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CHTIONG TRiNH DAO TAO

Nghd: Vin thu hanh chinh

Mi ngh6:5320301

Trinh <IQ diro t4o: Trung cAp

Diii tugng tuy6n sinh: Tiit nghiQp THCS hoic tuong ducrng tro l6n

Thli gian kho6 hgc: 2,0 nEm

l. Gicri thiQu chutrng trinh dio t4o

VIn thu hdnh chinh trinh <19 trung c6p ld mQt nghA g6n li€n v6i c6c c6ng vi6c
.A

trong vin phong, ti6p x[tc cht y€u v6i cttc vdn bdn gi6y to cua c6c co quan, t6

chric, ddp img y€u ciu trinh tlQ bac 4 trong Khung trinh dq qudc gia ViQt Nam.

Ngh6 vEn thu hdnh chinh li€n quan trgc tii5p di5n vi tri ldm viQc vC v6n thu,

luu tr&, thu kf vd 16 tAn nhirng c6ng viQc cin thqrc hign nhu so4n thio, qudn ly vdn

bdn,. . . ; thu th6p b6 sung tdi liQu, phdn loai tai lieu, x6c dinh gi6 tri tdi lieu,. . . ; titip

vd ddi khrich, xAy dgng chuong trinh k6 hopch,...; d6n tii5p khrich, chuAn bi h6i

hgp, chu6n b! phong lirm viQc cho l6nh d4o,...

M6i truong Lim viQc cta nguoi l2rm vdn thu hdnh chinh tir t4i cric vin phong

cua c6c co quan nhu: Co quan Ddrng, co quan nhir nu6c, t6 chirc chinh tr! - xd hQi,

t6 chuc xa hOi, t6 chuc xE hQi - nghC nghiQp, t6 chuc kinh t6 vd c6c doanh nghiQp,

truong hoc, bgnh viQn, don vi tuc lugng v[ trang nhAn dAn.

B6i canh lirm viQc lu6n doi h6i ngudi ldm c6ng t6c vdn thu hanh chinh phAi

c4p nhat ki6n thfc vir c6c vdn b6n quy ph4m ph6p lu4t vi c6ng t6c v6n thu do bQ

ndi vq quy tllnh cing nhu nQi quy, quy chtl tai c6c co quan. CAn phni thuong xuy6n

hqc tap d6 ndng cao trinh dQ, rno rQng kitin thric x6 hQi; rdn luyQn tinh can than,

chi ti6t, rd rdng; xriy dgng f thirc ngh6 vir sp say mC ngh6 nghiQp, c6 ;i thfc b6o

v€ m6i trudng, ning lgc s6ng t4o, img dpng duoc khoa hqc k! thu4t, c6ng nghg

4.0 drip img nhu ciu c6ng viQc.

2. Mgc ti6u dio t4o

2.1 . Mqc ti6u chung

Nhim ddo t4o ngudn nh6n lgc Vdn thu hdnh chinh c6 ph6m ch6t chinh tri,

d4o d(rc vd sirc khoe t6t; n6m virng ki6n thric vd k! ndng chuy6n s6u vdn thu hanh

chinh; c6 phong th6i tu tin, ndng tlgng trong giao titlp; c6 tu duy vd kh6 ndng ldm

viQc dQc lAp; c6 ndng lgc c{p nhft vir qr b6 sung ki6n thuc theo y6u cAu c6ng viQc'

2.2. Muc ti6u cq th€
...:- K ten tnuc

+ Trinh biry dugc vf tri, 1; nghia, t6c dqng vir nQi dung cta c6ng tiic vdn thu'



luu trt, thu ky vd l5 t6n trong c6c cn quan, t6 chuc;

+ Ligt kC dugc crlc loai vin ban, thAm quyAn ban hanh, th6 thfc vd k! rhuqt

trinh bdy vdn banl quy trinh t6 chuc qurin ly van ban d6n. quy trinlr quan ly rdn

bdn di; phuong ph6p lap h6 so vir giao nQp h6 so, tdi ti6u vdo luu trt co quan;

nhirng quy dinh v6 quan l1f, bdo qudn vir su dpng con d6u;

+ M6 ta duoc c6c quy trinh nghi6p vu luu trir' gdm: thu thap vd b6 sung tiri

liQu; ph6n lo4i, x6c dinh gi6 tri tdi li€u; t6 chric xAy dpg c6ng cp tra tim tdi li€u;

thiing k€ tdi liQu luu trfr; bao quan tdi li6u luu trtl t6 chirc su dqng tdi liQu luu trir;
^ ,i /.,. , i

c6ng b6, xudt bdn c6c 6n phAm luu tr[; xdy dpng co sd dfr liQu tdi li€u luu trir;

ti6u huy tii li0u h6t girl tri;
+ Xric dinh chinh xiic nhiQm vq cta nguoi thu kj, nhu: lap k6 hoech cdng tiic

,i
cua co quan vd cdc cip linh tlao; chudn b! vir t6 chuc c6c cuQc hqp, hQi nghi, h6i

thao cua co quan, c6c cfip l6nh dao; ghi bi6n ban; ldp hd so c6ng viQc;

+ Trinh biry ducp nhiQm vg co bin nguoi ldm 16 tdn, nhu: l{p k5 hoach vd t6

chuc d6n ti6p vd ti6n khdch; chudn b! co so vit ch6t, UO tri, sip x6p phong hop,

h6i nghi, h6i thdo; chuAn bi phdng ldm vi€c cho lSnh d4o;

+ Trinh bdy dugc nhirng kii5n thric co bdn vA chinh tri, vdn h6a, xA hQi, phrip

lu4t, qu6c phdng an ninh, gi6o dqc th,! ch6t theo quy dinh.

- K! ndng

+ Su dung dugc c6ng nghQ th6ng tin co bdn theo quy d!nh;

+ Trinh biry duo.c co c6u td chric, chirc ndng, nhiQm vu cia c<y quan vir c6c

don v! trgc thugc.

+ Md ta duo. c c6c quy ch6 cua co quan vA c6ng tiic vdn thu.

+ Trinh bdy dugc c6c quy chi! b6o m6t trong co quan c6 li6n quan d6n c6ng

t6c vin thu.

+ D6nh m6y chir vd s[r dqng duoc cdc phuong ti6n sao in tdi ligu.

+ Sri dung dugc mgt s,5 phAn mim tin hoc vdn phong vd phAn m€m chuy€n

dqng h5 trg cho nghA nhu Word, excel, power point, Team view...

+ Phrit hi€n dugc nhirng vin bin ban hrinh thiiiu hoqc sai th6 th(rc;

+ V6n dung duo.c phuong phdp vd k! thu6t soan rhao vin bdn tI€ so4n thdo
^:;.^mot so vdn b6n v€ c6ng t6c v6n thu, hdnh chinh, luu trir, thu ki, 16 tan;

+ Ti6p nhdn, ki6m tra, phAn lo4i, b6c bi, d6ng dAu d6n, ghi sri, ngdy drin.

ding kli vEn bAn diSn bing mrly vi tinh vd bing s6, chuydn giao vdn bdn d6n drhng

quy dlnh;

+ Ki6m tra the thfc, hinh thric vd k! thuAt trinh bdy v6n bin, tl6ng dAu vin
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bdn, d5,ng k1i vin bin di bing m6y vi tinh vd bdng s6, lam c6c thi tqc ph6t hdnh

vd.n birn di dring quy dinh;

+ Sao vd ban hanh ban sao vdn bdm thi[rh th?o theo dung cric budc c[ra quy trinh;

+ Xdc tlinh chinh x6c h6 so c6n l4p trong co quan' don v!;

+ LAp duoc h6 so c6ng vi€c, hii so nguy€n tic, h6 so nh6n su;

+ Huong din dugc phuong ph6p lap h6 so;

+ Ldm thir tr,rc vir giao nQp h6 so viro luu trft co quan thdnh th4o theo dtng

quy dinh;

+ So4n thiro v5n b6n tr6n mriy vi tinh vir quin lf vin bin di, d6n vd lip h6

so trong mdi truong m4ng thirnh th4o;

+ X6c dinh chinh x6c hd so cAn lfp trong co quan, don vi;

+ Lam thri tqc vir giao nQp hd so vdo luu trt co quan dring quy dlnh;

+ M6 te duqc th6 16 griri, nh6n c6ng v6n, diQn tin theo dla chi;

+ Su dung dugc ngo4i ngir co ban, d4t bQtc 116 trong Khung ndng lgc ngo4i

ngir cua ViQt Nam; tng dqng dugc ngo4i ngt viro mQt s6 c6ng vigc chuy6n m6n

cua ngh6.

- Mfc d0 tg chu vi tr6ch nhiQm

+ Ldrn vi€c dQc lap, t6 chirc ldm viQc theo nh6m hiQu qu6;

+ C6 dpo dric, luong tAm ngh€ nghiQp trong s6ng;

+ Co y thric t6 chuc kj' lu4t, tric phong c6ng nghiQp, tinh nghiEm tic' trung

thgc, cAn than, ti mi, chinh xric;

+ Tudn thir quy dinh c6ng t6c v5n thu luu trt hiQn hanh'

3. Vitri viQc lirm sau khi t5t nghiQp

Sau khi ti5t nghi€p nguoi hqc c6 ning lgc d6p img cric y€u cAu t4i c6c v! tri

vigc lirm cta nghA bao g6m:

- Vdn thu;

- Luu trir;

- L6 tin vin Phong;

- Thu ki vdn Phdng.

4. Kh6i luqng ki5n thric vi thdi gian hqc t$p

- KhOi luqng ki6n thirc todn kh6a hgc: 1'815 gid/81 tin chi

- 36 luqng m6n hgc, m6 dun: 29

- Kh6i luqng hoc t4p c6c m6n hgc chung: 255 gidll l tin chi

- Kh6i luqng hqc t{p c6c m6n hoc, m6 dun chuydn m6n: 1560 gio/70 tin chi

- KhOi luqng li thuy6t: 671 eid; thqc hirnh, thgc t4p: l'144 gid
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5. Tiing hqp c6c ning lgc cta ngh6

Quin lli vdn bin di

T6n ning IgcSTT Mi ning lgc

I Ning lqc ccr ban (ning lrSc chung)
I NLCB , Ol Sir dgng di6n thoai o noi ldm vi6c
2 NLCB _ 02 Ldm vi€c hi6u qu6 trong nh6rn

J NLCB _ 03 Hodn thdnh c6c nhi6m vu hdnh chinh hdng ngriy

4 NLCB _ 04 Sri dung ti ng anh 0 cip tIQ giao tiep co bd,n

5 NLCB _ 05 Duy tri ki6n thric nganh ngh€

6 NLCB 06 Thpc hiQn so ctu co bdn

7 NLCB - 07 Sri dung mriy tinh thrirnh thao

8 NLCB - 08 Ap dpng ki C6ng ngh6 th6ng tin vd truy th6ngen e en

9 NLCB _ 09 Khi ndng tinh toAn

II Ning I lfc cot l6i (ning lgc chuy6n m6n)
l0 NLCL - OI Ti nh{n vd xri lj y6u tr€ncau cua cap

ll NLCL - 02 D6n kh6ch thay ldnh dgo co quan

Quin lli thdi gian, sip x6p c6ng vi6c vA ph6n

gian hqp ly
b6 thdi

Ghi h nh h ckY,ch nhc p an I xAC

SAp xep lich ldm viQc, Uch hqp

t2 NLCL _ 03

l3 NLCL _ 04

t4 NLCL _ 05

t5 NLCL _ 06 Ch b! tai li6u cho c6c k hoach, b6o c6o

l6 NLCL _ 07 Ch b tai I I buan ! cac tl AnhI u Ien quan anc eno

t7 NLCL _ 08 Duy tri h6 thong Itru trir vd kh6i phr,rc th6ng tin

NLCL - 09
Chu6n bi, vdn hdnh vi bAo quin m6y tinh vd c6c thi6t
b! c6ng ngh6 th6ng tin kh6c

t9 NLCL _ IO St dgng thdnh thao c6c k! ning mem
20 NLCL_II Quan ly h6 so tii li6u vd h€ thong c6ng cu tra cuu tdi li€u

2t
Duy tri vd phrlt tri€n m
chric ngodi co quan

i quan h6 voi ciic c6 nhAn, t6

Chudn bi ve trinh birv brio c6o

Xu l;i duoc c6c giao dich hdnh chinh

Sir dpng thdnh thao cric k! nang m n1

22

23 NLCL _ I4
24 NLCL _ I5
25 NLCL _ I6 Duy tri h6 so tdi li6u vd h€ th g dii li6u giao dich

26 NLCL - I7
Duy tri vd phrlt tri6n mo I quan hO v6i a C a n han to

27 NLNC - I8 Soan thdo vdn b6n

28 NLNC _ I9
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Qudn lj vdn b6n den29 NLNC 20

Quin lj, su dung con ddu30 NLNC _ 2I

hric lip h6 so vd n6p h6 soToc3l NLNC _ 22

ilt Ning lgc ning cao

XAy dgng c6ng cu tra cuu tdi liQu luu trfrNLNC _ OI5.!.

86o qudn tdi liQu luu tritJJ NLNC - 02

hirc khai th6c, sri dung tdi li€u luu tritToc34 NLNC - 03

X6y dr,rng co so dir liQu luu trilNLNC - 0435

Xir lli vdn bin mdt36

Quan lli h6 so, tdi liQu37 NLCL _ 06

Qurin lli tdi s6n, trang thi tbi38 NLCL - 07

C6ng t6c nhin sg39 NLCL - 08

6. NQi dung chuong trinh

ME

MH/
MD

T6n m6n hgc/m6 tlun

S6

tin
chi

Thd'i gian hqc t?p (gid)

T6ng
so

Trong tI6

Li
thuy6t

Thgc
hinh/
thqc

tip/bni
tipt

Thio
lu$n

Thi/
- -.;l(rem

tra

I C6c m6n hgc chung/d4i cu'trng 1l 255 91 148 13

MIIOI Ti€ng Anh 3 90 30 4

MH02 Tin hgc 1 45 l5 29 I

MHO3 Girio duc Chinh tri 30 l5 l3 .,

MHO4 Ph6p luat 1 l5 9 I

Girio dqc qu6c phong vd an ninh ) 45 2l 21 J

MH06 Gi6o duc th6 ch6t 1 30 4 24 a

II C{c m6n hgc, m6tlun chuY6n m6n 70 t.560 5r8 956 86

I I I M6n hgc, m6 dun co so t7 315 145 145 25

MHOT Lu4t hdnh chinh 2 30 l9 8 .)

An todn lao dqng vir BAo vQ

m6i truong
) 30 t8 9 )

MHO9
Quan l! nhd nuoc trong cong

tiic vdn thu
2 30 l9 8 J

5

NLNC _ 05
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MHO5

MHOS



30

30

120

7. Hudng d n sri dgng chuong trinh
- Giang day ciic m6n hoc chung b6t buQc.

+ M6n hoc Girio d1rc Qu6c phong - An ninh; Tin hoc; Gi6o duc th6 ch6t;
Phrip ludt: Thr,rc hi€n theo Th6ng tu s6: 10,1l,12,13I2O|BTT-BLDTBXH ngdy
261912018 cta BQ Lao dQng - thuong binh vd xd hQi.

+ M6n hec Gi6o duc chinh tri: Thuc hi6n theo T'h6ng tu s6 24l201BlTT_
BLDTBXH ngiry 06112/2018 cria 86 Lao dQng - thuong binh vd xE h6i.

+ M6n hec Ti6ng Anh: Thuc hi6n theo Th6ng tu s6 OZIZO:r/:|T-BLDTBXH
ngiry 17/0112019 cta 86 Lao dQng - thucrng binh vd x6 h6i.

- T6 chfc thUc hiQn chuong trinh ddo t4o d6i v6i diro tao theo ni€n ch6.

6

MHIO T6 chuc bQ m6y c6c co quan ') 20 7 J

MHl1 Qu6n tri vdn phong I 15 t2 J

MDI2 Tin hgc vdn phong 5 30 84

MHI3 Van h6a c6ng sd 2 45 24 t7 1

It.2 M6n hoc/m6 dun chuydn m6n 53 373 8ll 6l
MHI4 NhAp m6n c6ng tiic vdn thu 1 30 l5 l2 ,

MHI5 Quan lf vd sir dqng con dAu 2 30 17 l0 J

T6 chuc lao d6ng khoa hoc

trong c6ng tiic vdn thu
2 30 19 8 3

MHIT Ti6u chu6n ho6 c6ng uic vdn thu 2 22 5 J

MHI8
C6ng tric vdn thu trong co quan

qudn l;i hdnh chinh
24 t7

COng uic vEn thu tong doanh nghi0p 1 l9 8 J

MH2O ., 32 24 4
MH21 Nghi6p vu thu k! -) 32 24
MD22 Ky thuat drlnh m6y vi tinh

30

45

30

60

60

120 30 84 6

MD23
Sir dgng trang thi6t bl trong

c6ng tric vin thu

5

3 60 20 36 1

MD24 Soan th6o vdn b6n 5 30 84

MD25 Quan lli vdn brin d6n, vdn bdn di 5

120

90 45 40 5

MD26
Lip h6 so vd n6p h

trir co quan

os(,vdo luu
) 60 25 3r 4

MD27 -) 20 36 4
MD28 K! ndng thuyCt trinh 3 23 JJ 4
MD29 Thuc t{p t6t nghi6p 8 0 3s9 1

Tong c0ng 8l

60

60

360

1.815 612 1.r04 99

6

1.24s

MH16

) 4

MHI9
Nghigp vU luu trir

4

6

C6ng lic l5 t6n



Thuc hiQn theo Quy ch6 td chuc ddo tao trinh dQ trung c6p, trinh dQ cao tting

theo ni€n chti ho4c theo phuong thuc tich lu! m6 dun ho4c tin chi ban hdnh kdm

theo Quy6t dinh sil: 95IQD-CDNNMT-DT&HTQT ngdy 16 thdng 3 ndm 2026

cria Hi6u trudng Trudng Cao ding Co diQn N6ng nghiQp vd M6i truong.

- T6 chric thgc hiQn chuong trinh diro tao d6i vOi diro t4o theo phuong thirc

tich liy m6 clun ho[c tich lfry tin chi.

Thuc hiQn theo Quy chti t6 chuc ddo t4o trinh dQ trung c6p, trinh d6 cao ding

theo ni6n cht! ho4c theo phuong thuc tich lu! mO dun ho4c tin chi ban hdnh kdm

theo Quy6t dinh si5: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngdy 16 thang 3 ndm 2026

ctia HiQu truong Truong Cao ding Co diQn N6ng nghiQp vd M6i trudng.

- T6 chirc thpc hi$n chuong trinh ddro t4o d6i voi nhtng nQi dung thgc hi$n

bing hinh thr?c tryc tuy€n.

ME

MH/
MD

- T6 chrlc diro t4o tai Doanh nghiQp.

TGn m6n hgc/m6 tlun
S5

tin
chi

Thd'i gian hgc t$p (gid)

Tiing
so

Trong d6

Li,
thuy6t

Thg'c

hhnh/

thrpc

t$p/bni
tipt

Th6o

lu$n

Thi/
-..1l(rem

tra

MHI6
T6 chr?c lao dQng khoa hoc

trong c6ng t6c vin thu
30 19 8 -l

MHIT Ti6u chudn ho6c6ng tiic v5n thu 2 30 22 5 3

ME

MH/
MD

S6

tin
chi

Thoi gian hqc t$p (gid)

T6ng
so

Lv
thuyGt

Thgc
hhnh/
thgc

t$p/bni
tipt

Thio
lu$n

Thi/
_ -. ;!.l(rem
tra

MD22 Ky thuat d6nh mriy vi tinh 5 120 30 84

MD23
Sft dqng trang thi

c6ng t6c vdn thu

6t b! trong
l 60 20 36 4

7
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T6n m6n hgc/m6 tlun

Trong tl6
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Soan thio vdn bin 5 120 84 6

MD25 Qu6n l;i vdn bin d6n, vdn

ban di
5 90 40 5

MD28 K! ndng thuyet trinh J 60 J.' 4

MD29 Thuc t6p t6t nghiQp 8 360 0 359 I

30

45

23

- NOi dung vd thdi gian cho c6c hoat d6ng ngoai kh6a.

Thdi gian cho ho4t dQng ngo4i kh6a duo. c b6 tri ngodi thdi gian ddo tpo chinh
kh6a vdo thdi dir5m thich hqp, bao gdm:

- T6 chuc ki6m tra, drinh gi6 thuong xuy€n, dinh kj,vd thi thic m6n hoc,

Ldm bdi thuc hdnh

k! ndng t6ng hqp
+ X6t c6ng nh0n t nghiQp: Ngudi hoc dugc c6ng nh6n t nghi€p khi drip

img c6c quy dlnh trong Quy chti t6 chric dao tao trinh dQ trung c6p, trinh dg cao
dnng theo ni6n ch6 hoic theo phuotrg thric tich lu! md dun ho6c tin chi ban hdnh

8

Sii TT NQi dung Thoi gian

I ThC dpc, thd thao
5 gio d6n 6 gid; 17 gio den 18 gio
hang ngdy

2

Vdn ho6, vdn nghg: Qua c6c phuong

tiQn th6ng tin dai chtng. Sinh hopt
^ ,ii

tep tne

Ngodi gid hgc hdng ngdy 19 gio
d6n 2l gio (mQt budi^uAn)

Tdt cd circ ngdy ldm viQc trong

tuin
J

Ho4t d6ng thu viQn. Ngodi gid hoc,

sinh vi6n c6 th6 d6n thu vi6n doc s6ch

vd tham kh6o tdi liQu

Vui ch<yi, girii tri vd cric ho4t rl6ng

dodn th6

Dodn thanh ni6n t6 chric c6c bu6i
giao luu, crlc bu6i sinh ho4t vrio
cec t6i thfr b6y, chri nhAt

5 Thdm quan, di ngopi M6i nam hgc I lan

M6n thi Hinh thric thi Thni gian thi
I L! thuy€t chuy€n m6n Vier Kh6ng quri 180 phrit

') Thqc hdnh Kh6ng qu6 8 gio

N{D24

m6 tlun.

Thuc hi6n theo Quy ch6 t6 chfc tldo t4o trinh dQ trung c6p, trinh d6 cao tling
theo ni6n ch6 hoec theo phuong thfc tich lu! m6 dun ho6c tin chi ban hdnh kdm
theo Quy6t dinh s6: 95IQD-CDNNMT-ET&HTQT ngdy 16 th6ng 3 ndm 2026
cta Hi6u trudng Trudng Cao ding Co diQn N6ng nghi€p vd M6i truong.

- fhi t6t nghiQp, xdt c6ng nh6n t6t nghiQp.

+ Thi t6t nghiQp: NOi dung thi t6t nghiCp bao g6m: M6n Lf thuy5t chuy€n
m6n vd m6n thi Thuc hdnh.

4
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kdrn theo Quy6t dlnh s6: 95/QD-CDNNMT-DT&HTQT ngdy 16 th6ng 3 nAm

2026 cua Hi6u trucmg Tru<rng Cao tldng Co <liQn N6ng nghiQp vd M6i truttng./YlLtrL
,4.--
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