UY BAN NHAN DAN TINH SON LA  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG SON LA Pic 1ap — Tw do — Hanh phuic

CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé: 400/0P-CDSL, ngay 07 thang 7 ndm 2023 cua
Hiéu trieong trwong Cao dang Son La)

Tén nganh, nghé: Hanh chinh viin phong

M4 nganh, nghé: 5320305

Trinh d dio tao: Trung cap

Hinh thire dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Hoc sinh tét nghiép THCS tro 1én
Thoi gian dao tao: 2 nam

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung:

Chuong trinh dao tao Trung cap Hanh chinh van phong duoc thiét ké dé
dao tao nhan vién vin phong c6 trinh do trung cép, duoc trang bi day da nhiing
kién thirc, k§ nang co ban ctia ngudi ¢an bo 1am cong tac vian thu, van phong trong
co quan; c6 tu tudng chinh tri, dao dic cach mang, luong tam nghé nghiép viing
vang, tuan tha hién phap, phap luat; co kha ning tiép tuc hoc tap, trau doi kién
thire, rén luyén ki ning tay nghé nham dap tmg duoc yéu cau caa cong Viéc.

1.2. Muc tiéu cu thé:

* \/é kién thiic:

- Trinh bay duoc cac ndi dung co ban vé ki thuat soan thao van ban hanh
chinh thong dung trong hoat dong cta cac co quan;

- Liét ké dugc cac quy dinh ciia co quan quan 1y Nha nudc c6 lién quan dén
chirc nang, nhiém vu cua can bo van phong;

- M6 ta chinh xac quy trinh to chitc quan ly va giai quyét van ban di - dén;
quan ly va st dung con dau; 1ap hd so va nop hd so vao luu trit co quan;

- Trinh bay duoc phuong phap thuc hién mot s6 hoat dong thé hién chuc
nang tham muu, tong hop cua bo phan vin phong nhu xay dung ndi quy, quy ché,



chuong trinh, ké hoach hoat dong, 1ap bao céo thdng ké, dam bao hé thdng thdng
tin quan ly...cta co quan;

- Trinh bay dugc nhiém vy co ban ctia nguoi thu ky van phong, nhu: 1ap ké
hoach cong tac cuia co quan va cac cép 1anh dao; chuin bi va td chirc cac cude
hop, hdi nghi, hdi thao ctiia co quan, cac cép lanh dao; ghi bién ban; 1ap ho so cong
viéc;

- Trinh bay dugc phuong phap luu trir tai liéu cta co quan.

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hdi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

*\/é ky ning:

- Sur dung duogc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Thuc hanh soan thao céc loai van ban va gidy to thong dung hinh thanh
trong qué trinh t chic hoat dong cuia cac co quan, té chirc trén may vi tinh theo
dung nguyén tac, phuong phap va tham quyén ban hanh;

- Thao tac thuan thyc quy trinh quan 1y van ban di - dén; quan ly va sir dung
con dau cua co quan, té chire theo ding quy dinh cta cac co quan quan ly Nha

nudc;

- Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo dung cac budc cua quy
trinh;

- Lap thanh thao ho so coéng viéc, hd so nguyén tic, ho so nhan sy;

- Lam thu tuc va giao ndp hd so vao luu trit co quan thanh thao theo ding
quy dinh

- T6 chirc dugc céc hoat dong cua vin phong, bao gdm: xay dung va to
chuc thuc hién chuong trinh - ké hoach cong tac; to chic hai hop trong van phong;
t6 chuc cac hoat dong khanh tiét cia co quan; dam bao théng tin phuc vu hoat
dong quan ly;

- Str dung thanh thao céc trang thiét bi vin phong thong dung;

- Soan théo vin ban trén may vi tinh va quan 1y van ban di, dén va lap ho
so trong mai truong mang thanh thao;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cua Vi¢t Nam; ing dung dugc ngoai ngtt vao mot $6 cong vi¢c chuyén mon
ctia nganh, nghé.

*\/é néng lyc tw chii va trach nhiégm



- Lam viéc doc lap trong diéu kién 1am viéc thay ddi, chiu trach nhiém cé
nhan va trach nhiém mét phan déi véi nhom;
- Huéng dan, gidm sét nhitng nguoi khac thuc hién cong viée da dinh san;
- Panh gia hoat dong caa nhom va két qua thuc hién.
- Bao mat thdng tin, trung thuc, thang than khi truyén dat thong tin caa lanh
dao ciing nhu cua to chuc.
- Tuan thu cac quy trinh sir dung va bao quan céc thiét bi van phong.
- Thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi;
1.3. Vi tri viéc 1am sau khi tét nghiép:
Sau khi t6t nghiép ngudi hoc c6 ning luc dap ing cac yéu ciu tai cac vi tri viéc
lam cta nganh, nghé bao gom:
- Véan phong;
- Phong Hanh chinh tong hop;
2. Khéi lweng kién thiec va thei gian khoa hoc:
- Sb lugng mén hoc: 25
- Khéi lugng kién thtc toan khéa hoc: 55 tin chi
- Khéi lugng cac mdn hoc chung: 255 gior
- Khéi lugng cac mdn hoc, mé dun chuy@n mén: 1155 gid
- Khéi lugng ly thuyét: 367 gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: 997 gio; Kiém
tra: 46 gio
3. N¢i dung chwong trinh:

Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Thuc
Ma Sé rlinh/
mon Tén mon hoc tin | Téng . thue "
hoc chi & Ly,\ t@p{fhl Kiém
thuyét | nghiém/ | tra
bai
tap/thao
ludn
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 9 5 1
MH 03 | Gido duc thé chét 1 30 4 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
I1. Cac mén hoc/ mé dun chuyén moén 43 1155 273 849 33
II. 1. Cac m6n hoc/ mo dun co s& 10 150 140 0 10
MH 07 | K¥ ning mém 2 30 28 0 2
MH 08 | Khoi su kinh doanh 2 30 28 0 2
MH 09 | Nhap mon CTVT 2 30 28 0 2
MH 10 | Nhap mon QTVP 2 30 28 0 2
MH 11 | Cong tac luu trix 2 30 28 0 2
I1.2. Cac m6n hoc/ mé dun chuyén mon 24 810 60 736 14
MH 12 TPLIC hanh qué}p ly Yén ban va lap 9 60 0 58 2
ho so trong mdi trudng mang
MH 13 Th}rc hanh str dung thiét bi van 9 60 0 58 2
phong
MH 14 | Thyec té tai co s& 4 180 0 180 0
MH 15 | Thyc tap t6t nghiép 6 270 0 270 0
MD 16 Th}rc hién nghiép vu thu ky van 9 45 15 28 2
phong
MD 17 | Soan thao van ban 3 75 15 57 3
MP 18 | Quan Iy vin ban va con du 3 75 15 57 3
Lap ho so va giao ndp hd so vio
MD 19 LTCQ 2 45 15 28 2
I£.3. M(.)P hgoc/moé dun thay thé khoa luin 5 120 30 85 5
tot nghiép
MD 20 | Sao va ban hanh ban sao van ban 2 45 15 28 2
MD 21 | T chirc hoat dong vin phong 3 75 15 57 3
11.4. Cac Mon hoc/ M6 dun tu chon
chuyén nganh (chon 1 trong 2 huwong 4 75 43 28 4
chuyén nganh)
Chuyén nganh Vian thw - Luu triv
MH 22 | Tiéu chudn ho4 cong tac van thu 2 30 28 0 2
MD 23 | Chinh ly tai li¢u 2 45 15 28 2




Chuyén nganh van phong doanh nghiép

MH 24 | Luat Doanh nghi¢p 2 30 28 0 2

MD 25 To clAlu:c CTVP trong doanh 2 45 15 28 5
nghiép

Tong cong 55 | 1410 367 997 46




4. Ké hoach giang day

Hoc ky 3
13(3,10)

Hoc ky 4
15(6,9)

Thuc té co s&
4(0,4)

Thuce tap tot nghiép
6(0,6)

Tu chon chuyén nganh
2(1,1)

Tu chon chuyén nganh
2(2,0)

Quan Iy van ban va con dau
3(1,2)

Hoc ky 1 Hoc ky 2
12(8,4) 15(9,6)
GD chinh tri Tiéng Anh
2(2,0) 4(2,2)
GD thé chat GDQP — An ninh
1(0,1) 2(1,1)
Tin hoc Khai su kinh doanh
2(1,1) 2(2,0)
Phép luat Nhap mon QTVP
1(1,0) 2(2,0)

Sao va ban hanh ban sao
van ban
2(1,1)

Cong tac luu triy
2(2,0)

K§ niang mém
2(2,0)

Soan thao van ban
3(1,2)

T6 chirc hoat dong van
phong
3(1,2)

Lap ho so va giao nop hd so
vao LTCQ
2(1,1)

Nhap mén CTVT
2(2,0)

Thuc hién nghiép vu
thu ky van phong
2(1,1)




Thuc hanh st dung thiét
bi van phong
2(0,2)

Thuc hanh quan 1y van
ban va 1ap hd so trong
mdi trudng mang
2(0,2)




5. Hwéng dan sir dung chwong trinh

5.1. Thyc hién cac modn hoc trong chuong trinh dao tao

- C4c mdn hoc chung bt budc: cac khoa, bo mén t6 chic giang day theo chuwong trinh do
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh, cu thé:

+ M6n Gido duc Quédc phong va an ninh: Thuc hién theo Théng tu sé 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi quy dinh chwong trinh, t6
chuc day hoc va danh gia két qua hoc tap mén hoc Giéo duc QUOC phong va an ninh thuoc khdi
cac mon hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh dg trung cép, trinh do cao dang.

+ Mbn Tin hoc: Thuc hién theo Thong tu sé 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua
Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh chuong trinh moén hoc Tin hoc thugc khoi
cac mdn hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh do trung cp, trinh d6 cao dang.

+ M6n Gido duc thé chat: Thuc hién theo Thong tu sé 12/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/9/2018 ciia Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh chuong trinh mén hoc
Gi4o dyc thé chat thuoc khéi cac mén hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh do trung cap,
trinh d¢ cao dang.

+ M6n Phap luat: Thuc hién theo Thong tu sé 13/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/9/2018 cta
B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi v& viéc ban hanh chwong trinh mén hoc Phép luat thudc
khdi cac mon hoc chung trong chuong trinh ddo tao trinh d6 trung cap, trinh d6 cao dang.

+ Mbn Giao duc chinh tri: Thyuc hién theo Thong tu sé 24/2018/TT-BLDTBXH ngay
6/12/2018 cua Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi vé viéc ban hanh chuong trinh mén hoc
Gido duc chinh tri thuoc khdi cac mén hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh do trung cap,
trinh d6 cao dang.

+ M6n Tiéng Anh: Thuc hién theo Thong tu s6 03/2019/TT-BLDTBXH ngay 17/01/2019
ciia Bo Lao dong — Thuong binh va X4 hoi vé viéc ban hanh chuong trinh mén hoc Tiéng Anh
thugc khéi cac mdn hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh d6 trung cap, trinh d6 cao dang.

- Chon cac mdn hoc, mé dun tu chon theo hudng chuyén nganh: Cac khoa, bo mon,
CVHT/GVCN huéng din HSSV chon chuyén nganh pht hop véi ban than dam bao dua sé tin chi
t6i thiéu quy dinh trong chuong trinh.

- Chon cac mdn hoc thay thé: HSSV ¢6 thé lya chon cac mén hoc thay thé quy dinh trong
cac mon hoc ty chon clia chuong trinh nhung phdi dam bao theo huéng chuyén nganh va co s tin
chi khong it hon s6 tin chi caa mon hoc da hoc.

- Cac mdn hoc dao tao truc tuyén duoc lua chon dam bao téi thiéu 30% thoi lugng caa
chuong trinh ddo tao, cac mon hoc cha dao vé noi dung Iy thuyét, it thuc hanh hoac thuc hanh cé
thé md ta, trinh giang, trinh chiéu,... gdm cac mén hoc, mé dun sau: Gido duc chinh tri, phap luat,
tin hoc, tiéng anh, khoi sy kinh doanh k¥ nang mém, nhap moén CTVT, nhap mdn QTVP, cong tac
lwu tri¥, thyc hanh quan 1y van ban va 1ap ho so trong moi truong mang, thyc hién nghi¢p vu thu
ky, soan thao van ban, quan 1y vin ban va con diu, sao va ban hanh ban sao vin ban, lap ho so va
giao nop hd so vao LTCQ, tiéu chuan hoa CTVT, chinh ly tai liéu, luat hanh chinh, t6 chtc hoat
dong van phong.

- Chon mén hoc dao tao tai doanh nghiép: Pugc cu thé trong chuong trinh dao tao trén co
s& Bién ban/Hop dong hop tac véi doanh nghiép, co quan don vi st dung lao dong; ty & khoang
30% thoi lwong cua chuong trinh dao tao bao géom cac mdn hoc ¢ nodi dung thuc hanh, thuc tap
trén co s¢ dap Gmg cac didu kién dam bao chét lugng khi thuc hién dao tao tai doanh nghiép, gém
cac mdn hoc, md dun sau: Thuc té co sa, Thuc tap tét nghiép.

- Thir tu lya chon cac mdn hoc phai dam bao cac mdn hoc trude, cdc mén hoc tién quyét
quy dinh trong chuong trinh.



- Pam bao s tin chi tdi thiéu va tdi da di véi ting trang thai cuaa HSSV trong thoi diém
dang ky mon hoc.

5.2 Huéng dan xac dinh ndi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa

- B4 tri cho HSSV tham quan, hoc tap, tham gia thuc hanh thuc tap tai phong thuc hanh,
tai cac dia diém thuc té vao thoi diém cudi khoa va thuc tap nghé nghiép.

- Hoc tap chinh tri dau khod; Hoc tap vé TAm guong dao dac H5 Chi Minh; Tham gia
phong trao Thanh nién tinh nguyén; Ky nang tim viéc lam.

- T6 chtic céc din dan Thanh nién 1ap nghiép, Phat trién kinh té ho gia dinh, Gido duc an
toan giao théng, Gido duc suc kho¢ gidi tinh;

- Thoi gian hoat dong ngoai khoa dugc bé tri ngoai thoi gian dao tao chinh khoa vao thoi
diém thich hop.

- Noi dung long ghép giao duc klen thirc, k§ nang bo tro cho hoc sinh, sinh vién®: Bo trg
kién thirc, Ky ning bao gdm: K¥ ning sb; ky ning tim viéc; ky nang giao tiép; kién thic, ky ndng
co ban sir dung hiéu qua ning luong va tai nguyén, bao vé mai truong;. ...cac khoa hoc dugc thiét
ké phu hop, ddng bd cho nganh, nghé dao tao, duoc cu thé trong ké hoach dao tao toan khoa va
nam hoc.

5.3. Phuong phap giang day

- Giang vién lya chon cac phuong phap day hoc phil hop nham phét huy tinh tich cyc, cha
dong cua ngudi hoc, trén co sé phét trién vén kién thie, k§ nang ma ngudi hoc da tich lity duoc.
Khuyén khich giang vién ap dung cac PPGD sang tao phat huy ning luc ciia ca nhan va nhom, kha
nang ty hoc ctia ngudi hoc, can két hop gitra giao nhiém vu chuan bi & nha véi giai dap, truyén thy
cac kién thirc mai trong tam trén 16p, dam bao hai hoa giira phat trién kién thic méi véi cung b,
hé thong hoa kién thirc. Thong qua cac hinh thic kiém tra thuong xuyén, dinh ky dé phat hién, bo
sung kién thuc thiéu cho ngudi hoc.

- Giang vién can tao mai truong hoc tap phi hop véi tung loai hinh bai day, khuyén khich
ngudi hoc phat huy téi da kha ning cta ca nhan, dong thoi tao co hoi dé phat trién nang luc t6
chuc va hoat dong theo nhdém nho.

- Giang vién can cu thé viéc lua chon va ap dung cac phuong phap giang day trong ké
hoach bai hoc (gido an).

- Pau mdi ndm hoc khoa, bd mdn to chirc cho giang vién dang ky cac PPGD sé& &p dung
trong nam hoc ddi vai ting mon hoc dwoc phan cong giang day. Trén co s& phan cong cia bo
mon, giang vién dang ky doi méi PPGD véi bo mén va khoa trong d6 can cu thoi diém dang ky
va thuc hién cai tién PPGD trong nam hoc.

5.4. Huéng dan phuong phap danh gia mén hoc

5.4.1. Kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky

- Kiém tra thuong xuyén do gido vién giang day mon hoc thue hién tai thoi diém bat ky
trong qua trinh hoc theo ting mén hoc thong qua viée kiém tra Van dap trong gio hoc, kiém tra
viét v6i thoi gian 1am bai bang hodc dudi 30 phut, kiém tra mot s6 ndi dung thue hanh, thuc tap,
chim diém bai tap va cac hinh thirc kiém tra, danh gia khéc;

- Kiém tra dinh ky duoc quy dinh trong chuong trinh mén hoc; kiém tra dinh ky c6 thé
bang hinh thic kiém tra viét tir 45 dén 60 phut, cham diém bai tap 16n, tiéu luan, lam bai thyc
hanh, thyc tap va cac hinh thuc kiém tra, danh gia khac.

5.4.2. Thi két thiic mon hoc

! Thuc hién theo Thong tur s6 32/2021/TT-BLDTBXH ngay 28/12/2021 cta B0 truéng Bé Lao ddng-Thuong binh
va Xa hoi.
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- Cubi mbi hoc ky nha truong t6 chirc mot ky thi chinh va mot ky thi phu dé thi két thac
mon hoc; ky thi phu dugc td chuc cho nguoi hoc chua dy thi két thc mon hoc hodc ¢6 mon hoc
c¢6 diém chua dat yéu cau ¢ ky thi chinh;

- Hinh thire thi két thuc mon hoc c6 thé 14 thi viét, van dap, tric nghiém, thuc hanh, bai tip
16m, tiéu lun, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé hoac két hop gitra cac hinh thirc trén. Hang
nam khoa, bd mén tong hop hinh thuc thi két thiic mon hoc trinh Hiéu trudng phé duyét thong qua
phong Khéo thi va Pam bao chét luong;

- Thoi gian 1am bai thi két thuc mén hoc ddi vi mdi bai thi viét tir 60 dén 120 phut, thoi
gian lam bai thi ddi véi cac hinh thirc thi khac duoc quy dinh trong chuong trinh chi tiét mén hoc;

- Noi dung thi hét mén hoc phai dam bao danh gia ngudi hoc dat hay khong dat chuan dau
ra cuia mon hoc, déng thoi phan loai dugc nguoi hoc. Giang vién quy dinh rd vé mic d6 dat yéu
cau vé niang luc cta ngudi hoc d6i véi tirng mdn hoc trong dé cwong mén hoc.

- Mén hoc duoc danh gia 1a dat yéu cau néu diém mdn hoc dat tir 4 tro 1én theo thang diém
10 tuong ung véi diém D theo thang diém 4.

5.5. Biéu kién duoc cdng nhan tét nghiép

Nguoi hoc duoc cong nhan tot nghiép khi du cac diéu kién sau:

- Tich lily du sé tin chi quy dinh trong chwong trinh.

- Piém trung binh chung tich liiy ctia toan khoa hoc theo thang diém 4 dat tir 2,00 trd 1én.

- Hoan thanh/cé chitng chi mdn hoc Gido duc qudc phong — an ninh, Giao duc thé chit theo
quy dinh.

- Khong trong thoi gian bi ky luat tir mic dinh chi hoc tap co thoi han tro 1€n, bi truy ciu
trach nhiém hinh su.

- C6 don giri nha trudng dé nghi duoc xét tét nghiép trong trudng hop du diéu kién tot
nghiép sém hodc mudn so vai thoi gian thiét ké cua khoa hoc.

5.6. Viéc cap nhat kién thiic, ki niang, khoa hoc cdng nghé vao chuong trinh dao tao

- Hang nam khoa, bd mén t6 chic cho ngudi hoc tham gia cac hoat dong thuc hanh, thuc
té, thuc tap tai co sé nhu cac co quan sir, don vi dung lao dong, doanh nghiép, hop tac xa,...td
chuc lay y kién cua don vi str dung lao dong trong qua trinh xay dung, nghiém thu chuong trinh
dao tao.

- Giang vién thuc hién viéc cap nhat nhitng tién bo ciia khoa hoc cdng nghé trén co s tham
khao chwong trinh dao tao cua cac truong dai hoc, cao dang khac cé cling nganh, nghé dao tao;
lya chon, tham khao chuong trinh ddo tao ctia mot sé trudng dai hoc, cao dang trong khu vuc va
trén thé gidi; qua hoat dong rén ky ning nghé nghiép.

5.7. Cac diéu kién dam bao chat lugng

(c6 phu luc kém theo: Trang thiét bi, nha gi4o, danh myc GTTL)
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