CHUONG TRINH PAO TAO

Tén nganh, nghé: Vin thu hanh chinh

Trinh d§ dao tao: Trung cap
Ma nganh, nghe: 5320301
Thoi gian dao tao: 2 ndm

1. N§i dung chwong trinh
Thoi gian hoc tap (gio)
i Trong dé

Ma So

mon Tén mdn hoc tin | Téng ) Thue hanh/ .

hoc chi 6 Ly thuwe tap/thi | Kiem

thuyét | nghiém/ bai tra
tap/thao luan

I. Cac mon hoc chung 12 255 94 148 13
MH 01 | Gido duc chinh tri 2 30 15 13 2
MH 02 | Phap luat 1 15 5 1
MH 03 | Giéo duc thé chét 1 30 24 2
MH 04 | GDQP&AN 2 45 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MH 06 | Tiéng Anh 4 90 30 56 4
II. Ciac mén hgc co s&, chuyén mén 43 1125 268 822 35
I1.1. Cac mon hoc co s& 6 90 84 0 6
MH 07 | Luat Hanh chinh 30 28 0
MH 08 1"5(131 écﬂggcbé may cac co quan 9 30 28 0 2
MH 09 | Nhap mon cong tac van thu 2 30 28 0 2
I1.2. Cac mon hoc chuyén mon 28 810 141 649 20
MH 10 | K¥ thuat soan thdo van ban 2 30 28 0 2
MH 11 | Thuc hanh soan thao van ban 2 60 0 58 2
MH 12 | Quan Iy vin ban va con dau 3 75 15 57 3
MH 13 | Lap ho so va quan Iy ho so 2 60 0 58 2
MH 14 | Nghiép vu luu trir 2 30 28 2
MH 15 | Quan tri van phong 3 45 42 3
MH 16 | Quan trj thiét bi 2 60 0 58 2
L] P I P R
MH 18 ggﬁg,tgg ;jrtlhtglu trong to chirc 9 30 28 0 2
MH 19 | Thuc té tai co s 2 90 0 90 0




MH 20 | Thuec tap t6t nghiép 6 270 0 270 0
gt i.ggzsi, mon hgc thay thé khoa luin 5 135 15 115 5
MH 21 | Chinh ly tai li¢u 2 60 0 58 2
MH 22 | Nghiép vu thu ky van phong 3 75 15 o7 3
I1.3. Cac mon hoc tw chon (Chon 1
trong 3 huong chuyén nganh sau) 4 %0 28 S8 4
Chuyén nganh: Van thw — luu tri
Cong tac van thu trong co

MH 23 quan quan 1y hanh chinh 2 30 28 0 2
MH 24 g;ﬁg dung CNTT trong vin 5 60 0 58 5
Chuyén nganh: Vin thw doanh nghiép
MH 25 Elzitoan doanh nghiép thuong 5 60 0 58 5
MH 26 | Luat doanh nghiép 2 30 28 0 2
Chuyén nganh: Qudn ly hanh chinh
MH 27 8&15111 1y nha nudc trén cac linh 9 30 28 0 2
MH 28 S&?g 1y nha nudc trén cac linh 9 60 0 58 2

Tong cong: 55 1380 362 970 48




2. Ké hoach giang day

Hoc ky 1 Hoc ky 2 Hoc ky 3 Hoc ky 4
12(7,5) 12(8,4) 14(8,6) 17(3,14)
GD Chinh tri Luat hanh chinh Quan tri van phong Quan lil\é?rirz%mgamhazgo trong
2(2,0) 2(2,0) 3(3,0) 2(0,2)
Phap luat T6 chirc bo méay cac co quan NN Quan 1y vin ban va con dau Nghiép vu thu ky van phong
1(1,0) 2(2,0) 3(1,2) 3(1,2)
Gi4o duc thé chat Nhap mén CTVT Lap ho so va quan ly ho so Tu chon chuyén nganh
1(0,1) 2(2,0) 2(0,2) 2(0,2)
GDQP — An ninh Ky thuat STVB CTVT trong t6 chirc Pang, doan thé Nghiép vu luu trix
2(1,1) 2(2,0) 2(2,0) 2(2,0)
Tin hoc Quan tri thiét bj Tu chon chuyén nganh Chinh ly tai liéu
2(1,1) 2(0,2) 2(2,0) 2(0,2)
Tiéng Anh Thyc hanh STVB Thuyc té tai co s& Thuyec tap tot nghiép
4(2,2) 2(0,2) 2(0,2) 6(0,6)




