CHUONG TRINH PAO TAO CHUAN
NGANH LUU TRU HQC VA QUAN TRI VAN PHONG

I. MUC TIEU PAO TAO
1.1. Vé kién thirc

Cung cip cho sinh vién nhiing kién thirc co ban va hé thong vé van ban quan 1y nha
nude, vé cong tac van thu, vé Hanh chinh hoc, vé Luu trit hoc va 1y thuyét Quan tri vin
phong.

1.2. V& k¥ niing

Sinh vién duogc trang bi cac k¥ nang co ban trong céc linh vuc cong tac van thu, cong
tac Luu trir va Quan tri van phong nhu k¥ ndng soan thao van ban, k§ nang 1ap va quan ly
ho so, k¥ ning t6 chic cac hoat dong van phong, k§ nang to chirc chinh 1y khoa hoc k¥
thuat tai liéu luu trir. ..

1.3. Vé niing hre

Cir nhan Luu trir hoc va Quan tri van phong c6 thé dam nhiém cac chirc danh thu ky
téng hop, chuyén vién vin thu, chuyén vién luu trit va cac chirc danh khac tai van phong
céc bd, nganh, uy ban nhan dan cc cap hoic tai vin phong cc co quan, t6 chirc, cac doan
thé, cac doanh nghiép va cac trung tdm luu trit nha nude.

Sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao dai hoc, cr nhan Luu trlt hoc va Quan tri
van phong c6 thé tiép tuc hoc tap, nghién ctru & bac hoc cao hoc va nghién ctru sinh dé tro
thanh chuyén gia vé Luu trit hoc va Quan tri vin phong.

1.4. V@é thai d

Trong qua trinh hoc tip va nghién ctru, sinh vién duoc gido duc vé tu chat va phdm

chét dic biét cua ngudi can bd van thu — luu trlr, ctia cdn bd van phong. Qua do, sinh vién

c6 nhan thuc va thai do ding dan vé cong viéc s€ dam nhan sau khi ra truong.

IL. NOI DUNG CHUONG TRINH PAO TAO

2.1 Tong s6 tin chi phai tich luy : 138 tin chi, trong d6:
- Khéi kién thirc chung 30 tin chi
(Khong tinh cac mon hoc GDTC va GDQP-AN)
- Khdi kién thirc toan va khoa hoc tu nhién 04 tin chi
- Khéi kién thirc co ban cia nhém nganh 23 tin chi

- Khéi kién thirc co s nganh 12 tin chi



- Khéi kién thirc chuyén nganh 56 tin chi

+ Bdt buéc 50 tin chi
+ Tw chon 06 tin chi
- Khdi kién thirc thuc tap va tot nghiép 13 tin chi

2.2. Khung chuwong trinh dao tao
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Khéi kién thirc chung
I 30
(Khong tinh cac mon 12 - 16)
1 PHIT1001 | Triét hoc Méc - Lénin 4 40 10 10
2 PECI1001 | Kinh té chinh tri Mac - Lénin 3 30 12 3 1
3 PHI1002 | Chu nghia x4 hoi khoa hoc 2 |20] 2 |6 2 2
4 HIS1001 | Lich sir Bang Cong san Viét Nam 2 | 24 4 2 3
5 | POLIO0OI | Ty twong H Chi Minh 2 | 20 6 2 2 4
6 INT1004 | Tin hoc co s 3 24 | 2 19
7 Ngoai ngit co so 1 4 18 | 18 | 18 6
FLF1101 | Tiéng Anh co s 1
FLF1201 | Tiéng Nga co so 1
FLF1301 | Tiéng Phéap co sé 1
FLF1401 Tiéng Trung co sé 1
8 Ngoai ngir co s6 2 3 15| 13 |13 4 7
FLF1102 | Tiéng Anh co so 2
FLF1202 | Tiéng Nga co s6 2
FLF1302 | Tiéng Phép co s6 2
FLF1402 | Tiéng Trung co s 2
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Ngoai ngir co so 3 3 15 ] 13 |13 4 8
FLF1103 | Tiéng Anh co so 3
FLF1203 | Tiéng Nga co s6 3
FLF1303 | Tiéng Phap co so 3
FLF1403 | Tiéng Trung co sé 3
Ngoai ngit chuyén nganh 1 2 4 4 20 2 9
FLH1132 | Tiéng Anh chuyén nganh 1
FLH1232 | Tiéng Nga chuyén nganh 1
FLH1332 | Tiéng Phap chuyén nganh 1
FLH1432 | Tiéng Trung chuyén nganh 1
Ngoai ngir chuyén nganh 2 2 4 4 20 2 10
FLH1133 | Tiéng Anh chuyén nganh 2
FLH1233 | Tiéng Nga chuyén nganh 2
FLH1333 | Tiéng Phap chuyén nganh 2
FLH1433 | Tiéng Trung chuyén nganh 2
PES1001 | Gi4o duc thé chét 1 2 2 26 2
PES1002 | Gi4o duc thé chat 2 2 2 26 2 12
14 | CMEILO01 | Giao duc qudc phong-an ninh 1 14 12 4
15 Gi4o duc qubc phong-an ninh 2 14 12 14
16 Gi4o duc qudc phong-an ninh 3 18 3 21
I Khdi kién thirc Toin va KHTN
17 Théng ké cho khoa hoc xa hoi 15 | 14
18 Méi trudng va phat trién 20 5 |3
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111 Khdi kién thirc co ban 23
19 | HISI051 | Dan toc hoc dai cwong 2 | 20 6 4
20 | INEI014 | Kinh té hoc dai cuong 2 | 20| 4 | 4 2
21 THL1057 | Nha nuéc va phap ludt dai cuong 2 20 5 5 1
22 | SOCI050 | X3 hoi hoc dai cuong 2 1503 ]9 3 1
23 | HIS1054 | Tién trinh lich st Viét Nam 3 13| 6 |6 3
24 | HISIO052 | Co s6 van hoa Viét Nam 2 |20 6 4
25 PHI1051 | Logic hoc dai cuong 2 20 6 4 1
26 | HISI1053 | Lich sir vin minh thé gi6i 3 |35 9 1
27 | LIN1050 | Thyc hanh van ban tiéng Viét 2 14 | 14 2
28 | SINIO01 | Han Ném co s 3 9 | 3 |3 27 3
v Khéi kién thic co sé 12
29 ARO2001 | Hanh chinh hoc dai cuong 2 20 4 4 2
30 | ARO2002 | Lyat hanh chinh Viét Nam 2 |20 4 | 4 2 29
31 | ARO2003 | Luat nha nuéc Viét Nam 2 [ 20| 4 | 4 2 21
32 | ARO2004 | Lich str nha nuéc va phap luit VN 2 |20 4 | 4 2
33 | ARO2005 | Thong tin hoc dai cwong 2 |20 4 | 4 2
34 | PSY2013 | Tam Iy hoc quan ly 2 |20 4 | 4 2
A% Khoi kién thirc chuyén nganh 56
V.1 Cdc mén hoc bt budc 50
35 | ARO3001 | Nhap mén cong tac van thu 2 |20 4 | 4 2
36 ARO3002 So:;m t’hao va ban hanh van ban ’ 15 4 3 6 ) 35
quan ly
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37 | ARO3003 | T6 chic quan 1y vin ban 2 20| 4 | 4 2 36
38 | ARO3004 | 16 chirc 1ap ho so va quan Iy hd so 2 |15 4 |3 6 2 37
39 | ARO3005 | Quan tri vin phong 2 |15 5 |5 5
40 | ARO3006 | Nghiép vu thu ky vin phong 2 | 15| 4 |3 6 2 39
41 ARO3007 | TO chuc. Arlao. df)ng lfhoa hoc va 5 15 5 5 5 39
trang thiét bi van phong
42 | ARO3008 | Nhap mén cong tac luu trix 2 |20 4 | 4 2 38
43 ARO3009 Ph?n lpal j[?.l liéu phoéng luwu trix ) 15 s s 5 42
quoc gia Viét Nam
44 | ARO3010 Xéc d}nh gia tri va b0 sung tai li¢u ) 15 5 5 5 43
lwu tri
45 ARO3011 B?o quan, tu bé va phuc ché tai ) 15 s 5 5 42
liéu luu trir
46 ARO3012 | TO ch}rc khai thac st dung tai liéu ) 15 5 5 5 44
lwu tri
47 | ARO3013 | Cong b tai lidu van kién 2 |15 5 |5 5 44
48 | ARO3014 | Lyuy trit tai liéu nghe - nhin 2 |15 5 |5 5 42
49 | ARO3015 | Lyu trir tai liéu KH-CN 3 125 6 |4 10 42
50 | ARO3016 | Lyu trir tai ligu dién tir 2 |15 5 |5 5 42
51 | ARO3017 | Lich sir luu trit Viét Nam 2 |15 5|5 5
57 | ARO3018 LlCh st luu trir cac nudc trén thé 5 15 5 5 5
gioi
53 | ARO3019 Q}lan Iy nha nude trong cong tac ) 15 5 5 5
van thu - luu tri
54 | ARO3020 | Sy ligu hoc 2 | 20] 4 |4 2
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55 | ARO3021 Crong tac van 7thu’ - luu trt trong ) 15 5 5 5 47
cac co quan Dang
56 | ARO3022 Cf)ng tac van 'tAhu - lvu trv trong ) 16 s 5 4 42
cac doanh nghiép
s7 | ARO3023 Tiéu chuan~h0a trong cong tac van ) 15 5 5 5
thu - luu tri
s3 | ARO3024 Ung dlgng cong nghé thong~ tin 3 24 6 4 9 )
trong cong tac van thu - luu trit
V.2 Cac mon hoc tw chon 6/14
59 ARO3025 ﬁéllinliuli’r&khoa hoc ky thuat tai ) 15 4 3 6 ) 42
60 | ARO3026 | vin hod cong s 2 |15 5 |5 5 39
61 | ARO3027 | Quan tri thong tin 2 [ 20| 4 | 4 2 38
62 ARO3028 Qu‘an tri nguon nhan lgyc van ) 20 4 4 ) 37
phong
63 | ARO3029 | K¢ toan hanh chinh sy nghiép 2 |15 4 |3 6 2
64 | ARO3030 | K§ ning thuyét trinh 2 |15 4 |3 6 2
65 ARO3031 Th?ng, tin phuc vy lanh dao va 5 20 4 4 5 33
quan ly
VI KhO.lA kién thirc thuc tap va tot 13
nghiép
66 | ARO4050 | Thuc tap 3 45 38
67 | ARO4051 | Thuc tap tot nghiép 5 75 56
68 | ARO4052 Khoa luan tot nghiép hodc tuong 5
duong
Tong cng 138




	2.1 Tổng số tín chỉ phải tích luỹ :  138 tín chỉ, trong đó:

