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BỘ  GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO                          CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƯ PHẠM Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

           THỪA THIÊN HUẾ

CHƯƠNG TRÌNH GIÁO DỤC TRUNG CẤP CHUYÊN NGHIỆP

1. Ngành đào tạo: Hành chính văn thư
2. Mã ngành: 53264

3. Thời gian đào tạo: 24 tháng
4. Đối tượng: Học sinh tốt nghiệp trung học phổ thông
5. Giới thiệu chương trình:

5.1. Chương trình này do Hiệu trưởng trường CĐSP Huế ban hành làm căn cứ
để đào tạo Trung cấp chuyên nghiệp chuyên ngành Hành chính – Văn thư. Việc mở
ngành đào tạo tuân thủ Điều lệ Trường Trung học Chuyên nghiệp ban hành kèm theo

Quyết định số 24/2000/QĐ- BGD & ĐT ngày 11/7/2000 c ủa Bộ trưởng Bộ giáo dục và

Đào tạo.
5.2. Chương trình các môn chung thực hiện theo chương trình do Bộ Giáo dục

và Đào tạo quy định.
5.3. Chưong trình các môn cơ sở, các môn chuyên môn thực hiện theo chương

trình do Bộ Nội vụ quy định. Thời gian đ ào tạo của mỗi môn học quy định trong
chương trình đảm bảo 60% lý thuyết, 40 % thực h ành.

5.4. Chương trình được biên soạn theo hướng đổi mới phương pháp dạy học,
tinh giảm số giờ lý thuyết, dành nhiều thời gian cho học sinh đọc tài liệu, làm bài tập,
thảo luận, thực hành tại cơ sở. Khối lượng kiến thức của chương trình được xác định
phù hợp với chương trình mà Bộ GD&ĐT đã quy định cho chương trình giáo dục trung
cấp chuyên nghiệp.

Khi tổ chức đào tạo cần kết hợp các phương pháp, hình thức sau:
- Dạy học lý thuyết trên lớp
- Dạy học, thực hành tại các cơ sở
- Thực hành và thực tập tại văn phòng các cơ quan, đơn vị xã hội trong lĩnh vực

hành chính và quản lý hành chính Nhà nước
Sau khi tốt nghiệp học sinh được bố trí làm công tác văn phòng cho lãnh đạo

các cơ quan, tổ chức từ trung ương đến địa phương. Đồng thời học sinh có thể học li ên

thông lên trình độ Cao đẳng.
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6. Mục tiêu đào tạo:
6.1. Mục tiêu chung

Đào tạo người lao động có kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp ở trình độ trung học
chuyên nghiệp (chuyên ngành Hành chính), có đủ năng lực đảm nhận tốt các công việc
về tổ chức và hoạt động nghiệp vụ văn phòng trong các cơ quan hành chính, sự nghiệp
nhà nước, các tổ chức xã hội, các doanh nghiệp ; có đạo đức, lương tâm nghề nghiệp, ý
thức kỷ luật, tác phong công nghiệp, có sức khỏe, nhằm tạo điều kiện cho ng ười lao
động có khả năng tìm kiếm việc làm, đáp ứng yêu cầu phát triển kinh tế - xã hội, củng
cố quốc phòng, an ninh.

6.2. Mục tiêu cụ thể
a. Về chuyên môn:

* Trình độ hiểu biết năng lực chuyên môn đáp ứng yêu cầu hoạt động nghề
nghiệp văn phòng bao gồm:

- Tổ chức chương trình kế hoạch dài hạn và ngắn hạn của lãnh đạo cơ quan;
- Tổ chức quản lý thông tin cho c ơ quan và lãnh đạo cơ quan;
- Tổ chức các phương pháp, biện pháp tiếp khách trong nước và nước ngoài;

- Nắm được kiến thức chuyên môn về nghiệp vụ văn phòng.

- Nắm được một số kiến thức cơ bản về khoa học xã hội nhân văn, ngoại ngữ,
tin học và quốc phòng, v.v…

* Kỹ năng:
- Thực hiện thành thạo công việc chuyên môn nghiệp vụ văn phòng, sử dụng

thành thạo các thiết bị văn phòng, giao tiếp thông thường bằng ngoại ngữ.
- Trong quá trình đào tạo người học được thực tập ở một cơ sở liên quan đến

công việc chuyên môn.

b. Về chính trị tư tưởng:
- Trung thành với Tổ quốc, có hiểu biết và chấp hành nghiêm chỉnh chính sách,

pháp luật của Đảng và Nhà nước, có đạo đức và lối sống văn minh.
- Có ý thức tổ chức kỷ luật, tinh thần trách nhiệm, biết l àm việc trong tập thể.

Có tác phong công nghiệp, phong cách làm việc năng động, sáng tạo, tự tin.
- Có tinh thần nghiêm túc trong công việc, yêu nghề và ý thức tìm tòi học hỏi,

không ngừng nâng cao trình độ văn hóa, chuyên môn nghiệp vụ.
c. Về sức khỏe và giáo dục quốc phòng: Có sức khỏe để học tập, công tác và

thực hiện nghĩa vụ quốc phòng toàn dân.

7. Kế hoạch thực hiện:
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7.1. Phân bố thời gian hoạt động toàn khóa (kế hoạch tổng thể)

Hoạt động đào tạo Đơn vị tính Hệ tuyển
THPT

Ghi chú

1. Học Tuần 52

2. Sinh hoạt công dân Tuần 1

3. Thi Tuần
     3.1 Thi học phần Tuần 8

     3.2 Thi tốt nghiệp 2

4. Thực tập
4.1 Thực tập môn học 5*

4.2 Thực tập tốt nghiệp tuần 10

5. Hoạt động ngoại khóa 1

6. Nghỉ hè, nghỉ tết, nghỉ lễ 13

7. Lao động công ích 2

8. Dự trữ 4

Tổng cộng 98

* Số tuần học sinh thực tập môn học v ào các buổi trong tuần (5 tuần)

7.2. Các môn học chương trình và thời lượng

Số tiết học Bố trí theo học kỳ
Tên môn học

TS LT TH

Môn
thi HK1 HK2 HK3 HK4

A. Môn chung

1. Chính trị 90 70 20 x x x

2. Giáo dục quốc phòng 75 25 50 x x

3. Giáo dục thể chất 60 5 55 x x

4. Giáo dục pháp luật 30 20 10 x x

5. Tiếng Anh 120 56 64 x x x x

6. Tin học 60 26 34 x x

B. Môn cơ sở
1. Tâm lý học trong QLNN 60 x x

2. Tiếng Việt thực hành 30 x x

3. Lý luận NN và PL 60 x x



4

4. Hiến pháp và Luật tổ chức bộ
máy NN

45 x x

5. Luật Hành chính Việt Nam 45 x x

6. Lý luận quản lý HCNN 60 x x

7. Thẩm quyền HCNN 45 x x

8. Ứng dụng tin học trong hành
chính

60 x x

9. Thống kê 60 x x

10. Quản lý học đại cương 45 x x

C. Môn chuyên môn

1. Quản lý công sở 45 x x

2. Văn phòng, văn thư và lưu
trữ trong cơ quan NN

75 x x

3. Quản lý tài nguyên và môi
trường

45 x x

4. Quản lý NN về kinh tế 45 x x

5. QLNN về VH, XH, GD, y tế 60 x x

6. Quản lý hành chính - tư pháp 45 x x

7. QLNN về an ninh - quốc
phòng

45 x x

8. Văn bản QLNN và kỹ thuật
soạn thảo

75 x x

9. Nghiệp vụ thư ký 45 x x

Tổng cộng: 1425 tiết - 95 đvht

7.3. Thực tập

Hệ
số

Thời
lượng

Năm thứ 1 Năm thứ 2

Môn thực tập
Tuần Giờ HK1 HK2 HK3 HK4

Địa
điểm

Thực hành tại trường 5 150 30 30 60 30

Thực tập tốt nghiệp

(HS tự liên hệ)

10 300 10
tuần

Tổng cộng: 15 tuần - 450 giờ - 450 tiết – 30 đvht
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7.4. Nội dung thi tốt nghiệp

STT Môn thi Hình thức
thi

Thời gian Ghi chú

1 Chính trị Tự luận 120 phút

2 Lý thuyết tổng hợp nghề nghiệp Tự luận 120 phút

3 Thực hành nghề nghiệp Tự luận 120 phút

HIỆU TRƯỞNG
CHỦ TỊCH HĐKH&ĐT


