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CHUONG TRINH PAO TAO
Nghé: Van thu hanh chinh
Ma nghé: 5320301
Trinh d6 dao tao: Trung cap
Pdi twong tuyén sinh: Tot nghiép THCS hoic twong duong trd 1én
Thoi gian khoa hge: 2,0 nam
1. Gidi thiéu chwong trinh dao tao

Vin thu hanh chinh trinh dé trung cap 1a mot nghé gén lién véi cac cong viée
trong van phong, tiép xuc chii yéu véi céc van ban gidy to cuia cac co quan, to
chire, dap tmg yéu cau trinh dé bac 4 trong Khung trinh do quéc gia Viét Nam.

Nghé van thu hanh chinh lién quan tryc tiép dén vi tri 1am viéc vé van thu,
luru trix, thu ky va 18 tan nhimg cong viéc can thuc hién nhu soan thao, quan ly van
ban,...; thu thip bd sung tai liéu, phan loai tai lidu, xac dinh gia trj tai liu,...; tiép
va dai khach, xay dung chuong trinh ké hoach,...; don tiép khach, chuan bi hoi
hop, chuan bi phong lam viéc cho lanh dao,...

Moi truong lam viéc cua nguoi lam van thu hanh chinh la tai cac van phong
cua cac co quan nhu: Co quan Pang, co quan nha nudc, td chire chinh tri - x hoi,
t6 chire xa hoi, to chire xa hoi - nghé nghiép, t6 chirc kinh té va cac doanh nghiép,
truong hoc, bénh vién, don vi luc lugng vii trang nhén dan.

Bdi canh 1am viéc luén doi hoi ngudi lam cong tac van thu hanh chinh phai
cap nhat kién thirc va cac vin ban quy pham phap luét vé cong tac van thu do bd
noi vu quy dinh cling nhu ndi quy, quy ché tai cac co quan. Can phai thuong xuyén
hoc tap de nang cao trinh dg, mo rong kién thac xa hoi; rén luyén tinh can than,
chi tiét, rd rang; xay dung y thic nghé va su say mé nghé nghiép, c6 y thic bao
vé moi truong, ning luc sang tao, img dung dugc khoa hoc ky thuat, cong nghé
4.0 dap img nhu cau cong viéc.

2. Muc tiéu dao tao
2.1. Muc tiéu chung

Nham dao tao nguén nhan luc Vian thu hanh chinh co phé’im chat chinh tri,
dao dirc va ste khoe tot; ndm vimg kién thirc va k¥ nang chuyén sau van thu hanh
chinh; c6 phong thai tu tin, nang dong trong giao tiép; co6 tu duy va kha ning lam
viéc ddc lap; co nang luc cdp nhat va tu b6 sung kién thirc theo yéu cau cong viéc.
2.2. Muc tiéu cu thé

- Kién thirc

+ Trinh bay dugc vi tri, y nghia, tac dung va ndi dung ctia cong tac van thu,
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luru trit, thu ky va 18 tan trong cac co quan, t6 chirc;

+ Liét ké dugce cac loai van ban, tham quyén ban hanh, thé thirc va ky thuat
trinh bay van ban; quy trinh t6 chirc quan ly vin ban dén, quy trinh quan ly van
ban di; phuong phap lap ho so va giao nop ho so, tai liéu vao luu trir co quan;
nhimg quy dinh vé quan ly, bao quan va st dung con déu;

+ MBS ta duge cac quy trinh nghiép vu luu trir, gdm: thu thap va bo sung tai
liéu; phan loai, xac dinh gia tri tai liéu; t6 chirc xay dung cong cu tra tim tai liéu;
théng ké tai liéu luu trlr; bao quan tai liéu luu trir; t6 chure str dung tai liéu luu trir;
cong bd, xuat ban cac 4n pham luu trir; xay dung co so dir liéu tai lidu luu trir;
tiéu huy tai liéu hét gia tri;

+ Xac dinh chinh xac nhiém vu cua nguoi thu ky, nhu: 1lap ké hoach cong tac
cua co quan va cac cz’ip lanh dao; chuan bi va té chirc cac cude hop, hoi nghi, hoi
thao cua co quan, cac cip lanh dao; ghi bién ban; 1ap ho so cong viéc;

+ Trinh bay dugc nhiém vu co ban nguoi lam 18 tan, nhu: 1ap ké hoach va to
chtre don tiép va tién khach; chudn bi co so vat chét, b tri, sdp xép phong hop,
hoi nghi, héi thao; chuén bi phong lam viéc cho lanh dao;

+ Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin héa, xa hoi, phap
luat, qubc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

- K¥ nang

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

+ Trinh bay duoc co cdu to chire, chirc ning, nhiém vu cia co quan va cac
don vi truc thudc.

+ M5 ta duge cac quy ché ctia co quan vé cong tac van thu.

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

+ Danh may chir va s dung dugc cac phuong tién sao in tai liéu.

+ Sir dung duge mot s phan mém tin hoc van phong va phan mém chuyén
dung hd trg cho nghé nhu Word, excel, power point, Team view...

+ Phéat hién dugc nhitng van ban ban hanh thiéu hodc sai thé thuc:

+ Van dung dugc phuong phap va k¥ thuét soan thao van ban dé soan thao
mot s6 van ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu trit, thu ky, 18 tan;

+ Tiép nhan, kiém tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi sd, ngay dén,
dang ky van ban dén bang may vi tinh va béing so, chuyén giao van ban dén dung
quy dinh;

+ Kiém tra thé thic, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban, déng déu van
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ban, dang ky van ban di bang may vi tinh va bang so, lam céc thu tuc phat hanh
vin ban di ding quy dinh;

+ Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo ding cac budce cua quy trinh;

+ Xac dinh chinh xac ho so can lap trong co quan, don vi;

+ Lap duogc ho so cong viéc, ho so nguyén tac, ho so nhan su;

+ Hudng dan dugc phuong phap lap ho so;

+ Lam thu tuc va giao nop ho so vao luu trit co quan thanh thao theo ding

quy dinh;

+ Soan thao vén ban trén may vi tinh va quan ly van ban di, dén va lap ho

so trong moi truong mang thanh thao;

+ Xac dinh chinh xéac ho so can lap trong co quan, don vi;

+ Lam thu tuc va giao ngp ho so vao luu trit co quan ding quy dinh;

+ Mb ta duoc thé 1é gui, nhan cong van, dién tin theo dia chi;

+ Str dung duge ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir ciia Viét Nam; img dung dugc ngoai ngir vao mot sb cong viéc chuyén mon
ctia nghé.

- Mirc dd tu chu va trach nhiém

+ Lam viéc doc lap, to chire lam viéc theo nhom hiéu qua;

+ Co dao durc, luong tam nghé nghiép trong sang;

+ Co y thire to chirc ky ludt, tic phong cong nghiép, tinh nghiém tac, trung
thurec, can than, ti mi, chinh xéc;

+ Tuan thu quy dinh cong tac van thu luu trir hién hanh.

3. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép

Sau khi tdt nghiép ngudi hoe co nang luc dap g cac yéu cau tai cdc vi tri
viéc lam cua nghé bao gom:

- Van thu;

- Luu trir;

- Lé tan van phong;

- Thu ky van phong.

4. Khoi lwgng kién thire va thoi gian hoc tap

- Khéi lugng kién thirc toan khoa hoc: 1.815 gio/81 tin chi

- S6 lugng mon hoc, moé dun: 29

- Khéi luong hoc tap cac mén hoc chung: 255 gio/11 tin chi

- Khdi luong hoc tap cac moén hoc, mo dun chuyén mon: 1560 gio/70 tin chi

- Khéi luong ly thuyét: 671 gid; thuc hanh, thuc tap: 1.144 gio
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5. Tong hop cac ning luc ciia nghé

STT | Ma nang luc Tén nang lue

| Nang lwe co ban (nang lwe chung)

1 NLCB - 01 | Sur dung dién thoai ¢ noi lam viéc

2 NLCB - 02 | Lam viéc hiéu qua trong nhém

3 NLCB - 03 | Hoan thanh cac nhiém vu hanh chinh hang ngay

4 | NLCB-04 | St dung tiéng anh & cap do giao tiép co ban

3 NLCB - 05 | Duy tri kién thtrc nganh nghé

6 NLCB - 06 | Thuc hién so ctru co ban

7 NLCB - 07 | St dung may tinh thanh thao

8 | NLCB-08 | Apdung kién thitc vé Cdng nghé thong tin va truyén thong

9 NLCB - 09 | Kha nang tinh toan

I | Niing lye cot 16i (ning lue chuyén mén)

10 NLCL - 01 | Tiép nhan va xir ly yéu cau cta cap trén

11 NLCL - 02 | Bén khach thay 1anh dao co quan

12 NLCL — 03 Quén ly th'(‘)ri gian, sip xép cong viéc va phan bo thoi
gian hop ly

13 | NLCL-04 | Ghichép nhanh tdc ky, chinh x4c

14 | NLCL-05 | Sép xép lich lam viéc, lich hop

I5 | NLCL-06 |Chuan bi tai liéu cho cac ké hoach, béo céo

16 NLCL - 07 | Chuan bj céc tai liéu lién quan bang tiéng Anh

17 NLCL — 08 | Duy tri hé thong luu trit va khoi phuc thong tin

18 NLCL — 09 C.huﬂrfm bi, V;Ein l’iémh j-/f'l béf) quan may tinh va cac thiét
bi cong nghé thong tin khéac

19 | NLCL—-10 | Sir dung thanh thao cic k§ ning mém

20 | NLCL-11 |Quanly ho sotai liéu va hé thdng cong cu tra ctru tai liéu

a1 NLCL — 12 Du’y tri Vfl- phét trién moi quan hé véi cac ca nhan, to
churc ngoai co quan

22 | NLCL - 13 | Chuan bi va trinh bay bao co

23 NLCL - 14 | Xtr ly dugc cac giao dich hanh chinh

24 NLCL - 15 | Str dung thanh thao cac kj nang mém

25 | NLCL-16 |Duy tri ho so tai li¢u va hé thong dit liéu giao dich

26 NLCL — 17 Du’y tri v:€1. phét trién mi quan hé véi cac ca nhan, to
chirc ngoai co quan

27 NLNC - 18 | Soan thao van ban

28 NLNC - 19 | Quan ly van ban di
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29 | NLNC-20 | Quan ly vin ban dén
30 | NLNC-21 | Quan ly, sir dung con dau
31 | NLNC -22 | Té chuc lap hd so va ndp ho so
I | Nang luc nang cao
32 NLNC - 01 | Xay dung cong cu tra ctru tai li¢u luu trir
33 | NLNC-02 | Bao quan tai liéu luu trit
34 | NLNC-03 | Tb chirc khai thac, sir dung tai liéu luu trir
35 NLNC - 04 | Xay dung co s¢ dir liéu luu trir
36 | NLNC-05 | Xt ly vin ban mat
37 | NLCL-06 |Quan ly ho so, tai liéu
38 | NLCL—-07 | Quan ly tai san, trang thiét bi
39 NLCL - 08 | Cong tac nhan su
. N§i dung chwong trinh
Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Thue
Mi S6 hanh/
MH/ Tén mon hoe/mé dun tin | Tong .| thwe | Thi/
MD chi| s8 | ¥ |tapmai|Kiém
thuyet R
tap/ tra
Thao
luan
1 Cac mon hoc chung/dai cwong | 11 | 255 924 148 13
MHO1 | Tiéng Anh 31 90 30 56 4
MHO02 | Tin hoc 2 | 45 15 29 1
MHO3 | Gido duc Chinh tri 2 | 30 15 13 2
MHO04 | Phap luat 1 . 13 9 5 1
MHO5 | Gigo duc quoc phong vaanninh | 2 | 45 21 21 3
MHO06 | Gigo duc thé chat 1| 30 4 24 2
I Cac mon hoc, mo dun chuyén mén | 70 | 1.560 | 518 956 86
[1.1 | Mén hoc, md dun co s& 17 | 315 | 145 145 25
' MHO7 | Luat hanh chinh 2| 30 19 8 3
MHOS Arz.toém‘ lao dong va Bao vé 5 30 18 9 3
mo1 truong
MHO9 Quan ly nha nudc trong cong ) 30 19 3 3
tac van thu




MHI10 | T6 chirc bé may cac co quan 2 | 30 20 7 3

MHI11 | Quan tri van phong 2 30 15 12 3

MD12 | Tin hoc van phong 5] 120 30 84 6

MHI13 | Vin hoa cong so 2 45 24 17 4
I1.2 | Mon hoc/mo6 dun chuyén mén 53 | 1.245 | 373 811 61

MH14 | Nhap moén cong tac van thu 2 30 12

MHI15 | Quan ly va sir dung con dau 2 30 17 10

MHI16 T6 chuc lao dong khoa hoc 5 30 19 g 3

trong cong tac van thu

MH17 | Tiéu chuan hod cong tic vanthu | 2 | 30 22 5 3

Cong tac van thu trong co quan

MH18 e 2 45 24 17 4
MH19 | Cong tac van thu trong doanh nghiép | 2 30 19 8 3
MH20 | Nghiép vu luu trir 3 60 32 24 4
MH21 | Nghiép vu thu ky 3 60 32 24 4
MD22 | K¥ thuat danh may vi tinh 51 120 30 84 6

Str dung trang thiét bj trong

MDP23 [T 3| 60 20 36 4
cong tac van thu

MD24 | Soan thao van ban 5 120 30 84

MD25 | Quan ly vin ban dén, vinbandi | 5 | 90 45 40 5

MD26 Lé:ip hé so va ndp ho so vao luu 3 60 55 31 4
trur co quan

MD27 | Cong tac 1& tan 31 60 20 36 4

MD28 | Ky ning thuyét trinh 3| 60 23 33 4

MD29 | Thyc tap t6t nghiép 8 | 360 0 359 1

Tong cong 81| 1.815| 612 | 1.104 | 99

7. Huéng dan sir dung chwong trinh

- Giang day cac mén hoc chung bat budc.

+ Mon hoc Gido duc Quéc phong - An ninh; Tin hoc; Gido duc thé chat;
Phép luat: Thyuc hién theo Thong tu s6: 10,11,12,13/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/9/2018 cua B Lao dong — thuong binh va xa hoi.

+ Mon hoc Gido duc chinh tri: Thuc hién theo Thong tu s6: 24/2018/TT-
BLDTBXH ngay 06/12/2018 cua Bo Lao dong — thuong binh va xa héi.

+Mon hoc Tieng Anh: Thyc hién theo Thong tu sé 03/2019/TT-BLDTBXH
ngay 17/01/2019 ctiia B Lao dong — thuong binh va x4 héi.

- T6 chire thuc hién chuong trinh dao tao déi véi dao tao theo nién ché.

6



Thuc hién theo Quy ché t6 chire dao tao trinh do trung cap, trinh do cao dang
theo nién ché hoic theo phuong thirc tich lujy mé dun hodc tin chi ban hanh kem
theo Quyét dinh s6: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nam 2026
cua Hiéu truong Truong Cao ding Co dién Nong nghiép va Moi truong.

- T chire thue hién chuong trinh dao tao d6i véi dao tao theo phuong thire
tich Iy mo dun hoac tich Ity tin chi.

Thuc hién theo Quy ché t6 chirc dao tao trinh do trung crflp, trinh d6 cao déng
theo nién ché hodc theo phuong thire tich lu§ mé dun hogc tin chi ban hanh kém
theo Quyét dinh sb: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nam 2026
ctia Hiéu truong Truong Cao dang Co dién Nong nghiép va Mai truong.

- Té chire thuc hién chuong trinh déo tao doi véi nhitng ndi dung thuc hién

bang hinh thirc truc tuyén.

Thoi gian hoce tap (gio)
Trong do
Thue
Ma S6 hanh/
MH/ Tén mon hoe/mé dun tin | Tong . thue Thi/
MD chi| s | . | tapai |Kiém
thuyet -
tap/ tra
Thao
luan
MHL6 To ChL’l'f: lao'd()nbg khoa hoc 5 30 19 8 3
trong cong tac van thu
MH17 | Tiéuchuanhodcongticvanthu | 2 | 30 0 5 3
- T6 chirc dao tao tai Doanh nghiép. |
Thaoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Thue
Ma S6 hanh/
MH/ Tén mon hoe/moé dun tin | Tong , thuc Thi/
MP chi| s6 | . | tap/ai | Kidm
thuyet R
tap/ tra
Thao
luan
MDP22 | K§ thuat danh may vi tinh 5 120 30 84 6
MD23 Str dung trang thiét bi trong 3 60 20 16 4
cong tac van thu




MDb24 | Soan thao van ban 5 120 30 84 6
- 1 - - o dk L -
MD25 Quan. y van ban dén, van 5 90 45 40 5
ban di
MD28 | Ky ning thuyét trinh 3| 60 23 33 4
MB29 | Thuec tap tot nghiép 8 | 360 0 359 1

- N6i dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa.

Thoi gian cho hoat dong ngoai khéa duge bé tri ngoai thoi gian dao tao chinh
khéa vao thoi diém thich hop, bao gom:

S6 TT | Noi dung

Thoi gian

1 Thé duc, thé thao

5 gitr dén 6 gio; 17 gio dén 18 gio
hang ngay

tap thé

Van hod, van nghé: Qua cac phuong
2 tién thong tin dai ching. Sinh hoat

Ngoai gio hoc hang ngay 19 gio
dén 21 gid (mot budi/tudn)

va tham khao tai liéu

Hoat dong thu vién. Ngoai gio hoc,
3 sinh vién c6 thé dén thu vién doc sach

Tat ca cac ngay lam viéc trong
tuan

Vui choi, giai tri va cac hoat dong

Doan thanh nién to chirc cac buoi

4 . % giao luu, cac budi sinh hoat vao
doan thé P b o
cac to1 thir bay, chu nhat
5 Tham quan, da ngoai Moi nam hoc 1 lan
- T6 chirc kiém tra, dénh gia thuong xuyén, dinh ky va thi két thtic mén hoc,
mo dun.

Thuyec hién theo Quy ché t6 chire dao tao trinh do trung cap, trinh do cao ding

theo nién ché hoic theo phuong thirc tich luy mé dun hodc tin chi ban hanh kém
theo Quyét dinh sé: 95/QDb-CONNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nam 2026
ctia Hiéu trudng Truong Cao dang Co dién Nong nghi¢p va Moi truong.

- Thi tét nghiép, xét cong nhan tdt nghiép.

+ Thi tét nghiép: Noi dung thi tét nghiép bao goém: Mon Ly thuyét chuyén

mon va moén thi Thue hanh.

SO TT Moén thi

Hinh thirc thi

Thoi gian thi

1 Ly thuyét chuyén mon

Viét

Khoéng qua 180 phut

2 Thuc hanh

Lam bai thuc hanh
k¥ nang téng hop

Khoéng qua 8 gio

+ Xét cong nhan tot nghiép: Nguoi hoe duge con g nhan t6t nghiép khi dap

ing céc quy dinh trong Quy ché t6 chirc dao tao trinh do trung cap, trinh do cao
dang theo nién ché hodc theo phuong thire tich lu§ mé dun hodc tin chi ban hanh
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kém theo Quyét dinh sb: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngay 16 thang 3 nim
2026 cua Hiéu truong Truong Cao dang Co dién Nong nghiép va Moi truong. i £~
Y~




