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	Số: 11/2010/TT-BLĐTBXH
	Hà Nội, ngày 14 tháng 2 năm 2010


THÔNG TƯ
QUY ĐỊNH CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ, CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ CHO MỘT SỐ NGHỀ THUỘC CÁC NHÓM NGHỀ TOÁN VÀ THỐNG KÊ - BÁO CHÍ VÀ THÔNG TIN - DỊCH VỤ XÃ HỘI - MÔI TRƯỜNG VÀ BẢO VỆ MÔI TRƯỜNG
Căn cứ Luật Dạy nghề ngày 29 tháng 11 năm 2006;
Căn cứ Nghị định số 186/2007/NĐ - CP ngày 25 tháng 12 năm 2007 của Chính phủ quy định chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn và cơ cấu tổ chức của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;
Căn cứ Quyết định số 58/2008/QĐ - BLĐTBXH ngày 06 tháng 09 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành Quy định về chương trình khung trình độ trung cấp nghề, chương trình khung trình độ cao đẳng nghề;
Căn cứ kết quả thẩm định của Hội đồng thẩm định và đề nghị của Tổng cục Dạy nghề về việc ban hành chương trình khung trình độ trung cấp nghề, chương trình khung trình độ cao đẳng nghề cho các nghề: Thống kê doanh nghiệp; Văn thư hành chính; Công tác xã hội; Bảo hộ lao động;
Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội quy định chương trình khung trình độ trung cấp nghề và trình độ cao đẳng nghề đối với các nghề trên như sau: 

Điều 1. Phạm vi điều chỉnh và Đối tượng áp dụng:

Thông tư này quy định chương trình khung trình độ trung cấp nghề và chương trình khung trình độ cao đẳng nghề để áp dụng đối với các trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề, trường đại học, trường cao đẳng và trường trung cấp chuyên nghiệp (sau đây gọi chung là cơ sở dạy nghề) công lập và tư thục có đăng ký hoạt động dạy nghề các nghề được quy định tại Thông tư này;

Chương trình khung trình độ trung cấp nghề và trình độ cao đẳng nghề quy định tại Thông tư này không bắt buộc áp dụng đối với các cơ sở dạy nghề có vốn đầu tư nước ngoài.
Điều 2. Chương trình khung quy định tại Thông tư này bao gồm:

1. Chương trình khung trình độ trung cấp nghề, chương trình khung trình độ cao đẳng nghề cho nghề “ Thống kê doanh nghiệp” (Phụ lục 1);

2. Chương trình khung trình độ trung cấp nghề, chương trình khung trình độ cao đẳng nghề cho nghề “ Văn thư hành chính” (Phụ lục 2);

3. Chương trình khung trình độ trung cấp nghề, chương trình khung trình độ cao đẳng nghề cho nghề “ Công tác xã hội” (Phụ lục 3);
4. Chương trình khung trình độ trung cấp nghề, chương trình khung trình độ cao đẳng nghề cho nghề “ Bảo hộ lao động” (Phụ lục 4).
Điều 3. Trách nhiệm xây dựng chương trình dạy nghề:
Căn cứ quy định tại Thông tư này, Hiệu trưởng các trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề, trường đại học, trường cao đẳng và trường trung cấp chuyên nghiệp có đăng ký hoạt động dạy nghề cho các nghề được quy định tại Thông tư này tổ chức xây dựng, thẩm định, duyệt chương trình dạy nghề của trường.
Điều 4. Điều khoản thi hành:

1. Thông tư này có hiệu lực thi hành sau 45 ngày kể từ ngày ký; 
2. Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ, Tổ chức Chính trị - Xã hội và Uỷ ban nhân dân các tỉnh, thành phố trực thuộc Trung ương, Tổng cục Dạy nghề, các trường cao đẳng nghề, trường trung cấp nghề, trường đại học, trường cao đẳng và trường trung cấp chuyên nghiệp có đăng ký hoạt động dạy nghề trình độ trung cấp nghề và trình độ cao đẳng nghề cho các nghề được quy định tại Thông tư này và các đơn vị có liên quan chịu trách nhiệm thi hành Thông tư này./. 
	Nơi nhận: 
- Ban Bí thư Trung ương Đảng;
- Thủ tướng, các Phó Thủ tướng Chính phủ;
- Văn phòng Trung ương và các Ban của Đảng;
- Văn phòng Quốc hội, Hội đồng dân tộc và các Uỷ ban của Quốc hội;
- Văn phòng Chủ tịch nước;
- Văn phòng Chính phủ;
- Toà án nhân dân tối cao;
- Viện Kiểm sát nhân dân tối cao;
- Kiểm toán nhà nước;
- Các Bộ, cơ quan ngang Bộ, cơ quan thuộc Chính phủ;
- Cơ quan Trung uơng của các đoàn thể;
- HĐND, UBND, Sở LĐTBXH các tỉnh, thành phố trực thuộc TW;
- Cục Kiểm tra văn bản QPPL - Bộ Tư pháp;
- Công báo Website Chính phủ (2 b);
- Lưu Vụ Pháp chế, VP, TCDN (20 b).
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PHỤ LỤC 1:

CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ, CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ CHO NGHỀ “ THỐNG KÊ DOANH NGHIỆP”
(Ban hành kèm theo Thông tư số 11 /2010/TT - BLĐTBXH ngày 12 tháng 4 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)


Phụ lục 1A:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ

Tên nghề: Thống kê doanh nghiệp


Mã nghề: 40460201


Trình độ đào tạo: Trung cấp nghề

Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;


(Tốt nghiệp Trung học cơ sở thì học thêm phần văn hoá phổ thông theo quy định Bộ Giáo dục và Đào tạo);

Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 34

Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Trung cấp nghề,


I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO:


1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp:


- Kiến thức:


+ Trình bày được các kiến thức cơ bản về doanh nghiệp, quản trị doanh nghiệp, pháp luật, kinh tế - xã hội, tài chính - tiền tệ, kế toán trong việc thực hiện các nghiệp vụ thống kê;


+ Trình bày được các kiến thức cơ bản về thống kê: Khái niệm, quá trình nghiên cứu, phân tổ, các mức độ, dãy số thời gian, chỉ số;


+ Trình bày được khái niệm, ý nghĩa, phương pháp tổng hợp, phân tích, đánh giá các hoạt động thống kê trong doanh nghiệp: Kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh, lao động, năng suất lao động, tiền lương, tài sản cố định, thiết bị sản xuất, nguyên vật liệu;


+ Trình bày được khái niệm, ý nghĩa, phương pháp tổng hợp, phân tích, đánh giá các hoạt động thống kê trong doanh nghiệp: Giá thành sản phẩm, tài chính, hiệu quả sản xuất kinh doanh;


+ Biết cập nhật các chế độ liên quan đến công tác thống kê doanh nghiệp.


- Kỹ năng:


+ Kèm cặp và hướng dẫn công nhân bậc thấp; 


+ Giao tiếp được với người nước ngoài và đọc được các chú thích đơn giản bằng tiếng Anh;


+ Sử dụng thành thạo máy tính trong công tác văn phòng;


+ Lập được kế hoạch điều tra thống kê;


+ Tổ chức được công tác điều tra thống kê theo các lĩnh vực;


+ Tổng hợp tài liệu điều tra thống kê;


+ Sử dụng phần mềm thống kê chuyên dụng vào công tác tổng hợp và điều tra thống kê.


2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng:


- Chính trị, đạo đức:


+ Có hiểu biết một số kiến thức cơ bản về chủ nghĩa Mác - Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp; Pháp luật của nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;


+ Có hiểu biết về đường lối phát triển kinh tế của Đảng Cộng sản Việt Nam;


+ Có lòng yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội, trung thành với sự nghiệp cách mạng của Đảng và lợi ích của đất nước;


+ Có đạo đức, yêu nghề và có lương tâm nghề nghiệp;


+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tác phong công nghiệp, nghiêm túc, trung thực, cẩn thận, tỷ mỉ, chính xác;


+ Tuân thủ các quy định của pháp luật kinh tế, chịu trách nhiệm cá nhân với nhiệm vụ được giao;


+ Có tinh thần tự học, tự nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ đáp ứng nhu cầu của công việc;


+ Có khả năng làm việc độc lập, ứng dụng kỹ thuật, công nghệ vào công việc.


- Thể chất và quốc phòng:


+ Đủ sức khoẻ theo tiêu chuẩn của Bộ Y tế;


+ Biết giữ gìn vệ sinh cá nhân và vệ sinh môi trường, có thói quen rèn luyện thân thể, đạt tiêu chuẩn sức khoẻ theo quy định nghề đào tạo;


+ Có những kiến thức, kĩ năng cơ bản cần thiết theo chương trình giáo dục quốc phòng; Có ý thức tổ chức kỷ luật và tinh thần cảnh giác cách mạng, sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ Tổ quốc.


3. Cơ hội việc làm:


 - Làm cán bộ nghiệp vụ, nhân viên tại các phân xưởng, phòng ban trong các doanh nghiệp và các tổ chức kinh tế - xã hội;


 - Làm cán bộ nghiệp vụ, nhân viên tại các bộ phận thống kê ở các cơ quan trong hệ thống tổ chức thống kê;


 - Làm cán bộ nghiệp vụ, nhân viên tại tổng cục, chi cục thống kê.


II. THỜI GIAN CỦA KHOÁ HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khoá học và thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian đào tạo: 2 năm 


 - Thời gian học tập: 90 tuần


 - Thời gian thực học tối thiểu: 2550 giờ


 - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 152 giờ; (Trong đó thi tốt nghiệp: 30 giờ) 


2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:


- Thời gian học các môn học chung bắt buộc: 210 giờ 


- Thời gian học các môn học đào tạo nghề: 2340 giờ


+ Thời gian học bắt buộc: 1690 giờ; Thời gian học tự chọn: 750 giờ 


+ Thời gian học lý thuyết: 652 giờ; Thời gian học thực hành: 1688 giờ


3. Thời gian học văn hoá Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh tốt nghiệp Trung học cơ sở:1200 giờ


(Danh mục các môn học văn hoá Trung học phổ thông và phân bổ thời gian cho từng môn học theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo trong Chương trình khung giáo dục trung cấp chuyên nghiệp. Việc bố trí trình tự học tập các môn học phải theo logic sư phạm, đảm bảo học sinh có thể tiếp thu được các kiến thức, kỹ năng chuyên môn nghề có hiệu quả)


III. DANH MỤC CÁC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo ( giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		I

		Các môn học chung

		210

		106

		87

		17



		MH 01

		Chính trị

		30

		22

		6

		2



		MH 02

		Pháp luật

		15

		10

		4

		1



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		30

		3

		24

		3



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng - An ninh

		45

		28

		13

		4



		MH 05

		Tin học

		30

		13

		15

		2



		MH 06

		Ngoại ngữ 

		60

		30

		25

		5



		II

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc

		1590

		391

		1142

		57



		II.1

		Các môn học, mô đun cơ sở

		420

		208

		184

		28



		MH 07

		Kinh tế vi mô

		60

		30

		26

		4



		MH 08

		Nguyên lý thống kê 1

		75

		37

		33

		5



		MH 09

		Lý thuyết tài chính

		45

		22

		20

		3



		MH 10

		Nguyên lý kế toán

		45

		22

		20

		3



		MH 11

		Quản trị doanh nghiệp

		60

		30

		26

		4



		MH 12

		Kế toán doanh nghiệp

		75

		37

		33

		5



		MH 13

		Tài chính doanh nghiệp

		60

		30

		26

		4



		II.2

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề

		1170

		183

		958

		29



		MH 14

		Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 1

		90

		45

		40

		5



		MH 15

		Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 2

		90

		45

		40

		5



		MH 16

		Tin học thống kê 1

		60

		30

		26

		4



		MĐ 17

		Thực hành Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 1

		240

		24

		211

		5



		MĐ 18

		Thực hành Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 2

		240

		24

		211

		5



		MĐ 19

		 Thực tập tốt nghiệp

		450

		15

		430

		5



		 

		Tổng cộng

		1800

		497

		1229

		74





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO NGHỀ BẮT BUỘC: 


 (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn; thời gian, phân bố thời gian cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


1.1. Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo ( giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MH 20

		Kinh tế chính trị

		45

		23

		20

		2



		MH 21

		Luật kinh tế

		30

		15

		13

		2



		MH 22

		Soạn thảo văn bản

		45

		22

		20

		3



		MH 23

		Anh văn chuyên ngành

		45

		30

		12

		3



		MH 24

		Marketing

		60

		18

		38

		4



		MH 25

		Thị trường chứng khoán

		60

		18

		38

		4



		MH 26

		Hệ thống thông tin quản lý

		45

		14

		28

		3



		MH 27

		Lập và phân tích dự án đầu tư

		45

		14

		28

		3



		MH 28

		Thống kê kinh tế

		75

		21

		49

		5



		MH 29

		Phân tích hoạt động kinh doanh

		60

		18

		38

		4



		MH 30

		Thị trường tài chính

		45

		14

		28

		3



		MH 31

		Tổ chức lao động khoa học

		45

		14

		28

		3



		MH 32

		Thống kê môi trường

		60

		14

		43

		3



		MH 33

		Kinh tế lượng

		45

		20

		22

		3



		MH 34

		Thống kê bảo hiểm

		45

		14

		28

		3



		MH 35

		Marketing dịch vụ

		45

		14

		28

		3



		MH 36

		Lý thuyết tiền tệ tín dụng

		45

		14

		28

		3



		MH 37

		Tâm lý học quản lý

		45

		14

		28

		3



		MH 38

		Quản trị học

		60

		18

		38

		4



		MH 39

		Kinh tế quốc tế

		45

		14

		28

		3



		MH 40

		Thống kê chất lượng

		60

		15

		42

		3



		MĐ 41

		Thực hành thống kê chất lượng

		40

		4

		35

		1



		MH 42

		Thương mại điện tử

		45

		14

		28

		3



		MĐ 43

		Thực hành thống kê bảo hiểm

		40

		4

		35

		1



		 

		 Tổng cộng

		1175

		380

		723

		72





 (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


1.2. Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học đào tạo nghề tự chọn:


 - Căn cứ vào Quyết định số 58/2008/QĐ - BLĐTBXH ngày 09 tháng 06 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, việc phân bổ thời gian cho các môn học và các mô đun đào tạo nghề được quy định như sau:


 - Thời gian đào tạo các môn học tự chọn chiếm từ 20 đến 30% tổng thời gian học tập các môn học đào tạo nghề. Trong đó thực hành chiếm từ 70 đến 85% và lý thuyết chiếm từ 15 đến 30%;


 - Ví dụ: có thể lựa chọn 11 môn học, mô đun trong số 20 các môn học, mô đun tự chọn đã gợi ý trên; với tổng thời gian đào tạo 585 giờ (Lý thuyết 179 giờ; Thực hành 406 giờ).


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MH 20

		Kinh tế chính trị

		45

		23

		20

		2



		MH 21

		Luật kinh tế

		30

		15

		13

		2



		MH 22

		Soạn thảo văn bản

		45

		22

		20

		3



		MH 23

		Anh văn chuyên ngành

		45

		30

		12

		3



		MH 24

		Marketing

		60

		18

		38

		4



		MH 25

		Thị trường chứng khoán

		60

		18

		38

		4



		MH 26

		Hệ thống thông tin quản lý

		45

		14

		28

		3



		MH 27

		Lập và phân tích dự án đầu tư

		45

		14

		28

		3



		MH 28

		Thống kê kinh tế

		75

		21

		49

		5



		MH 29

		Phân tích hoạt động kinh doanh

		60

		18

		38

		4



		MH 30

		Thị trường tài chính

		45

		14

		28

		3



		MH 31

		Tổ chức lao động khoa học

		45

		14

		28

		3



		MH 32

		Thống kê môi trường

		60

		14

		43

		3



		MH 33

		Kinh tế lượng

		45

		20

		22

		3



		MH 34

		Thống kê bảo hiểm

		45

		14

		28

		3



		 

		 Tổng cộng

		750

		269

		433

		48





(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


 - Môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn nhằm mục đích đáp ứng nhu cầu đào tạo những kiến thức, kỹ năng cần thiết mang tính đặc thù riêng trong từng ngành cụ thể hoặc tính đặc thù theo vùng, miền của từng địa phương;


 - Ngoài các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc nêu trong mục III, các Cơ sở dạy nghề tự xây dựng hoặc lựa chọn một số môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn được đề nghị trong chương trình khung này (mang tính tham khảo) để áp dụng cho Cơ sở của mình;

 - Việc xác định các môn học, mô đun tự chọn dựa vào các tiêu chí cơ bản như sau:


 + Đảm bảo mục tiêu đào tạo chung của nghề;


 + Đáp ứng được nhu cầu cần thiết của từng ngành, từng địa phương (vùng, lãnh thổ) hoặc của từng doanh nghiệp cụ thể;


 + Đảm bảo thời gian đào tạo theo quy định;


 + Đảm bảo tỷ lệ thời gian (lý thuyết, thực hành) theo quy định.


 - Về thời gian đào tạo các môn học, mô đun tự chọn các Cơ sở dạy nghề tự bố trí, cân đối vào các học kỳ cho phù hợp tiến độ và tính chất môn học (Có thể bố trí vào năm học thứ nhất hoặc năm học thứ hai tùy tính chất từng môn học);


 - Nếu Cơ sở dạy nghề chọn trong số các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn đề nghị trong chương trình khung này thì tiến hành xây dựng đề cương chi tiết từng bài học cho từng chương cụ thể theo quy định. Sau đó tiến hành thẩm định và ban hành chương trình chi tiết các môn học đào tạo nghề tự chọn cho Cơ sở của mình.


2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:


Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một học sinh là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		Không quá 120 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )



		2

		Văn hóa Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh Trung học cơ sở

		Viết, trắc nghiệm

		Theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo



		3

		Kiến thức, kỹ năng nghề

		

		



		

		- Lý thuyết nghề


Các câu hỏi lý thuyết về các kiến thức cơ sở và chuyên môn nghề;


Các bài tập về các kiến thức cơ sở và chuyên môn nghề.

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1 học sinh)






		

		- Thực hành nghề:


 Phần thi thủ công (làm trên giấy): Có một bộ số liệu tổng hợp toàn bộ các hoạt động sản xuất kinh doanh của một doanh nghiệp. Yêu cầu tổng hợp, phân tích, dự đoán, nêu phương án cho lãnh đạo về các hoạt động sản xuất kinh doanh trên;


 Phần thi trên máy tính: Sử dụng bộ số liệu trên, nhập dữ liệu, phân tích, dự đoán một số chỉ tiêu thống kê trên phần mềm máy tính.

		Bài thi thực hành

		Không quá 24 giờ



		

		- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành

		Bài thi lý thuyết và thực hành

		Không quá 24 giờ





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện:


 - Để học sinh có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có thể bố trí tham quan một số cơ sở doanh nghiệp đang sản xuất kinh doanh phù hợp với nghề đào tạo;


 - Các tổ chức đoàn thể tổ chức các hoạt động Văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao và các sinh hoạt chính trị khác;


 - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:


		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		 Ngoài giờ học hàng ngày


 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, học sinh có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		 Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:


Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể sắp xếp lại mã môn học, mô đun trong chương trình đào tạo của trường mình để dễ theo dõi quản lý./.


Phụ lục 1B:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ

Tên nghề: Thống kê doanh nghiệp

Mã nghề: 50460201

Trình độ đào tạo: Cao đẳng nghề

Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;


Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 47

Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Cao đẳng nghề,


I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO:


1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp:


- Kiến thức:


+ Nêu được các cấu trúc ngữ pháp thường gặp trong tiếng Anh và có đủ vốn từ để đọc được tài liệu chuyên ngành nâng cao bằng tiếng Anh;


+ Ứng dụng được tin học trong công tác văn phòng và vào hoạt động nghề;


+ Trình bày được các kiến thức cơ bản về doanh nghiệp, quản trị doanh nghiệp, pháp luật, kinh tế - xã hội, tài chính - tiền tệ, kế toán trong việc thực hiện các nghiệp vụ thống kê;


+ Trình bày được các kiến thức cơ bản về thống kê: Khái niệm, quá trình nghiên cứu, phân tổ, các mức độ, dãy số thời gian, chỉ số và các kiến thức nâng cao về thống kê: Điều tra chọn mẫu, hồi quy tương quan, dự đoán thống kê ngắn hạn, lý thuyết quyết định;


+ Trình bày được khái niệm, ý nghĩa, phương pháp tổng hợp, phân tích, đánh giá các hoạt động thống kê trong doanh nghiệp: Kết quả hoạt động sản xuất kinh doanh, lao động, năng suất lao động, tiền lương, tài sản cố định, thiết bị sản xuất, nguyên vật liệu;


+ Trình bày được khái niệm, ý nghĩa, phương pháp tổng hợp, phân tích, đánh giá các hoạt động thống kê trong doanh nghiệp: Giá thành sản phẩm, tài chính, hiệu quả sản xuất kinh doanh;


+ Trình bày được khái niệm, ý nghĩa, phương pháp tổng hợp, phân tích, đánh giá các hoạt động thống kê trong doanh nghiệp: thương mại, đầu tư xây dựng, nông nghiệp;


+ Trình bày được các mô hình và phương pháp dự đoán thống kê;


+ Trình bày được các phương pháp xây dựng báo cáo thống kê trong các hoạt động sản xuất kinh doanh;


+ Có kiến thức cơ bản về hoạt động thống kê doanh nghiệp: Điều tra, tổng hợp, đoán cáo, phân tích và dự đoán các hoạt động sản xuất kinh doanh của doanh nghiệp;


+ Biết cập nhật các chính sách phát triển kinh tế xã hội và các chế độ liên quan đến công tác thống kê doanh nghiệp.


- Kỹ năng:


+ Kèm cặp và hướng dẫn công nhân bậc thấp; 


+ Kiểm tra và giám sát việc thực hiện công việc của người có trình độ trung cấp nghề;


+ Nói tiếng Anh lưu loát với người nước ngoài và dịch được các tài liệu kỹ thuật chuyên ngành bằng tiếng Anh;


+ Sử dụng thành thạo máy tính trong công việc văn phòng, tìm kiếm thông tin trên mạng Internet, các ứng dụng phục vụ cho chuyên ngành và quản lý, tổ chức sản xuất;


+ Lập được kế hoạch điều tra thống kê;


+ Tổ chức được công tác điều tra thống kê theo các lĩnh vực;


+ Tổng hợp được tài liệu điều tra thống kê;


+ Phân tích được tài liệu điều tra thống kê;


+ Đánh giá được và dự đoán được tài liệu điều tra thống kê;


+ Lập được báo cáo thống kê;


+ Thực hiện đổi mới các hoạt động thống kê;


+ Thiết lập được mối quan hệ giữa doanh nghiệp với các tổ chức thống kê;


+ Sử dụng thành thạo phần mềm thống kê chuyên dụng vào công tác tổng hợp, điều tra và dự đoán thống kê;


+ Cung cấp đầy đủ thông tin kinh tế và tham mưu cho lãnh đạo doanh nghiệp cải tiến hoạt động sản xuất kinh doanh.


2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng:


- Chính trị, đạo đức:


 + Có hiểu biết một số kiến thức cơ bản về chủ nghĩa Mác – Lê nin và tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp, Pháp luật của nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;


+ Có hiểu biết về đường lối phát triển kinh tế của Đảng Cộng sản Việt Nam;


+ Có lòng yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội, trung thành với sự nghiệp cách mạng của Đảng và lợi ích của đất nước;


+ Có đạo đức, yêu nghề và có lương tâm nghề nghiệp;


+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tác phong công nghiệp, nghiêm túc, trung thực, cẩn thận, tỷ mỉ, chính xác;


+ Tuân thủ các quy định của pháp luật kinh tế, chịu trách nhiệm cá nhân với nhiệm vụ được giao;


+ Có tinh thần tự học, tự nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ đáp ứng nhu cầu của công việc;


+ Có khả năng làm việc độc lập, làm việc theo nhóm, sáng tạo ứng dụng kỹ thuật, công nghệ vào công việc, giải quyết các tình huống phức tạp trong thực tế.


- Thể chất và quốc phòng:


+ Đủ sức khoẻ theo tiêu chuẩn của Bộ Y tế;


+ Biết giữ gìn vệ sinh cá nhân và vệ sinh môi trường, có thói quen rèn luyện thân thể, đạt tiêu chuẩn sức khoẻ theo quy định nghề đào tạo;


+ Có những kiến thức, kĩ năng cơ bản cần thiết theo chương trình giáo dục quốc phòng; Có ý thức tổ chức kỷ luật và tinh thần cảnh giác cách mạng, sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ tổ quốc.


3. Cơ hội việc làm:


 - Làm cán bộ phụ trách, cán bộ nghiệp vụ, nhân viên tại các phân xưởng, phòng ban trong các doanh nghiệp và các tổ chức kinh tế - xã hội;


 - Làm cán bộ phụ trách, cán bộ nghiệp vụ, nhân viên tại các bộ phận thống kê ở các cơ quan trong hệ thống tổ chức thống kê;


 - Làm cán bộ phụ trách, cán bộ nghiệp vụ, nhân viên tại tổng cục, chi cục thống kê.


II. THỜI GIAN ĐÀO TẠO CỦA KHOÁ HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khoá học và thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian đào tạo: 3 năm 


 - Thời gian học tập: 121 tuần


 - Thời gian thực học tối thiểu: 3750 giờ 


 - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 221 giờ; (Trong đó thi tốt nghiệp: 30 giờ) 


2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian học các môn học chung bắt buộc: 450 giờ 


 - Thời gian học các môn học đào tạo nghề: 3300 giờ


 + Thời gian học bắt buộc: 2475 giờ; Thời gian học tự chọn: 825 giờ 


 + Thời gian học lý thuyết: 1055 giờ; Thời gian học thực hành: 2245 giờ 


III. DANH MỤC CÁC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo ( giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		I

		Các môn học chung

		450

		220

		200

		30



		MH 01

		Chính trị

		90

		60

		24

		6



		MH 02

		Pháp luật

		30

		21

		7

		2



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		60

		4

		52

		4



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng - An ninh

		75

		58

		13

		4



		MH 05

		Tin học

		75

		17

		54

		4



		MH 06

		Ngoại ngữ 

		120

		60

		50

		10



		II

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc

		2475

		802

		1566

		107



		II.1

		 Các môn học, mô đun cơ sở

		735

		398

		289

		48



		MH 07

		Kinh tế chính trị

		90

		45

		40

		5



		MH 08

		Luật kinh tế

		30

		15

		13

		2



		MH 09

		Lý thuyết xác suất, thống kê toán

		60

		45

		11

		4



		MH 10

		Soạn thảo văn bản

		45

		22

		20

		3



		MH 11

		Anh văn chuyên ngành

		45

		30

		12

		3



		MH 12

		Kinh tế vi mô

		60

		30

		26

		4



		MH 13

		Nguyên lý thống kê 1

		75

		45

		25

		5



		MH 14

		Nguyên lý thống kê 2

		45

		25

		17

		3



		MH 15

		Lý thuyết tài chính

		45

		22

		20

		3



		MH 16

		Nguyên lý kế toán

		45

		22

		20

		3



		MH 17

		Quản trị doanh nghiệp

		60

		30

		26

		4



		MH 18

		Kế toán doanh nghiệp

		75

		37

		33

		5



		MH 19

		Tài chính doanh nghiệp

		60

		30

		26

		4



		II.2

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề

		1740

		404

		1277

		59



		MH 20

		Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 1

		90

		45

		40

		5



		MH 21

		Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 2

		90

		45

		40

		5



		MH 22

		Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 3

		90

		55

		30

		5



		MH 23

		Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 4

		75

		45

		25

		5



		MH 24

		Xây dựng biểu mẫu thống kê hoạt động sản xuất kinh doanh doanh nghiệp

		75

		45

		25

		5



		MH 25

		Tin học thống kê 1

		60

		30

		26

		4



		MH 26

		Tin học thống kê 2

		60

		40

		16

		4



		MĐ 27

		Thực hành Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 1

		240

		24

		211

		5



		MĐ 28

		Thực hành Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 2

		240

		24

		211

		5



		MĐ 29

		Thực hành Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 3

		160

		16

		138

		6



		MĐ 30

		Thực hành Thống kê kinh doanh trong doanh nghiệp 4

		80

		8

		67

		5



		MĐ 31

		Thực tập tốt nghiệp

		480

		27

		448

		5



		 

		Tổng cộng

		2925

		1023

		1765

		137





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC , MÔ ĐUN ĐÀO TẠO NGHỀ BẮT BUỘC: 


( Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn; thời gian, phân bố thời gian và chương trình cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


1.1. Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo ( giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MH 32

		Quản trị học

		60

		18

		38

		4



		MH 33

		Kinh tế quốc tế

		45

		14

		28

		3



		MH 34

		Marketing

		60

		18

		38

		4



		MH 35

		Thị trường chứng khoán

		60

		18

		38

		4



		MH 36

		Hệ thống thông tin quản lý

		45

		14

		28

		3



		MH 37

		Lập và phân tích dự án đầu tư

		45

		14

		28

		3



		MH 38

		Thống kê kinh tế

		75

		21

		49

		5



		MH 39

		Phân tích hoạt động kinh doanh

		60

		18

		38

		4



		MH 40

		Thị trường tài chính

		45

		14

		28

		3



		MH 41

		Tổ chức lao động khoa học

		45

		14

		28

		3



		MH 42

		Thống kê môi trường

		60

		14

		43

		3



		MH 43

		Kinh tế lượng

		45

		20

		22

		3



		MH 44

		Thống kê bảo hiểm

		45

		14

		28

		3



		MH 45

		Marketing dịch vụ

		45

		14

		28

		3



		MH 46

		Lý thuyết tiền tệ tín dụng

		45

		14

		28

		3



		MH 47

		Tâm lý học quản lý

		45

		14

		28

		3



		MH 48

		Thống kê chất lượng

		60

		15

		42

		3



		MĐ 49

		Thực hành thống kê chất lượng

		40

		4

		35

		1



		MH 50

		Thương mại điện tử

		45

		14

		28

		3



		MĐ 51

		Thực hành thống kê bảo hiểm

		40

		4

		35

		1



		 

		

		1010

		290

		658

		62





(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


1. 2. Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


 - Căn cứ vào Quyết định số 58/2008/QĐ - BLĐTBXH ngày 09 tháng 06 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội;


 - Ví dụ: có thể lựa chọn 16 môn học, mô đun tự chọn trong số 20 các môn học, mô đun tự chọn đã gợi ý trên; Với tổng thời gian đào tạo 825 giờ ( Lý thuyết 253 giờ; Thực hành 572 giờ):


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo ( giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MH 32

		Quản trị học

		60

		18

		38

		4



		MH 33

		Kinh tế quốc tế

		45

		14

		28

		3



		MH 34

		Marketing

		60

		18

		38

		4



		MH 35

		Thị trường chứng khoán

		60

		18

		38

		4



		MH 36

		Hệ thống thông tin quản lý

		45

		14

		28

		3



		MH 37

		Lập và phân tích dự án đầu tư

		45

		14

		28

		3



		MH 38

		Thống kê kinh tế

		75

		21

		49

		5



		MH 39

		Phân tích hoạt động kinh doanh

		60

		18

		38

		4



		MH 40

		Thị trường tài chính

		45

		14

		28

		3



		MH 41

		Tổ chức lao động khoa học

		45

		14

		28

		3





		MH 42

		Thống kê môi trường

		60

		14

		43

		3



		MH 43

		Kinh tế lượng

		45

		20

		22

		3



		MH 44

		Thống kê bảo hiểm

		45

		14

		28

		3



		MH 45

		Marketing dịch vụ

		45

		14

		28

		3



		MH 46

		Lý thuyết tiền tệ tín dụng

		45

		14

		28

		3



		MH 47

		Tâm lý học quản lý

		45

		14

		28

		3



		 

		Tổng cộng

		825

		253

		518

		54





(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


 - Môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn nhằm mục đích đáp ứng nhu cầu đào tạo những kiến thức, kỹ năng cần thiết mang tính đặc thù riêng trong từng ngành cụ thể hoặc tính đặc thù của vùng, miền của từng địa phương.


 - Ngoài các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc nêu trong mục III, các Cơ sở dạy nghề tự xây dựng hoặc lựa chọn một số môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn được đề nghị trong chương trình khung này (mang tính tham khảo) để áp dụng cho Cơ sở của mình;


 - Việc xác định các môn học tự chọn dựa vào các tiêu chí cơ bản như sau:


 + Đảm bảo mục tiêu đào tạo chung của nghề;


 + Đáp ứng được nhu cầu cần thiết của từng ngành, từng địa phương (vùng, lãnh thổ) hoặc của từng doanh nghiệp cụ thể;


 + Đảm bảo thời gian đào tạo theo quy định;


 + Đảm bảo tỷ lệ thời gian (lý thuyết, thực hành) theo qui định.


 - Về thời gian đào tạo các môn học tự chọn, các Cơ sở dạy nghề tự bố trí, cân đối vào các học kỳ cho phù hợp tiến độ và tính chất môn học ( Có thể bố trí vào năm học thứ nhất hoặc năm học thứ hai tùy tính chất từng môn học);


 - Nếu Cơ sở dạy nghề chọn trong số các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn đề nghị trong chương trình khung này thì tiến hành xây dựng đề cương chi tiết từng bài học cho từng chương cụ thể theo quy định. Sau đó tiến hành thẩm định và ban hành chương trình chi tiết các môn học đào tạo nghề tự chọn cho Cơ sở của mình.


2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:


Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một sinh viên là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		Không quá 120 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )



		2

		Kiến thức, kỹ năng nghề

		

		



		

		- Lý thuyết nghề:


Các câu hỏi lý thuyết về các kiến thức cơ sở và chuyên môn nghề;


 Các bài tập về các kiến thức cơ sở và chuyên môn nghề.

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1sinh viên)






		

		- Thực hành nghề:


Phần thi thủ công (làm trên giấy): Có một bộ số liệu tổng hợp toàn bộ các hoạt động sản xuất kinh doanh của một doanh nghiệp.Yêu cầu tổng hợp, phân tích, dự đoán, nêu phương án cho lãnh đạo về các hoạt động sản xuất kinh doanh trên;


Phần thi trên máy tính: Sử dụng bộ số liệu trên, nhập dữ liệu, phân tích, dự đoán một số chỉ tiêu thống kê trên phần mềm máy tính.

		Bài thi thực hành




		Không quá 24 giờ






		

		- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành)

		Bài thi lý thuyết và thực hành

		Không quá 24 giờ





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khoá( Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm mục tiêu giáo dục toàn diện:

 - Nhằm mục đích giáo dục toàn diện để sinh viên có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, Cơ sở dạy nghề có thể bố trí tham quan, học tập dã ngoại tại một số doanh nghiệp hoặc cơ sở sản xuất kinh doanh phù hợp với nghề đào tạo thích hợp;


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


		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		 Ngoài giờ học hàng ngày


 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, sinh viên có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		 Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:


Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể sắp xếp lại mã môn học, mô đun trong chương trình đào tạo của trường mình để dễ theo dõi quản lý./.


PHỤ LỤC 2:

CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ, CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ CHO NGHỀ “ VĂN THƯ HÀNH CHÍNH”
(Ban hành kèm theo Thông tư số 11 /2010/TT - BLĐTBXH ngày 12 tháng 4 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)


Phụ lục 2A:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ

Tên nghề: Văn thư hành chính 


Mã nghề: 40340602


Trình độ đào tạo:Trung cấp nghề


Đối tượng tuyển sinh:Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương; 


(Tốt nghiệp Trung học cơ sở thì học thêm phần văn hoá phổ thông theo quy định của Bộ giáo dục và Đào tạo);


Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 37


Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Trung cấp nghề, 


I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO:


1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp


- Kiến thức:


 + Nêu được khái niệm, các loại văn bản và thể thức văn bản quản lí nhà nước;


 + Trình bày được quy trình nghiệp vụ quản lý văn bản đến, quản lý văn bản đi;


 + Trình bày được các qui định về quản lý và sử dụng con dấu; 


 + Nêu được phương pháp lập hồ sơ, nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;


 + Nêu được phương pháp lập tập lưu và giao nộp các tập lưu vào lưu trữ cơ quan;


 + Trình bày được kiến thức cơ bản về tin học văn phòng;


 + Vận dụng linh hoạt tin học vào công tác văn thư;


 + Biết về nghiệp vụ lưu trữ.


- Kỹ năng: 


 + Soạn thảo được một số văn bản hành chính (nội dung không phức tạp);


 + Thực hiện tương đối thành thạo các thao tác nghiệp vụ trong quy trình quản lý văn bản đến như: tiếp nhận, kiểm tra, phân loại, bóc bì, đóng dấu đến, ghi số, ngày đến, đăng ký văn bản bằng máy vi tính và bằng sổ, sao văn bản, chuyển giao văn bản đến;


 + Thực hiện tương đối thành thạo các thao tác nghiệp vụ trong quy trình quản lý văn bản đi như: kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản; đóng dấu, đăng ký văn bản bằng máy vi tính và bằng sổ, làm các thủ tục phát hành văn bản đi;


 + Lập được các tập lưu văn bản;


 + Lập được hồ sơ;


 + Làm được thủ tục và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan;


 + Sử dụng được một số phần mềm tin học trong công tác văn thư;


 + Kỹ thuật đánh máy văn bản đạt tốc độ 100 đập/phút; 


 + Sử dụng được các trang thiết bị chuyên ngành;


 + Viết giấy giới thiệu, đi đường, phong bì, bìa hồ sơ và các thông tin trong sổ đăng ký văn bản đến, đi rõ ràng, chính xác.


2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng:


- Chính trị, đạo đức:


 + Hiểu biết kiến thức cơ bản về chủ nghĩa Mác – Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp và Pháp luật của nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;


 + Có lòng yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội, trung thành với sự nghiệp cách mạng của Đảng Cộng sản Việt nam và lợi ích của đất nước;


 + Có đạo đức nghề nghiệp, yêu nghề;


 + Có ý thức tổ chức kỷ luật và tác phong công nghiệp, nghiêm túc, trung thực, cần kiệm, tỷ mỷ, chính xác;


 + Tuân thủ các quy định về bảo mật.


- Thể chất và quốc phòng:


 + Có đủ sức khoẻ để công tác lâu dài, sẵn sàng phục vụ sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc;


 + Hiểu biết một số phương pháp luyện tập và đạt kỹ năng cơ bản một số môn thể dục thể thao;


 + Hiểu biết cơ bản về công tác quốc phòng toàn dân, dân quân tự vệ; 


 + Có ý thức kỷ luật và tinh thần cảnh giác cách mạng, sẵn sàng thực hiện luật nghĩa vụ quân sự.


3. Cơ hội việc làm

- Sau khi học xong chương trình này người học có cơ hội làm văn thư đánh 


máy trong văn phòng: các cơ quan Đảng; các cơ quan nhà nước; các tổ chức chính trị - xã hội; các tổ chức xã hội, các tổ chức xã hội - nghề nghiệp, các tổ chức kinh tế; Đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân từ cấp cơ sở đến cấp huyện; 


 - Có khả năng tìm việc làm, tự tạo việc làm hoặc tiếp tục học lên trình độ cao hơn.


II. THỜI GIAN CỦA KHOÁ HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khoá học và thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian khoá tạo: 02 năm


 - Thời gian học tập: 90 tuần


 - Thời gian thực học tối thiểu: 2550 giờ


 - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 300 giờ; (Trong đó thi tốt nghiệp: 120 giờ)


2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian học các môn chung bắt buộc: 210 giờ 


 - Thời gian học các các môn học, mô đun đào tạo nghề: 2340 giờ

 + Thời gian học bắt buộc: 1645 giờ ; Thời gian học tự chọn: 695 giờ

 + Thời gian học lý thuyết: 704 giờ ; Thời gian học thực hành: 1636 giờ


3. Thời gian học văn hoá Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh tốt nghiệp Trung học cơ sở:1200 giờ

(Danh mục các môn học văn hoá Trung học phổ thông và phân bổ thời gian cho tường môn học theo quy định của Bộ giáo dục và Đào tạo trong chương trình khung giáo dục trung cấp chuyên nghiệp. Việc bố trí trình tự học tập các môn học phải theo logic sư phạm đảm bảo cho học sinh có thể tiếp thu các kiến thức, kỹ năng chuyên môn nghề có hiệu quả)


III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		I

		Các môn học chung

		210

		106

		87

		17



		MH 01

		Chính trị

		30

		22

		6

		2



		MH 02

		Pháp luật đại cương

		15

		10

		4

		1



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		30

		3

		24

		3



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng - An ninh

		45

		28

		13

		4



		MH 05

		Tin học cơ bản

		30

		13

		15

		2



		MH 06

		Ngoại ngữ

		60

		30

		25

		5



		II

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc 

		1645

		453

		1084

		108



		II 1

		Các môn học, mô đun cơ sở

		600

		 206

		350

		44



		MH 07

		Luật hành chính

		30

		20

		7

		3



		MH 08

		Quản lý nhà nước 

		30

		20

		7

		3



		MH 09

		Tổ chức bộ máy các cơ quan 

		30

		20

		7

		3



		MH 10

		Quản trị văn phòng

		30

		20

		7

		3



		MĐ 11

		Tiếng Việt thực hành 

		30

		18

		9

		3



		MH 12

		Kỹ năng giao tiếp

		30

		18

		9

		3



		MĐ 13

		Tin học văn phòng

		135

		48

		79

		8



		MĐ 14

		Sử dụng trang thiết bị trong công tác văn thư

		45

		12

		30

		3



		MĐ 15

		Kỹ thuật đánh máy vi tính 

		240

		30

		195

		15



		II.2 

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề bắt buộc

		1045

		247

		734

		64



		MH 16

		Nhập môn công tác văn thư

		30

		22

		6

		2



		MH 17

		Văn bản và kỹ thuật soạn thảo văn bản

		60

		30

		25

		5



		MĐ 18

		Thực hành soạn thảo văn bản

		80

		10

		65

		5



		MH 19

		Quản lý văn bản đến, văn bản đi 

		60

		30

		26

		4



		MH 20

		Quản lý và sử dụng con dấu

		30

		15

		13

		2



		MĐ 21

		Thực hành quản lý văn bản đến, văn bản đi

		160

		10

		130

		20



		MH 22

		Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan

		45

		25

		16

		4



		MH 23

		Tổ chức lao động khoa học trong công tác văn thư

		30

		20

		8

		2



		MH 24

		Tiêu chuẩn hoá công tác văn thư

		30

		20

		8

		2



		MĐ 25

		Quản lý văn bản trong môi trường mạng

		90 

		36 

		49

		5 



		MH 26

		Lịch sử công tác văn thư Việt Nam

		30

		20

		8

		2



		 MĐ 27

		Thực hành lập hồ sơ

		80

		5

		70

		5



		 MĐ 28

		Thực tập tốt nghiệp

		320

		4

		310

		6



		

		 Tổng cộng

		1855

		559

		1171

		125





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:


(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ ĐỂ XÁC ĐỊNH CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn; thời gian, phân bổ thời gian cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn.


1.1 Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


Danh mục các môn học đào tạo nghề Văn thư hành chính tự chọn được xác định trên cơ sở phân tích công việc nhằm đáp ứng yêu cầu đào tạo những kiến thức, kỹ năng cần thiết mang tính đặc thù của ngành hoặc vùng, miền, từng địa phương, tương ứng ở mức "cần biết" hoặc "nên biết" để áp dụng cho Cơ sở dạy nghề của mình. Trong chương trình đề xuất môn học và mô đun tự chọn dưới đây:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MĐ 29

		Tiếng Anh chuyên ngành

		240

		110

		118

		12



		MH 30

		Công tác văn thư trong các cơ quan quản lý hành chính 

		30

		20 

		8

		2



		MĐ 31

		Công tác văn thư trong trường học

		30

		20

		8

		2



		MĐ 32

		Công tác văn thư trong tổ chức Đảng, đoàn thể 

		60 

		30 

		26 

		4 



		MH 33

		Công tác văn thư trong doanh nghiệp

		30

		20

		8

		2



		MH 34

		Công tác văn thư trong lực lượng vũ trang

		30

		20

		8

		2



		MĐ 35

		Nghiệp vụ lưu trữ

		75

		45

		26 

		4



		MĐ 36

		Luyện viết chữ đẹp

		30

		6

		22

		2



		MH 37

		Hành chính học

		45

		28

		14

		3



		MH 38

		Cơ sở văn hoá Việt Nam

		60

		35

		20

		5



		MH 39

		Nhập môn Thông tin - tư liệu

		45

		16

		26

		3



		MĐ 40

		Tâm lý học quản lý

		45

		30

		12

		3



		MH 41

		Nghiệp vụ thư ký

		45

		30

		12

		3



		MH 42

		Thực tập lao động sản xuất

		170

		4

		160

		6





 - Các môn học, mô đun tự chọn được gợi ý đưa vào chương trình khung là 14 môn, tuỳ theo yêu cầu của môi trường lao động, căn cứ vào tình hình trang thiết bị cụ thể của từng Cơ sở dạy nghề có thể chọn trong số 14 môn học. mô đun tự chọn đã gợi ý trên, với tổng số thời gian đào tạo 670 giờ ( Lý thuyết 251 giờ; Thực hành 382 giờ) như đề xuất sau đây:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MĐ 29

		Tiếng Anh chuyên ngành

		240

		90

		138

		12



		MH 30

		Công tác văn thư trong cơ quan quản lý hành chính

		30

		20

		8

		2



		MĐ 31

		Công tác văn thư trong trường học

		30

		20

		8

		2



		MĐ 32

		Công tác văn thư trong tổ chức Đảng, đoàn thể 

		60

		26

		30 

		4



		MĐ 33

		Công tác văn thư trong doanh nghiệp

		30 

		20

		8

		2



		MH 34

		Công tác văn thư trong lực lượng vũ trang

		30

		20

		8

		2



		MH 35

		Nghiệp vụ lưu trữ

		75

		45

		26

		4



		MĐ 36

		Luyện viết chữ đẹp

		30

		6

		21

		3



		MĐ 37

		Thực tập lao động sản xuất

		170

		4

		165

		6



		

		 Cộng

		695

		251

		407

		37





(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


1.2. Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn


 - Môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn nhằm mục đích đáp ứng nhu cầu đào tạo kiến thức kỹ năng cần thiết mang tính đặc thù riêng từng môi trường cụ thể;

 - Ngoài các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc nêu tại mục III, các Cơ sở dạy nghề tự xây dựng hoặc lựa chọn một số môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn được đề nghị trong chương trình khung này (mang tính tham khảo) để áp dụng cho Cơ sở của mình;


 - Việc xác định các môn học, mô đun tự chọn dựa vào các tiêu chí cơ bản như sau:


 + Đảm bảo mục tiêu đào tạo chung của nghề;


 + Đáp ứng được nhu cầu cần thiết của từng ngành, địa phương hoặc từng doanh nghiệp cụ thể;


 + Đảm bảo thời gian đào tạo theo quy định; 


 + Đảm bảo tỷ lệ thời gian (lý thuyết, thực hành) theo quy định.


 - Thời gian đào tạo các môn học tự chọn chiếm khoảng 20% đến 30% tổng thời gian học tập các môn học đào tạo nghề. Trong đó thực hành chiếm từ 70% đến 85% và lý thuyết từ 15% đến 30%;


 - Về thời gian đào tạo các môn học tự chọn, các Cơ sở dạy nghề tự bố trí, cân đối vào các học kỳ cho phù hợp tiến độ và tính chất môn học ( Có thể bố trí vào năm học thứ nhất hoặc năm học thứ hai tuỳ tính chất từng môn học);


 - Thời gian, nội dung của các môn học đào tạo nghề tự chọn do Cơ sở dạy nghề tự xây dựng hoặc có thể tham khảo, điều chỉnh từ các môn học đề nghị trong chương trình khung này trên cơ sở đảm bảo mục tiêu đào tạo và yêu cầu đặc thù của ngành nghề hoặc vùng, miền;


 - Về thời lượng của từng môn học, các Cơ sở dạy nghề có thể tự cân đối, thay đổi sao cho phù hợp với nội dung yêu cầu;


 - Nếu Cơ cơ sở dạy nghề chọn trong số các môn học đào tạo nghề tự chọn đề nghị trong khung chương trình này thì tiến hành xây dựng đề cương chi tiết cho từng bài, chương cụ thể theo quy định. Sau đó tiến hành thẩm định và ban hành chương trình chi tiết các môn học đào tạo nghề tự chọn cho Cơ sở của mình.


2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:


Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một học sinh là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		Không quá 120 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )



		2

		Văn hóa Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh Trung học cơ sở

		Viết, trắc nghiệm

		Theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo



		3

		Kiến thức, kỹ năng nghề

		

		



		

		- Lý thuyết nghề

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1 học sinh)



		

		- Thực hành nghề

		Bài thi thực hành

		Không quá 24 giờ



		

		- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành)

		Bài thi lý thuyết


 và thực hành

		Không quá 24 giờ





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện:


 - Nhằm mục đích giáo dục toàn diện cho học sinh có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, Trường/Cơ sở dạy nghề có thể bố trí tham quan, học tập dã ngoại công tác văn thư tại một số cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp đạt tiêu chuẩn ISO; 


 - Các tổ chức đoàn thể tổ chức các hoạt động Văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao và các sinh hoạt chính trị khác;


 - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:


		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		 Ngoài giờ học hàng ngày


 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, học sinh có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		 Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:


Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể sắp xếp lại mã môn học, mô đun trong chương trình đào tạo của trường mình để dễ theo dõi quản lý./.

Phụ lục 2B:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ

Tên nghề: Văn thư hành chính 


Mã nghề: 50340602


Trình độ đào tạo: Cao đẳng nghề


Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;


Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 38

Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Cao đẳng nghề, 


I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO:


1. Kiến thức kỹ năng nghề nghiệp:


- Kiến thức:


+ Trình bày được vị trí, ý nghĩa, tác dụng và nội dung của công tác văn thư trong các cơ quan, tổ chức;


+ Trình bày được các loại văn bản, thẩm quyền ban hành, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản;


+ Giải thích được quy trình tổ chức quản lý văn bản đến, quy trình quản lý văn bản đi; 


+ Trình bày được phương pháp lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan;


+ Trình bày được những quy định về quản lý, bảo quản và sử dụng con dấu;


+ Ứng dụng được kiến thức tin học vào soạn thảo, xử lý văn bản; quản lý, chuyển giao văn bản và lập hồ sơ trong môi trường mạng; 


+ Xử lý được các tình huống phát sinh trong thực thi nhiệm vụ văn thư;


+ Giúp được Chánh văn phòng hoặc Trưởng phòng Hành chính kiểm tra, hướng dẫn việc xác định hồ sơ và lập hồ sơ của cán bộ, công chức, viên chức trong cơ quan;


+ Giúp được Chánh văn phòng hoặc Trưởng phòng Hành chính kiểm tra, hướng dẫn công tác văn thư ở các đơn vị trực thuộc;


+ Hướng dẫn được nghiệp vụ văn thư cho cán bộ có trình độ nghiệp vụ thấp hơn. 


- Kỹ năng:


+ Phát hiện được những văn bản ban hành thiếu hoặc sai thể thức;


+ Vận dụng được phương pháp và kỹ thuật soạn thảo văn bản để soạn thảo một số văn bản về công tác văn thư;


+ Thực hiện thành thạo các thao tác: tiếp nhận, kiểm tra, phân loại, bóc 


bì, đóng dấu đến, ghi số, ngày đến, đăng ký văn bản đến bằng máy vi tính và bằng sổ, chuyển giao văn bản đến;


+ Thực hiện thành thạo các thao tác: kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản, đóng dấu văn bản, đăng ký văn bản đi bằng máy vi tính và bằng sổ, làm các thủ tục phát hành văn bản đi;


+ Thực hiện thành thạo các bước làm thủ tục sao và ban hành bản sao văn bản;


+ Xác định chính xác hồ sơ cần lập trong cơ quan, đơn vị;


+ Lập tương đối thành thạo hồ sơ công việc, hồ sơ nguyên tắc, hồ sơ nhân sự;


+ Hướng dẫn được phương pháp lập hồ sơ;


+ Làm thành thạo các thủ tục và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan;


+ Thực hiện thành thạo các thao tác soạn thảo văn bản trên máy vi tính và quản lý văn bản đi, đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng;


+ Kỹ thuật đánh máy văn bản đạt tốc độ 100 đập/phút;


+ Sử dụng thành thạo các thiết bị chuyên ngành;


+ Viết bìa hồ sơ, bì văn bản, giấy giới thiệu, đăng ký văn bản đến, văn bản đi, chữ rõ ràng;


2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng:


- Chính trị, đạo đức:


+ Có nhận thức đúng về chủ nghĩa Mác – Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp và Pháp luật của nước Cộng hoà Xã hội Chủ nghĩa Việt Nam;


+ Có lòng yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội, trung thành với sự nghiệp cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam và lợi ích của đất nước;


+ Có đạo đức nghề nghiệp, yêu nghề;


+ Có ý thức tổ chức kỷ luật và tác phong công nghiệp, nghiêm túc, trung thực, cần kiệm, tỷ mỷ, chính xác;


+ Tuân thủ các quy định về bảo mật.


- Thể chất và quốc phòng:


+ Có đủ sức khoẻ để công tác lâu dài, sẵn sàng phục vụ sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc;


+ Nắm được một số phương pháp luyện tập và đạt kỹ năng cơ bản một số môn thể dục thể thao;


+ Có kiến thức cơ bản về quốc phòng toàn dân, dân quân tự vệ theo quy định của Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ở trình độ cao đẳng nghề; 


+ Có tinh thần cảnh giác cách mạng, sẵn sàng thực hiện Luật nghĩa vụ quân sự bảo vệ Tổ quốc.


3. Cơ hội việc làm:


 - Sau khi học xong chương trình này, sinh viên có cơ hội làm văn thư trong văn phòng: các cơ quan Đảng, cơ quan nhà nước, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp, tổ chức kinh tế, từ trung ương đến cấp huyện và các doanh nghiệp, trường học, bệnh viện, đơn vị lực lượng vũ trang nhân dân;


 - Có khả năng tự tìm việc làm, tự tạo việc làm hoặc tiếp tục học lên trình độ cao hơn. 


II. THỜI GIAN CỦA KHOÁ HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khoá học và thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian khoá học: 03 năm


 - Thời gian học tập: 131 tuần


 - Thời gian thực học tối thiểu: 3750 giờ


 - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 300 giờ; (Trong đó ôn, thi tốt nghiệp: 120 giờ)


2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian học các môn chung bắt buộc: 450 giờ


 - Thời gian học các môn học, mô đun đào tạo nghề: 3300 giờ


+ Thời gian học bắt buộc: 2355 giờ; Thời gian học tự chọn: 945 giờ


+ Thời gian học lý thuyết: 944 giờ; Thời gian học thực hành: 2356 giờ


III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		I

		Các môn học chung

		450

		220

		200

		30



		MH 01

		Chính trị

		90

		60

		24

		06



		MH 02

		Pháp luật 

		30

		21

		07

		02



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		60

		04

		52

		04



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng - An ninh

		75

		58

		13

		04



		MH 05

		Tin học cơ bản

		75

		17

		54

		04



		MH 06

		Ngoại ngữ

		120

		60

		50

		10



		II

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc 

		2350

		622

		1566

		162



		II.1

		Các môn học, mô đun cơ sở

		705

		273

		385

		47



		MH 07

		Luật hành chính

		30

		24

		4

		2



		MH 08

		Quản lý nhà nước trong công tác văn thư

		30

		20

		8

		2



		MH 09

		Tổ chức bộ máy các cơ quan 

		45

		35

		7

		3



		MH 10

		Quản trị văn phòng

		45

		30

		12

		3



		MH 11

		Tiếng Việt thực hành

		45

		20

		22

		3



		MĐ 12

		Kỹ năng giao tiếp

		45

		24

		18

		3



		MĐ 13

		Tin học văn phòng

		165

		65

		88

		12



		MĐ 14

		Sử dụng trang thiết bị văn phòng

		60

		20

		36

		4



		MĐ 15

		Kỹ thuật đánh máy vi tính

		240

		35

		190

		15



		II.2

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề bắt buộc

		1645

		349

		1181

		115



		MH 16

		Nhập môn công tác văn thư

		45

		35

		7

		3



		MH 17

		Văn bản 

		45

		27

		15

		3



		MĐ 18

		Kỹ thuật soạn thảo văn bản 

		45

		22

		18

		5



		MĐ 19

		Thực hành soạn thảo văn bản 

		200

		18

		170

		12



		MH 20

		Quản lý văn bản đến,văn bản đi 

		60

		30

		26

		4



		MH 21

		Quản lý và sử dụng con dấu

		30

		18

		10

		2



		MĐ 22

		Thực hành quản lý văn bản đến, văn bản đi

		160

		20

		125

		15



		MH 23

		Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan 

		90

		47

		29

		14



		MH 24

		Tổ chức lao động khoa học công tác văn thư

		30

		20

		8

		2



		MH 25

		Tiêu chuẩn hoá công tác văn thư

		30

		23

		5

		2



		 MH 26

		Quản lý văn bản trong môi trường mạng

		120

		45

		65

		10



		MH 27

		Lịch sử công tác văn thư Việt Nam

		30

		20

		8

		2



		 MĐ 28

		Thực hành lập hồ sơ 

		240

		20

		195

		25



		 MĐ 29

		Thực tập tốt nghiệp

		520

		4

		500

		16



		

		 Tổng cộng

		2800

		842

		1766

		192





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:


 (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ ĐỂ XÁC ĐỊNH CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định thời gian cho các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn; Thời gian, phân bổ cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


1.1 Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


 Danh mục các môn học đào tạo nghề văn thư hành chính tự chọn được xác định trên cơ sở phân tích công việc nhằm đáp ứng yêu cầu đào tạo những kiến thức, kỹ năng cần thiết mang tính đặc thù của từng ngành hoặc vùng, miền, từng địa phương, tương ứng ở mức "cần biết" hoặc "nên biết" để áp dụng cho Cơ sở dạy nghề của mình. Chương trình đề xuất môn học và mô đun tự chọn dưới đây:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MĐ 30

		Tiếng Anh chuyên ngành

		240

		110

		118

		12



		MH 31

		Nghiệp vụ lưu trữ

		105

		60

		40

		5



		MH 32

		Công tác văn thư trong cơ quan quản lý hành chính 

		45

		27

		15

		3



		MH 33

		Công tác văn thư trong trường học

		45

		27

		15

		3



		MH 34

		Công tác văn thư trong tổ chức Đảng, đoàn thể

		60

		30

		26

		4



		MH 35

		Công tác văn thư trong doanh nghiệp

		45

		27

		15

		3



		MH 36

		Công tác văn thư bảo mật trong quân đội

		45

		27

		15

		3



		MĐ 37

		Luyện viết chữ đẹp

		45

		10

		30

		5



		NH 38

		Hành chính học

		45

		28

		14

		3



		MH 39

		Cơ sở văn hoá Việt Nam

		60

		35

		20

		5



		MH 40

		Nhập môn Thông tin - tư liệu

		45

		16

		26

		3



		MH 41

		Tâm lý học quản lý

		45

		30

		12

		3



		MH 42

		Nghiệp vụ thư ký

		45

		30

		12

		3



		MH 43

		Thực tập lao động sản xuất

		320

		4

		310

		6





 - Các môn học, mô đun tự chọn được gợi ý đưa vào chương trình khung là 14 môn. Tuỳ theo yêu cầu của môi trường lao động, căn cứ vào tình hình trang thiết bị cụ thể của từng Cơ sở dạy nghề có thể chọn trong số 14 môn học, mô đun tự chọn đã gợi ý trên, với tổng số thời gian đào tạo 950 giờ ( Lý thuyết 322 giờ; Thực hành 584 giờ) như đề xuất sau đây:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MĐ 30

		Tiếng Anh chuyên ngành

		240

		110

		118

		12



		MH 31

		Công tác văn thư trong cơ quan quản lý hành chính

		45

		27

		15

		3



		MH 32

		Công tác văn thư trong trường học

		45

		27

		15

		3



		MH 33

		Công tác văn thư bảo mật trong quân đội

		45

		27

		15

		3



		MH 34

		Công tác văn thư trong tổ chức Đảng, đoàn thể

		60

		30

		26

		4



		MH 35

		Công tác văn thư trong doanh nghiệp

		45

		27

		15

		3



		MH 36

		Nghiệp vụ lưu trữ

		105

		60

		40

		5



		MĐ 37

		Luyện viết chữ đẹp

		45

		10

		30

		5



		MĐ 38

		Thực tập lao động sản xuất

		320

		4

		310

		6



		

		 Tổng Cộng

		950

		322

		584

		44





(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo )

1.2. Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


 - Môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn nhằm mục đích đáp ứng nhu cầu kiến thức kỹ năng cần thiết mang tính đặc thù riêng từng môi trường lao động cụ thể;

 - Ngoài các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc nêu tại mục III, các Cơ sở dạy nghề tự xây dựng hoặc lựa chọn một số môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn được đề nghị trong chương trình khung này (mang tính tham khảo) để áp dụng cho Cơ sở của mình;


 - Việc xác định các môn học tự chọn dựa vào các tiêu chí cơ bản như sau:


 + Đảm bảo mục tiêu đào tạo chung của nghề;


 + Đáp ứng được nhu cầu cần thiết của từng ngành, địa phương hoặc từng doanh nghiệp cụ thể;


 + Đảm bảo thời gian đào tạo theo quy định; 


 + Đảm bảo tỷ lệ thời gian (lý thuyết, thực hành) theo quy định.


 - Thời gian đào tạo các môn học, mô đun tự chọn chiếm khoảng 20% đến 30% tổng thời gian học tập các môn học, mô đun đào tạo nghề. Trong đó thực hành chiếm từ 70% đến 85% và lý thuyết từ 15% đến 30%;


 - Về thời gian đào tạo các môn học, mô đun tự chọn, các Cơ sở dạy nghề tự bố trí, cân đối vào các học kỳ cho phù hợp tiến độ và tính chất môn học ( Có thể bố trí vào năm học thứ nhất hoặc năm học thứ hai tuỳ tính chất từng môn học);


 - Thời gian, nội dung của các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn do Cơ sở dạy nghề tự xây dựng hoặc có thể tham khảo, điều chỉnh từ các môn học, mô đun đề nghị trong chương trình khung này trên cơ sở đảm bảo mục tiêu đào tạo và yêu cầu đặc thù của ngành nghề hoặc vùng, miền;


 - Về thời lượng của từng môn học, mô đun các Cơ sở dạy nghề có thể tự cân đối, thay đổi sao cho phù hợp với nội dung yêu cầu;


 - Nếu Cơ cơ sở dạy nghề chọn trong số các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn đề nghị trong khung chương trình này thì tiến hành xây dựng đề cương chi tiết cho từng bài, chương cụ thể theo quy định. Sau đó tiến hành thẩm định và ban hành chương trình chi tiết các môn học đào tạo nghề tự chọn cho Cơ sở của mình.


2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:


 Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một sinh viên là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		Không quá 120 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )



		2

		Kiến thức, kỹ năng nghề

		

		



		

		- Lý thuyết nghề

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1sinh viên)



		

		- Thực hành nghề




		Bài thi thực hành




		Không quá 24 giờ






		

		- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành)

		Bài thi lý thuyết


 và thực hành

		Không quá 24 giờ





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện:


 - Nhằm mục đích giáo dục toàn diện cho sinh viên có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, Cơ sở dạy nghề có thể bố trí tham quan, học tập dã ngoại công tác văn thư tại một số cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp đạt tiêu chuẩn ISO; 


 - Các tổ chức đoàn thể tổ chức các hoạt động Văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao và các sinh hoạt chính trị khác;


 - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:


		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		 Ngoài giờ học hàng ngày


 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, sinh viên có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		 Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:


Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể sắp xếp lại mã môn học, mô đun trong chương trình đào tạo của trường mình để dễ theo dõi quản lý./.

PHỤ LỤC 3

CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ, CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ CHO NGHỀ “ CÔNG TÁC XÃ HỘI”
(Ban hành kèm theo Thông tư số 11 /2010/TT - BLĐTBXH ngày 12 tháng 4 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)


Phụ lục 3A:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ

Tên nghề: Công tác xã hội


Mã nghề: 40720105

Trình độ đào tạo: Trung cấp nghề


Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;


(Tốt nghiệp trung học cơ sở thì học thêm phần văn hóa phổ thông theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo);


Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 30


Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Trung cấp nghề, 

I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO: 

1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp: 

- Kiến thức: 


· Trình bày các kiến thức về Chính trị, Pháp luật, Xã hội học làm cơ sở thực hành nghề; 


· Nêu được các cấu trúc ngữ pháp đơn giản bẳng tiếng Anh và đọc, hiểu các tài liệu chuyên ngành đơn giản bằng tiếng Anh;


· Ứng dụng tin học trong công tác văn phòng;


· Trình bày được các kiến thức về nghề nghiệp công tác xã hội, công tác xã hội với cá nhân, nhóm và cộng đồng;


· Trình bày kiến thức về chính sách an sinh xã hội, dân số kế hoạch hóa gia đình;


· Tổ chức các hoạt động văn hóa, tổ chức huy động nguồn lực.


- Kỹ năng:


· Áp dụng tốt và linh hoạt các kỹ năng lắng nghe tích cực, đặt câu hỏi, kỹ năng phỏng vấn;


· Có khả năng kèm cặp và hướng dẫn tình nguyện viên, cộng tác viên;


· Thành thạo kỹ năng truyền thông vận động, kỹ năng giám sát, đánh giá thu thập thông tin;


· Thực hiện tốt kỹ năng thương thuyết;


· Có khả năng tham mưu với cấp trên tổ chức trợ giúp đối tượng;


· Biết cách ghi biên bản cuộc họp;


· Biết cách ghi và lưu trữ hồ sơ đối tượng.


2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng: 


- Chính trị, đạo đức:


· Có hiểu biết một số kiến thức phổ thông về chủ nghĩa Mác Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp và Pháp luật của Nhà nước; 


· Nắm vững quyền và nghĩa vụ của người công dân nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam;


· Có hiểu biết về đường lối phát triển kinh tế của Đảng, thành tựu và định hướng phát triển của nghề Công tác xã hội;


· Có hiểu biết về truyền thống tốt đẹp của dân tộc Việt Nam, yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội;


· Trung thành với sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam Xã hội chủ nghĩa, thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ của công dân, sống và làm việc theo Hiến pháp và Pháp luật;


· Yêu nghề, không phán xét, phê phán đối tượng;


· Trợ giúp đối tượng dựa trên quyền con người;


· Có lối sống lành mạnh, phù hợp với phong tục, tập quán của dân tộc;


· Có kiến thức cộng đồng và tác phong làm việc của một công dân sống trong xã hội công nghiệp;


· Luôn luôn học tập, rèn luyện để nâng cao trình độ, đáp ứng yêu cầu của công việc.


- Thể chất và quốc phòng:


· Đủ sức khỏe theo tiêu chuẩn của Bộ Y tế;


· Có hiểu biết các phương pháp rèn luyện thể chất;


· Hiểu biết những kiến thức, kỹ năng cơ bản cần thiết trong chương trình Giáo dục quốc phòng - An ninh;


· Có ý thức tổ chức kỷ luật, sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ Tổ quốc.


3. Cơ hội việc làm:


 Học sinh tốt nghiệp sẽ làm việc tại:


· Làm việc ở cơ quan thương binh xã hội từ cấp huyện đến xã (phường), các tổ chức đoàn thể, hội, hiệp hội, các cơ sở bảo trợ xã hội, các mái ấm, nhà mở, các tổ chức phi chính phủ đang hoạt động trợ giúp đối tượng và cộng đồng tại Việt Nam;


· Làm việc trong lĩnh vực dân số - kế hoạch hóa gia đình, chăm sóc sức khỏe cộng đồng.

II. THỜI GIAN CỦA KHÓA HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khóa học và thời gian thực học tối thiểu:

- Thời gian khóa học: 02 năm


- Thời gian học tập: 90 tuần


- Thời gian thực học tối thiểu: 2550 giờ


 - Thời gian ôn kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp 186 giờ; (Trong đó thi tốt nghiệp 30 giờ)


2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:

 - Thời gian học các môn học chung bắt buộc 210 giờ


 - Thời gian học các môn học, mô đun đào tạo nghề: 2340 giờ


 + Thời gian bắt buộc: 1875 giờ, thời gian học tự chọn: 465 giờ


 + Thời gian học lý thuyết: 509 giờ, thời gian học thực hành: 1254 giờ


3. Thời gian học văn hóa Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh tốt nghiệp Trung học cơ sở: 1200 giờ 

 (Danh mục các môn học văn hóa Trung học phổ thông và phân bổ thời gian cho từng môn học theo quy định của bộ giáo dục đào tạo trong chương trình khung giáo dục trung cấp chuyên nghiệp. Việc bố trí trình tự học tập các môn học phải theo logic, sư phạm, đảm bảo học sinh có thể tiếp thu được các kiến thức, kỹ năng chuyên môn nghề có hiệu quả)


III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN: 


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		I.

		Các môn chung

		210

		106

		87

		17



		MH 01

		Chính trị

		30

		22

		6

		4



		MH 02

		Pháp luật

		15

		10

		4

		1



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		30

		3

		24

		3



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng - An ninh

		45

		28

		13

		4



		MH 05

		Tin học

		30

		13

		15

		2



		MH 06

		Tiếng Anh

		60

		30

		25

		5



		II.

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc

		1875

		509

		1254

		112



		II.1

		Các môn học, mô đun kỹ thuật cơ sở 

		450

		209

		214

		27



		MH 07

		Điều tra xã hội học

		45

		19

		23

		3



		MH 08

		Thống kê xã hội

		45

		25

		17

		3



		MH 09

		Soạn thảo văn bản và lưu trữ hồ sơ

		45

		20

		22

		3



		MĐ 10

		Kỹ năng giao tiếp

		75

		30

		40

		5



		MĐ 11

		Kỹ năng sống

		60

		20

		36

		4



		MH 12

		Chính sách xã hội

		120

		65

		50

		5



		MH 13

		Nhập môn công tác xã hội

		60

		30

		26

		4



		II.2

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề

		1425

		300

		1040

		85



		MĐ 14

		Công tác xã hội cá nhân và nhóm

		240

		75

		150

		15



		MH 15

		Chăm sóc sức khỏe cộng đồng

		45

		20

		22

		3



		MĐ 16

		Truyền thông và vận động xã hội

		60

		25

		30

		5



		MĐ 17

		Phát triển cộng đồng

		180

		50

		120

		10



		MĐ 18

		Công tác xã hội với trẻ em

		120

		35

		80

		5



		MĐ 19

		Công tác xã hội với người cao tuổi

		90

		30

		55

		5



		MĐ 20

		Công tác xã hội với người nghèo

		105

		30

		70

		5



		MĐ 21

		Công tác xã hội với người có và bị ảnh hưởng bởi HIV/AIDS 

		105

		35

		65

		5



		MH 22

		Thực tập và thi tốt nghiệp

		480

		0

		448

		32



		 

		TỔNG CỘNG

		2085

		613

		1341

		131





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:


 (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun đào tạo tự chọn; thời gian, phân bố thời gian cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


1.1. Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn: 


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		

		

		

		

		

		



		MĐ 23

		Dân số - Sức khỏe sinh sản - Kế hoạch hóa gia đình

		75

		40

		45

		5



		MĐ 24

		Bạo lực gia đình

		75

		40

		45

		5



		MĐ 25

		Lạm dụng ma túy và chất gây nghiện

		90

		40

		45

		5



		MH 26

		Chăm sóc sức khỏe tâm thần

		75

		40

		30

		5



		MĐ 27

		Công tác xã hội với người khuyết tật

		90

		40

		45

		5



		MĐ 28

		Công tác xã hội với nhóm dân tộc ít người

		90

		40

		45

		5



		MH 29

		Trẻ em có hoàn cảnh đặc biệt

		75

		30

		45

		5



		MĐ 30

		Tiếng Anh chuyên ngành

		120

		55

		60

		5





1.2. Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


Căn cứ quyết định số 58/2008 QĐ - BLĐTBXH ngày 18 tháng 06 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội việc phân bổ thời gian cho các mô đun đào tạo nghề được quy định như sau:


- Thời gian dành cho các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc chiếm từ 70 đến 80%, dành cho các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn chiếm từ 20 đến 30%;


- Thời gian giữa lý thuyết và thực hành: Lý thuyết chiếm từ 20 đến 30%, thực hành chiếm từ 70 đến 80%;


- Ví dụ có thể lựa chọn 5 trong 8 môn học, mô đun có trong danh mục môn học, mô đun lựa chọn ở trên để áp dụng và xây dựng đề cương chi tiết chương trình đào tạo. Cụ thể như sau:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		

		

		

		

		

		



		MĐ 25

		Lạm dụng ma túy và chất gây nghiện

		90

		40

		45

		5



		MH 26

		Chăm sóc sức khỏe tâm thần

		75

		40

		30

		5



		MĐ 27

		Công tác xã hội với người khuyết tật

		90

		40

		45

		5



		MĐ 28

		Công tác xã hội với nhóm dân tộc ít người

		90

		40 

		45

		5



		MĐ 30

		Tiếng Anh chuyên ngành

		120

		55

		60

		5



		 

		Tổng

		465

		215

		225

		25





-Ban chủ nhiệm xây dựng chương trình khung trình độ trung cấp nghề công tác xã hội, ngoài các môn học, mô đun đào tạo bắt buộc nêu ở mục III, các Cơ sở dạy nghề có thể tự xây dựng các môn học, mô đun đào tạo tự chọn hoặc lựa chọn trong số các môn học, mô đun đào tạo tự chọn được đề nghị trong chương trình khung tại mục V, tiểu đề mục 1.1. Thời gian dành cho các môn học, mô đun đào tạo tự chọn được thiết kế sao cho tổng thời gian của các môn học, mô đun đào tạo bắt buộc bằng hoặc lớn hơn thời gian thực học tối thiểu đã quy định nhưng không được quá thời gian thực học đã quy định trong kế hoạch đào tạo của toàn khóa học.


2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:


Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một học sinh là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		 Không quá 120 phút


Không quá 60 phút (40 phút chuẩn bị, 20 phút trả lời)



		2

		Văn hóa Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh Trung học cơ sở

		Viết, trắc nghiệm

		Theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo



		3

		Kiến thức, kỹ năng nghề: 

		

		



		

		- Lý thuyết nghề

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút.


Không quá 60 phút (40 phút chuẩn bị, 20 phút trả lời)



		

		- Thực hành nghề

		Bài thi thực hành kỹ năng tổng hợp của nghề

		Không quá 12h/học sinh



		

		Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành)

		Bài thi lý thuyết và thực hành

		Không quá 12h/học sinh





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện.


 - Để học sinh có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có thể bố trí tham quan một số cơ sở xã hội, các dự án phát triển cộng đồng và các mái ấm, nhà mở để chuẩn bị tâm thế nghề nghiệp


 - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:

		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		Ngoài giờ học hàng ngày


19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		 Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, học sinh có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:

Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể sắp xếp lại mã môn học, mô đun trong chương đào tạo của trường mình để dễ theo dõi quản lý./.


Phụ lục 3B:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ

Tên nghề: Công tác xã hội


Mã nghề: 50720105


Trình độ đào tạo: Cao đẳng nghề


Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;


Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 35


Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp cao đẳng nghề, 

I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO: 

1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp: 

- Kiến thức:


· Sinh viên được cung cấp các kiến thức về Chính trị, Pháp luật, Xã hội học làm cơ sở thực hành nghề. Các kiến thức về nghề nghiệp công tác xã hội, công tác xã hội với cá nhân, nhóm và cộng đồng, kiến thức về chính sách an sinh xã hội với các nhóm đối tượng đặc thù; dân số kế hoạch hóa gia đình;


· Được trang bị các kiến thức về tổ chức các hoạt động văn hóa, tổ chức huy động nguồn lực;


· Được trang bị kiến thức về giao tiếp, thương thuyết, vận động;


· Nắm chắc hệ thống lý thuyết về hành vi con người, về hệ thống, lý thuyết tâm lý ứng dụng trong giải quyết vấn đề của đối tượng;


· Nắm vững kiến thức tham vấn, trị liệu tâm lý;


· Nắm vững kiến thức quản trị công tác xã hội;


· Được trang bị kiến thức về nghiên cứu trong công tác xã hội;


· Sử dụng tiếng anh chuyên ngành để tham khảo tài liệu và giao tiếp với người nước ngoài;


· Ứng dụng thành thạo tin học trong công việc văn phòng và biết tìm kiếm, xử lý thông tin trên Internet phục vụ công việc chuyên môn.


- Kỹ năng:


· Vận dụng tốt và linh hoạt các kỹ năng lắng nghe tích cực, đặt câu hỏi, kỹ năng phỏng vấn, tham vấn, trợ giúp đối tượng;


· Thành thạo kỹ năng truyền thông vận động, kỹ năng giám sát, đánh giá, thu thập thông tin;


· Có khả năng kiểm tra và giám sát việc thực hiện công việc của người có trình độ trung cấp nghề công tác xã hội, những tình nguyện viên ở cơ sở;


· Tổ chức được các chương trình hỗ trợ đối tượng;


· Vận dụng tốt kỹ năng giải quyết xung đột trong nhóm và gia đình;


· Thực hiện tốt kỹ năng thương thuyết;


· Thực hiện tốt kỹ năng trị liệu tâm lý;


· Thực hiện tốt kỹ năng xử lý khủng hoảng;


· Thực hiện tốt kỹ năng quản trị trong công tác xã hội.


2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng:


- Chính trị, đạo đức:


· Hiểu biết về chủ nghĩa Mác – Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp và Pháp luật của Nhà nước;


·  Nắm vững quyền và nghĩa vụ của người công dân nước Cộng hòa Xã hội chủ nghĩa Việt Nam;


· Hiểu biết về đường lối phát triển kinh tế - xã hội của Đảng Cộng sản Việt Nam, thành tựu và định hướng phát triển của nghề Công tác xã hội;


· Hiểu biết về truyền thống tốt đẹp của dân tộc Việt Nam;


· Trung thành với sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam Xã hội Chủ nghĩa, thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ của công dân, sống và làm việc theo Hiến pháp và Pháp luật;


· Yêu nghề có lối sống lành mạnh, phù hợp với phong tục, tập quán của dân tộc;


· Tôn trọng đối tượng, không phán xét, phê phán;


· Trợ giúp đối tượng dựa trên quyền con người;


· Luôn luôn học tập, rèn luyện để nâng cao trình độ, đáp ứng yêu cầu của công việc.


- Thể chất và quốc phòng:


· Đủ sức khỏe theo tiêu chuẩn của Bộ Y tế;


· Có hiểu biết các phương pháp rèn luyện thể chất;


· Hiểu biết những kiến thức, kỹ năng cơ bản cần thiết trong chương trình Giáo dục quốc phòng- An ninh;


· Có ý thức tổ chức kỷ luật, sẵn sàng thực hiện nghĩa vụ bảo vệ Tổ quốc.


3. Cơ hội việc làm:


Sinh viên tốt nghiệp sẽ làm việc tại:


· Các cơ sở xã hội, bảo trợ xã hội;


· Các tổ chức thuộc lĩnh vực an sinh xã hội;


· Các lĩnh vực có liên quan như y tế, pháp luật, văn hóa, truyền thông cũng như các cơ quan, tổ chức, đoàn thể xã hội;


· Các tổ chức chính phủ, tổ chức phi Chính phủ.


II. THỜI GIAN CỦA KHÓA HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khóa học và thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian khoá học: 03 năm


 - Thời gian học tập: 131 tuần


 - Thời gian thực học tối thiểu: 3750 giờ


 - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 360 giờ;(Trong đó thi tốt nghiệp: 30 giờ)


2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian học các môn học chung bắt buộc: 450 giờ


 - Thời gian học các môn học, mô đun đào tạo nghề: 3300 giờ


 + Thời gian học bắt buộc: 2640 giờ; Thời gian học tự chọn: 660 giờ 

 + Thời gian học lý thuyết: 739 giờ; Thời gian học thực hành: 1755 giờ 


III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		I.

		Các môn chung

		450

		181

		237

		32



		MH 01

		Chính trị

		90

		60

		25

		5



		MH 02

		Pháp luật

		30

		21

		7

		2



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		60

		10

		45

		5



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng – An ninh

		75

		10

		60

		5



		MH 05

		Tin học

		75

		25

		45

		5



		MH 06

		Tiếng Anh

		120

		55

		55

		10



		II.

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc

		2640

		739

		1755

		146



		II.1

		Các môn học, mô đun kỹ thuật cơ sở

		810

		344

		419

		47



		MH 07

		Văn hóa cộng đồng

		45

		20

		22

		3



		MH 08

		Xã hội học 

		105

		35

		65

		5



		MH 09

		Điều tra xã hội học

		45

		19

		23

		3



		MH 10

		Thống kê xã hội

		60

		30

		25

		5



		MH 11

		Soạn thảo văn bản và lưu trữ hồ sơ

		45

		20

		22

		3



		MĐ 12

		Kỹ năng giao tiếp

		90

		30

		55

		5



		MĐ 13

		Kỹ năng sống

		75

		20

		50

		5



		MH 14

		Luật pháp về các vấn đề xã hội

		75

		45

		25

		5



		MH 15

		Chính sách xã hội

		150

		65

		80

		5



		MH 16

		Hành vi con người và môi trường

		60

		30

		26

		4



		MH 17

		Nhập môn Công tác xã hội

		60

		30

		26

		4



		II.2

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề

		1830

		395

		1336

		99



		MĐ 18

		Công tác xã hội cá nhân và nhóm

		300

		75

		210

		15



		MH 19

		Chăm sóc sức khỏe cộng đồng

		60

		20

		36

		4



		MĐ 20

		Truyền thông và vận động xã hội

		75

		25

		45

		5



		MĐ 21

		Phát triển cộng đồng

		210

		50

		150

		10



		MĐ 22

		Tham vấn

		90

		35

		50

		5



		MH 23

		Quản trị ngành Công tác xã hội

		105

		35

		65

		5



		MĐ 24

		Công tác xã hội với trẻ em

		120

		35

		80

		5



		MĐ 25

		Công tác xã hội với người cao tuổi

		90

		30

		55

		5



		MĐ 26

		Công tác xã hội với người khuyết tật

		90

		25

		60

		5



		MĐ 27

		Công tác xã hội với người nghèo

		105

		30

		70

		5



		MĐ 28

		Công tác xã hội với người có và bị ảnh hưởng bởi HIV/AIDS 

		105

		35

		65

		5



		MĐ 29

		Thực tập và thi tốt nghiệp

		480

		0

		450

		30



		 

		Tổng

		3090

		920

		1992

		178





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:


 (Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)


V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun đào tạo tự chọn; Thời gian, phân bố thời gian cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


1.1. Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		

		

		

		

		

		



		MH 30

		Dân số - Sức khỏe sinh sản - Kế hoạch hóa gia đình

		75

		55

		15

		5



		MĐ 31

		Bạo lực gia đình

		90

		30

		55

		5



		MH 32

		Lạm dụng ma túy và chất gây nghiện

		120

		40

		75

		5



		MĐ 33

		Chăm sóc sức khỏe tâm thần

		120

		40

		75

		5



		MĐ 34

		Công tác xã hội với phụ nữ và trẻ em gái

		90

		35

		50

		5



		MĐ 35

		Công tác xã hội với nhóm dân tộc ít người

		90

		35

		50

		5



		MH 36

		Các Chuyên đề

		180

		60

		120

		0



		MH 37

		Tiếng Anh chuyên ngành

		150

		55

		90

		5





1.2. Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


Căn cứ quyết định số 58/2008 QĐ - BLĐTBXH ngày 18 tháng 06 năm 2008 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội, việc phân bổ thời gian cho các mô đun đào tạo nghề được quy định như sau:


- Thời gian dành cho các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc chiếm từ 70 đến 80%, dành cho các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn chiếm từ 20 đến 30%;


- Thời gian giữa lý thuyết và thực hành: Lý thuyết chiếm từ 20 đến 30%, thực hành chiếm từ 70 đến 80%;


- Ví dụ có thể lựa chọn 6 trong 8 môn học, mô đun có trong danh mục môn học, mô đun lựa chọn ở trên để áp dụng và xây dựng đề cương chi tiết chương trình đào tạo. Cụ thể như sau:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		

		

		

		

		

		



		MĐ 31

		Bạo lực gia đình

		90

		30

		55

		5



		MH 32

		Lạm dụng ma túy và chất gây nghiện

		120

		40

		75

		5



		MĐ 33

		Chăm sóc sức khỏe tâm thần

		120

		40

		75

		5



		MH 36

		Các Chuyên đề

		180

		60

		120

		0



		MH 37

		Tiếng Anh chuyên ngành

		150

		55

		90

		5



		 

		Tổng

		660

		225

		415

		20





- Ban chủ nhiệm xây dựng chương trình khung trình độ cao đẳng nghề Công tác xã hội, ngoài các môn học, mô đun đào tạo bắt buộc nêu ở mục III, các Cơ sở dạy nghề có thể tự xây dựng các môn học, mô đun đào tạo tự chọn hoặc lựa chọn trong số các môn học, môđun đào tạo tự chọn được đề nghị trong chương trình khung tại mục V, tiểu đề mục 1.1. Thời gian dành cho các môn học, mô đun đào tạo tự chọn được thiết kế sao cho tổng thời gian của các môn học, mô đun đào tạo bắt buộc bằng hoặc lớn hơn thời gian thực học tối thiểu đã quy định nhưng không được quá thời gian thực học đã quy định trong kế hoạch đào tạo của toàn khóa học.


2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:


 Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một sinh viên là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		 Không quá 120 phút


Không quá 60 phút (40 phút chuẩn bị, 20 phút trả lời)



		2

		Kiến thức, kỹ năng nghề: 

		

		



		

		- Lý thuyết nghề

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút.


 Không quá 60 phút/học sinh (40 phút chuẩn bị, 20 phút trả lời)



		

		- Thực hành nghề

		Bài thi thực hành kỹ năng tổng hợp của nghề

		Không quá 12h/học sinh



		

		Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành)

		Bài thi lý thuyết và thực hành

		Không quá 12h/học sinh





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện.


 - Để sinh viên có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có thể bố trí tham quan một số cơ sở xã hội, các dự án phát triển cộng đồng và các mái ấm, nhà mở để chuẩn bị tâm thế nghề nghiệp


 - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:


		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		Ngoài giờ học hàng ngày


19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		 Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, sinh viên có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:


Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể sắp xếp lại mã môn học, mô đun trong chương trình đào tạo của trường mình để theo dõi, quản lý./.


PHỤ LỤC 4:

CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ, CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ CHO NGHỀ “ BẢO HỘ LAO ĐỘNG”
(Ban hành kèm theo Thông tư số 11 /2010/TT - BLĐTBXH ngày 12 tháng 4 năm 2010 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội)


Phụ lục 4A:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ

Tên nghề: Bảo hộ lao động


Mã nghề: 40850201


Trình độ đào tạo: Trung cấp nghề


Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương;


( Tốt nghiệp Trung học cơ sở thì học thêm phần văn hóa phổ thông theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo);


Số lượng môn học: 34


Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Trung cấp nghề,


I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO:


1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp:


- Kiến thức: 

+ Có kiến thức cơ bản về tiếng Anh để đọc được tài liệu kỹ thuật đơn giản;


+ Có kiến thức về phần mềm tin học văn phòng word, excel và Internet;


+ Có kiến thức về các qui định của pháp luật về bảo hộ lao động;


+ Có kiến thức về công dụng, đặc tính kỹ thuật, qui trình công nghệ, nguyên lý làm việc của một số thiết bị, máy, công nghệ trong sản xuất;


+ Có kiến thức về tâm lý con người;


+ Có kiến thức về các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật an toàn - vệ sinh lao động;


+ Có kiến thức về điều kiện lao động, kỹ thuật an toàn - vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ;


+ Có kiến thức về sơ cấp cứu, écgônômy.

- Kỹ năng:


+ Đọc được những chỉ dẫn bằng tiếng Anh đơn giản trên máy, thiết bị;


+ Sử dụng thành thạo phần mềm văn phòng word, excel và Internet trong công việc văn phòng;


+ Sử dụng các thiết bị an toàn đúng kỹ thuật;


+ Đánh giá được rủi ro về an toàn - vệ sinh lao động, mức độ hợp lý trong bố trí mặt bằng nơi sản xuất, vị trí làm việc, hành trình thao tác và đề xuất được các biện pháp cải thiện;


+ Thực hiện các thao tác sơ cấp cứu cơ bản;


+ Tham gia xây dựng nội quy, quy trình, biện pháp làm việc đảm bảo an toàn - vệ sinh lao động;


+ Giải quyết công việc theo trình độ đào tạo, kèm cặp và hướng dẫn về an toàn - vệ sinh lao động công nhân thợ bậc thấp cũng như các công nhân cùng trình độ đào tạo.

2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng:


 - Chính trị, đạo đức:


 + Có hiểu biết một số kiến thức phổ thông về chủ nghĩa Mác - Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp, Pháp luật của Nhà nước và Luật lao động; 


+ Hiểu biết các kiến thức phổ thông về đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam; 


+ Yêu nước, trung thành với sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam Xã hội Chủ nghĩa; thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ của người công dân; sống và làm việc theo Hiến pháp và Pháp luật;


+ Yêu nghề, có khả năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm. Có kỹ năng lao động nghề nghiệp, sống lành mạnh;


+ Có ý thức học tập và rèn luyện để nâng cao trình độ đáp ứng yêu cầu công việc;


 + Có trách nhiệm, thái độ ứng xử, giải quyết vấn đề chuyên môn hợp lý. 

- Thể chất và quốc phòng:


+ Có sức khoẻ để thực hiện được các công việc của nghề, có ý thức với cộng đồng và xã hội;


+ Nắm được những kiến thức cơ bản và thực hiện được các kỹ năng quân sự phổ thông, sẵn sàng thực hiện nhiệm vụ bảo vệ Tổ quốc;


+ Ứng dụng kỹ thuật, công nghệ có hiệu quả vào sản xuất thi công trong nền kinh tế quốc dân và quốc phòng đạt trình độ kỹ thuật và đảm bảo chất lư​ợng.


3 . Cơ hội việc làm: 


 Sau khi tốt nghiệp ra trường học sinh nghề bảo hộ lao động làm việc tại các vị trí sau:


 - Nhân viên bảo hộ lao động tại các phòng ban, bộ phận bảo hộ lao động hoặc tại các bộ phận kỹ thuật hoặc tại các phòng tổ chức lao động tại các doanh nghiệp, cơ sở sản xuất;


 - Nhân viên giám sát an toàn hiện trường;


 - Nhân viên hỗ trợ kỹ thuật tại các phòng thí nghiệm hoặc xưởng thực hành huấn luyện an toàn - vệ sinh lao động.


II. THỜI GIAN CỦA KHÓA HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khóa học và thời gian thực học tối thiểu:


- Thời gian khoá học: 2 năm 

 - Thời gian học tập: 90 tuần 

 - Thời gian thực học tối thiểu: 2655 giờ

 - Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 300 giờ; (Trong đó thi tốt nghiệp: 30 giờ)

2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:


 - Thời gian học các môn học chung bắt buộc: 210 giờ


 - Thời gian học các môn học, mô đun đào tạo nghề: 2445 giờ


 + Thời gian học bắt buộc: 1845 giờ; Thời gian học tự chọn: 600 giờ


 + Thời gian học lý thuyết: 1022 giờ; Thời gian học thực hành: 1423 giờ


3. Thời gian học văn hoá Trung học phổ thống đối với hệ tốt nghiệp Trung học cơ sở: 1200 giờ 


 ( Danh mục các môn học văn hoá Trung học phổ thông và phân bổ thời gian cho từng môn học theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo trong chương trình khung giáo dục trung cấp chuyên nghiệp. Việc bố trí trình tự học tập các môn học phải theo logic sư phạm đảm bảo học sinh có thể tiếp thu được các kiến thức, kỹ năng chuyên môn nghề có hiệu quả)


III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC; THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo(giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành, Bài tập

		Kiểm tra



		I

		Các môn học chung

		210

		106

		87

		17



		MH 01

		Chính trị

		30

		22

		6

		2



		MH 02

		Pháp luật

		15

		10

		4

		1



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		30

		3

		24

		3



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng - An ninh

		45

		28

		13

		4



		MH 05

		Tin học

		30

		13

		15

		2



		MH06

		Ngoại ngữ

		60

		30

		25

		5



		II

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc

		1845

		882

		833

		130



		II.1

		Các môn học, mô đun kỹ thuật cơ sở

		630

		456

		138

		36



		MH 07

		Vật lý đại cương

		45

		36

		7

		2



		MH 08

		Hình học họa hình 

		30

		25

		3

		2



		MH 09

		Vẽ kỹ thuật

		75

		55

		15

		5



		MH 10

		Kỹ thuật điện

		90

		77

		7

		6



		MH 11

		Cơ kỹ thuật

		60

		52

		4

		4



		MH 12

		Sức bền vật liệu

		60

		51

		5

		4



		MH 13

		Hoá đại cương

		90

		55

		30

		5



		MH 14

		Kỹ thuật nhiệt

		105

		60

		41

		4



		MH 15

		Kỹ thuật điện tử

		75

		45

		26

		4



		II.2

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề

		1215

		426

		695

		94



		MĐ 16

		Hệ thống pháp luật Bảo hộ lao động

		60

		33

		20

		7



		MĐ 17

		Điều kiện lao động

		90

		19

		64

		7



		MĐ 18

		Ecgônômi

		60

		16

		41

		3



		MĐ 19

		Sơ cấp cứu

		45

		16

		24

		5



		MH 20

		Kỹ thuật xử lý ồn, rung

		30

		20

		9

		1



		MH 21

		Kỹ thuật thông gió

		30

		19

		9

		2



		MH 22

		Kỹ thuật chiếu sáng

		30

		18

		10

		2



		MĐ 23

		Phương tiện bảo vệ cá nhân

		75

		22

		42

		11



		MH 24

		Tín hiệu, biển báo

		45

		28

		15

		2



		MĐ 25

		Kỹ thuật an toàn điện

		135

		60

		61

		14



		MĐ 26

		Kỹ thuật Phòng chống cháy nổ

		135

		41

		87

		7



		MĐ 27

		Kỹ thuật An toàn cơ khí

		180

		75

		94

		11



		MH 28

		An toàn hoá chất

		45

		17

		26

		2



		MH 29

		An toàn bức xạ

		30

		24

		4

		2



		MĐ 30

		An toàn trong xây dựng

		75

		18

		49

		8



		MĐ 31

		Thực tập tốt nghiệp

		150

		0

		140

		10



		Cộng

		2055

		985

		927

		143





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:


(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)

V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ TRUNG CẤP NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, mô đun tự chọn; thời gian, phân bổ thời gian và đề cương chi tiết cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


 - Ngoài các môn học, mô đun đào tạo bắt buộc nêu trong mục III, trong chương trình khung giới thiệu 10 môn học, mô đun tự chọn. Thời gian dành cho các môn học, mô đun đào tạo tự chọn được thiết kế sao tỷ lệ thời gian dành cho các môn học, mô đun tự chọn so với các mô đun, môn học đào tạo nghề chiếm từ 20% đến 30%. Tùy theo điều kiện, yêu cầu của từng vùng, miền, ngành, lĩnh vực và thời điểm cụ thể, các Cơ sở dạy nghề có thể tiến hành lựa chọn cácmôn học, mô đun tự chọn theo 1 trong 3 phương án sau đây:


+ Phương án 1: Chọn các môn học, mô đun trong số 10 môn học mô đun đã được đề xuất trong chương trình khung để đào tạo sao cho tổng thời gian thực học đảm bảo quy định;


+ Phương án 2: Xây dựng các mô đun tự chọn khác để đào tạo sao cho thời gian thực học cho các mô đun tự chọn đảm bảo quy định;


+ Phương án 3: Kết hợp cả 2 phương án trên - chọn một số trong số các mô đun tự chọn đã đề xuất trong chương trình khung và xây dựng thêm một số mô đun khác để đào tạo sao cho thời gian thực học đảm bảo quy định;


+ Khi xây dựng các mô đun tự chọn cần lưu ý tỷ lệ thời gian giữa lý thuyết và thực hành là: Lý thuyết chiếm từ 20% đến 30%; Thực hành chiếm từ 70% đến 80%. 

1.1. Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MĐ 32

		An toàn thiết bị áp lực 

		150

		40

		100

		10



		MĐ 33

		An toàn thiết bị nâng 

		270

		50

		197

		23



		MĐ 34

		An toàn phương tiện nổ

		90

		30

		50

		10



		MĐ 35

		An toàn máy nông nghiệp

		120

		35

		80

		5



		MĐ 36

		An toàn máy ngành dệt 

		135

		45

		79

		11



		MĐ 37

		An toàn các phương tiện vận tải bánh lốp

		180

		70

		101

		9



		MĐ 38

		An toàn các phương tiện vận chuyển đường ray

		90

		28

		55

		7



		MĐ 39

		An toàn các máy chế biến gỗ

		120

		37

		72

		11



		MĐ 40

		An toàn các động cơ động lực

		180

		50

		115

		15



		MĐ 41

		An toàn thiết bị, hệ thống lạnh

		135

		35

		91

		9





(Nội dung chi tiếtcó Phụ lục kèm theo)

1.2 Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn


 - Thời gian, nội dung của các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn do trường tự xây dựng sẽ được xác định căn cứ vào mục tiêu đào tạo và yêu cầu đặc thù của ngành, nghề hoặc vùng, miền; 


 - Thời gian, nội dung của các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn do trường lựa chọn theo kiến nghị trong chương trình khung cần tuân thủ theo quy định đã có trong chương trình khung;


 - Ví dụ có thể lựa chọn các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn như sau:


		MĐ 32

		An toàn thiết bị áp lực 

		150

		40

		100

		10



		MĐ 33

		An toàn thiết bị nâng 

		270

		50

		197

		23



		MĐ 34

		An toàn các động cơ động lực

		180

		50

		115

		15



		

		Cộng

		600

		140

		412

		48





2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:

Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho một học sinh là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		Không quá 120 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )



		2

		Văn hóa Trung học phổ thông đối với hệ tuyển sinh Trung học cơ sở

		Viết, trắc nghiệm

		Theo quy định của Bộ Giáo dục và Đào tạo



		3

		Kiến thức, kỹ năng nghề

		

		



		

		- Lý thuyết nghề

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1 học sinh)






		

		- Thực hành nghề




		Bài thi thực hành




		Không quá 24 giờ






		

		- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành): dùng khi không tổ chức thi Lý thuyết nghề và Thực hành nghề

		Bài thi lý thuyết


 và thực hành

		Không quá 24 giờ





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện:


 - Để học sinh có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có thể bố trí tham quan một số cơ sở doanh nghiệp đang sản xuất kinh doanh phù hợp với nghề đào tạo;


 - Các tổ chức đoàn thể tổ chức các hoạt động Văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao và các sinh hoạt chính trị khác;


 - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:


		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		 Ngoài giờ học hàng ngày


 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, học sinh có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		 Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:


 Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể xếp sắp lại mã môn học, mô đun trong chương trình đào tạo của trường mình để dễ theo dõi và quản lý./.


Phụ lục 4B:


CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ

Tên nghề: Bảo hộ lao động 


Mã nghề: 50850201


Trình độ đào tạo: Cao đẳng nghề 


Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp Trung học phổ thông hoặc tương đương; 


Số lượng môn học, mô đun đào tạo: 44 

Bằng cấp sau khi tốt nghiệp: Bằng tốt nghiệp Cao đẳng nghề,

I. MỤC TIÊU ĐÀO TẠO:


1. Kiến thức, kỹ năng nghề nghiệp:


- Kiến thức: 

+ Có kiến thức cơ bản về tiếng Anh có thể hiểu những giao tiếp đơn giản về bằng tiếng Anh;


+ Có kiến thức phần mềm tin học văn phòng (word, excel, powerpoint) để có thể tự học tập nâng cao trình độ, qua đó tiếp thu được các kiến thức về khoa học, công nghệ mới qua sách vở, Internet và sử dụng khi cần trong công việc như huấn luyện hoặc thuyết trình;


+ Có kiến thức về pháp luật bảo hộ lao động;


+ Nắm được đặc tính kỹ thuật, qui trình công nghệ, nguyên lý làm việc của một số máy, thiết bị, công nghệ trong sản xuất;


+ Có kiến thức về tâm lý con người và nắm được phương pháp vận động theo hướng thích hợp; 


+ Có kiến thức về các nguyên lý écgônômi;


+ Có kiến thức về những kỹ thuật an toàn - vệ sinh lao động, phòng chống cháy nổ cơ bản;


+ Có kiến thức về sơ cấp cứu, tổ chức xử lý các tình huống khẩn cấp như tai nạn, sự cố;


+ Có kiến thức về các tác hại nghề nghiệp, điều kiện lao động;


+ Có kiến thức về tổ chức và quản lý sản xuất nói chung và quản lý về an toàn - vệ sinh lao động nói riêng.


- Kỹ năng:


 + Đọc được những chỉ dẫn bằng tiếng anh đơn giản trên máy, thiết bị và tài 


liệu hướng dẫn sử dụng máy, thiết bị;


 + Sử dụng thành thạo phần mềm văn phòng (word, excel, powerpoint) và 


Internet trong công việc văn phòng;


· Áp dụng đúng các qui định của pháp luật an toàn - vệ sinh lao động, các tiêu chuẩn quy chuẩn;


· Lập được kế hoạch bảo hộ lao động, các báo cáo về bảo hộ lao động;


· Hướng dẫn được người lao động những thao tác đảm bảo an toàn - vệ sinh lao động;


· Thực hiện kiểm tra, giám sát công tác an toàn - vệ sinh lao động tại doanh nghiệp; 


·  Đánh giá được mức độ hợp lý trong bố trí mặt bằng nơi sản xuất, vị trí làm việc và mức độ rủi ro ở nơi làm việc;


· Phát hiện được các bất hợp lý trong hành trình thao tác sản phẩm, đề xuất các cải thiện;


· Thực hiện các thao tác sơ cấp cứu cơ bản và hướng dẫn lao động khác;


·  Lập được phương án xử lý tình huống khẩn cấp, tổ chức diễn tập và xử lý tình huống khẩn cấp khi xảy ra;


· Tổ chức các cuộc họp về an toàn - vệ sinh lao động;


· Xây dựng được nội qui, qui chế, biện pháp làm việc đảm bảo an toàn - vệ sinh lao động nơi làm việc;


· Biết tổ chức, vận động người lao động thực hiện tốt công tác bảo hộ lao động.


2. Chính trị, đạo đức; Thể chất và quốc phòng:


 - Chính trị, đạo đức:


 + Có hiểu biết về chủ nghĩa Mác - Lê nin, tư tưởng Hồ Chí Minh; Hiến pháp, Pháp luật của Nhà nước và Luật lao động; 


+ Hiểu được về đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam; 


+ Yêu nước, trung thành với sự nghiệp xây dựng và bảo vệ Tổ quốc Việt Nam Xã hội Chủ nghĩa; thực hiện đầy đủ trách nhiệm, nghĩa vụ của người công dân; sống và làm việc theo Hiến pháp và Pháp luật;


+ Yêu nghề, có khả năng làm việc độc lập và làm việc theo nhóm. Có kỹ năng lao động nghề nghiệp, sống lành mạnh;


+  Có ý thức học tập và rèn luyện để nâng cao trình độ đáp ứng yêu cầu công việc;


+ Có trách nhiệm, thái độ ứng xử, giải quyết vấn đề chuyên môn hợp lý.


- Thể chất và quốc phòng:


+ Nắm vững và biết cách vận dụng các kiến thức, kỹ năng cơ bản về thể dục thể thao, biết cách áp dụng vào việc tăng cường và bảo vệ sức khoẻ;


+ Xây dựng được lòng yêu nước, yêu Chủ nghĩa Xã hội, có những hiểu biết cần thiết về quốc phòng toàn dân và lực lượng vũ trang nhân dân, xây dựng ý thức bảo vệ Tổ quốc Xã hội Chủ nghĩa;


+ Nắm vững một số kiến thức về kỹ năng quân sự cơ bản làm cơ sở để học sinh thực hiện nhiệm vụ quân sự trong nhà trường, vận dụng nghề nghiệp chuyên môn phục vụ Quốc phòng và sẵn sàng tham gia lực lượng vũ trang bảo vệ Tổ quốc;


+ Có sức khoẻ để thực hiện được các công việc của nghề, có ý thức với cộng đồng và xã hội.


+ Ứng dụng kỹ thuật, công nghệ có hiệu quả vào sản xuất thi công trong nền kinh tế quốc dân và quốc phòng đạt trình độ kỹ thuật, đảm bảo chất lư​ợng.


3. Cơ hội việc làm:


Sau khi tốt nghiệp ra trường sinh viên có trình độ cao đẳng nghề Bảo hộ lao động có thể tìm kiếm vị trí làm việc sau:


- Cán bộ bảo hộ lao động tại các phòng ban, bộ phận bảo hộ lao động hoặc tại các bộ phận kỹ thuật hoặc tại các phòng tổ chức lao động tại các doanh nghiệp, cơ sở sản xuất;


- Cán bộ giám sát an toàn hiện trường;


- Kỹ thuật viên tại các phòng thí nghiệm hoặc xưởng thực hành huấn luyện an toàn - vệ sinh lao động hoặc các tổ chức có cung cấp dịch vụ huấn luyện an toàn - vệ sinh lao động.


II. THỜI GIAN CỦA KHÓA HỌC VÀ THỜI GIAN THỰC HỌC TỐI THIỂU:


1. Thời gian của khóa học và thời gian thực học tối thiểu:

- Thời gian khoá học: 3 năm 

- Thời gian học tập: 131 tuần 

- Thời gian thực học tối thiểu: 3810 giờ


- Thời gian ôn, kiểm tra hết môn học, mô đun và thi tốt nghiệp: 300 giờ; 


( Trong đó thi tốt nghiệp: 30 giờ)

2. Phân bổ thời gian thực học tối thiểu:


- Thời gian học các môn học chung bắt buộc: 450 giờ


- Thời gian học các môn học, môđun đào tạo nghề: 3360 giờ


 + Thời gian học bắt buộc: 2310 giờ; Thời gian học tự chọn: 1050 giờ


+ Thời gian học lý thuyết: 1330 giờ; Thời gian học thực hành: 2030 giờ

III. DANH MỤC MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC, THỜI GIAN VÀ PHÂN BỔ THỜI GIAN:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun

		Thời gian đào tạo ( giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành Bài tập

		Kiểm tra



		I

		Các môn học chung

		450

		220

		200

		30



		MH 01

		Chính trị

		90

		60

		24

		6



		MH 02

		Pháp luật

		30

		21

		7

		2



		MH 03

		Giáo dục thể chất

		60

		4

		52

		4



		MH 04

		Giáo dục quốc phòng - An ninh

		75

		58

		13

		4



		MH 05

		Tin học

		75

		17

		54

		4



		MH 06

		Ngoại ngữ

		120

		60

		 50

		10



		II

		Các môn học, mô đun đào tạo nghề bắt buộc

		2310

		1097

		1036

		177



		II.1

		Các môn học, mô đun kỹ thuật cơ sở

		765

		564

		155

		46



		MH 07

		Toán cao cấp

		60

		45

		11

		4



		MH 08

		Vật lý đại cương

		45

		36

		7

		2



		MH 09

		Hình học họa hình

		30

		25

		3

		2



		MH 10

		Vẽ kỹ thuật

		75

		55

		15

		5



		MH 11

		Kỹ thuật điện

		90

		77

		7

		6



		MH 12

		Cơ kỹ thuật

		60

		52

		4

		4



		MH 13

		Sức bền vật liệu

		60

		51

		5

		4



		MH 14

		Quản lý doanh nghiệp và tổ chức sản xuất

		30

		28

		0

		2



		MH 15

		Hoá đại cương

		90

		55

		30

		5



		MH 16

		Kỹ thuật nhiệt

		105

		60

		41

		4



		MH 17

		Kỹ thuật điện tử

		75

		45

		26

		4



		MH 18

		Tâm lý học đại cương

		45

		35

		6

		4



		II.2

		Các môn học, mô đun chuyên môn nghề

		1545

		533

		881

		131



		MĐ 19

		Hệ thống pháp luật Bảo hộ lao động

		60

		 33

		20

		7



		MĐ 20

		Điều kiện lao động

		90

		19

		64

		7



		MĐ 21

		Ecgônômi

		60

		16

		41

		3



		MĐ 22

		Sơ cấp cứu

		45

		16

		24

		5



		MH 23

		Kỹ thuật xử lý ồn, rung

		30

		20

		9

		1



		MH 24

		Kỹ thuật thông gió

		30

		19

		9

		2



		MH 25

		Kỹ thuật chiếu sáng

		30

		18

		10

		2



		MĐ 26

		Phương tiện bảo vệ cá nhân

		75

		22

		42

		11



		MH 27

		Tín hiệu, biển báo

		45

		28

		15

		2



		MĐ 28

		Kỹ thuật an toàn điện

		135

		60

		61

		14



		MĐ 29

		Kỹ thuật hòng chống cháy nổ

		135

		41

		87

		7



		MĐ 30

		Kỹ thuật An toàn cơ khí

		180

		75

		94

		11



		MĐ 31

		Kỹ thuật xử lý môi trường

		135

		56

		70

		9



		MH 32

		An toàn hoá chất

		45

		17

		26

		2



		MH 33

		An toàn bức xạ

		30

		24

		4

		2



		MĐ 34

		An toàn trong xây dựng

		75

		18

		49

		8



		MĐ 35

		Quản lý an toàn - vệ sinh lao động

		90

		23

		61

		6



		MĐ 36

		Điều tra tai nạn lao động, sự cố

		30

		14

		15

		1



		MĐ 37

		Thanh tra, kiểm tra An toàn - vệ sinh lao động

		45

		14

		30

		1



		MĐ 38

		Thực tập tốt nghiệp

		180

		

		150

		30



		Cộng

		2760

		1312

		1244

		204





IV. CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC, MÔ ĐUN ĐÀO TẠO BẮT BUỘC:


(Nội dung chi tiết có Phụ lục kèm theo)

V. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CHƯƠNG TRÌNH KHUNG TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG NGHỀ ĐỂ XÂY DỰNG CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO NGHỀ:


1. Hướng dẫn xác định danh mục các môn học, môđun tự chọn; thời gian, phân bổ thời gian và đề cương chi tiết cho môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


- Ngoài các môn học, mô đun đào tạo bắt buộc nêu trong mục III, trong chương trình khung giới thiệu 17 môn học, mô đun tự chọn. Thời gian dành cho các môn học, mô đun đào tạo tự chọn được thiết kế sao tỷ lệ thời gian dành cho các môn học, mô đun tự chọn so với các mô đun, môn học đào tạo nghề chiếm từ 20% đến 30% tùy theo điều kiện, yêu cầu của từng vùng, miền, ngành, lĩnh vực và thời điểm cụ thể, các Cơ sở dạy nghề có thể tiến hành lựa chọn các môn học, mô đun tự chọn theo 1 trong 3 phương án sau đây:


+ Phương án 1: Chọn các môn học, mô đun trong số 17 môn học mô đun đã được đề xuất trong chương trình khung để đào tạo sao cho tổng thời gian thực học đảm bảo quy định;


+ Phương án 2: Xây dựng các mô đun tự chọn khác để đào tạo sao cho thời gian thực học cho các mô đun tự chọn đảm bảo quy định;


+ Phương án 3: Kết hợp cả 2 phương án trên - chọn một số trong số các mô đun tự chọn đã đề xuất trong chương trình khung và xây dựng thêm một số mô đun khác để đào tạo sao cho thời gian thực học đảm bảo quy định;


+ Khi xây dựng các mô đun tự chọn cần lưu ý tỷ lệ thời gian giữa lý thuyết và thực hành là: Lí thuyết chiếm từ 20% đến 30%; Thực hành chiếm từ 70 đến 80%.


1.1. Danh mục và phân bổ thời gian môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


		Mã MH/MĐ

		Tên môn học, mô đun tự chọn

		Thời gian đào tạo (giờ)



		

		

		Tổng số

		Trong đó



		

		

		

		Lý thuyết

		Thực hành

		Kiểm tra



		MĐ 39

		An toàn thiết bị áp lực 

		150

		40

		100

		10



		MĐ 40

		An toàn khai thác mỏ hầm lò 

		180

		30

		140

		10



		MĐ 41

		An toàn khai thác mỏ lộ thiên

		150

		30

		120

		10



		MĐ 42

		An toàn thiết bị nâng 

		270

		50

		197

		23



		MĐ 43

		An toàn phương tiện nổ

		90

		30

		50

		10



		MĐ 44

		An toàn hàng hải

		180

		25

		147

		8



		MĐ 45

		An toàn máy nông nghiệp

		120

		35

		80

		5



		MĐ 46

		An toàn máy ngành dệt 

		135

		25

		99

		11



		MĐ 47

		An toàn các phương tiện vận tải bánh lốp

		180

		40

		131

		9



		MĐ 48

		An toàn các phương tiện vận chuyển đường ray

		90

		28

		55

		7



		MĐ 49

		An toàn các công trình dầu khí

		180

		46

		119

		15



		MĐ 50

		An toàn các máy chế biến gỗ

		120

		37

		72

		11



		MĐ 51

		An toàn các động cơ động lực

		180

		50

		115

		15



		MĐ 52

		An toàn Hệ thống thuỷ lực – khí nén 

		120

		30

		75

		15



		MĐ 53

		An toàn thiết bị, hệ thống lạnh

		135

		35

		91

		9



		MĐ 54

		An toàn trong chế biến các sản phẩm dầu khí

		180

		70

		93

		17



		MĐ55

		An toàn trong cung cấp khí đốt, hơi nước nóng

		135

		45

		93

		12





- Ví dụ đề xuất môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn như sau:


		MĐ 39

		An toàn thiết bị áp lực 

		150

		40

		100

		10



		MĐ 40

		An toàn thiết bị nâng 

		270

		50

		197

		23



		MĐ 41

		An toàn các động cơ động lực

		180

		50

		115

		15



		MĐ 42

		An toàn hàng hải

		180

		25

		147

		8



		MĐ 43

		An toàn các phương tiện vận tải bánh lốp

		180

		40

		131

		9



		MĐ 44

		An toàn các phương tiện vận chuyển đường ray

		90

		28

		55

		7



		

		Cộng

		1050

		233

		745

		72





1.2 Hướng dẫn xây dựng chương trình môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn:


- Thời gian, nội dung của các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn do trường tự xây dựng sẽ được xác định căn cứ vào mục tiêu đào tạo và yêu cầu đặc thù của ngành, nghề hoặc vùng, miền;


- Thời gian, nội dung của các môn học, mô đun đào tạo nghề tự chọn do trường lựa chọn theo kiến nghị trong chương trình khung cần tuân thủ theo quy định đã có trong chương trình khung.


2. Hướng dẫn thi tốt nghiệp:

Thực hiện theo Quyết định số 14/2007/QĐ - BLĐTBXH ngày 24 tháng 5 năm 2007 của Bộ trưởng Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội:


- Thi môn chính trị: Được tổ chức theo hình thức thi viết với thời gian không quá 120 phút hoặc thi trắc nghiệm với thời gian không quá 60 phút; 


- Thi kiến thức, kỹ năng nghề: gồm thi lý thuyết nghề và thi thực hành nghề: 


 + Thi lý thuyết nghề được tổ chức theo hình thức thi viết, trắc nghiệm với thời gian thi không quá 180 phút hoặc thi vấn đáp với thời gian cho 1 sinh viên là 40 phút chuẩn bị và 20 phút trả lời; 


 + Thi thực hành nghề được tổ chức theo hình thức thực hành bài tập kỹ năng tổng hợp để hoàn thiện một sản phẩm. Thời gian thi thực hành cho một đề thi từ 1 đến 3 ngày và không quá 8 giờ/ngày:


		Số TT

		Môn thi

		Hình thức thi

		Thời gian thi



		1

		Chính trị

		Viết


Vấn đáp

		Không quá 120 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút )



		2

		Kiến thức, kỹ năng nghề

		

		



		

		- Lý thuyết nghề

		Viết, trắc nghiệm


Vấn đáp

		Không quá 180 phút


Không quá 60 phút


(Chuẩn bị 40 phút, vấn đáp 20 phút cho 1sinh viên)






		

		- Thực hành nghề




		Bài thi thực hành




		Không quá 24 giờ






		

		- Mô đun tốt nghiệp (tích hợp lý thuyết với thực hành): dùng khi không tổ chức thi Lý thuyết nghề và Thực hành nghề

		Bài thi lý thuyết


 và thực hành

		Không quá 24 giờ





3. Hướng dẫn xác định thời gian và nội dung cho các hoạt động giáo dục ngoại khóa (Được bố trí ngoài thời gian đào tạo) nhằm đạt được mục tiêu giáo dục toàn diện:


 - Để sinh viên có nhận thức đầy đủ về nghề nghiệp đang theo học, trường có thể bố trí tham quan một số cơ sở doanh nghiệp đang sản xuất kinh doanh phù hợp với nghề đào tạo;


 - Các tổ chức đoàn thể tổ chức các hoạt động Văn hóa, văn nghệ, thể dục thể thao và các sinh hoạt chính trị khác;


 - Thời gian được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá:


		Số TT

		Nội dung

		Thời gian



		1

		 Thể dục, thể thao

		 5 giờ đến 6 giờ; 17 giờ đến 18 giờ hàng ngày



		2

		 Văn hoá, văn nghệ:


 Qua các phương tiện thông tin đại chúng


 Sinh hoạt tập thể

		 Ngoài giờ học hàng ngày


 19 giờ đến 21 giờ (một buổi/tuần)



		3

		Hoạt động thư viện


Ngoài giờ học, sinh viên có thể đến thư viện đọc sách và tham khảo tài liệu

		 Tất cả các ngày làm việc trong tuần



		4

		Vui chơi, giải trí và các hoạt động đoàn thể

		 Đoàn thanh niên tổ chức các buổi giao lưu, các buổi sinh hoạt vào các tối thứ bảy, chủ nhật



		5

		Thăm quan, dã ngoại

		Mỗi học kỳ 1 lần





4. Các chú ý khác:


 Khi các trường thiết kế hoặc lựa chọn xong các môn học, mô đun tự chọn có thể xếp sắp lại mã môn học, mô đun trong chương trình đào tạo của trường mình để dễ theo dõi và quản lý./.



