CHUONG TRINH PAO TAO CHUAN TRINH PQ PAI HQC

NGANH LUU TRU HQC

(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 4118 /OP-PT, ngay 30 thang 11 ndm 2012

cua Giam doc Dai hoc Quoc gia Ha Noi)

PHAN I: GIOI THIEU CHUNG VE CHUONG TRINH PAO TAO

1. Mt s6 thong tin vé chwong trinh dao tao

- Tén nganh dao tao:
+ Tiéng Viét:

+ Tiéng Anh:

- Ma nganh dao tao:
- Trinh @6 dao tao:

- Thoti gian dao tao:

Luu trir hoc
Archival Science
52320303

Pai hoc

4 nam

- Tén vin bang sau tot nghiép:

+ Tiéng Viét:

+ Tiéng Anh:

- Pon vi dao tao:

2. Muc tiéu dao tao

Ctr nhan nganh Luu trit hoc
The degree of Bachelor in Archival Science

Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van

Chuong trinh dao tao cung cip cho ngudi hoc nhiing kién thirc 1i luan va thuc

tien co ban ¢ trinh dJ dai hoc chuyén moén va kién thure bd trg vé cac linh vyc: van thu,

Iwu trit va quan tri vin phong, nham gitip ngudi hoc sau khi tot nghiép c6 thé truc tiép

thuc hién cac nghi¢p vu co ban; tham muu va gitp lanh dao t6 chirc thuc hién cac

nhiém vy vé€ van thu, luu trit va quan tri van phong; nghién ctru va giang day tai cac

truong c6 dao tao ve linh vuc van thu, luu trlr va quan tri van phong.

3. Théong tin tuyén sinh

Tuyén sinh trong céc dot thi tuyén sinh dai hoc cép quéc gia, thi sinh c6 thé du
thi theo cac khdi A (Toan, Li, Hod), C (Van, Su, Dia), D1,2,3 (Van, Toan, Ngoai ngir).

PHAN II: CHUAN PAU RA CUA CHUONG TRIiNH PAO TAO

1. V& Kkién thire



- Hiéu va nam viing nhiing kién thuc co ban vé: Nguyén li khoa hoc Mac —
Lénin, Tu twéng HO6 Chi Minh va dudng 161 cach mang cia Pang Cong san Viét Nam;
Kinh té, xa hdi, nha nudc va phap ludt; Moi truong ty nhién va xa hai.

- Hiéu va nam viing duogc vi tri, vai trd cia van phong va cong tac quan tri van

phong ddi voi hoat dong ciia co quan/td chirc.

- Nam vitng va van dung tt cac kién thirc chuyén moén thudc linh vuc vin
phong va quan tri van phong, gom: cic kién thirc vé hoat dong vian phong, quan tri vin
phong; quan tri ngudn nhan lyc va quan tri ngudn thong tin trong vin phong; cac kién
thuce vé xay dung van hoa cong so; kién thirc vé dao dirc cong vu; kién thirc vé tam li
lanh dao; kién thirc vé tai chinh trong cac don vi hanh chinh sy nghiép; kién thuc vé

quan li nha nude, vé phap luat trong linh vuc hanh chinh va quan tri van phong.

- Hiéu va nam virng dugc vi tri, vai tro cua cong tac van thu doi voi hoat dong

cua co quan/to chirec.

- Nam viing va van dung tot cac kién thirc chuyén mon thude linh vuc van ban
hoc va cong tac van thu, gom: nhitng kién thuc co ban vé lich st, vé van ban quan li
va thong tin phuc vu hoat dong quan 1i; cac kién thirc vé to chirc va quan li nha nudce

trong cong tac van thu, to chirc va quan li cong tac van thu trong cic co quan, t6 chic.

- Nam vitng va van dung thanh thao cac nghiép vu van thu va tng dung cong
nghé thong tin trong cong tic vin thu tai cac co quan, to chifc.

- Hiéu va nidm duoc vi tri, vai tro cua cong tac luu trlr va gia tri cua tai liéu luu
trir d6i véi doi séng xa hoi va déi véi cac co quan, to chic.

- Nim virng va van dung tdt cac kién thirc chuyén mon thudc linh vuc luu triv
hoc va cong tac luu trir, gdm: cac kién thic vé t6 chirc va quan li nha nude trong cong
tac luu trit, to chirc va quan li cong tac luu trit tai cac luu trir qudc gia, Iuu trit cia cac
cO quan, t chuc;

- Ném vitng va van dung thanh thao cac nghiép vu luu trir va img dung cong
nghé thong tin trong cong tac luu trit tai cac luu trit qudc gia, luu trir tinh, thanh ph
truc thudc Trung wong va luu trit cua céc co quan, td chirc.

2. V& ki niing
2.1. Ki ndang cung
2.1.1. KT nang thuc hién cac nghiép vu chuyén mon
- Soan thao thanh thao mot s6 loai van ban thong dung hinh thanh trong hoat

dong quan li ctiia cac co quan, td chirc, doanh nghiép.



- Tb chuc va thuc hién viéc quan i h¢ théng van ban hinh thanh trong hoat dong

cua co quan.

- Lap ho so va quan 1i ho so cong viée, bi€t cach hudng dan vig¢c 1ap ho so va

quan li ho so cong viéc cluia co quan.

Quan 1i va st dung con dau cta co quan.

- Xac dinh gia tri tai li¢u luu trir va thu thap hd so luu trix.

- Chinh li khoa hoc ki thuat tai liéu luu trir.

- Tb chuc khoa hoc tai liéu luu trit cua co quan.

- Té chirc bao quan va tu bo, phuc ché tai lidu luu trit.

- T6 chirc khai thac va phuc vu nhu cau sir dung tai liéu luu trit.

- T6 chuc cac hoat dong vin phong.

- T6 chirc va str dung cac ngudn thong tin phuc vu hoat déng quan li.

- Van dung thanh thao cac bién phap tham muu cho lanh dao.

- Van dung thanh thao cac cach thirc giao tiép, ung xu trong linh vyc hanh chinh.

- Str dung thanh thao céc chuong trinh tng dung CNTT phuc vu cong tac van
thu, cong tac luu trit va cong tac van phong...

- Sir dung thanh thao céc trang thiét bi vin phong.

2.1.2. Kha nang ldp ludn tw duy va gidi quyét vin dé

- Phat hién va hinh thanh van dé vé td chirc quan 1i cong tac van thu, luu trir va
quan tri van phong; cac van dé vé nghiép vu trong cong tac van thu, luu trlr va quan tri
van phong.

- Phan tich van dé va giai quyét van dé vé t6 chtc quan li cong tac van thu, luu
trit va quan tri van phong; cac vin dé vé nghiép vu trong cong tac van thu, luu trir va
quan tri van phong.

- Pua ra giai phap va kién nghi vé t6 chirc quan li cong tac van thu, luu trit va
quén tri vin phong; cac vin dé vé nghiép vu trong cong tac van thu, luu trit va quan tri
van phong.

2.1.3. Kha ndng nghién ciru va kham pha kién thire

- C6 kha nang tim kiém va cép nhat kién thuc vé t6 chitc quan 1i cong tac van

thu, luu trit va quan tri van phong; céac vén dé vé nghiép vu trong cong tac van thu, luu

trlr va quan tri van phong.



- C6 kha nang tong hop tai liéu vé t6 chuc quan 1i cong tac van thu, luu trir va
quan tri van phong; cac van dé vé nghi¢p vu trong cong tac van thu, luu trir va quan tri

van phong.

- C6 kha nang nghién ctru vé td churc quan 1i cong tac van thu, luu trlt va quan

tri van phong; cac nghiép vu trong cong tac van thu, luu trir va quan tri van phong.

- C6 kha ning ung dung cac két qua nghién ctru va thuc tién vao viée to chirc
quan li cong tac van thu, luu trir va quan tri van phong; vé nghi¢p vu trong cong tac

van thu, luu trit va quan tri van phong.
2.1.4. Kha nang tw duy theo hé théng

- Biét tu duy theo hé théng/logic vé cac van dé cua cong tac van thu, luu trir va

quan tri van phong.

- Biét phat hién van d¢ va moi quan h¢ gitra cac van dé trong cong tac van thu,

luu trir va quan tri van phong.
- Biét x4c dinh van dé uu tién trong cong tac van thu, luu trit va quan tri van phong.

- Biét phan tich, Iya chon van dé va tim ra phuong an giai quyét can bang giita

céc van dé trong cong tac van thu, luu trit va quan tri vin phong.
- C6 kha ning tu duy da chiéu.

2.1.5. Nang lyc van dung kién thire, ki nang vao thuc tién
- Biét hinh thanh y tuong vé cong viéc.

- Biét van dung linh hoat va sang tao kién thtc vao thuc tién cong tac van thu,

luu trlr va quan tri van phong.

- C6 kha ning str dung thanh thao cac ki niang nghé nghiép cuia cong tac van thur,

luu trlr va quan tri van phong.
- Lam chu duoc cac trang thiét bi phuc vu cong viéc.
2.1.6. Nang luc sang tao, phdt trién va dan dat si thay doi trong nghé nghiép

- C6 kha ning du doan xu huéng phat trién cta cong tac van thu, luu trir va

quan tri van phong trong thoi ki hdi nhap.

- Biét thiét 1ap myc tiéu cho cong tac van thu, luu trit va quan tri van phong phu

hop véi xu thé phat trién.
- Biét xay dung ké hoach nhim dat muc tiéu dé ra.

- Biét t6 chirc thuc hién ké hoach.



2.2. Vé ki niing mém
2.2.1. Ki nang lam viéc theo nhom

Biét hinh thanh nhom lam viéc hiéu qua.

Biét diéu hanh hoat dong cua nhom.

Biét phat trién nhom.

- Biét lanh dao nhom.

Biét lam viéc vdi cac nhom khac nhau.

2.2.2. Ki nang quan li va lanh dao

- Biét tuan thu dao duc nghé nghiép (trung thuc, trach nhiém, déng tin cdy).

Co6 hanh vi chuyén nghi¢p trong cong tac van thu, luu trir va quan tri van phong.

C6 ki nang t6 chirc va sap x€&p cong viéc.

- C6 kha ning diéu hanh va danh gia hoat dong cuia tap thé.

Biét chiu trach nhiém trudc phép luat veé quyét dinh cua ca nhan khi thyc hién

nhiém vu.
- C6 kha nang dam phan, thuyét phuc tap thé va ca nhan.
2.2.3. Ki nang giao tiép

- Biét xay dung chién lugc giao tiép.

Biét cach 1ap luan, sip xép y tudng trong cac tinh hudng giao tiép cu thé.

Biét thuc hién giao tiép thanh thao bé‘mg van ban.

- Biét thuc hién thanh thao cac giao tiép qua thu dién tir/cac phuong tién truyén
thong.

- C6 ki nang thuyét trinh.

- Thyc hién thanh thao viéc giao tiép gilta cac ca nhan.
2.2.4. Ki néng giao tiép sir dung ngoai ngit

- Pat chuén tiéng Anh 4.0 IELTS (B1).
3. Vé phim chit dao dic
3.1. Pham chit dgo dirc cd nhin

- Nghiém tuc.

- Cham chi, nhiét tinh.



- Tu chu, kién tri.
- Sin sang dwong dau voi kho khian, i ro.
3.2. Phdm chit dao dirc nghé nghiép

- (o6 trach nhiém trong cong viéc.

C6 hanh vi chuyén nghiép khi thuc hién nhiém vu.

Co tinh chu dong trong cong vic.
- Doc lap va sang tao.
3.3. Phim chit dao dirc xi hoi
- Co6 trach nhiém voi cong dong.
- Biét tuan thu phap luat
- Biét bao vé chan li, ing ho d6i mdi tién bo.
4. Nhirng vi tri cong tac nguwdi hoc c6 thé dim nhiém sau khi tét nghiép

- Lanh dao hoac phu trach b phéan van phong tai cac doanh nghiép, cac co quan
nha nudce va céc td chire khac.
- Thu ki van van phong hodc trg 1i hanh chinh tai Van phong cta tat ca cac co

quan, doanh nghiép, td chire; cac chuong trinh, dy an.

- Cén bd, nhan vién van thu, luu trir tai Van phong hodc Phong hanh chinh cua
tat ca cac co quan, doanh nghiép, to chirc; cac Trung tam luu trit Qudc gia; luu trit cua

nganh va co quan luu trir cac dia phuong.

- Giang vién tai cac co s¢ dao tao v€ van thu, luu trlr va quan tri van phong bac

trung cap, cao dang va mot so truong dai hoc.

- Nghién ctru vién tai cac co s& nghién clru vé€ cong tac van thu, luu trir va quan

tri van phong.

- C6 co hoi hoc 1én ¢ cac bac cao hon (thac si, tién s7) va tr¢ thanh cac nha khoa

hoc, lam viéc tai c4c trung tdm/ vién/ co s& nghién cuu v& hanh chinh, van phong.
PHAN III: NQI DUNG CHUONG TRIiNH PAO TAO
1. Tém tit yéu ciu chwong trinh dio tao
Téng sb tin chi phai tich liy: 134 tin chi, trong do:
- Khdi kién thirc chung trong PHQGHN : 27 tin chi
(Khéng tinh cdc mén hoc GDTC va GDOP-AN, ki nang mém)



- Khéi kién thirc chung theo linh vurc:

+ Bdt budc

+ Tw chon

- Khéi kién thirc chung ciia khoi nganh:

+ Bdt budc

+ Tw chon

- Khéi kién thirc chung ciia nhém nganh:

+ Bdt budc

+ Tw chon

- Khéi kién thirc chuyén nganh:

+ Bdt budc

+ Tw chon

- Khdi kién thirc thye tip va tot nghiép:

2. Khung chwong trinh dao tao

23 tin chi
17 tin chi
6/8 tin chi
18 tin chi
12 tin chi
6/12 tin chi
17 tin chi
11 tin chi
6/13 tin chi
49 tin chi
25 tin chi
11/25 tin chi
13 tin chi

£ . A o S6 gio tin chi M3 s6 mén
S0 Ma mon Tén moén hoc S0 tin ’ hoc tién
TT hQC ° chi Li , Th”c Tw hoc N A
thuyét | hanh |~ quyet
Khoi kién thirc chung )
1 (Khong tinh cac mon hoc tir s6 9| 27
dénso 1l)
1 | pHrioo4 |Nhing nguyén li co ban cua chul | 5 | g 4
nghia Mac - Lénin 1
2 | pHIloos |Nhung nguyén li co ban cua chul 5 32 | 8 5 | PHII004
nghia Mac - Lénin 2
3 | POL1001 |Tu tuong H6 Chi Minh 2 20 8 2 PHI1005
4 | misiopz |Puong 1oi cich mang cua Pang| 35 | 7 3 | POL1001
Cong san Viét Nam
5 | INT1004 |Tin hoc co so 3 17 | 28
FLF1105 |Tiéng Anh Al
FLF1205 |Tiéng Nga Al
6 | FLF1305 Tiéng Phap Al 4 16 | 40 4
FLF1405 |Tiéng Trung Al
FLF1106 |Tiéng Anh A2 FLF1105
7 FLF1206 |Tiéng Nga A2 5 20 50 s FLF1205
FLF1306 |Tiéng Phap A2 FLF1305
FLF1406 |Tiéng Trung A2 FLF1405
FLF1107 |Tiéng Anh Bl FLF1106
] FLF1207 |Tiéng Nga Bl 5 20 50 5 FLF1206
FLF1307 |Tiéng Phap Bl FLF1306
FLF1407 |Tiéng Trung B1 FLF1406
9 Gido duc thé chat 4




S6 gio tin chi

Ma s0 mon

]Sf;, Mi:;ﬁn Tén mon hoc S(thiin Li | Thuc hoc tién
' thuyét | hani | T2 79¢) quyét
10 Gido duc quoc phong-an ninh 8
11 Ki ning mém 3
I i(l;]cm kién thirc chung theo linh 23
1.1 Biit buéc 17
12 MNS1053 }(13(3;1(? phuong phép nghién ctru khoa 3 33 12
13 THL1057 N.hf‘l nudc va phap luat dai cuong 2 20 5 5 PHI1004
14 | HIS1053 |Lich sir vin minh thé giGi 3 42 3
15 HIS1056 |Co s van hoa Viét Nam 3 42 3
16 SOC1050 |Xa hoi hoc dai cuong 2 28 2
17 PSY1050 |Tam li hoc dai cuong 2 30
18 PHI1051 |Logic hoc dai cuong 2 20 10
11.2 Tuw chon 6/8
19 INE1014 |Kinh té hoc dai cuong 2 20 8 2
20 EVS1001 |Mbi trudng va phat trién 2 20 8 2
21 | MATI1078 | Théng ké cho khoa hoc xa hoi 2 18 6 6
22 LIN1050 |Thuc hanh van ban tiéng Viét 2 10 10 10
I fgh‘;;:hklen thirc chung cua khoi 18
11 Bat bugc 12
26 LIB2001 | Thong tin hoc dai cuong 3 45
27 LIB1100 | Thu vién hoc dai cuong 3 45
28 LIB1101 | Van ban hoc 3 45
29 | ARO1100 | Luu trir hoc dai cuong 3 45
111.2 Tuw chon 6/15
30 LIT1101 | Van hoc Vi¢t Nam dai cuong 3 45
31 LIB1102 ;}11;111% tin phuc vu lanh dao va 3 45
32 | ANT1100 | Nhén hoc dai cuong 3 39 6
33 SIN1001 | Han Nom co s& 3 30 15
34 HIS1100 | Lich sir Viét Nam dai cuong 3 42 3
v fgl;(;:hklen thirc chung cua nhom 16
.1 Bat bugc 11
35 AROI1150 Lich st nha nuéc va phap luat Viét 3 36 9

Nam




oc chi ‘ “ | Tw hoc &
thuyét | hanh |~ quyet
36 | ARO2003 | Luat nha nudc Viét Nam 2 26 4
37 | MNS2064 | Hanh chinh hoc dai cuong 3 36 9
38 | AROI1151 | Nhap moén Quan tri van phong 3 36 9
.2 Tu chon 5/13
39 | PSY2031 | Tam li hoc quan li 3 36 9
40 | CAL2004 | Luat hanh chinh Viét Nam 2 26 4
41 | ARO3027 | Quan tri thong tin 2 22 8 ARO1151
42 | ARO3028 S}?(‘f‘;lg tri nguon nhan lyc van |, o, | g AROI1151
43 | AROI1152 | L€ tan van phong 2 22 8
44 | AROI1153 | Pao dtc cong vu 2 22 8
A% Khdi kién thirc nganh 49
V.1 Bt buéc 25
45 | ARO3001 | Nhap mon cong tac van thu 2 26 4
46 | ARO3002 232;‘ hfhéo va ban hanh van ban | 5| 5g | g ARO3001
47 | ARO3003 | TS chuc quan li van ban 2 26 4 ARO3001
48 | ARO3004 | T6 chirc 1ap ho so va quan Ii hd so 2 20 | 10 ARO3001
49 | ARO3006 | Nghiép vu thu ki van phong 2 22 8 AROI1151
50 | ARO3033 | T6 chirc khoa hoc tai liéu 5 50 25 ARO3004
51 | ARO3034 | Té chirc bao quan tai liéu 2 22 8
59 | ARO3035 Eﬁligc khai thac st dung tai li€u 3 30 15
53 | ARO3026 | Van hod cong so 2 26 4 AROI1151
4| ARO3M | e e | 2| 20| 13
V.2 Tw chon 11725
55 | ARO3015 E;I}l;lé trir tai liéu khoa hoc - cong 3 36 6 3
56 | ARO3036 | Luu trit tai liéu da phuong tién 3 36 9
57 | ARO3022 dC(()S;lngh tfilcg }Yi%rll) thu-luu trir trong céac ) 2% 4
58 | ARO3021 chglgl ;ﬁc})vffgth”'h‘“ rtrong cic |5 | o6 |y ARO3033
59 | ARO3037 | Lich st luu tri 3 36 9 ARO3033
60 | ARO3020 | Su liéu hoc 2 26 4 ARO3033
61 | ARO3023 Ti€u chuan hoa trong céng tac van ) 2 4 ARO3033

thu-luu triv




S6 gio tin chi

Ma s0 mon

S6 | Mamén Tén mén h S6 tin : hoe tidn
TT hoc cn mon age chi Li | Thuc|p oo 19CHE
thuyét | hanh |~ quyet
62 | ARO3030 | Ki ning thuyét trinh 2 18 12
63 | ARO3007 | 10 chuc lao dong khoa hoc va | | 5 | ¢ ARO1151
trang thi€t bi vin phong
64 | AR0O3029 | Ké toan hanh chinh sy nghiép 2 20 10
65 | ARO3019 Q}lan i nha nuée trong cong tac ) 24 6
van thu - luu trit
VI Kh().lA kién thire thuc tap va tot 13
nghiép
66 | ARO4050 | Thuc tap 3 45
67 | ARO4051 | Thyc tap tot nghiép 5 75
ARO4052 | Khoa luén t6t nghiép 5
Mbén hoc thay thé khod ludn tot 5
nghiép
68 | ARO4053 | Nghiép vu hanh chinh van phong 3 30 15
69 | ARO4055 ToAchuc khoNa hoc tai liéu luu trir ) 2 ]
phong luu trit co quan
Téng sb 134
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