BO GIAO DUC VA DPAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHTA VIET NAM
TRUONG CAO DANG SU PHAM boc lap - Tw do - Hanh phuc
THUA THIEN HUE

CHUONG TRINH GIAO DUC TRUNG CAP CHUYEN NGHIEP

1. Nganh dao tao: Hanh chinh van thw

2. Ma@nganh: 53264

3. Thoi gian dao tao: 24 thang

4. Bo6i twong: Hoc sinh t6t nghiép trung hoc phd thong
5. Gigi thiéu chuong trinh:

5.1. Chuong trinh nay do Hiéu truvdng trvong CBSP Hué ban hanh lam cén clv
dé dao tao Trung cap chuyén nghiép chuyén nganh Hanh chinh — Van thu. Viéc mé
nganh dao tao tuan tha Diéu 1é Trwong Trung hoc Chuyén nghiép ban hanh kém theo
Quyét dinh sd 24/2000/QD- BGD & BT ngay 11/7/2000 cGia B6 trvdng Bo giao duc va
DPao tao.

5.2. Chuong trinh cac mén chung thuc hién theo chwong trinh do B& Giao duc
va Bao tao quy dinh.

5.3. Chuwong trinh cac mén co s&, cac mén chuyén mén thuc hién theo chwong
trinh do B® Noi vu quy dinh. Thoi gian d&o tao clia mbéi mon hoc quy dinh trong
chuwong trinh dam bao 60% ly thuyét, 40 % thuc h anh.

5.4. Chuong trinh duoc bién soan theo hwdng doi méi phuong phap day hoc,
tinh gidm s6 gio ly thuyét, danh nhiéu thoi gian cho hoc sinh doc tai liéu, lam bai tap,
thdo luan, thuc hanh tai co s&. Khoi luvgng kién thirc clia chwong trinh dugc xac dinh
phu hop véi chrong trinhmaB6 GD&DT da quy dinh cho chuwong trinh giao duc trung
cap chuyén nghiép.

Khi t0 chirc dao tao can két hop cac phwong phap, hinh thirc sau:

- Day hoc ly thuyét trén 6p

- Day hoc, thic hanh tai cac co s&

- Thyc hanh va thyc tap tai van phong cac co quan, don vi xa hdi trong Iinh viec
hanh chinh va quan ly hanh chinh Nha nwéc

Sau khi t6t nghiép hoc sinh dwgc bd tri lam cong tac van phong cho 1anh dao
cac co quan, to chirc tir trung wong dén dia phwong. Dong thoi hoc sinh c6 thé hoc lién
théng |én trinh dd Cao déang.



6. Muc tiéu dao tao:

6.1. Muc tiéu chung

DPao tao nguoi lao dong cdé kién thirc, k§ nang nghé nghiép & trinh do trung hoc
chuyén nghiép (chuyén nganh Hanh chinh), cé di nang luvc ddm nhan tét cac cong viéc
vé t0 chirc va hoat dong nghiép vu van phong trong céc co quan hanh chinh, sw nghiép
nha nwdc, cac td chirc xa hoi, cac doanh nghiép; cé dao dirc, lwvong tm nghé nghiép, y
thirc ky luat, tac phong cong nghiép, co stic khoe, nham tao diéu kién cho ng woi lao
dong co kha nang tim kiém viéc lam, dap tng yéu cau phat trién kinh té - xa hdi, cling
cb quéc phong, an ninh.

6.2. Muc tiéu cu thé

a. Vé chuyén mén:

* Trinh do hiéu biét nang lwc chuyén mon dap (ng yéu cau hoat dong nghé
nghiép van phong bao gom:

- T6 chitc chuong trinh ké hoach dai han vangan han cta Ianh dao co quan;

- To chirc quan ly théng tin cho co quan va lanh dao co quan;

- TO chtrc cac phuong phap, bién phép tiép khach trong nwéc va nudc ngoai;

- Nam dwoc kién thirc chuyén mon vé nghiép vu van phong.

- Nam dwoc mot s6 kién thirc co ban vé khoa hoc x& hdi nhan vén, ngoai ngt,
tin hoc va qudc phong, v.v...

* K¥ nang:

- Thuc hién thanh thao céng viéc chuyén moén nghiép vu van phong, st dung
thanh thao céc thiét bi vin phong, giao tiép thong thudng bang ngoai ngi.

- Trong qua trinh dao tao nguoi hoc duoc thuc tap & mot co s& lién quan dén
cong viéc chuyén mon.

b. V& chinh tri tu twéng:

- Trung thanh véi T6 quoc, ¢é hiéu biét va chadp hanh nghiém chinh chinh séach,
phap luat ctia Bang va Nha nuwéc, c6 dao dirc valbi song van minh.

- Coy thirc t6 chirc ky luat, tinh than trach nhiém, biét | am viéc trong tap thé.
Co tac phong céng nghi ép, phong cach lam viéc nang dong, sang tao, tv tin.

- Co tinh than nghiém tuc trong cong viéc, yéu nghé vay thic tim toi hoc hdi,
khéng ngirng nang cao trinh dé van hda, chuyén mén nghiép vu.

c. V& strc khde va gido duc qudc phong: Co strc khde dé hoc tap, cong tac va
thuc hién nghta vu qudc phong toan dan.
7. K€ hoach thuc hién:



7.1. Phan bd thoi gian hoat dong toan khda (ké hoach tong thé)

Hoat dong dao tao Bon vi tinh Hé tuyén Ghi chu
THPT

1. Hoc Tuan 52
2. Sinh hoat cong dan Tuan 1
3. Thi Tuan

3.1 Thi hoc phan Tuan 8

3.2 Thi t6t nghiép 2
4. Thyc tap

4.1 Thyc tap mdn hoc 5*

4.2 Thyc tap t6t nghiép tuan 10
5. Hoat dong ngoai khoa 1
6. Nghi hé, nghi tét, nghi | 13
7. Lao dong cobng ich 2
8. Dy trir 4
Tong cong 98

* 6 tuan hoc sinh thuc tap mén hoc v ao cac budi trong tuan (5 tuan)

7.2. Cac mén hoc chuong trinh va thoi lvgng

L S6 tiét hoc Mon B6 tri theo hoc ky
Tén modn hoc .
TS LT |TH thi | HK1 |HK2 | HK3 | HK4
A. Moén chung
1. Chinh tri 90|70 |20 X X X
2. Gi&o duc qudc phong 75|25 |50 X X
3. Gido duc thé chat 60 |5 55 X X
4. Gido duc phap luat 30|20 |10 X X
5. Tiéng Anh 120 |56 |64 X X X X
6. Tin hoc 60|26 |34 X X
B. Mén co s¢
1. Tém ly hoc trong QLNN 60 X X
2. Tiéng Viét thuc hanh 30 X X
3.Ly luan NN vaPL 60 X X




4. Hién phdp valLuatté chirc bd | 45
may NN
5. Luat Hanh chinh Viét Nam 45
6. Ly luan quan ly HCNN 60
7. Thdm quyén HCNN 45
8. Ung dung tin hoc trong hanh | 60
chinh
9. Thong ké 60
10. Quan ly hoc dai cvong 45
C. M6n chuyén mon
1. Quan ly cbng so 45
2. Van phong, van thv va lvu 75
trir trong co quan NN
3. Quan ly td nguyén va moi 45
treong
4. Quan ly NN vé kinh té 45
5. QLNN vé VH, XH, GD, y té 60
6. Quéan ly hanh chinh - tu phap 45 X
7. QLNN vé an ninh - quéc 45 X
phong
8. Van ban QLNN va ky thuat 75
soan thao
9. Nghiép vu thu ky 45 X
Tong cong: 1425 tiét - 95 dvht
7.3. Thyc tap
Hé Thoi Namtht 1 | Namtht 2 | Dia
M6n thuec tap S5 lwong diém
Tuan | Gio | HK1 | HK2 | HK3 | HK4
Thuc hanh tai truong 5 150 | 30 30 60 30
Thyc tap tét nghiép 10 ]300 10
(HSty lién hg) tuan

Tong cong: 15tuén - 450 gio - 450 tiét — 30 dvht




7.4. Noi dung thi t6t nghiép

STT Mon thi Hinh thirc | Thoi gian | Ghi cha
thi
Chinh tri Tuw luan 120 phut
Ly thuyét tong hop nghé nghiép Ty luan 120 phat
Thuc hanh nghé nghiép Tu luan 120 phut
HIEU TRUONG

CHU TICH HDKH&DT




