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TRUONG TRUNG CAP KINH TE - KY THUAT
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Sé: 69% /QP-TCKTKTNHC Thanh phé Hé Chi Minh, ngay 3! thangle-ndm 204

QUYET PINH
Ban hanh Chuong trinh dao tao bac Trung cap
nganh Hanh chinh Logistics

HIEU TRUONG TRUONG TRUNG CAP KINH TE - KY THUAT NGUYEN HU'U CANH

Céin cit Quyét dinh 56 3842/Qb-UBND ngay 14 thang 8 nim 2009 cua Uy ban
nhan déan Thanh phé Ho Chi Minh vé doi tén Truong Trung hoc K3 thudt va Nghiép
vu Nguyén Hitu Canh thanh Truong Trung cdp Kinh té - Ky thudt Nguyén Hitu Canh;

Cén cit Thong tu sé 03/2017/TT — BLDTBXH ngay 01 thang 3 ndm 2017 cia Bo
Lao dgng — Thirong binh va Xa hji quy dinh vé quy trinh xdy dung, tham dinh va ban
hanh chirong trinh; 16 chike bién soan, lua chon, tham dinh gido trinh dao tgo trinh do
trung cap, trinh dj cao dang;

Cdn cir Thong tu sé 01/2024/TT — BLDTBXH ngay 19 thang 02 ndm 2024 cia
Bé Lao dbng — Thuong binh va Xa hoi quy dinh quy trinh xdy dung, tham dinh va ban
héanh chuong trinh dao tao; to chite bién soan, lua chon, tham dinh, duyét va st dung
gido trinh trinh do trung cdp, trinh dg cao dang;

Ccéin cir Thong tu o4 26/2020/TT — BLDTBXH, ngay 30 thang 12 nam 2020 cia
Bé Lao dong - Thirong binh va Xd héi ban hanh danh muc, nghé dao tao cap IV trinh
dé Trung cap, trinh dé cao dang,

Céin cir Nghi dinh sé 24/2022/NP — CP ngay 06 thang 04 nam 2022 ciia Chinh
phit vé sita doi, bo sung cdc Nghi dinh quy dinh vé diéu kién ddu tw va hoat dong trong
Iinh viee gido duc nghé nghiép;

Céin cir Ké hoach sé 150/KH — TCKTKTNHC ngay 06 thang 5 ndam 2024 cua
Trwong Trung cap Kinh té - Ky thugt Nguyén Hitu Cdanh vé xdy dung, tham dinh va
ban héanh chirong trinh dao tao; t6 chikc bién soan, lua chon, tham dinh, duyét va sir
dung gido trinh trinh @3 Trung cdp, ndm 2024,

Céin cir Bién ban hop ra sodt hiéu chinh chiwong trinh deo tao doi voi nganh
Hénh chinh Logistics thuée Khoa Kinh té ngay 24 thang 12 nam 2024;

Cdn cir Bién ban hop Hoi dong tham dinh chwong trinh dao tao déi véi nganh
Henh chinh Logistics thupe Khoa Kinh té ngay 27 thang 12 ncim 2024,

Xét dé nghi cia Hoi don g tham dinh.



QUYET PINH

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay Chuong trinh dao tao bic Trung
cap, nganh Hanh chinh Logistics (m# nganh: 5340123) - Thoi gian dao tao: 2 nim
- P6i twong tuyén sinh: tbt nghiép THCS tr 1én.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc ké tir ngay ky ban hanh va duoc thyuc hién
giang day ké tir Khéa 2023 thay thé cho Quyét dinh ban hanh chuong trinh dao tao
bac Trung cép nganh Hanh chinh Logistics s6 427/QD-TCKTKTNHC ngay 15 théng
10 nim 2021 cta Truong Trung cap Kinh té - K§ thuét Nguyén Hitu Canh.

Piéu 3. Trudng phong Té chic - Hanh chinh, Phé Trudng phong Pao tao,
Truong khoa Kinh t& va céc gido vién co lién quan chiu trach nhiém thi hanh
Quyét dinh nay./. /> —

Noi nhiin:

- Nhu Diéu 3;
- Luu: VT, BT, NTCL (04).




SO GIAQDUGV:
THANH PHOHO
TRUONG TRUNG KIN

CONG HOA XA HOIL CHU NGHIA VIET NAM
Poe lap - Tu do - Hanh phiic

CHUONG TRiINH DAO TAO BAC TRUNG CAP

]

NGANH HANH CHINH LOGISTICS

(Ban hénh kem theo Quyé't'dinh sé¢ G9¥ | ngay H\ thdng L2 ndm 2004

r

ctiia Truwong Trung cap Kinh té - K thudt Nguyén Hitu Canh)

Nganh, nghé: HANH CHINH LOGISTICS

M3 nganh, nghé: 5340123

Trinh d§ dao tao: Trung cap

Hinh thire dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Tét nghiép THCS tro 1én

Thoi gian dao tao: 02 nam
1. Muc tiéu dao tao
1.1. Muc tiéu chung:

Hanh chinh Logistics trinh d6 trung cap 1a nganh, nghé thyc hién cac cong viée thu
tuc hanh chinh: xr ly chimg tu xudt nhap khau, ching tr khai bao hai quan, ban hang
Logistics, cham séc¢ khéach hang, giao nhan hién trudong dam bao cho qué trinh vén hanh,
giao nhan hang héa va thue hién cac dich vu cua don vi dam bao tiét kiém duge chi phi,
thoi gian, canh tranh v& gié ca, chiém wu thé trong moi truong canh tranh va mang lai loi
nhuén cao nhit cho doanh nghiép, dam bao dung quy chuén vé& quy dinh phap ludt cha
nganh, dap ong yeu cAu béc 4 trong Khung trinh do quéc gia Vigt Nam.

pé hoan thanh tét cac nhiém vu néu trén doi hoi nguoi nhan vién phai dugc trang bi
nhiing kién thirc co ban v chinh tri, phap luat, tin hoc, ngoai ngi, céc kién thire v& kinh té,
ké toan, logistics, hai quan, ngoai thuong, xuét nhap khéu, ban hang, giao nhén van tai québc
té, cham s6c khéch hang. Pdng thoi ngudi hoe can phai dugc trang bi nhiing k§ nang mém
dam bao trinh dd chuyén mon dap tmg duge nhu cAu thyc té ctia doanh nghi¢p trong nganh.

Khéi Twong kién thirc t6i thidu: 1.620 gio (tuong dwong 55 tin chi).
1.2. Muc tiéu cu thé:
% V& kién thire:

- Trinh bay duogc kién thtrc co ban v& chinh tri, van hoa, xa hoi, phap luat dai cuong
va chuyén nganh, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh;

- Trinh bay dugc kién thirc co ban v kinh té hoc, quan tri hoc, marketing can ban,
logistics, nguyén ly ké toan, toan kinh té, nghiép vu soan thao van ban, nghigp vy van thu

lirw tele; .ol



- M6 ta - trinh bay dugc cong dyung va céach thirc hoat dong cta céc dich vu truyén
théng, cic cong cu hién dai (tng dung trong chuyén nganh Logistics, céc trang mang x4 hoi,
cac ing dyng thwong mai dién tu, ... :

- Trinh bay dugc kién thire chuyén mén trong giao nhén vén tai quéc té, chudi cung
rng, nghiép vu xuét nhép khéu, nghiép vy mua hang, nghiép vy hai quan, thanh toan qudc
té, ban hang, chim séc¢ khach hang, tai chinh, ngén hang;

- Trinh bay dugc kién thire vé hai quan, cdc quy trinh thong quan, tiép nhan don hang,
giao nhén hang héa frong va ngoai nuéec;

- M6 té va trinh bay duoc nhitng san phim, dich vu ¢6 lién quan dén nganh Hanh chinh
Logistics.

* V& k§ niing:

Str dung thanh thao thiét bi viin phong: may fax, mady scan, may photocopy,...

- Giao tiép, trao déi, dam phan, thuyét phuc khach hang;

- Quén ly thoi gian, 1én ké hoach;

- Ap dung ding quy trinh tiép nhén, xir ly thong tin, xir Iy don hang;

- Nim bét tAim 1y, nhu ciu ctia khach hang;

- Cép nhat cac quy dinh phép ludt méi nhit lien quan dén nganh nghé;

- Quan ly, cép nhét hd so khéach hang va céc nha cung cép djch vu lién quan;

- Thue hién diéy phéi, phdi hop véi cac bo phan lién quan;

- Theo dbi cép nhét va xir ly cac vén dé phat sinh trong qu4 trinh giao dich;

- Str dung cdéng nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir ly, trng dyung cong
nghé thong tin trong mét sé cong viéc chuyén mén cia nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai ngwr co ban, dat bac 1/6 trong Khung néng lyc ngoai ngir cuia
Viét Nam, tng dung duoc ngoai ngir vao mot sd cong viéc chuyén mén ciia nganh, nghé.

“* V& niing lwe ty chii va trach nhiém:

- C6 y thire td chire ky ludt, tac phong cong nghiép va tinh than trach nhi¢m cao trong
cong viéc;

- Co y thirc 1am viée mdt cach cdn thén, chinh xac, dam dung quy dinh chudn murc cla
phép luat; |

- Ton trong céc tiéu chuin dao dic nghé nghiép, nhiét tinh trong cong téc;

- Than thién, cdi mé, sin sang phuc vu;

- Cé tinh than hop tac 1am viée nhém; thi€n chi trong tiép nhan ¥ kién va giai quyét
kh¢ khan, vuéng méc trong cdng viéc;

- Phéi hop tét véi déng nghiép trong thyrc hién cong viéc;

- C6 y thire tu hoc, tu bdi dudng, trau ddi kinh nghiém dé nang cao trinh do chuyén
mon nghi¢p vy, thich tng véi sw phét trién thue tidn cua nganh Logistics n6i chung;

- Coy thirc trach nhiém trong vi€e sir dung, bao quén tai san trong qua trinh tic nghiép;

- C6 y thirc tiét kiém, bao v€ mdi trudng,

L.3. Vi tri vige 1am sau khi t6t nghiép:



Sau khi tét nghiép, ngudi hoc

nghiép xuét nhap khau, céc cong ty san xuat, thwong mat,..

chuyén mon nhu
- X ly chimg tur;
- Kinh doanh Logistics;
- Cham soc khach hang;
- Giao nhén hién trudng.
2. Khoi lwgng Kkién thite va thoi gian khoéa hoce:
- §6 luong mdn hoc, mod dun:
- Khéi lugng kién thirc toan khéa hoc:

25 mon
69 tin chi

- Khéi luong cdc mon hoc chung/dai cwong: 255 gio

- Khéi lugng c4c mon hoc, md dun chuyén mon:
- Khbi lugng ly thuyét: 405 gid; Thye hanh, thye tap,

3. Noi dung chuwong trinh:

S6
Ma Tén moén hge/md dun tin Téng )
MH/MD chi Sé Lyx
thuyet
| Cac mon hoc chung 12 255 94
MHO1 |Gido dyc chinh tri 2 30 15
MHO02 [Phap luét 1 15 9
MHO03 |Gido dyc thé chat 1 30 | 4
MHO04 |Gido duc quéc phong — AN 2 45 21
MHO05 [Tin hoc 2 45 15
MHO06 [Tiéng anh 4 00 | 30
Cac mon hoc, mo dun
11 . A 57 1.395 | 405
chuyén mon
1.1 [M6n hoc, md dun co SO’ 15 330 | 120
ME07 Ng}liép vy hanh chinh van ) 45 5
phong
MLI08 [Nhép mon Logistics 2 45 15
M09 |Quan hé vai doi tac 3 60 30
MH10 [Marketing Can ban 2 45 15
MH11 [Khai thac vén tai 2 45 15
MH12 [Ké toan dai cuong 2 45 15

1.395 gio
thi nghiém: 990 gio

6 thé 1am viée cho cac cong ty dich vy Logistics, doanh
. tai rAt nhiéu vi trf phu hop

Thoi gian hoc tip (gio)

Trong do
Thue
hanh/thye
tap/thi

nghiém/thao

luan

Thi/Kié
m tra




MHI13 [Kinh t& vi md 2 45 15 29 1

Mo6n hoc, mé dun chuyén
1.2 TR o S 40 |1.020! 270 732 18

mon
MHI14  |Quan Iy trang thiét bj kho baj 90 30 58
MHI5  (Chon va xir ly don hang 60 30 29

o 2
3 1

MHI16 |Giao nhén hién trudng 4 90 30 58 2
MHI17 |[Nhén va luu trit hang hoa 4 90 30 58 2
4 2

4 2

3 1

MHI8 [Bén hang Logistics 90 30 58

MH19 Xt Iy ching tr 90 30 58

MH20 [Thu tuc hai quan 60 30 29
Vian tai giao nhan va bao

MH21  hiém hang héa xuét nhap 4 9 | 30 58 2
khéu

MH22  [Thwong mai dién tr 4 90 30 58 2

MH23  [Thyc tap san xuat 6 270 0 268 2

.3 MAon hoc, md dun ty chon, ) 45 15 29 ’

nang cao

MH24 [Thué& 2 45 15 29 1

MH25 an ly chat lugng hang ha 2 45 | 15 29 |
|Quan ly chat lugng hang héa

Tong cong 69 |1.650 | 499 15112 39

4. Hwéng dan siv dung chwong trinh

4.1 Céc mén hoc chung bt budc gém 6 mén: Gido duc chinh tri, Phép luat,
Gido duc thé chét, Gigo duc Quéc phong va An ninh, Tin hoc, Tiéng Anh,

4.2 Huéng dan t6 chire thyc hién chuong trinh dio tao, thi tot nghiép va xét
cong nhén tdt nghiép

- Hudng dan tb chic thuc hién chuong trinh dao tao ddi véi dao tao theo nién
ché:

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao cua nganh Hanh chinh
Logistics va cé du didu kién theo quy ché dao tao trung cip thi s& duogc du thi tét
nghiép.

+ Hudng dan thi tét nghiép va xét cong nhan tét nghiép:

e Noi dung thi tét nghiép bao gbm: Ly thuyét chuyén mén va mén thi thue
hanh.

® Nguoi hoc duge cong nhan tét nghiép khi du cac didu kién sau:

e Diém cia m&i mon thi t6t nghiép phai dat tir 5,0 tré 1&n hoic didm chuyén
dé, khoa luan tét nghiép c6 diém dat tir 5,0 tré 1én theo thang didm 10;

® Hoan thanh céc diéu kién khic theo quy dinh cua trudng;




o Trudng hop ngudi hoc 6 hanh vi vi pham ky lugt hogc vi pham phép luét
chua & muc bi truy cu trach nhiém hinh sy, hiéu truwdng phai td chirc xét ky luat
trude khi xét didu kién cong nhan t5t nghidp cho ngudi hoc do;

e Khong trong thoi gian bi ky luét tir muce dinh chi hoc tap c6 thoi han tro
1&n, bi truy ctu trach nhiém hinh sy.

- Huéng dén td chirc thyc hién chuong trinh dao tao dbi véi dao tao theo
phuong thire tich liy tin chi:

+ Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao cua nganh Hanh chinh Logistics
va c6 di diéu kién theo quy ché dao tao trung cép thi s& dugc xét cong nhan tbt nghiép.

+ Nguoi hoe duge cong nhan t6t nghiép khi du céc didu kién sau:

e Tich liiy du $6 tin chi quy dinh cia chuong trinh;

e Piém trung binh chung tich liy ctia toan khoa hoc theo thang diém 4 dat
t 2,0 trd 1en;

o C6 don dé nghi dugc xét t6t nghiép trong truong hop du didu kién tot
nghiép sém hogc muon so v6i thoi gian cua chuong trinh;

o Khong trong thoi gian bi ky ludt tir mure dinh chi hoc tap c6 thoi han tré
[&n, bi truy ctru trach nhiém hinh sy;

e Trudng hop ngudi hoc 6 hanh vi vi pham ky luat hoac vi pham phap luét
chua & mirc bi truy ctu trach nhiém hinh sy, hiéu trudng phai td chirc xét ky luat
trude khi xét diéu kién cong nhén t6t nghiép cho nguoi hoc do. R Q

4.3 Nbi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa: Nguoi hoé::jé
tham gia céc hoat dong ngoai khoa ctia nha trudng theo chuong trinh ngoa; hoa da
ban hanh. Ngudi hoc hoan thanh ddy di cac ndi dung ngoai khoa s¢ dugc:
clp giéy ching nhédn hoan thanh chuong trinh ngoai khéa.

4.4 Hudng dan t chirc kiém tra hét mdn hoc: T4t ca mon hoc duge dénh gia
thuong xuyén dinh ky theo chwong trinh timg mdn hoc, md dun. Cudi mdi hoc ky
nha truong to chire thi két thac mdn hoc, md dun.

4.5 Céc chi y khac:

- V& nang luc tin hoc: Tin hoc dat chudn Ung dung cong ngh¢ thong tin co ban

hodc tuong duong;

- V& ning lyc ngoal ngit: C6 ching chi Tiéng anh Al hodc tuong duong hoac
C6 nang lyc ngoai ngll bac 1/6 Khung nang lyc ngoai ngit cua Viét Nam. Trong do
noi dung “Co nang luc ngoai ngit bac 1/6 Khung nang luc ngoai ngft cua Vigt Nam”
14 M6n hoc Tiéng Anh trong chuong trinh dao tao trinh do trung cAp dat.
- C6 kha ning hoc lién thong bac hoc cao hon./.~ j#" L’_,






