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CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO

(Ban hành kèm theo Quyết định số 474/QĐ-CĐSL, ngày 27 tháng 8 năm 2020 của Hiệu trưởng trường Cao đẳng Sơn La)

Tên ngành, nghề: Hành chính văn phòng
Mã ngành, nghề: 5320305
Trình độ đào tạo: Trung cấp

Hình thức đào tạo: Chính quy
Đối tượng tuyển sinh: Học sinh tốt nghiệp THCS trở lên

Thời gian đào tạo: 2 năm 
1. Mục tiêu đào tạo
1.1. Mục tiêu chung

Chương trình đào tạo Trung cấp Hành chính văn phòng được thiết kế để đào tạo nhân viên văn phòng có trình độ trung cấp, được trang bị đầy đủ những kiến thức, kỹ năng cơ bản của người cán bộ làm công tác văn thư, văn phòng trong cơ quan; có tư tưởng chính trị, đạo đức cách mạng, lương tâm nghề nghiệp vững vàng, tuân thủ hiến pháp, pháp luật; có khả năng tiếp tục học tập, trau dồi kiến thức, rèn luyện kỹ năng tay nghề nhằm đáp ứng được yêu cầu của công việc.

1.2. Mục tiêu cụ thể

* Về kiến thức:

- Trình bày được các nội dung cơ bản về kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính thông dụng trong hoạt động của các cơ quan;

- Liệt kê được các quy định của cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cán bộ văn phòng;

- Mô tả chính xác quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi - đến; quản lý và sử dụng con dấu; lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan;

- Trình bày được phương pháp thực hiện một số hoạt động thể hiện chức năng tham mưu, tổng hợp của bộ phận văn phòng như xây dựng nội quy, quy chế, chương trình, kế hoạch hoạt động, lập báo cáo thống kê, đảm bảo hệ thống thông tin quản lý…của cơ quan;

- Trình bày nhiệm vụ chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ các hoạt động thường kỳ của cơ quan (hội họp; đi công tác; lễ tân…) của bộ phận văn phòng;

- Trình bày được nội dung các thuật ngữ cơ bản của thống kê, quá trình nghiên cứu thống kê và giải thích cách tính các mức độ thường dùng trong thống kê để phản ánh các hiện tượng kinh tế xã hội;

- Trình bày được phương pháp phân loại tài liệu lưu trữ của cơ quan.

* Về kỹ năng:

- Thao tác thuần thục soạn thảo các loại văn bản và giấy tờ thông dụng hình thành trong quá trình tổ chức hoạt động của các cơ quan, tổ chức trên máy vi tính theo đúng nguyên tắc, phương pháp và thẩm quyền ban hành; 

- Thao tác thuần thục quy trình quản lý văn bản đi - đến; quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức theo đúng quy định của các cơ quan quản lý Nhà nước;

- Thao tác chính xác việc lập hồ sơ công việc;

- Tổ chức được các hoạt động của văn phòng, bao gồm: xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình - kế hoạch công tác; tổ chức hội họp trong văn phòng; tổ chức các hoạt động khánh tiết của cơ quan; đảm bảo thông tin phục vụ hoạt động quản lý; 

- Sử dụng thành thạo các trang thiết bị văn phòng thông dụng theo hướng dẫn của nhà sản xuất;

- Sử dụng tương đối thành thạo máy tính và các phần mềm ứng dụng nhiều trong văn phòng như: Microsoft Word, Microsoft excel, phần mềm quản lý văn bản đi – đến;

- Xây dựng được phiếu điều tra xã hội (bảng hỏi) đơn giản, tính toán được một số mức độ thường dung;

- Thực hiện được việc sắp xếp tài liệu trong hoạt động của cơ quan;

- Sử dụng được ngoại ngữ cơ bản, đạt bậc 1/6 trong Khung năng lực ngoại ngữ của Việt Nam; ứng dụng được ngoại ngữ vào một số công việc chuyên môn của ngành, nghề.

* Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:

- Làm việc độc lập trong điều kiện làm việc thay đổi, chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm một phần đối với nhóm;

- Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc đã định sẵn;

- Đánh giá hoạt động của nhóm và kết quả thực hiện;

- Bảo mật thông tin, trung thực, thẳng thắn khi truyền đạt thông tin của lãnh đạo cũng như của tổ chức;

- Tuân thủ các quy trình sử dụng và bảo quản các thiết bị văn phòng;

- Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí.

1.3. Vị trí việc làm sau khi tốt nghiệp


Sau khi tốt nghiệp người học có năng lực đáp ứng các yêu cầu tại các vị trí việc làm của ngành, nghề bao gồm:


- Văn phòng;


- Hành chính tổng hợp;


- Văn thư;


- Lưu trữ;


- Lễ tân;


- Thư ký văn phòng.

2. Khối lượng kiến thức và thời gian khóa học
- Số lượng môn học, mô đun: 23

- Khối lượng kiến thức toàn khóa học: 55 Tín chỉ

- Khối lượng các môn học chung: 255 giờ

- Khối lượng các môn học chuyên môn:  1125  giờ

- Khối lượng lý thuyết: 364  giờ; Thực hành, thực tập, thí nghiệm: 968 giờ; Kiểm tra: 48 giờ.

3. Nội dung chương trình

	Mã Môn học
	Tên môn học
	Số tín chỉ
	Thời gian học tập (giờ)

	
	
	
	Trong đó

	
	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành/ thực tập/thí nghiệm/bài tập/thảo luận
	Kiểm tra

	I. Các môn học chung
	12
	255
	94
	148
	13

	MH 01
	Giáo dục chính trị
	2
	30
	15
	13
	2

	MH 02
	Pháp luật
	1
	15
	9
	5
	1

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	1
	30
	4
	24
	2

	MH 04
	GDQP&AN
	2
	45
	21
	21
	3

	MH 05
	Tin học
	2
	45
	15
	29
	1

	MH 06
	Tiếng Anh
	4
	90
	30
	56
	4

	II. Các môn học cơ sở, chuyên môn
	43
	1125
	270
	820
	35

	II.1. Các môn học cơ sở
	6
	90
	84
	0
	6

	MH 07
	Hành chính học
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 08
	Nhập môn công tác văn thư
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 09
	Nhập môn quản trị văn phòng
	2
	30
	28
	0
	2

	II.2. Các môn học chuyên môn
	28
	810
	143
	647
	20

	MH 10
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản
	3
	75
	15
	57
	3

	MH 11
	Nghiệp vụ văn thư
	3
	75
	15
	57
	3

	MH 12
	Công tác văn phòng trong cơ quan Đảng
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 13
	Công tác lưu trữ
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 14
	Quản trị thiết bị
	2
	60
	0
	58
	2

	MH 15
	Nghiệp vụ thư ký văn phòng
	3
	75
	15
	57
	3

	MH 16
	Quản trị nhân sự
	3
	45
	42
	0
	3

	MH 17
	Tin học ứng dụng trong văn thư – lưu trữ
	2
	60
	0
	58
	2

	MH 18
	Thực tế tại cơ sở
	2
	90
	0
	90
	0

	MH 19
	Thực tập tốt nghiệp
	6
	270
	0
	270
	0

	II. 3. Các môn học thay thế khóa luận tốt nghiệp
	5
	135
	15
	115
	5

	MH 20
	Chỉnh lý tài liệu
	2
	60
	0
	58
	2

	MH 21
	Quản trị văn phòng
	3
	75
	15
	57
	3

	II.4. Các môn học tự chọn (Chọn 1 trong 3 hướng chuyên ngành sau)
	4
	90
	28
	58
	4

	Chuyên ngành: văn phòng – thống kê

	MH 22
	Tin học ứng dụng trong văn phòng – thống kê
	2
	60
	0
	58
	2

	MH 23
	Văn hóa công sở
	2
	30
	28
	0
	2

	Chuyên ngành: văn phòng doanh nghiệp

	MH 24
	Kế toán doanh nghiệp thương mại
	2
	60
	0
	58
	2

	MH 25
	Luật doanh nghiệp
	2
	30
	28
	0
	2

	Chuyên ngành: Văn thư – Lưu trữ

	MH 26
	Công tác văn thư trong cơ quan quản lý hành chính
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 27
	Quản lý văn bản và hồ sơ trong môi trường mạng
	2
	60
	0
	58
	2

	Tổng cộng:
	55
	1380
	364
	968
	48


4. Kế hoạch giảng dạy

	Học kỳ 1

12(7,5)
	
	Học kỳ 2

14(10,4)
	
	Học kỳ 3
14(8,6)
	
	Học kỳ 4
15(1,14)

	
	
	
	
	

	Giáo dục chính trị

2(2,0)
	
	Hành chính học

2(2,0)
	
	Nghiệp vụ văn thư

3(1,2)
	
	Quản trị văn phòng

3(1,2)

	
	
	
	
	
	
	

	Pháp luật

1(1,0)
	
	Nhập môn CTVT

2(2,0)
	
	Công tác văn phòng trong cơ quan Đảng

2(2,0)
	
	Tự chọn chuyên ngành

2(0,2)

	
	
	
	
	
	
	

	Giáo dục thể chất

1(0,1)
	
	Nhập môn QTVP

2(2,0)
	
	Tự chọn chuyên ngành

2(2,0)
	
	Chỉnh lý tài liệu

2(0,2)

	
	
	
	
	
	
	

	Tin học

2(1,1)
	
	Quản trị thiết bị

2(0,2)
	
	Công tác lưu trữ

2(2,0)
	
	Tin học ứng dụng trong VT-LT

2(0,2)

	
	
	
	
	
	
	

	Tiếng Anh

4(2,2)
	
	Quản trị nhân sự

3(3,0)
	
	Nghiệp vụ thư ký văn phòng

3(1,2)
	
	Thực tập tốt nghiệp

6(0,6)

	
	
	
	
	
	
	

	GDQP-AN

2(1,1)
	
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản

3(1,2)
	
	Thực tế tại cơ sở

2(0,2)
	
	

	
	
	
	
	
	
	


5. Hướng dẫn sử dụng chương trình


5.1. Thực hiện các môn học trong chương trình đào tạo

- Các môn học chung bắt buộc: các khoa, bộ môn tổ chức giảng dạy theo chương trình do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành;

- Chọn chuyên ngành và các môn tự chọn: Các khoa, bộ môn, CVHT-GVCN hướng dẫn HSSV chọn chuyên ngành phù hợp với bản thân, kèm theo các môn học theo hướng chuyên ngành đảm bảo đủ tối thiểu số tín chỉ quy định.

- Chọn các môn học thay thế: HSSV có thể lựa chọn các môn học thay thế quy định trong các môn học tự chọn của chương trình nhưng phải đảm bảo theo hướng chuyên ngành và có số tín chỉ không ít hơn số tín chỉ của môn học đã học;

- Thứ tự lựa chọn các môn học phải đảm bảo các môn học trước, các môn học tiên quyết quy định trong chương trình;

- Đảm bảo số tín chỉ tối thiểu và tối đa đối với từng trạng thái của HSSV trong thời điểm đăng ký môn học.

5.2 Hướng dẫn xác định nội dung và thời gian cho các hoạt động ngoại khóa

- Bố trí cho sinh viên tham quan, học tập, tham gia thực hành thực tập tại phòng thực hành, tại các địa điểm thực tế vào thời điểm cuối khóa và thực tập nghề nghiệp;

- Học tập chính trị đầu khoá; Học tập về Tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; Tham gia phong trào Thanh niên tình nguyện; Kỹ năng tìm việc làm;

- Tổ chức các diễn đàn Thanh niên lập nghiệp, Phát triển kinh tế hộ gia đình, Giáo dục an toàn giao thông, Giáo dục sức khoẻ giới tính;

- Thời gian hoạt động ngoại khoá được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá vào thời điểm thích hợp.

5.3. Phương pháp giảng dạy

- Giảng viên lựa chọn các phương pháp dạy học phù hợp nhắm phát huy tính tích cực, chủ động của người học, trên cơ sở phát triển vốn kiến thức, kỹ năng mà người học đã tích lũy được. Khuyến khích giảng viên áp dụng các PPGD sáng tạo phát huy năng lực của cá nhân và nhóm, cần kết hợp giữa giao nhiệm vụ chuẩn bị ở nhà với giải đáp, truyền thụ các kiến thức mới trọng tâm trên lớp, đảm bảo hài hòa giữa phát triển kiến thức mới với củng cố, hệ thống hóa kiến thức. Thông qua các hình thức kiểm tra thường xuyên, định kỳ để phát hiện, bổ sung kiến thức thiếu cho người học.

- Giảng viên cần tạo môi trường học tập phù hợp với từng loại hình bài dạy, khuyến khích người học phát huy tối đã khả năng của cá nhân, đồng thời tạo cơ hội để phát triển năng lực tổ chức và hoạt động theo nhóm nhỏ.

- Giảng viên cần cụ thể việc lựa chọn và áp dụng các phương pháp giảng dạy trong kế họach bài học (giáo án).

- Đầu mỗi năm học khoa, bộ môn tổ chức cho giảng viên đăng ký các PPGD sẽ áp dụng trong năm học đối với từng môn học được phân công giảng dạy. Trên cơ sở phân công của bộ môn, giảng viên đăng ký đổi mới PPGD với bộ môn và khoa trong đó cần cụ thời điểm đăng ký và thực hiện cải tiến PPGD trong năm học.

5.4. Hướng dẫn phương pháp đánh giá môn học


5.4.1. Kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ


- Kiểm tra thường xuyên do giáo viên giảng dạy môn học thực hiện tại thời điểm bất kỳ trong quá trình học theo từng môn học thông qua việc kiểm tra vấn đáp trong giờ học, kiểm tra viết với thời gian làm bài bằng hoặc dưới 30 phút, kiểm tra một số nội dung thực hành, thực tập, chấm điểm bài tập và các hình thức kiểm tra, đánh giá khác;


- Kiểm tra định kỳ được quy định trong chương trình môn học; kiểm tra định kỳ có thể bằng hình thức kiểm tra viết từ 45 đến 60 phút, chấm điểm bài tập lớn, tiểu luận, làm bài thực hành, thực tập và các hình thức kiểm tra, đánh giá khác.


5.4.2. Thi kết thúc môn học


- Cuối mỗi học kỳ nhà trường tổ chức một kỳ thi chính và một kỳ thi phụ để thi kết thúc môn học; kỳ thi phụ được tổ chức cho người học chưa dự thi kết thúc môn học hoặc có môn học có điểm chưa đạt yêu cầu ở kỳ thi chính;


- Hình thức thi kết thúc môn học có thể là thi viết, vấn đáp, trắc nghiệm, thực hành, bài tập lớn, tiểu luận, bảo vệ kết quả thực tập theo chuyên đề hoặc kết hợp giữa các hình thức trên. Hàng năm khoa, bộ môn tổng hợp hình thức thi kết thúc môn học trình Hiệu trưởng phê duyệt thông qua phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng;


- Thời gian làm bài thi kết thúc môn học đối với mỗi bài thi viết từ 60 đến 120 phút, thời gian làm bài thi đối với các hình thức thi khác được quy định trong chương trình chi tiết môn học;

- Nội dung thi hết môn học phải đảm bảo đánh giá người học đạt hay không đạt chuẩn đầu ra của môn học, đồng thời phân loại được người học. Giảng viên quy định rõ về mức độ đạt yêu cầu về năng lực của người học đối với từng môn học trong đề cương môn học.

- Môn học được đánh giá là đạt yêu cầu nếu điểm môn học đạt từ 4 trở lên theo thang điểm 10 tương ứng với điểm D theo thang điểm 4.

5.5. Điều kiện được công nhận tốt nghiệp


Người học được công nhận tốt nghiệp khi đủ các điều kiện sau:


- Tích lũy đủ số tín chỉ quy định trong chương trình;


- Điểm trung bình chung tích lũy của toàn khóa học theo thang điểm 4 đạt từ 2,00 trở lên;
- Hoàn thành môn học Giáo dục quốc phòng – an ninh, Giáo dục thể chất theo quy định;

- Không trong thời gian bị kỷ luật từ mức đình chỉ học tập có thời hạn trở lên, bị truy cứu trách nhiệm hình sự;

- Có đơn gửi nhà trường đề nghị được xét tốt nghiệp trong trường hợp đủ điều kiện tốt nghiệp sớm hoặc muộn so với thời gian thiết kế của khóa học.

5.6. Việc cập nhật kiến thức, kỹ năng, khoa học công nghệ vào chương trình đào tạo

- Hàng năm khoa, bộ môn tổ chức cho người học tham gia các hoạt động thực hành, thực tế, thực tập tại cơ sở như các cơ quan, doanh nghiệp, hợp tác xã,…tổ chức lấy ý kiến của đơn vị sử dụng lao động trong quá trình xây dựng, nghiệm thu chương trình đào tạo.

- Giảng viên thực hiện việc cập nhật những tiến bộ của khoa học công nghệ trên cơ sở tham khảo chương trình đào tạo của các trường đại học, cao đẳng khác có cùng ngành, nghề đào tạo; lựa chọn, tham khảo chương trình đào tạo của một số trường đại học, cao đẳng trong khu vực và trên thế giới.
5.7. Các điều kiện đảm bảo chất lượng

(có phụ lục kèm theo: Trang thiết bị, nhà giáo, danh mục GTTL)
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