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CHUONG TRINH PAO TAO
Ngheé: Van thu hanh chinh
Ma nghé: 6320301
Trinh dd dao tao: Cao ding
Doi twong tuyén sinh: Tét nghiép THPT hodc tuong duong trg 1én
Thaoi gian dao tao: 2,5 nam
1. Gi6i thiéu chwong trinh nghé dao tao

Vin thu hanh chinh trinh do cao ding 1a mot nghé gan lién voi cac cong viée
trong van phong, tiép xtc chu yéu voi cac van ban gidy to clia cac co quan, to
churc, dap ing yéu cau trinh do bac 5 trong Khung trinh do quéc gia Viét Nam.

Nghé vin thu hanh chinh s& gitp nguoi hoc nidm vitng va thuc hién duoc
nhimg k¥ nang can thiét trong vin phong nhu soan thao van ban, quan ly vén ban,
lap hé so, cac nghiép vu luu trir hd so; cong tac 1€ tan, thu ky... Tir d6 giop nguoi
hoc ¢6 thé tu tin (mg tuyén lam viéc tai cac vin phong cua cac co quan nhu: Co
quan Dang, co quan Nha nuoc, td chire chinh tri - xa hoi, t6 chire xa hoi, t6 chire
x4 hoi - nghé nghiép, to chirc kinh té tlr trung wong dén cap dia phuong va cac
doanh nghiép, truong hoc, bénh vién, don vi lyc lugng vu trang nhan dan...

Bdi canh 1am viéc ludn doi hoi ngudi lam cong tac van thu hanh chinh phai
cap nhat kién thir, nam duoc cac van ban quy pham phap luat va huéng dan
nghiép vu vé cong tac vin thu hanh chinh, néi quy, quy ché 1am viéc cua co quan,
t6 chirc. Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao trinh d§, mo rong
kién thirc xa héi; rén luyén tinh can thn, chi tiét, rd rang; xdy dung ¥ thiic nghé
va su say mé nghé nghiép, c6 y thire bao vé méi truong, ning luc sang tao, ing
dung duoc khoa hoc ky thuat, cong ngh¢ 4.0 dap ung nhu cau cOng viec.

2. Muc tiéu dao tao
2.1. Muc tiéu chung

- Dio tao ctr nhén cao dang Van thu hanh chinh ¢6 pham chét chinh tri, dao
dirc va strc khoe t6t; ndm vimg kién thirc va k¥ nang chuyén siu van thu hanh
chinh; c6 phong thai ty tin, nang dong trong giao tiép; c6 tur duy va kha nang lam
viéc doc 1ap; co nang luc cap nhat va ty bd sung kién thirc theo yéu cau cong viéc.

- C6 kha nang tong hop va dé xuat y kién, huéng dan nghiép vu van thu
lién quan chuyén mon.

2.2. Muc tiéu cu thé
- Kién thite:
+ M ta duoc vi tri, y nghia, tic dung va ndi dung cua cong tac van thu, luu



trit, thu ky va Ié tan trong céc co quan, t6 chire;

+ Trinh by dugc cac loai van ban, tham quyén ban hanh, thé thic va k§
thuat trinh bay vin ban; quy trinh t6 chirc quan ly van ban dén, quy trinh quan ly
van ban di; phuong phap 1ap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao lwu trir co quan;
nhimg quy dinh vé quan ly, bao quan va str dung con dau;

+ M6 ta dugc cac quy trinh nghiép vu luu trit, gdm: thu thap va bd sung tai
lidu; phan loai, x4c dinh gia tri tai liéu; t6 chic xay dung cong cu tra tim tai liéu;
théng ké tai lidu luu trit; bao quan tai liéu luu trir; t6 chire si dung tai liéu luu trir;
cong bd, xuét ban cac 4n pham Iuu trir; xay dung co so dir liéu tai liéu luu trir;
tiéu huy tai liéu hét gia tri;

+ Trinh bay dugc nhiém vu co ban ctia ngudi thu ky, nhur: 14p ké hoach cong
tadc cua co quan va cac cép lanh dao; chuén bj va tb chirc cac cudc hop, hoi nghi,
hdi thao cua co quan, cac cép lanh dao; ghi bién ban; 1ap ho so cong viéc;

+ M5 ta dugc nhiém vu co ban nguoi lam 1 tan, nhu: lap ké hoach va t6
chtic d6n tiép va tién khach; chuédn bi co s& vat chat, bé tri, sép xép phong hop,
hoi nghi, hoi thao; chuan bi phong lam viéc cho lanh dao;

+ Trinh bay dugc nhitng kién thitc co ban vé chinh tri, van hoéa, xa héi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

- Ky nang:

+ Sur dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

+ Hué6ng dan duge nghiép vu van thu, luu trit, thu ky, 1& tan cho cong chue,
vién chuc, nhan vién trong co quan, to chuc;

+ Phat hién duoc nhitng vin ban ban hanh thiéu hoic sai thé thurc;

+ Vén dung dugc phuong phap va ky thuit soan thao vin ban dé soan thao
mat s6 vin ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu tri, thu ky, 18 tan;

+ Tiép nhan, kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi sé, ngay dén,
dang ky vén ban dén bing may vi tinh va bang s6, chuyén giao vin ban dén mot
cach thanh thao, chuyén nghiép;

+ Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thudt trinh bay van béan, déng déu van
ban, ding ky van ban di bang mdy vi tinh va bang s6, 1am céc thu tuc phat hanh
van ban di mgt cach thanh thao, chuyén nghiép;

+ Sao va ban hanh ban sao vén ban thanh thao theo dung cac budce cua quy trinh;

+ Xac dinh chinh xac hd so cin lap trong co quan, don vi;

+ Lap thanh thao ho so cong viéc, ho so nguyén tic, hd so nhan Sur;

+ Hudng dan dugc phuong phap 1ap hd so;



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

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

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

+ St dung thanh thao cac thiét bj chuyén nganh;

+ Nhap ding thong tin bia ho so, gidy giéi thiéu, ding ky van ban dén, van
ban di, chir o rang;

+ Ung dung duoc cong nghé thong tin vao soan thao, xtr ly véin ban; quan ly,
chuyén giao van ban va lap ho so trong moi truong mang;

+ Xt ly duoe cac tinh hudng phat sinh trong thuc thi nhiém vu van thu, luu
trir, thu ky, 1& tan vdn phong;

+ Lap dugc ké hoach cong tac clia co quan va cac cép lanh dao; chuan bi va
t6 chirc duge cac cude hop, hdi nghi, hoi thao cua co quan, cac cép lanh dao; ghi
duoc bién ban; 1ap duoc hd so cong viée...mot cach thanh thao;

+ Lap duoc ké hoach va té chirc dén tiép va tién khach; chuén bi duoc day
du co so vat chét, bd tri, sép xép phong hop, hoi nghi, héi thao; chuén bi duogc
phong lam viéc cho lanh dao;

+ Sir dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung néng luc ngoai
ngir cua Viét Nam; tmg dung dugc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mon clia nghé.

- Muic do twr chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhoém hiéu qua;

+ C6 dao duc, luong tam nghé nghiép trong sang;

+ (6 y thire to chire ky ludt, tac phong cong nghiép, tinh nghiém tic, trung
thuc, can than, ti mi, chinh xéc;

+ C6 tinh than tu hoc, tu rén luyén nang cao trinh d6 chuyén mon nghiép vu
dap ung nhu cau clia cong viéc;

+ C6 du strc khoe dé hoc tap, dap ung yéu cau cdng tac;

+C6 y thue trach nhiém trong viéc sir dung, bao quan tai san trong cong ty,
co quan, don vi;

+ Quan tam, cham soc dbi tac, khach hang voi thai do lich sy, than thién;

+ Tuén tha cac quy dinh vé an toan lao dong.

3. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép
Sau khi tét nghiép ngudi hoc ¢6 nang luc dap Umg cac yéu cau tai cac vi tri

viéc lam cua nghé bao gom:



- Van thu;
- Hanh chinh téng hop;

- Luu trir;

- Lé tan;

- Thu ky véan phong.
4. Khoi lwong kién thire khéa hoc
- Khéi lugng kién thurc toan khoa hoc: 2610 g10/121 tin chi;

-S4 lugng mon hoc, mo dun: 36;

- Khéi lwong cac mén hoc chung: 435 gid/ 19 tin chi;

- Khéi lurgng cac mén hoe, mé dun chuyén mon: 2175 gio/102 tin chi
- Khéi lugng ly thuyét: 1.099 gio; Thuc hanh, thyc tap, bai tap, thao ludn: 1.511 gio.

5. Tong hop cac niing lyc cia nghé

STT S RAng Tén nang lwe
lwe
I | Ning luc co ban (ndng luc chung)
1 NLCB - 01 | St dung cong nghé thong tin
2 NLCB - 02 | Duy tri strc khoe
3 | NLCB-03 |Hiéu biét vé chinh tri, tuan thu phap luat
4 NLCB - 04 | Hiéu biét an ninh qudc phong
5 | NLCB-05 | Cé kién thirc vé luat doanh nghiép
6 NLCB - 06 | Str dung ngoai ngir
7 NLCB - 07 | Stir dung may tinh thanh thao
8 NLCB - 08 | Ap dung kién thtrc vé Céng nghé thong tin va truyén thong
9 | NLCB-09 |St dung chir ky s6
IT | Ning lwe cot 15i (ndng lwe chuyén mon)
10 NLCL - 01 | Soan thao van ban
11 NLCL - 02 | Quan ly vén ban di
12 | NLCL - 03 | Quan ly vin ban dén
13 | NLCL —-04 | Quan ly van ban ndi bd.
14 | NLCL—-05 | Quan ly duoc van ban trén phan mém quan ly
15 | NLCL - 06 | Quan ly, bao quan con dau
16 | NLCL —07 | Péng dugc dau 1én vin ban
17 | NLCL —08 | Lap ho so hién hanh
18 | NLCL —09 | Tb chirc giao ndp, ho so, tai liéu va luu trit co quan
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19 | NLCL - 10 |Lap ké hoach bao quan tai liéu

20 | NLCL— 11 | Quaén ly ho so, tai liéu

21 | NLCL —12 | Lap dugc danh muc ho so

22 | NLCL - 13 | Lap dugc ho so cong viée

23 NLCL — 14 | Lap duoc ho so nguyén tic

24 | NLCL - 15 |Lap dugc hd so nhan su

25 | NLCL — 16 | Xéc dinh duoc thoi han bao quan cia ho so
26 | NLCL—17 | T6 chirc khoa hoc noi lam viéc

27 | NLCL - 18 | Su dung thanh thao cac k§ ndng mém trong giao tiép
28 | NLCL —19 | Xir ly dugc cac giao dich hanh chinh

29 NLCL —20 | T chirc don tiép khach tai co quan

30 | NLCL —21 | Chuan bi hoi hop va trinh bay bao céo

31 | NLCL —22 | Chuén bi cac tai liéu lién quan bang tiéng Anh
32 | NLCL - 23 | St dung thanh thao k¥ nang thuyét trinh

33 | NLCL —24 | T6 chirc khoa hoc noi lam viéc

34 | NLNC —25 | Thu thép, bo sung tai liéu

35 | NLNC —26 | Phan loai, hoan thién hd so

36 | NLNC —27 | Xac dinh gia tri tai liéu

37 | NLNC —28 | Chinh ly tai liéu luu trit

38 | NLNC —29 | Té churc phong lam viéc cua lanh dao

III | Nang lwe nang cao

39 NLNC — 01 | Kiém duyét duoc van ban trude khi ban hanh
40 | NLNC - 02 | Cung cap thong tin, tong hop s6 liéu bao cdo
41 | NLNC—03 | Quan Iy duoc van ban trén phin mém quan 1y
42 | NLNC - 04 | Xay dung cong cu tra ctru tai ligu luu trir

43 | NLNC - 05 | Bao quan tai liéu luu trix

44 | NLNC — 06 | T6 chire khai thac, str dung tai liéu luu trix

45 | NLNC —07 | Thong ké tai liéu luu trix

46 | NLNC - 08 | Xay dung co s¢ dit liéu luu trir

47 | NLNC—09 | Ap dung hé théng quan ly chat luong ISO

48 NLNC — 10 | Quan ly ho so tai liéu va hé thdng cong cu tra ctru tai ligu
49 | NLNC - 11 | Quan Iy tai san, trang thiét bi

50 | NLNC - 12 | Cong tac nhan su

51 | NLNC-13 | S6 hoa tai liéu




6. Noi dung chwong trinh

Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Thue
Ni& g6 hanh/
MH/ Tén mén hoc/md dun tn [Tong| | B | This
MD i | s | Y| B e
thuyét | bai
thip/ tra
thao
luan
I Cac mon hge chung 19 | 435 157 255 23
MHO1 | Tiéng Anh 4 | 120 | 42 72 6
MHO02 | Tin hoc 3 75 15 58 2
MHO03 | Giao duc chinh tri 5 75 41 29 5
MHO04 | Phap luat 2 30 18 10 2
MHO5 | Gigo duc quoc phong va Anninh | 3 | 75 36 35 4
MHO6 | Gido duc thé chét 2160 5 51 4
II | Cac mon hge, m6 dun chuyén mon | 102 | 2.175| 843 | 1.207 | 125
II.1 | Mon hoc, m6 dun co s& 28 | 480 | 263 178 39
MHO7 | Tiéng Anh chuyén nganh 3 | 45 27 14 4
MHO8 | Antoanlaodong vaBao vé méitruong | 2 30 18 9 3
MHO09 | Luat hanh chinh 2 30 19 8 3
MH10 Q}Jéﬂ ly nha nudce trong cong tac , 30 19 8 3
van thu
MHI1 | T6 chirc bd mdy céc co quan 3 45 34 7 4
MHI12 | Quan tri van phong 3 45 29 12 4
MH13 | Tiéng Viét thuc hanh : 45 29 12 4
MD14 | Tin hoc vén phong 5 120 30 34 6
MHI15 | Van hoa cong sé 2 45 24 17 4
MH16 | Tam ly hoc dai cuong 3 45 34 7 4
II.2 | Ménhoc,mddun chuyénménnghé | 74 | 1.695| 580 | 1.029| 86
MH17 | Nhap moén cong tac van thu 3 45 29 12 4
MH18 | Quan ly va sir dung con dau 30 17 10 3
MEI19 To chl’fc Iaf) d-c}ng khoa hoc ) 30 9 2 3
trong cong tac van thu




MH20 | Tiéu chuén hoa cong tac vanthu | 2 | 30 23 5 3

MH21 | Thu tuc hanh chinh 2 45 24 17 4
Cong tac van thu trong co quan

MH22 iy kb ghith 2 45 24 17 +

MH23 | Céng tac van thutrong donvisunghiép | 2 45 24 17 4

NET C{)ng té‘c v’én Ihu: t'ron% C(Af‘quan 3 60 30 2% 4
Pang va cac to chire xa hoi

MH25 | Céng tc van thu trong doanh nghiep | 2 45 21 20 e

MH26 | Nghiép vu luu trir 5 90 51 34 5

MH27 | Nghiép vu thu ky 5 90 51 34 5

MD28 | Ky thuit danh may vi tinh 6 150 30 113 7

MD29 SEI dl_.l’l‘lg :Lrang thiét bi trong 3 60 20 36 4
cong tac van thu

MD30 | Soan thao van ban 7 150 60 83 7

MD31 | Quan ly van ban dén, vanbandi| 7 | 150 | 60 83 7

MD32 Qu%m ly van ban trong moi 3 60 20 36 4
truong mang

MD33 L%p hé so va nop ho so vao luu 4 90 15 50 5
trir co quan

MD34 | K§ nang thuyét trinh 60 23 33 4

MD35 | Cong tac Ié tan 3 60 20 36 4

MD36 | Thuc tap tot nghiép 8 | 360 0 359 1

Tong cong 121 [2.610 | 1.000 | 1.462 | 148

7. Hwong dan sir dung chuong trinh

- Giang day cac mon hoc chung bat budc.
+ Moén hoc Gigo duc Quoc phong An ninh; Tin hoc; Gido duc thé chat;
Phap luat: Thyc hién theo Thong tu sb: 10,11,12,13/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/9/2018 cua Bd Lao dong — thuong binh va xa hdi.
+ Moén hoc Gido duc chinh tri: Thuc hién theo Thong tu sb: 24/2018/TT-

BLDTBXH ngay 06/12/2018 cua B Lao dong — thuong binh va xa hoi.

+ Moén hoc Tiéng Anh: Thuc hién theo Thong tu s 03/2019/TT-BLDTBXH
ngay 17/01/2019 cua B Lao dong — thuong binh va xa hdi.
- T chire thue hién chuong trinh dao tao doi vai dao tao theo nién ché.
Thuc hién theo Quy ché t6 chirc dao tao trinh do trung cap, trinh d¢ cao dang
theo nién ché hoic theo phuong thic tich luy mo dun hogc tin chi ban hanh kem
theo Quyét dinh s6: 95/QD-CHDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nam 2026

cua Hiéu truong Truong Cao ding Co dién Nong nghiép va Mai truong.
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- T chirc thyce hién chuong trinh dao tao ddi voi dao tao theo phuong thic
tich liy mé dun hodc tich Iy tin chi.

Thuc hién theo Quy ché 6 chure dao tao trinh do trung cép, trinh do cao déng
theo nién ché hoac theo phuong thure tich luy mé dun hodc tin chi ban hanh kem
theo Quyét dinh s6: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nim 2026
ctia Hiéu truéng Truong Cao dang Co dién Nong nghiép va Moéi trudng.

- T chure thue hién chuong trinh dao tao d6i voi nhiing ndi dung thuc hién
bang hinh thirc truc tuyén.

Thot gian hoc tap (gio)

Trong do
Thue
e Sé hanh/
a ” & . : x thuc
Tén moén hoc, mé dun tin | Tén : Thi/
MHIMD ’ h'r X g Ly tﬁp/ . Rl
CHl | iso £ ‘. | Kiem
thuyet | bai
L tra
tap/
thao
luan
Tb chiic lao déng khoa h
MH19 | O chucraodone 12tz 1 8 3
trong cong tac van thu
MH20 | Tiéu chuan hoa cong tacvanthe | 2 | 30 2 5 3

- T6 chirc d4o tao tai Doanh nghiép.

Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do
Thuce
) Sé hanh/
Ma Tén mon hoc, mé dun tin | Tdng e Thi/
MH/MbD hi £ Ly tap/ | _ .
c¢hr | 5o F: *.. | Kiem
thuyet | bai
ks tra
tap/
thao
luan
MD28 | K¥ thuat danh may vi tinh 6 | 150 30 113 7
MD29 | Sir dung trang thiét bi trong | 3 60 20 36 -
cong tac van thu
MD30 | Soan thao van ban 7 | 150 60 &3 7




MD31 | Quanly vanbandén,vanbandi| 7 | 150 | 60 83 7
an ly van ban t i

Mp3p | Quan ly van bantrong mol| oy o0 36 | 4
truong mang
LA h,‘. “ A h}\ \

Ks8I AT S IR IR ROV gy g ¢ 95 50 5
luu trir co quan

MD34 | K§ nang thuyét trinh 3 | 60 23 33 4

MP35 | Cong tac 1€ tan 3] 60 20 36 4

MD36 | Thuc tap tot nghiép 8 | 360 0 359 1

- Noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa.

Thoi gian cho hoat dong ngoai khoa dugce bb tri ngoai thoi gian dao tao chinh
khoa vao thoi diém thich hop, bao gom:
So6
TT

N¢i dung Thoi gian

2 2 5 Sy d’: 6 SN 1 . A 1
I | Theé duyc, thé thao gloden 6 glo; 7 gio den 18
gio hang ngay

Vian hoa, vin nghé: Qua cac phuong Noodi o1& hoe hi s T o
: . y : oai gio hoc nga o
2 tién thong tin dai chung. Sinh hoat godl g1 2o Naks Agdy 2.8
tap thé

Hoat dong thu vién. Ngoai gio hoc,

dén 21 gitr (mot budi/tuan)

2 . § i T4t ca cac ngay lam viéc tron

3 sinh vién co thé dén thu vién doc ik 84y i &
: N e en uan
sach va tham khao tai liéu

. 8 L e e e R Poan thanh nién t6 chic cac
Vui choi, giai tri va cac hoat dong

4 o 5 budi giao luu, cac budi sinh hoat
doan thé o Rs L1 . A
vao céc toi thir bay, chu nhat
5 Tham quan, da ngoai MJdi nam hoc 1 lan
- Té chirc kiém tra, danh gia thudong xuyén, dinh ky va thi két thic mén hoc,
mo dun.

Thuc hién theo Quy ché t6 chirc dio tao trinh do trung cép, trinh d6 cao dang
theo nién ché hoic theo phuong thire tich luy mé dun hodc tin chi ban hanh kem
theo Quyét dinh sd: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nam 2026
cua Hiéu truong Truong Cao dang Co dién Nong nghiép va Moéi truong.

- Thi tét nghiép, xét cong nhan tot nghiép.

+ Thi tét nghiép: Noi dung thi t5t nghiép bao gdm: Mén Ly thuyét chuyén
moén va mon thi Thuc hanh.
S6 TT | Mén thi Hinh thirc thi Thoi gian thi
1 Ly thuyét chuyén mén Viét Khong qua 180 phut




Lam bai thuc hanh
k¥ nang tong hop

+ Xét cong nhan t6t nghiép: Ngudi hoe duge ¢dng nhén tdt nghiép khi dap img
cac quy dinh trong Quy ché to chitc dao tao trinh do trung cAp, trinh do cao dang
theo nién ché hoc theo phuong thirc tich luy mé dun hodc tin chi ban hanh kém theo
Quyét dinh s6: 95/QD-CHONNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 ndm 2026 cta Hiéu
trudmg Trudng Cao dang Co dién Néng nghiép va Méi truong. éul/;__’é/

2 Thuc hanh Khoéng qua 8 gio
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