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CHUONG TRINH PAO TAO
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Tén nganh: K& toan hanh chinh su nghiép
Ma nganh: 5340307
Trinh d dao tao: Trung cap dbi voi hé tot nghiép THCS
Hinh thirc dao tao: Chinh quy/Vira lam vira hoc
Péi twong tuyén sinh: Tot nghiép THCS
Thoi gian dao tao: 3 nam
1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung:

Chuong trinh dao tao nganh ké toan hanh chinh su nghi¢p dao tao nguodi hoc co
trinh d6 trung cap chuyén nganh ké toan hanh chinh sy nghiép. Noi dung chuong trinh bao
gom cac kién thirc dai cuong, kién thirc co s¢ vé tai chinh ké toan, kién thirc va k¥ ning
cot 18i chuyén nganh: K& toan hanh chinh su nghiép, tai chinh hanh chinh su nghiép, phan
mém ké todn may, phén tich quyét toan ngan sach, quan 1y ngan sach, ké toan kho bac kho
quy...

Noi dung chuong trinh dao tao gitp hoc sinh sau khi tot nghiép ra truong tu thuc
hién cac cong viéc ké toan tai cac don vi hanh chinh su nghiép, cac t6 chtrc chinh tri xa
hoi, ... (cap tinh, huyén, x4); c6 kha nang tu hoc tap, nghién ctru khoa hoc theo diing chuyén
nganh dao tao; du diéu kién hoc lién thong lén cao déng, dai hoc.

1.2. Muc tiéu cu thé:

1.2.1. Kién thirc:

- Sir dung dugc hé thong vin ban phap luat lién quan dén tai chinh Nha nudc.

- Ung dung duoc quy trinh bao céo ké toan dé bao cao tai chinh hang quy, nam... cho
cac don vi hanh chinh su nghiép.

- Van dung dugc nguyén tic quan 1y thu, chi Ngan sach Nha nudc, Can ddi ngudn
thu va cac khoan chi ngan sach cac cap.

- Thyc hién ding nguyén tic thu, chi iy quyén cho cép trén.

- Ngudi hoc ¢6 kién thirc chung vé chinh tri, phap luat, qudc phong an ninh

- Nguoi hoc van dung dugc nhitng ndi dung co ban vé tai chinh, tién té tin dung, luat
kinh té, soan thao van ban... dé tinh toan, dinh khoan dugc cac nghiép vu kinh té phat sinh

trong don vi hanh chinh sy nghiép, 1ap va phan tich duoc sb liéu ciia cic bang tong hop,



bang théng ké veé lao dong, tai san ¢ dinh, tién luong... va tu hoc tap nang cao trinh do
chuyén mon.

- Nguo1 hoc van dung dugc nhirng kién thirc co s& va chuyén mon da hoc dé 1ap duoc
chtng tir ké toan, ghi duoc sd ké toan theo diing quy dinh va 1ap va phan tich dugc béo cdo
tai chinh.

1.2.2. Ky nang:

- Sir dung thanh thao phin mém ké toan (Imax, misa) dung trong cac don vi hanh
chinh sy nghiép (cap tinh, huyén, xa) dé xtr Iy chtng tir thu, chi hang ngay, d6i chiéu kinh
phi thuc nhan va str dung voi1 du toan dugc phan bo.

- Thyc hién dugc nghiép vu ghi thu, ghi chi qua kho bac.

- Lap du toan kinh phi hang nam.

- Quyét toan kinh phi hang nam.

- Thu thép, xir Iy, ghi chép, kiém tra va tong hop duoc cac chimg tir ké toan

- Ghi 56 ké toan va sira sai s0 ké toan theo ding quy dinh

- Lap va phan tich duoc Béo cdo tai chinh (Bang can ddi tai khoan, Bang can ddi ké
toan, Bdo céo két qua hoat dong kinh doanh, bdo cao luu chuyén tién té, thuyét minh bao
cdo tai chinh).

- Str dung dugc phan mém ké toan hanh chinh sy nghiép.

- Soan thao dugc van ban, hop déng kinh té

1.2.3. Nang lwc tw chu va trach nhiém:

- Chép hanh nghiém cac chu truong duong 16i ciia Pang, chinh sach phap luat cia
Nha nudec.

- C6 dao dirc nghé nghiép, trung thuc, tic phong chuin muc.

- Co y thuc cau tién, ham hoc hoi, sang tao trong cong viéc.

- C6 dao duc nghé nghiép, y thic to chire ky luat, ton trong va chap hanh tét ndi quy
cua co quan, doanh nghiép.

- C6 tinh trung thyc, can than khi lam va xir 1y cac cong viéc.

- Luon gitr bi mat trong cong viéc.

- C6 y thirc cong dong, tac phong nhanh nhen, 1am viéc khoa hoc

- C6 thai do yéu nghé va tinh than hop tac 1am viéc nhém

- C6 thai d0 coi mo, than thién véi moi ngudi

1.3. Vi tri lam viéc sau tét nghiép:

- Sau khi hoc xong chuong trinh, ngudi hoc trg thanh mdt nhan vién ké toan, quan ly
ngan sach tir cip tinh dén cp co s, thuc hién cac phan hanh ké toan va quan 1y thu chi
ngan sach, thyc hién thu, chi uy quyén cho cac cip ngan sach, thanh quyét toan,...va lap

bao cdo tai chinh mdt cach thanh thao tai cac don vi hanh chinh sy nghiép.



- Sau khi tdt nghiép, nguoi hoc lam viéc tai cac co quan Nha nuéc, don vi quan 1y
tai chinh chuyén nganh, cac co quan, don vi hanh chinh su nghiép, cac t6 chirc chinh trj xa
hoi, cac doanh nghiép san xuat kinh doanh, dich vu thudc moi thanh phan kinh té véi chirc
nang, nhiém vu la ké toan vién va can su quan ly tai chinh.

- Lam ké toan & cac don vi hanh chinh sy nghiép nhu trudng hoc va cac co quan,
don vi hanh chinh su nghiép khac & xa, phuong, thi tran. Lam béo c4o tai chinh. C6 co hoi
hoc lién thong lén trinh d6 cao déng, dai hoc hé chinh quy.

2. Khdi lwong kién thic va thoi gian khéa hoc:

- S6 lwong mon hoc: 17

- Khéi luwong kién thirc toan khoa hoc: 55 TC (khong ké Mén hoc Cong tac xi hoi
01 tin chi va cac mon hoc vin hoa)

- Khdi lugng cac mon hoc van hoa: 1020 gio

- Khéi lugng cac mon hoc chung/dai cuong: 255 gio (12 TC)
- Khdi lugng cac mon hoc chuyén mén: 1.157 gio (43 TC)
- Khéi lugng 1y thuyét: 420 gio

- Khéi luong thyc hanh, thyc tap, thi nghiém: 990 gio

3. Noi dung chuwong trinh:

3.1 Danh muc va thoi lwgng cac mon hoc:

Thaoi gian hoc tap (gio) lién thong
Trong do
S6 . Thuc
Ma MH Tén mon hoc tlI{ TO?g Ly haljh/th}rc Thi/kidm
chi SO thuyét tap/thi tra
nghiém/bai
tap/thiao luan
| Cac mon van hoa 68 | 1.020 690 272 58
TOAZ205 | Toan 1 8 120 74 40 6
TOA302 | Toan 2 8 120 74 40 6
TOA402 | Toan 3 8 120 74 40 6
VLAI103 | Vatly 1 4 60 35 21 4
VLA203 | Vatly 2 5 75 45 26 4
VLA403 | Vatly 3 S 75 45 26 4
HHA105 | Hoéa hoc 1 4 60 43 15 2
HHA301 | Hoéa hoc 2 5 75 52 20 3
HHA401 | Hoéa hoc 3 S 75 92 20 3
NVA104 | Ngir van 1 5 75 61 8 6
NVA204 | Ngit van 2 6 90 74 8 8
NVA303 | Ngit van 3 o) 75 61 8 6
I Cac mon hgc chung 12 255 94 148 13
TMC304 | Giao duc Chinh tri 2 30 15 13 2
TMC302 | Phép luat 1 15 9 5 1
TMC406 | Gido duc thé chat 1 30 4 24 2




TMC305 | Gido duc Quédc phong
va An ninh 2 45 21 21 3
TMC301 | Tin hoc 2 45 15 29 1
TMC306 | Tiéng Anh 1 2 45 15 28 2
TMC407 | Tiéng Anh 2 2 45 15 28 2
TXH301 | Cong tac xa hdi 1 45 45
Il Céc mon hoc chuyén mon 43 | 1.155 296 820 39
1.1 | Mén hoc co s 5 90 56 28 6
TSN301 | Tai chinh - Tién té - Ngan | 2 30 28 2
hang
TKT303 | Nguyén Iy ké toan 3 60 28 28 4
1.2 | Mén hoc chuyén mén 31 810 212 567 31
TSN101 | Tai chinh hanh chinh sy | 3 60 28 28 4
nghi¢p
TSN303 | Ngan sadch nha nudc 2 30 28 2
TSN403 |Ké toan hanh chinh su| 4 90 28 56 6
nghi¢p
TSN405 | Ké toan ngan sach va kho 3 60 28 28 4
bac NN
TSN304 | Ké toan Ngan sach xi 3 60 28 28 4
phuong
TSN504 | Tin hoc ké toan HCSN 3 75 15 56 4
TSN505 | Phan tich quyét toan 3 45 42 3
TSN601 | Ké toan trén may tinh 3 75 15 56 4
(Misa mimosa)
TSN506 | Thuc tdp doanh nghiép 1 5 225 225
TSN602 | Thyc tap doanh nghiép 2 2 90 90
1.3 Mon hoc tu chon 2 30 28 2
TKT301 | Soan thao van ban 2 30 28 2
TKT507 | K¥ ning giao tiép 2 30 28 2
111.4 | Thue tip tot nghiép 5 225 225
TKL5555 | Thuc tap tdt nghiép 5 225 225
Tong cong 55 | 1.410 | 390 968 52
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