Phụ lục 01: Chuẩn đầu ra ngành đào tạo
KHỐI LƯỢNG KIẾN THỨC, YÊU CẦU VỀ NĂNG LỰC MÀ NGƯỜI HỌC ĐẠT ĐƯỢC SAU KHI TỐT NGHIỆP

 TRÌNH ĐỘ: TRUNG CẤP
NGÀNH, NGHỀ: PHÁP LUẬT VỀ QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH CÔNG
1. Giới thiệu chung về ngành, nghề
Chương trình Trung cấp chuyên nghiệp ngành Pháp luật về Quản lý hành chính công được thiết kế để đào tạo người học có thể làm tốt công tác Tư pháp cấp xã, người làm việc trong cơ quan Thi hành án dân sự cấp huyện và cấp tỉnh, cán bộ giúp việc Văn phòng luật sư, Văn phòng công chứng, người làm tư vấn pháp luật cho doanh nghiệp, các chức danh chuyên môn và lãnh đạo của chính quyền cơ sở…; là người lao động có kiến thức, kỹ năng thực hành cơ bản trong lĩnh vực luật; có khả năng phục vụ cho các cơ quan của chính quyền cơ sở, các cơ quan hành chính nhà nước và cơ quan tư pháp địa phương, các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội, các doanh nghiệp…; là những người có tác phong công nghiệp, có sức khỏe và khả năng ổn định việc làm hoặc có khả năng thích ứng với cuộc sống; tôn trọng các quy định tại nơi làm việc, có đạo đức và lương tâm nghề nghiệp, có đủ sức khỏe để làm việc đáp ứng yêu cầu phát triển của bản thân và của nền kinh tế - xã hội.
           Chương trình khóa học bao gồm những kiến thức cơ bản chung như: Giáo dục chính trị, Tiếng Anh, Giáo dục quốc phòng&an ninh, Giáo dục thể chất, Tin học và các kiến thức cơ sở, chuyên ngành Luật như: LLC Nhà nước và pháp luật; Luật Hiến Pháp, Luật dân sự… của các cơ quan trong tổ chức bộ máy và nền công vụ Việt Nam; khái quát những vấn đề cơ bản về luật nội dung và luật hình thức của pháp luật hình sự, dân sự, lao động … Khoá học còn đi sâu cung cấp kinh nghiệm trong thực tiễn tác nghiệp cho các đối tượng đào tạo, phù hợp với công việc của người học sau khi tốt nghiệp ra trường, như kỹ năng nghiệp vụ về hộ tịch, chứng thực; phổ biến giáo dục pháp luật và hoà giải ở cơ sở; xây dựng và soạn thảo văn  bản  hành chính thông dụng; giải quyết khiếu nại, tố cáo và xử lý vi phạm hành chính ở cấp xã…

Để hành nghề, người lao động phải có sức khỏe tốt, có ngoại hình phù hợp, đạo đức nghề nghiệp tốt, có đủ kiến thức chuyên môn và kỹ năng nghề đáp ứng với vị trí công việc. Ngoài ra, cần phải thường xuyên học tập để nâng cao khả năng giao tiếp bằng ngoại ngữ, mở rộng kiến thức xã hội; rèn luyện tính cẩn thận, chi tiết, rõ ràng; xây dựng ý thức nghề và sự say mê nghề.
Khối lượng kiến thức tối thiểu: 1380 giờ (tương đương 55 tín chỉ)
2. Kiến thức
- Nhận diện được mô hình tổng thể của hệ thống pháp luật Việt Nam hiện hành;

- Giải thích được các vấn đề pháp lý trong các lĩnh vực cụ thể như hiến pháp, hành chính, hình sự, dân sự, lao động, hôn nhân và gia đình, đất đai, kinh tế, quản lý hộ tịch, chứng thực, hòa giải...
- Mô tả chính xác các hoạt động thực hiện hòa giải tại cơ sở, hoạt động tuyên truyền phổ biến giáo dục pháp luật, hoạt động công chứng, chứng thực theo quy định của pháp luật hiện hành;

- Áp dụng các kiến thức nền tảng của khoa học pháp lý chuyên ngành trong việc nhận biết và giải quyết các vấn đề chuyên môn trong thực tiễn công việc.

- Tóm tắt được nội dung cơ bản của các ngành luật và biết áp dụng chúng để giải quyết các công việc tương ứng trong từng lĩnh vực.
- Có kiến thức chuyện ngành về quản lý hộ tịch, soạn thảo các văn bản hành chính để có thể làm tốt các công tác chuyên môn của vị trí chuyên viên hoặc công chức chuyên môn tại Ủy ban nhân dân các cấp hoặc các Sở, Phòng chuyên môn của Ủy ban nhân dân.
- Vận dụng kiến thức thực tế, thực tập để bước đầu làm quen với các công việc trong tương lai và thích ứng với những thay đổi của môi trường làm việc.
3. Kỹ năng
Trang bị các kỹ năng nghề nghiệp như:
 - Soạn thảo được các loại đơn thư, hợp đồng phổ biến trong lĩnh vực dân sự, đất đai, hôn nhân gia đình, khiếu nại tố cáo...;
-  Tuyên truyền phù hợp và giải thích đúng pháp luật trước công dân, các tổ chức;
- Tổ chức các hoạt động cần thiết cho hoạt động hòa giải, tham gia vào hoạt động hòa giải tại cơ sở, bao gồm: xác định được căn cứ tiến hành và quyền nghĩa vụ của các bên trong hoạt động hòa giải; phân công hòa giải viên và các bước tiến hành hòa giải...;
- Tra cứu các văn bản quy phạm pháp luật, xác định hiệu lực của văn bản pháp luật và các nguồn tra cứu văn bản pháp luật;

- Tư vấn các vấn đề về thủ tục hành chính và tư vấn giải quyết các tranh chấp, khiếu nại về đất đai, quy hoạch, xây dựng, hộ tịch, đền bù và giải phóng mặt bằng

- Sử dụng thành thạo một số phần mềm văn phòng thông dụng để có thể: soạn thảo tài liệu; quản lý dữ liệu qua các bảng tính; trình chiếu; khai thác Internet để tìm kiếm thông tin và liên lạc qua thư điện tử. Có khả năng tổ chức lưu trữ thông tin trên máy tính và sử dụng máy tính để giải quyết vấn đề thông dụng;

- Có khả năng thuyết trình và bảo vệ quan điểm trước nhiều người.
4. Mức độ tự chủ và trách nhiệm
- Có phẩm chất đạo đức nghề nghiệp cần thiết của một luật gia, có ý thức tôn trọng và chấp hành pháp luật, có bản lĩnh nghề nghiệp và thái độ trung thực, yêu nghề và có trách nhiệm trong công việc; 

- Có ý thức xây dựng và bảo vệ lợi ích của cộng đồng và xã hội góp phần xây dựng xã hội công bằng, dân chủ và văn minh;

- Chuyên nghiệp và chủ động, tự tin trong công việc, dám chịu trách nhiệm và tự tin giải quyết công việc, mạnh dạn bày tỏ quan điểm và biết lắng nghe; 

- Có tinh thần làm việc nghiêm túc, khoa học, trách nhiệm với công việc được giao và có tinh thần cầu tiến, hợp tác, thân thiện với các đồng nghiệp và cá nhân khác trong công việc;

- Làm việc độc lập trong điều kiện làm việc thay đổi, chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm một phần đối với nhóm;

- Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc đã định sẵn;

- Đánh giá hoạt động của nhóm và kết quả thực hiện;

- Bảo mật thông tin, trung thực, thẳng thắn khi truyền đạt thông tin của lãnh đạo cũng như của tổ chức;


- Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí;

- Có lòng nhiệt tình, yêu nghề; trung thực, trách nhiệm cao trong công việc; có ý thức bảo vệ lợi ích của cộng đồng và xã hội.
5. Vị trí việc làm sau khi tốt nghiệp
Sinh viên tốt nghiệp có thể đáp ứng và thích nghi nhanh với yêu cầu của vị trí chuyên viên tại các cơ quan quản lý nhà nước như: làm công tác pháp luật, pháp chế tại các cơ quan nhà nước, cơ quan của các tổ chức chính trị, chính trị - xã hội, các tổ chức doanh nghiệp trong và ngoài địa bàn tỉnh Sơn La, đảm nhận các chức danh như: công chức tư pháp hộ tịch; công chức văn phòng hội đồng nhân dân; nhân viên các phòng tư pháp, cơ quan thi hành án dân sự; nhân viên làm công tác pháp chế tại các cơ quan; làm việc tại các cơ quan Đảng và tổ chức chính trị-xã hội.
6. Khả năng học tập, nâng cao trình độ

Sau khi tốt nghiệp, người học có thể làm việc ở nhiều cơ quan, với nhiều vị trí công việc khác nhau: Công chức cấp xã (ở hầu hết các chức danh, kể cả chức danh lãnh đạo), cán bộ Phòng Tư pháp, Sở Tư pháp, cán bộ thi hành án, hoặc làm việc tại các phòng công chứng, văn phòng công chứng, văn phòng luật sư, công ty tư vấn luật, trường học, doanh nghiệp...

Người học được cấp bằng tốt nghiệp trung cấp luật có cơ hội học liên thông lên trình độ cao hơn theo quy định của Pháp luật

7. Các chương trình, tài liệu, chuẩn quốc tế đã tham khảo
- Chương trình đào tạo ngành trung cấp Pháp luật về quản lý hành chính công, Trường trung cấp Luật Vị Thanh
- Hệ thống quản lý chất lượng theo tiêu chuẩn ISO 9001:2000.
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