CHUONG TRINH BAO TAO CHUAN
NGANH LUU TR HOC VA QUAN TRI VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 2577 /QB-BT ngay 01 thédng 9 nam 2010)

1. MUC TIEU DAO TAO

1.1. V@ kién thurc

Cung cép cho sinh vién nhirng kién thirc co' ban va hé thdng vé van ban quan ly nha nwéc, vé cong
tac Van thw, vé hanh chinh hoc, vé lwu trir hoc va ly thuyét vé quan tri van phong.

1.2. Vé ky nédng

Sinh vién dwoc trang bj cac k§ nang co ban trong cac linh virc céng tac Van thw, cong tac lwu trir va
quan tri van phong nhw k§ ndng soan thdo van ban, kj nang lap va quan ly hd so, k§ nang té chirc cac hoat

dong van phong, ki néng td chirc chinh ly khoa hoc ky thuat tai liéu lwu triv. ..
1.3. Vé théi dé

Trong qua trinh hoc tap va nghién ctu, sinh vién dwoc gido duc vé tw chét va phdm chét déc biét
clla ngwoi can bd van thu—lwu triv, cla can bd van phong. Qua dd, sinh vién cé nhan thirc va thai do ding
dén vé cong viéc sé& ddm nhan sau khi ra truong.

1.4. Céc vi tri céng tdc c6 thé dam nhan sau khi tot nghiép

Sau khi hoan thanh Chwong trinh dao tao dai hoc, clr nhan Lwu trir hoc va Quan tri van phong cé
thé tiép tuc hoc tap, nghién clru & bac hoc cao hoc va nghién ciru sinh dé tré thanh chuyén gia vé Lwu triv
hoc va Quan trj van phong.

Nguoi tbt nghiép chwong trinh c6 thé ddm nhiém cac chirc danh thw ky tdng hop, chuyén vién van
thw, chuyén vién lwu trir va cac chirc danh khac tai Van phong cac Bo, nganh, Uy ban nhan dan cac cép,

V&n phong céc co quan, tb chirc, cac doan thé, cac doanh nghiép va cac Trung tam lwu trir nha nwéc.

2. NOI DUNG CHU'ONG TRINH BDAO TAO
2.1. Téng s6 tin chi phai tich luy: 139 tin chi, trong dé:

- Khéi kién thirc chung : 27 tin chi
(Khéng tinh cac mén hoc GDTC va GDQP-AN)

- Khéi kién thirc toan va khoa hoc ty nhién: 4 tin chi

- Khéi kién thirc co' ban ctia nhém nganh: 23 tin chi

- Khéi kién thirc co' s& ctia nganh: 12 tin chi

- Khéi kién thirc chuyén nganh: 60 tin chi
+ Bat budc: 54 tin chi

+ Tw chon: 6/10 tin chi



- Khéi kién thire thue tap va tét nghiép 13 tin chi
2.2. Khung chwong trinh dao tao
| S6 gio tin chi )
sé M o i 3'6 Ly Thy M% sO
T aso Mon hoc tln’ uvé| € Tw mén hc_zc
chi / Y€\ han | hoc | tién quyeét
h
| Khéi kién thirc chung 07
(Khéng tinh cac mén hoc tir 9-13)
1 PHI1004 Eggggl\;l‘gé‘¥él_’ér'¥n°? banctachd |, o1 |5 |4
2 PHI1005 r’;‘gﬁggl\;‘g(‘:‘YéL%r"y;n"g banciachl | 5 13 |g |5 |PHI1004
3 POL1001 | Tw twéng Hb Chi Minh 2 20 |8 2 PHI1005
4 HIS1002 ggg;géfivﬁ;cnamang cia Bang | 5 |35 |7 |3 |POL1001
INT1004 Tin hoc co’ s& 3 17 28
Ngoai ngir A1 16 40 4
FLF1105 | Tiéng Anh A1
FLF1205 | Tiéng Nga A1
FLF1305 | Tiéng Phap A1
FLF1405 | Tiéng Trung A1
7 Ngoai nglr A2 5 20 50 5
FLF1106 | Tiéng Anh A2 FLF1105
FLF1206 | Tiéng Nga A2 FLF1205
FLF1306 | Tiéng Phap A2 FLF1305
FLF1406 | Tiéng Trung A2 FLF1405
8 Ngoai ngir B1 5 20 50 5
FLF1107 | Tiéng Anh B1 FLF1106
FLF1207 | Tiéng Nga B1 FLF1206
FLF1307 | Tiéng Phap B1 FLF1306
FLF1407 | Tiéng Trung B1 FLF1406
9 PES1001 | Gido duc thé chét 1 2 26
10 PES1002 | Giao duc thé chat 2 2 26 PES1001
11 CME1001 | Gido duc quéc phong 1 2 14 12
12 CME1002 | Giao duc qubc phong 2 2 18 12 CME1001
13 CME1003 | Giao duc qubc phong 3 3 21 18 |6
I Khoi kién thirc toan va KHTN 4
14 MAT1078 | Théng ké cho khoa hoc x& hdi 2 18
15 EVS1001 M6i trwéng va phat trién 2 20
" Kpéi ki,én thirc co' ban chung | ,,
cua nhém nganh
16 HIS1051 Dan toc hoc dai cwong 24
17 INE2014 Kinh té hoc dai cuong 20 8




S6 gio tin chi

sé M5 o i §6 1y Thy M% s6
T as0 Mén hoc tin tfilu e Tw | mén hoc
chi ; v Zan hoc | tién quyéet
18 THL1057 Nha nwéc va phap luat dai cwong 2 20 5 5 PHI1004
19 SOC1050 | Xa hdi hoc dai cuong 2 28 2
20 HIS1054 Tién trinh lich st Viét Nam 3 35 6
21 HIS1052 Co s@ van hoa Viét Nam 2 20 6
22 PHI1051 Logic hoc dai cuwong 2 20 10
23 HIS1053 Lich st v&n minh thé giGi 3 42 3
24 LIN1050 Thuc hanh van ban tiéng Viét 2 10 10 10
25 SIN1001 Han N6m co s& 3 30 12 3
v r}fggih kién thirc co s& cua 12
26 ARO2001 Hanh chinh hoc dai cuwong 26 4
27 ARO2002 | Luat hanh chinh Viét Nam 26 ARO2001
28 ARO2003 | Luat nha nwdc Viét Nam 26 THL1057
29 ARO2004 I':ljgl;lnsff nha nwéc va phap luat Viét > 26 4
30 ARO2005 | Thoéng tin hoc dai cwong 26
31 PSY2013 | Tamly hoc quan ly 26
Vv Khéi kién thirc chuyén nganh 60
V.1 Cdc mén hoc bat buéc 54
32 ARO3001 | Nhap mébn cdng tac van thw 2 24 4 2 ARO2001
33 | ARO3002 53:2 l;héo va ban hanh van ban | , |5 | g ARO3001
34 ARO3003 | Té chirc quan ly van ban 2 26 4 ARO3002
35 ARO3004 | Té chiclaphdsovaquanlyhdso | 2 20 10 ARO3003
36 ARO3005 | Quan tri van phong 2 22
37 ARO3006 | Nghiép vu thu ky van phong 2 22 ARO3005
38 | ARO3007 Tt‘?arfgfﬁe'ta; V‘;ﬁ”ghgzga hocvaly, 122 |8 ARO3005
39 ARO3008 | Nhép mén cong tac lwu triy 2 24 4 2 ARO3005
40 | ARO3009 Zgggg'ga\'/lg' ou Prong Luu |5 op | g ARO3008
41 ARO3010 Xac d~inh gia tri va bd sung tai liéu 2 29 8 ARO3008
lwu triv
42 | ARO3011 E:&gﬂatpu’ tu bd va phuc ché tai | , | 55 | 4y ARO3008
43 ARO3012 T6 chirc khai thac s dung tai ligu 9 20 |10 ARO3008
lwu triv
44 ARO3013 | Coéng bb tai liéu van kién 26 ARO3008
45 ARO3014 | Lwu trir tai liéu nghe - nhin 2 26 ARO3008
46 | ARO3015 | Luu trlr tailiéu khoa hoc - cong | 5 135 |5 |3 | ARO3008

nghé




S6 gio tin chi

sé S6 ] Thy Ma sO
T M3 sé Mén hoc tin |V | ¢ Tw | mén hoc
chi ;huye han | hoc | tién quyeét
h
47 ARO3016 | Lwu triy tai liéu dién te 2 26 ARO3008
48 ARO3017 | Lich str lwu trir Viét Nam 26
49 ARO3018 ;:Z’T st lwu trir cac nwéce trén the 2 26 4
50 ARO3019 Q'uan ly nha nwoc trong cong tac 2 24 6
van thw - lwu triy
51 ARO3020 | St liéu hoc 2 26 4
52 | ARO3021 | ©Ong tac van thu -luutirtrong |, |55 | 4 ARO3008
céc co quan Bang
53 | ARO3022 | COng tacvan thu - luutirtrong | 5 | og | 4 ARO3008
cac doanh nghiép
54 ARO3023 Tivéu chuan hczé trong cdng tac > 26 4
van thw - lwu trir
55 | ARO3024 | UNg dung cong nghé thong tin | 5 |35 |45 |3
trong céng tac van thw - lwu triv
56 ARO3026 | Van hoa cong s& 2 26 4 ARO3005
57 ARO3030 | Ky nang thuyét trinh 2 18 12
V.2 Cac mén hoc tw chon 6/10
58 ARO3032 | Céc tb chirc lwu trik thé giGi 2 22 |8
59 ARO3027 | Quan tri thong tin 2 22 8 ARO3005
60 | ARO302g | Quan ftri nguon nhan e van |, o5 g ARO3005
phong
61 ARO3029 | Ké toan hanh chinh sy nghiép 2 20 10
62 | ARO2031 | /hong tin phuc vu lanh dao va |, |55 |4 AR0O2004
quan ly
Vi Kh6_iA kien thirc thwe tap va tot 13
nghiép
VI.1 Kién thirc thwe tap 8
63 ARO4050 | Thyec tap 3 45
64 ARO4051 | Thuc tap tét nghiép 5 75
Khoa ludan hoac cac mén hoc
vi.2 thay thé 5
65 ARO4052 | Khoa luan tét nghiép 5
66 ARO4053 | Nghiép vu hanh chinh van phong 30 12 3
67 ARO4054 | Chinh ly khoa hoc tai liéu Iwu tri 2 20 8
Téng cong 139
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