BO LAO PONG - THUONG BINH & XA HOQI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG NGUYEN VAN TROI Poc lap - Tw do - Hanh phuc

CHUAN PAU RA
NGANH/NGHE PAO TAO: VAN THU HANH CHINH
(Ban hanh kém theo Quyér dinh s6 51/0D-TVC ngay 04 thang 04 nidm 2022
cua Hiéu truong Trirong Cao dang Nguyén Vin Troi)

I. TRINH PQ PAO TAO: Cao ding

1. POI TUQNG TUYEN SINH: Tét nghiép THPT hoic twong dwong
2. THOI GIAN PAO TAO: 2.5 niim

3. NOI DUNG CHUAN PAU RA:

3.1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Van thu hanh chinh trinh d¢ cao dang 1a mot nganh, nghe gan lién véi cac cong
Viéc trong van phong, tiép xUc chu yéu véi cac van ban glay td clia cac co quan, to
chtre, dap ting yéu cau trinh d6 bac 5 trong Khung trinh d6 quoc gia Viét Nam.

Nganh, nghé vin thu hanh chinh s& gitip ngudi hoc nam viing va thuc hién
duoc nhitng k§ ning can thiét trong van phong nhu soan thao vin ban, quan 1y van
ban, 1ap hd so, cac nghiép vu luu trit ho so; cong tac 18 tan, thu ky... Tir do gitp
ngudi hoc ¢ thé tu tin wng tuyén 1am viéc tai cac van phong caa cac co

quan nhu: Co quan Dang, co quan Nha nudc, t6 chuc chinh tri - xa hoi, té chuc
xa hoi, to6 chac xa hoi - nghé nghiép, to chuc kinh té tir trung wong den cap dia
phuong va cac doanh nghiép, truong hoc, bénh vién, don vi luc lugng vii trang nhan
dan...

Bbi canh lam viéc ludn doi hoi ngudi lam cdng tac van thu hanh chinh phai cap
nhat kién thic, nam duoc cac van ban quy pham phap luat va huéng dan nghiép vu
Vvé cong tdc van thu hanh chinh, ndi quy, quy ché 1am viéc cua co quan, t6 chuc.
Ngoai ra, can phai thuong xuyén hoc tap dé nang cao trinh do, mo rong kién thirc xa
hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, rd rang; xay dung y thac nghé va sy say mé
nghé nghiép, c6 y thic bao vé moi trudng, ning luc sang tao, tng dung dugc khoa
hoc k¥ thuat, cong nghé 4.0 dap ang nhu cau cong viéc.

3.2. Kién thic

- M0 ta duogc vi tri, ¥ nghia, tac dung va ndi dung cia cong tac van thu, luu trir,
thu ky va 1€ tan trong cac co quan, t chuc;

- Trinh bay duoc cac loai van ban, tham quyén ban hanh, thé thic va k§ thuat
trinh bay van ban; quy trinh to chiic quan 1y van ban dén, quy trinh quan ly vén ban
di; phuong phap 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trir co quan; nhitng quy
dinh vé quan ly, bao quan va st dung con du;



- M6 ta dugc cac quy trinh nghiép vu luu trit, gom: thu thap va bo sung tai liéu:
phan loai, xac dinh gia tri tai liéu; t6 chac xay dung cdng cu tra tim tai liéu; thong ké
tai liéu luu trir; bao quan tai liéu luu trir; t6 chic st dung tai liéu luu trir; céng b,
Xuat ban c&c an pham luu trir; Xay dung co s dit liéu tai liéu luu trir; tiéu hay tai lidu
hét gia tri;

- Trinh bay duoc nhiém vu co ban cta ngudi thu ky, nhu: 1ap ké hoach cong
t4c clia co quan va cac cap lanh dao; chuan bi va to chac cac cudc hop, hoi nghi, hoi
thao cuia co quan, cac cip lanh dao; ghi bién ban; 1ap hd so cong viéc;

- M@ ta dugc nhiém vu co ban nguoi 1am 18 tan, nhu: 14p ké hoach va to chuc
don tiép va tien khach; chuan bi co s¢ vat chat, bo tri, sap xép phong hop, hoi nghi,
hoi thao; chuan bi phong lam viéc cho lanh dao;

- Trinh by dugc nhiing kién thire co ban veé chinh tri, van hoa, xa hdi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3.3. Ky niang

- St dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Huéng dan duoc nghiép vu van thu, Iuu trit, thu ky, 18 tan cho cdng chirc,
vién chtrc, nhan vién trong co quan, to chuc;

- Phéat hién duoc nhitng vin ban ban hanh thiéu hoac sai thé thuc;

- Van dung duoc phuong phap va ky thuét soan thao van ban dé soan thao mot
SO van ban vé cong tac van thu, hanh chinh, luu trix, thu ky, 1€ tan;

- Tiép nhan, kicm tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi so, ngdy dén, ding
ky van ban dén bang may vi tinh va bang so, chuyén giao van ban dén mot cach thanh
thao, chuyén nghiép;

- Kiém tra thé thirc, hinh thirc va ky thuat trinh bay van ban, dong dau van ban,
dang ky van ban di bang may vi tinh va bang so, lam cac tha tuc phat hanh van ban di
mot cach thanh thao, chuyén nghiép;

- Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo dting cac budc cia quy

trinh;

- X4c dinh chinh xac hd so can 1ap trong co quan, don vi;

- Lap thanh thao hd so cong viéc, hd so nguyén tic, hd so nhan su;

- Hudng dan dugce phuong phép 1ap hd so;

- Lam tha tuc va giao ndp hd so vao luu trit co quan thanh thao theo dung quy
dinh;

- Soan thao vin ban trén may vi tinh va quan 1y van ban di, dén va l1ap ho so
trong moi truong mang thanh thao;

- Str dung dugc mdt s6 phan mém tin hoc vin phong va phan mém chuyén
dung ho trg cho nghé nhu Word, excel, power point, Team view...

- Str dung thanh thao céc thiét bi chuyén nganh;



- Nhap dung thdng tin bia ho so, gidy giéi thiéu, dang ky van ban dén, van ban
di, chir rd rang;
- Ung dung dugc cdng nghé thong tin vao soan thao, xu Iy van ban; quan ly,
chuyén giao vin ban va lap hé so trong méi truong mang;

- Xur Iy dugc cac tinh hudng phat sinh trong thyc thi nhiém vu van thu, luu tri,
thu ky, 1€ tan;

- Lap duoc ké hoach cdng tac cua co quan va céc cap lanh dao; chuan bi va to
chuc duoc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao cua co quan, cac cap lanh dao; ghi duoc
bién ban; lap duoc ho so cong viéc...mot cach thanh thao;

- Lap duoc ké hoach va t6 chire don tiép va tién khach; chuan bi dugc day du
co s& vat chat, bo tri, sap xép phong hop, hoi nghi, hoi thao; chuan bi dugc phong
lam viéc cho lanh dao;

- Su dung duoc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai ngix
cuaa Viét Nam; ung dung duoc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua nganh, nghe.

3.4. Mitrc do tw cha va trach nhiém
- Lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom hiéu qua;
- C6 dao dtrc, lwong tAm nghé nghiép trong sang;

- Co y thuc t6 chic ky luat, tic phong cdng nghiép, tinh nghiém tic, trung
thuc, can than, ti mi, chinh xac;

- C6 tinh than tu hoc, tu rén luyén nang cao trinh d6 chuyén mén nghiép vu
dap tng nhu cau ctua cong Viéc;

- C6 du suc khoe dé hoc tap, dap tng yéu cau cong tac;

- C6 y thac trach nhiém trong viéc stir dung, bao quan tai san trong cong ty, co
quan, don vi;

- Quan tam, cham soc ddi tac, khach hang véi thai do lich su, than thién;
- Tuan thu cac quy dinh vé an toan lao dong.
3.5. Vi tri viéc lam sau khi tét nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang luc dap tng cac yéu cau tai cac vi tri viéc
lam cta nganh, nghé bao gom:

- Van thu;
- Hanh chinh tong hop;
- Luu tr@r;
- L& tan;
- Thu ky van phong.
3.6. Kha ning hoc tap, nang cao trinh do



- Khéi luong kién thuc toi thiéu, yBu cau vé ning luc ma nguoi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghiép nganh, nghé vén thu hanh chinh, trinh d¢ cao dang c6 the tiep
tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tét nghiép c6 nang luc tu hoc, ty cap nhat nhing tién bd khoa
hoc c6ng nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc lién thdng
Ién trinh d6 cao hon trong cting nganh, nghé hoic trong nhdm nganh, nghé hozc trong
cung linh vuc dao tao./.

1. TRINH PQ PAO TAO: Trung cap

1. POI TUQNG TUYEN SINH: Tét nghiép THCS hoic twong dwong
2. THOI GIAN PAO TAO: 1.5 niim

3. NOI DUNG CHUAN PAU RA:

3.1. Giéi thiéu chung vé nganh, nghé

Van thu hanh chinh trinh d¢ trung cap 1a mot nganh, nghe gan lién voi céc
cong viée trong van phong, tiép xdc chil yéu véi cac van ban glay to cla cac co quan,
t6 chirc, dap wng yéu cau trinh d6 bac 4 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nganh, nghé lién quan truc tiép dén vi tri 1am viéc vé van thu, luu trit, thu ky
va 18 tn nhiing cbng viéc can thyc hién nhu soan thao, quan 1y van ban,...; thu thap
b6 sung tai liéu, phan loai tai lidu, xac dinh gié tri tai liéu,...; tiép va dai khach, xay
dung chuong trinh ké hoach,...; don tiép khach, chuan bi hoi hop, chuan bi phong
lam viéc cho 1anh dao,...

Moi truong lam viéc cua nguoi lam van thu hanh chinh 1a tai cac van phong
cta cac co quan nhu: Co quan Pang, co quan nha nudc, to chuc chinh tri - xa hoi, to
chtc x& hoi, to chirc x& hoi - nghé nghiép, té chtc kinh té va cac doanh nghiép,
trueong hoc, bénh vién, don vi luc lugng vii trang nhan dan.

Bdi canh 1am viéc ludn doi hoi nguoi 1am cong tac van thu hanh chinh phai cap
nhat kién thirc va cac van ban quy pham phap luat vé cong tac van thu do bo ndi vy
quy dinh cling nhu ni quy, quy ché tai cac co quan. Can phai thuong xuyén hoc tap
dé nang cao trinh do, mo rong kién thac xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, ro
rang; xay dung Y thicc nghé va su say mé nghé nghiép, c6 y thicc bao vé moéi truong,
nang lyc sang tao, ng dung dugc khoa hoc k§y thuat, cong nghé 4.0 dap ung nhu cau
cong viéc.

3.2. Kién thiic

- Trinh bay dugc vi tri, y nghia, tac dung va ndi dung cta cong tac van thu, luu
trix, thu ky va 18 tin trong cac co quan, to chuc;

- Liét ké duoc cac loai van ban, tham quyén ban hanh, thé thic va ky thuat
trinh bay vén ban; quy trinh té chuc quan ly van ban dén, quy trinh quan 1y van ban
di; phuong phap 1ap hd so va giao ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan; nhing quy
dinh vé quan ly, bao quan va st dung con déu;

- M6 ta duoc cac quy trinh nghiép vu luu trit, gom: thu thap va bo sung tai liéu;
phan loai, xac dinh gia tri tai liéu; to6 chic xay dung cong cu tra tim tai liéu; thong ké
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tai liéu luu trir; bao quan tai liéu luu trit; t6 chac sir dung tai lidu luu trir; céng bd,
Xuat ban c&c an pham luu trir; Xay dung co sd dit liéu tai liéu luu trir; tiéu hay tai lidu
hét gia tri;

- Xéc dinh chinh xac nhiém vu cua nguoi thu ky, nhu: 1ap ké hoach cong tac
Clia co quan va cac cap lanh dao; chuan bi va té chtc cac cudc hop, hoi nghi, hoi thao
Clia co quan, cac cip lanh dao; ghi bién ban; 1ap ho so cong viéc;

- Trinh bay duoc nhiém vu co ban nguoi 1am 18 tan, nhu: 1ap ké hoach va to

chirc don tiép va tidn khach; chuan bi co s6 vat chat, bd tri, sép xép phong hop,
hoi nghi, hoi thao; chuan bi phong lam viéc cho 1anh dao;

- Trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

3.3. Ky niang
- Sur dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Trinh bay duoc co cau to chic, chirc nang, nhiém vu ciia co quan va cac don
vi truc thudc.

- M6 ta duoc cac quy ché cua co quan vé cong tac vin thu.

- Trinh bay duoc cac quy ché bao mat trong co quan c6 lién quan dén cong tac
van thu.

- Banh may chir va str dung dugc cac phuong tién sao in tai liéu.

- Str dung dugc mot s6 phan mém tin hoc vin phong va phan mém chuyén
dung ho tro cho nghé nhu Word, excel, power point, Team view...

- Phét hién dugc nhitng van ban ban hanh thiéu hoic sai thé thic;

- Van dung dugc phuong phap va k¥ thuat soan thao vin ban dé soan thao mét
SO van ban v¢ cong tac van thu, hanh chinh, Iuu tr@r, thu ky, 1€ tan;

- Tiép nhan, kicm tra, phan loai, boc bi, dong dau dén, ghi so, ngay dén, ding
ky van ban dén bang may vi tinh va bang so, chuyén giao van ban dén dung quy dinh;

- Kiém tra thé thuc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban, dong dau van ban,
dang ky van ban di bang may vi tinh va bang so, lam cac thu tuc phat hanh van ban
di dting quy dinh;

- Sao va ban hanh ban sao van ban thanh thao theo dtng cac budc cia quy
trinh;

- Xéc dinh chinh xac ho so can lap trong co quan, don Vi;
- Lap duogc hd so cong viéc, hd so nguyén tic, hd so nhén sy;
- Huéng dan dugce phuong phép 1ap ho so;

- Lam tha tuc va giao ndp hd so vao luu trit co quan thanh thao theo dung quy
dinh;



- Soan thao van ban trén may vi tinh va quan 1y vin ban di, &én va 1ap hd so
trong moi truong mang thanh thao;

- X4c dinh chinh xac hd so can lap trong co quan, don vi;
- Lam thi tyc va giao nop ho so vao luu trit co quan ding quy dinh;
- M6 ta duoc thé 18 giri, nhan cong van, dién tin theo dia chi;

- St dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngi
cua Viét Nam; ung dung duoc ngoai nglt vao mot so cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghe.

3.4. Mikrc @9 tw cha va trach nhiém
- Lam viéc doc lap, to chire 1am viéc theo nhdm hiéu qua;
- C6 dao durc, lwong tam nghé nghiép trong sang;

- Co y thuc t6 chic Ky luat, tic phong cong nghiép, tinh nghiém tic, trung
thuc, can than, ti mi, chinh xac;

- C6 tinh than tu hoc, tu rén luyén nang cao trinh do chuyén mén nghiép vu
dap rng nhu cau cua cong Vviéc.

3.5. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép

Sau khi tét nghiép nguoi hoc c6 nang luc dap tng cac yéu cau tai cac vi tri viéc
lam cua nganh, nghé bao gom:

- Van thu;
- Luu tr@r;
- L& tan vin phong;
- Thu ky van phong.
3.6. Kha ning hoc tap, nang cao trinh do

- Khéi lugng kién thuc toi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai dat
dugc sau khi tot nghi¢p nganh, nghe van thu hanh chinh, trinh d¢ trung cap co thé
tiep tuc phat trién ¢ cac trinh d6 cao hon;

- Ngudi hoc sau tét nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhét nhiing tién bo khoa
hoc cdng nghé trong pham vi nganh, nghe dé nang cao trinh do hoic hoc lién théng
1én trinh d6 cao hon trong cting nganh, nghé hoic trong nhdm nganh, nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao./.

HIEU TRUONG

Th.S Nguyén Thi Hong Nhan



