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PHAN VAN BAN QUY PHAM PHAP LUAT
BO GIAO DUC VA PAO TAO

BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc lap - Tu do - Hanh phic

Sb: 39/2014/TT-BGDDT Ha Noi, ngay 05 thang 12 nam 2014

THONGTU
Ban hanh chwong trinh khung trung cap chuyén nghiép
nhom nganh Van thu - Luu trir - Bao tang

Can cir Ludt Gido duc ngay 14 thang 6 ndm 2005; Ludt sira doi, bé sung mot
s6 diéu ciia Ludt Gido duc ngay 25 thang 11 nam 2009;

Can cir Nghi dinh s6 36/2012/ND-CP ngay 18 thang 4 nam 2012 ciia Chinh
phii quy dinh chirc nang, nhiém vu, quyén han va co cdu té chirc ciia Bg, co quan
ngang B9,

Can cir Nghi dinh sé 32/2008/ND- CP ngay 19 thang 3 nam 2008 cua Chinh
phii quy dinh chire ndang, nhiém vy, quyén han va co cdu t6 chirc ciia Bé Gido duc
va Pao tao,

Can cir Nghi dinh s6 75/2006/ND-CP ngay 02 thing 8 ndm 2006 ciia Chinh phii
quy dinh chi tiét va huong dan thi hanh mét sé diéu ciua Ludt Gido duc; Nghi dinh
s6 31/2011/NP-CP ngay 11 thiang 5 nam 2011 cia Chinh Phii sita d6i, b sung
mét sé diéu cua Nghi dinh s6 75/2006/NP-CP ngay 02 thing 8 ndm 2006 cua
Chinh phii quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh mét sé diéu cia Ludt Gido duc;
Nghi dinh s6 07/2013/NP-CP ngay 09/01/2013 cia Chinh phi sita doi diém b
khodn 13 Piéu 1 ciia Nghi dinh s6 31/2011/NP-CP ngay 11 thang 5 nim 2011 sira doi,
b6 sung mét sé diéu cia Nghi dinh s6 75/2006/NP-CP ngay 02 thang 8 nam 2006
ciia Chinh phii quy dinh chi tiét va hwéng dan thi hanh mét s6 diéu cia Ludt Gido duc;

Can cir Nghi dinh s6 115/2010/ND-CP ngay 24 thang 12 nam 2010 ciia Chinh
phii quy dinh trach nhiém quan 1y nha nede vé gido duc;

Can cit cdc Bién ban tham dinh ngay 05/10/2011; 16/9/2011 cua Hoi dong tham
dinh chirong trinh khung trung cdp chuyén nghiép thanh Idp theo Quyét dinh sé
2654/0P-BGDPT ngay 30 thang 6 nam 2011 cua B9 truong Bo Gido duc va
Dao tao,

Theo dé nghi ciia Vu trieong Vu Gido duc chuyén nghiép,

B¢ truong ﬁé Giao duc va Pao tao ban hanh Thong tw ban hanh chuwong trinh
khung trung cdp chuyén nghiép nhom nganh Van thw - Luu trit - Bao tang.
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Piéu 1. Ban hanh kém theo Thong tu ndy chuong trinh khung trung cip chuyén
nghiép nhom nganh Van thu - Luu trit - Bdo tang, gom céc nganh:

1. Hanh chinh van thu.

2. Van thu - Luu trir.

3. Luu trt.

Piéu 2. Thong tu nay co hiéu luc thi hanh ké tir ngay 20 thang 01 nam 2015.
Cac chuong trinh khung ban hanh kém theo Thong tu nay dugc dung trong cac co
s& gido duc dugc giao nhiém vu dao tao cac nganh hoc nay trinh do trung cap
chuyén nghiép.

Piéu 3. Can ct chuong trinh khung quy dinh tai Thong tu nay, co so gido duc
dugc giao nhiém vu dao tao cac nganh hoc néu tai Pi€u 1 t6 chirc xay dung cac
chuong trinh dao tao cu thé cua truong; t6 churc bién soan hodc té chirc lya chon;
duyét gido trinh dé str dung lam tai liéu trong truong trén co sé tham dinh ctia Hoi
dong tham dinh giao trinh do thu trudng co s& gido duc thanh 1ap.

Piéu 4. Chanh Vin phong, Vu trudng Vu Gido duc chuyén nghiép, Thu trudng
cac don vi c6 lién quan thudéc Bo Gido duc va Pao tao, Thu truéng cac co sd gido
duc dugc giao dao tao cac nganh hoc trinh d§ trung cap chuyén nghi€p néu tai
biéu 1 chiu trach nhi¢m thi hanh Thong tu nay./.

KT. BQ TRUONG
THU TRUONG

Bui Van Ga
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BOQ GIAO DUC VA PAO TAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tu do - Hanh phic

CHUONG TRINH KHUNG TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

Trinh do dao tao : Trung cdp chuyén nghiép
Nganh dao tao : Hanh chinh van thu

Ma nganh : 42320302

Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc phd thong
Thoi gian dao tao  : 2 nam

(Ban hanh kém theo Théng tir s6 39/2014/TT-BGDPT ngay 05 thang 12 niam 2014
cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tgo)

I. Giéi thi€u va mé ta chwong trinh

Chuong trinh khung trung cip chuyén nghiép nganh Hanh chinh van thu dugc
thiét ké dé dao tao can sy van thu trinh do trung cap chuyén nghiép, cé dao duc va
lvong tam nghé€ nghi¢p, c¢6 thai d§ hop tac véi dong nghi¢p, ton trong phap luat va
cac quy dinh tai noi lam viéc, c6 suc khée nham tao di€u ki¢n cho nguoi lao dong
c6 kha nang tim vi¢c lam, dong thoi c6 kha nang hoc tdp vuon 1€n, dap Uimg yéu
cau phat trién kinh té - xa hoi.

Noi dung khoa hoc bao gdm nhiing kién thtrc, k§ niang co ban vé nha nudc,
phap luat; cac nghi¢p vu ve€ van thu, luu trir, thu ky; quan tri van phong va nguoi
hoc cling dugc trang bi nhitng kién thirc co ban vé tin hoc, ngoai ngit, giao duc thé
chat, chinh tr1, phap luat, quéc phong - an ninh.

Sau khi hoc xong chuong trinh nay, nguoi hoc tr¢ thanh can sy van thu, dugc
cap bang trung cap chuyén nghi€p, c6 kha nang thuc hién tot cac ndi dung nghiép
vu van thu va thuc hién duge mot s6 nghiép vu hanh chinh van phong khac tai cac
co quan, to chuec.

I1. Muc tiéu dao tao

Sau khi hoc xong chuong trinh nguo1 hoc c6 kha nang:

1. V& kién thire

- Trinh bay duogc cac khai niém co ban vé cong tac vian thu; trinh bay nhimng
yéu cau, ndi dung tong quat cia cong tac van thu.

- Trinh bay dugc cac quy trinh nghiép vu cua cong tac van thu: Quy trinh soan
thdo van ban; quy trinh quan 1y van ban di; quy trinh quan ly va gidi quyét van ban
dén; quan ly va sir dung con dau; phuong phap 1ap ho so va giao nop ho so vao luu
trir hién hanh.
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- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé nha nudc, phap luat: chic ning,
nhiém vu, quyén han ctia mét sb co quan, td chirc; céac quan h¢ phéap luat hanh
chinh, chu thé phap luat hanh chinh nha nudc, thu tuc hanh chinh va cai cach tha
tuc hanh chinh nha nudc.

- Phan biét dugc cac loai van ban hinh thanh trong qué trinh hoat dong cua céc
co quan, to chirc; thé thirc va quy dinh hién hanh vé k¥ thuat trinh bay thé thirc van
ban quan 1y nha nudc; Pang va céc to chire chinh trj - xa hoi.

- Trinh bay dugc kién thirc co ban vé ung dung céng nghé thong tin trong soan
thao, quan 1y vin ban va 1ap ho so trong moi trudng mang.

2. Vé k¥ niing

- Tham gia soan thao dugc mot s6 van ban hanh chinh.

- Thuc hién thanh thao cac khau nghiép vu trong quy trinh t6 chtrc quan 1y va
giai quyét van ban di - dén; quan 1y va sir dung con dau.

- Lap ho so va giao ndp hd so vao luu trir hién hanh theo dang quy dinh.

- St dung dugc mot sé phan mém tin hoc ing dung trong cong tac hanh chinh
van thu.

- Str dung thanh thao céc trang thiét bi van phong.

3. Vé thai dd

C6 tinh than trach nhiém d6i v&i cong viéc duoc giao trudc tap thé, phap luat
va chap hanh tét cac ndi quy, quy ché tai noi lam viéc; ¢6 tinh trung thuc, c6 tinh
than hop tac vdi dong nghiép va say mé véi cong viéce; co y thirc to chuc ky luat va
tac phong cong nghiép, ty my, chinh xéc, tudn thu cic quy dinh vé bao mat; ludn
¢ y thirc vuron 1én va sin sang ddm nhiém cac cong viéc duoc giao.

IT1. Khung chwong trinh dao tao

1. Céu tric kién thire, ki ning ciia chwong trinh dao tao

Khoi lugn
T Noi dung Pon vi hoc trinh ?DVHT)
1 | Cac hoc phan chung 22
2 |Cachocphdncoss | 2
3 | Cachocphdnchuyenmén | 37
4 |Thyctapnghénghiep | 11|
5 | Thyctap tbtnghiep | 6
Téng khdi lwong chwong trinh 98
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2. Cac hoc phin ciia chwong trinh va thoi lwgng
S6 PVHT

2 £ X Thl}’C

TT Tén hoc phan So tiet |, Ly | hanh

Tong z ’

thuyét | thuc

tp
I |Cichgephanchung | 420 | 22 | 18 | 4
Cic hoc phan bat bugc | 390 | 20 | 16 | 4|
1 | Gidodyc Quoc phong - Anninh | 7513 2 1]
2 |Gidodycchinhtei 5 S 1 Sl ]
3 |Gidodycthéchat 60 | 2 | 1 | 1
4 |Tinhee 60 | 3] 2 | 1|
5 |Ngoaingt | 9 |5 | . 4 .
6 |Phaploat 30 |2 | 2 |
Cic hoc phan ty chon (chon I trong 3 hocphan) | 30 | 2 | 2 |
1 |Kynanggiaotiep | 30 |2 2 ]
2 | Khoitao doanh nghiep | 30 | 2 | 2
3 | Gido duc sir dung ning luogng tiét kiém va| 30 2 2
________ hicwqua
I | Cichgephaneoss | 360 | 22 | 20 | 2 |
1 |Tieng Viétthyehanh | 45 |2 | 1 1]
2 | Vanbanquanlynhanuée | 45 | 3 1 3 ]
3 | Tamly hoc dai cwong | 30 1.2 | 2 1]
4 |Vanhéacongse | 30 1.2 | 2
5 | Luathanh chiph | 45 | 3 1. 3 ]
6 | Tinhocvanphong | 60 | 3 | . 2 1 .
7 |Quantrivanphong | 45 1 3 1. S
8 | Tochic coquannhanuoe | 60 | 4 | 4 | |
I | Céc hoe phan chuyénmén | 690 | 37 | 28 | 9
Cic hgc phan batbuge | 600 | 31 | 22 | 9
1 |Nghiép va thuky ] 45 | 2 | Lo .
2 |Nghigpvyvanthel ) 60 | 3 | . 2 1 .
3 | Nghi¢p vu van thu 2 60 2 1




