UBND TINH HAU GIANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CDPCDP HAU GIANG Poc lap — Tw do — Hanh phiic

CHUONG TRINH PAO TAO
(Kém theo Quyét dinh s6:574/0P-CDCP ngay 29 thang 7 nam 2020
cua Hiéu truong truong CODCP Hau Giang)

Tén nganh: Ké toan hanh chinh sy nghiép
Ma nganh, nghé: 5340307
Trinh d dao tao: Trung cip
Hinh thirc dao tao: Chinh quy
Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép THCS tro 1én.
Thoi gian dao tao: 2 nam
1. Muc tiéu dao tao:
1.1. Muc tiéu chung:

Chuong trinh hé trung cip chuyén nganh Ké toan hanh chinh sy nghiép dugc thiét ké
dé dao tao nguoi hoc ¢6 trinh do trung cap, ¢ dao duc va lwong tam nghé nghiép, co thai do
hop tac voi dong nghiép, ton trong phap ludt va cac quy dinh tai noi lam viéc, c6 strc khoe,
c6 du kién thirc va ky nang dé lam viéc, dong thoi ¢6 kha niang tiép tuc hoc tip ning cao
trinh d9, dap tng yéu cau phat trién kinh té - xa hoi.

1.2 Muc tiéu cu thé:
Sau khi hoc xong chwong trinh nguoi hoc co kha nang:
- Vé kién thirc:

+ Van dung cac quy dinh cta luat ngan sach, luat ké toan, chuan muc ké toan, cac
thong tu hudng dan vao cong tac hach toan ké toan va quan 1y trong don vi hanh chinh
su nghiép;

+ Trinh bay dugc vi tri, vai tro va dac trung cua ké toan trong cac don vi hanh chinh
su nghiép;

+ M@ ta duogc co ciu t6 chic, chire nang, nhiém vy cua ké toan: Ké toan thu - chi su
nghiép, ké toan vat tu, ké toan tai san cb dinh, ké toan hoat dong san xuat kinh doanh, thu kho,
thii quy, ... va mbi quan hé gitra v6i cac bo phan khac trong don vi hanh chinh sy nghiép;

+ Mo ta va phan loai dugc muc luc ngan sadch nha nudc theo: Chuong, loai, khoan,
muc, tiéu muc, ngudén ngan sach nha nudc, muc tiéu;

+ Trinh bay dugc quy trinh xay dung dinh muc cac khoan chi trong don vi hanh chinh
su nghi¢p;

+ Phén bo duoc chi phi cho cac dich vu (san pham) d6i voi hoat dong san xuit kinh doanh;

+ Trinh bay duogc cac loai ching tir, s6 ké toan, bao cdo tai chinh va bao cdo quyét toan
duoc str dung trong don vi hanh chinh sy nghiép;



+ Vén dung quy trinh ghi s6 ké toan dé lap duge s6 chi tiét, s6 tong hop cho ké toan:
Vén bang tién, ké toan vat liéu, ké toan tai san ¢ dinh, ké toan thu, chi su nghiép, ké toan
.. theo dting thoi gian va quy dinh cta luat ké toan;

+ Khai quat dugc ndi dung cong viéc kiém tra, giam sat, tong hop va phan tich tinh
hinh du toan thu, chi, san xuat, ... trong don vi hanh chinh sy nghiép;

+ Trinh bay dugc ndi dung cin ban vé cong nghé thong tin va truyén thong, cach st
dung may tinh va quan ly tép voi1 Windows, soan thao van ban, bang tinh dién tu, phan mém
ké toan;

+ Mo ta cach thuc kiém tra dbi chiéu sé liéu ké toan tur khau lap ching tur, ghi s6 ké
toan, tong hop sb liéu, bao cdo tai chinh, bao céo quyet todn va cac bao céo khac theo yéu
cau quan 1y cta don vi cling nhu co quan ¢6 thim quyén;

+ Trinh bay duoc phuong phap 1ap bao céo ké toan quan tri;

+ Liét ké dugc phuong phap phan tich tinh hinh tai chinh co ban ctia don vi hanh chinh
su nghiép;

+ Ap dung dugc kién thirc chuyén mén nghé dé diéu chinh s6 lidu ké toan sau khi quyét
toan hodc kiém toan yéu cau;

+ Trinh bay duoc nhiing kién thtrc co ban vé chinh tri, vin héa, xa hoi, phap luat, quéc
phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

- Vé k§y ning:

+ Van dung duoc cac quy dinh cta luat ngan sach, luat ké toan, chuan muc ké toan vao
cong tac hach toan ké toan va quan 1y trong don vi hanh chinh sy nghiép;

+ Tra ctru dugc chuong, loai, khoan, muc, tiéu muc, nguén ngan sach, muyc ti€u, ... ap
dung cho don vi;

+ Lap, kiém tra gidm sat va quyét toan dugc du toan thu, chi, san xuat, ... theo cac chi
tiéu dugc ap dung cho don vi hanh chinh sy nghi¢p;

+ Lap, tiép nhan, kiém tra, phan loai va xtr ly dugc chung tir ké toan theo hudng dan
cua cac thong tu cho cac doi tuong ké toan cu the;

+ T chirc duoc hé thdng s6 sach ké toan phu hop theo hinh thirc ké toan da lwa chon
dé ghi so;

+ Hoan thanh duoc cong viéc ghi s6 ké toan chi tiét, sb téng hop, bao cdo tai chinh,
bao cdo quyét toan va cac bao céo khac theo dung thoi gian va quy dinh;

+ Tinh toan duoc cac chi tiéu trong bao céo tai chinh, bio cio quyét toan, bao cio thué,

.. theo hudng dan cta thong tu ap dung cho don vi hanh chinh sy nghiép va quy dinh cua
luat ké toan, luat ngan sach, cac chuan muc ké toan lién quan;

+ Tong hop va phan tich duogc s lidu ké toan phuc vu cho cong tic quan tri tai chinh
trong cac co quan, don vi hanh chinh sy nghiép;

+ Kiém tra dugc s6 liéu ghi chép trén so ké toan, bao cdo tai chinh ... va chita duoc
nhiing sai sot khi phat hién theo quy dinh;

+ Str dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir 1y, ng dung
cong ngh¢ thong tin trong cong viéc chuyén mon cua linh vuc ké toan, giao dich dién tir va
st dung dwoc mot sé phan mém ké toan phd bién;



+ St dung duogc ngoai ngit co ban, ing dung dugc ngoai nglr vao cong viéc chuyén
mon cua nganh, nghe.

- Vé nang lyc tw chi va trach nhiém:

o Chap hanh chu truong dudng 16i, chinh sach phap luat ciia Pang, Nha nudc, ¢ pham
chat chinh tr1, dao dic va stc khoe;

+ C6 y thirc to chtre ky luat, c6 tac phong cong nghiép, c6 tinh than cau tién va sin
sang lam vi¢c trong moi truong ap luc cong viée cao;

+ C6 dao dirc nghé nghiép, c6 tinh than 1am viéc doc lap va kha nang hop tac véi dong
nghi¢p va moi nguoi;

+ C6 long yéu nghé, nhan dinh dugc tim quan trong ciia nghé va tinh than hoc tip
khong ngurng nang cao trinh do chuyén mon nghiép vu, tin hoc, ngoai ngtr, k§ nang giao tiép,
... dap img yéu cau cua nghé, xa hoi;

+ C6 su doan két va hd trg clia cac nhan vién, bo phan khac trong don vi, ¢6 stc khoe
va chiu dugc ap luc cong viéc;

+ Tu chiju trach nhiém két qua cong viéc trude nhom, 1anh dao don vi va co quan luét phap.
1.3. Vi tri viéc lam sau khi tét nghiép:

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 nang luc lam viée ¢ cac vi tri ké toan trong cac don vi
hanh chinh sy nghiép gom:

- Ké toan vén bang tién;

- Ké toan vat liéu, dung cy;

- K& toan tai san cd dinh;

- K& toan tién lwong va cac khoan ndp theo lwong;
- Ké toan thu su nghiép;

- Ké toan chi su nghiép;

- K& toan cac khoan thanh toan;

- Thu kho;

- Thu quy;

- K& toan tong hop.

- C06 kha nang tiép tuc hoc 1én trinh d6 cao hon dé€ nang cao trinh d§ chuyén moén cua
nguoi hoc.

2. Khdi lwgng kién thire va thoi gian khéa hoc:
-S4 luong mén hoc, md dun: 20 mén hoc
- Khéi lwong kién thie toan khoa hoc: 55 Tin chi
- Khdi lugng cac mon hoc chung/dai cuong: 255 gid
- Khéi luong cac mon hoc, mé dun chuyén mon: 1.155 gio

- Khéi luong 1y thuyét: 287 gio; Thuc hanh, thuc tap: 1.054 gid



3. N§i dung chwong trinh:

Thaoi gian hoc tap (gio)

Trong do
So | Thuyc hanh/
Mia MH/MP | Tén mén hoc/mé dun tin Tong | Ly | thwctip/ | Thi/
chi s0 | thu | thi nghi¢m/ Kiém
yét bai tap/ tra
thao luian
| Mon chung/dai cwong 12 255 | 94 148 13
DC1201 | Gi4o duc chinh tri 2 30 | 15 13 2
DC1102 | Phap lujt 1 15 | 9 5 1
DC1103 | Gido duyc thé chat 1 30 4 24 2
pci2os | Gidoduc Quocphongva |, | 4o | o) 21 3
An ninh
DC1205 | Tin hoc 2 45 | 15 29 1
DC1406 | Tiéng Anh 4 90 | 30 56 4
Cac mon hoe chuyén | 45 | 1155 | 193 | gop 56
1 mon nganh, nghé
Cac mon hoc co'so 12 | 255 | 103 133 19
1.1 nganh, nghe
CS51201 | Luat kinh té 2 30 | 28 0 2
Ly thuyét tai chinh - tién
CSE1202 téy y 2 45 | 15 26 4
(CS51203 Soan thao van ban 2 45 15 26 4
CS51204 | Kinh té vi md 2 45 | 15 26 4
CS51405 | Nguyén ly ké toan 4 90 | 30 55 5
Cic mon hoc chuyén 31 | 900 | 90 773 37
1.2 mon nganh, nghé
Keé toan hanh chinh su
CN51401 | nghiép ' 4 | 10515 85 S
uan 1y ngan sach Nha
CN51402 r?uc’rc T 4 105 1 15 86 4
Keé toan ngan sach xa
CN51303 | phuong ¢ 3 s >0 4
Kiérp toan - Phan tich
quyét toan don vi hanh 3 75 15 55 5
CN51304 chinh su nghiép
CN51405 | Thuc hanh khai bdo thué | 4 105 | 15 85 5
CN51306 | Thué nha nuéc 3 75 | 15 56 4
CN51307 | Thuc hanh tay nghé 1 3 90 0 85 5
CN51308 | Thuc hanh tay nghé 2 3 90 0 85 5
TN51104 | Thuc tap t6t nghiép 4 180 | 0 180 0
Tong cong 55 | 1410 | 287 1054 69




4. Hwéng din sir dung chwong trinh:
4.1. Cac mén hoc chung:

Céac mon hoc chung thuc hién theo chuong trinh cua Bo Lao dong - Thuong binh va
Xa hoi ban hanh.

4.2. Huéng dan xéac dinh ndi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa:

Tuy tinh hinh thyc té va ké hoach dao tao hang nim, Nha truong co thé t6 chirc mot sd
hoat dong ngoai khoa nham gitp cho hoc sinh ¢6 nhén thue day du vé nghé nghiép dang theo
hoc, gido duc truyén thong, mo rong nhan thire vé vin hoa x hoi.... cac hoat dong nhu: tham
quan mot s6 doanh nghiép dang san xuit kinh doanh phu hop v6i nghé dao tao, tham quan
mét sd di tich lich st, van hoa, cach mang, tham gia cac hoat dong xa hoi tai dia phuong,
tham gia mot s6 hoat dong van hoa, van nghé, thé duc, thé thao...

Noi dung, thot gian cho hoat dong ngoai khoda dugc b tri ngoai thoi gian dao tao chinh
khod vao mot thoi di€m thich hop. Cu thé:

STT Noi dung Thoi gian
1 Thé duc, thé thao T chirc vao cac dip 1&, ky niém trong niam.
2 Van hod, van nghé T6 chirc vao céc dip 1&, ky niém trong nam.
3 | Tham quan, da ngoai Tb chirc vao cac ky nghi he trong khéa hoc.

4.3. Huéng dan t6 chirc kiém tra hét mén hoc, médun:

Tb chic kiém tra hét mén hoc, mdé dun thuc hién theo Thong tu s6 09/2017/TT-
BLDTBXH ngay 13 thang 03 niam 2017 Quy dinh vé viéc t6 chirc thuc hién chuong trinh dao
tao trinh do trung cép, trinh do cao dang theo nién ché hoic theo phuong thirc tich lily mo-dun
hoic tin chi; Quy ché kiém tra, thi, xét cong nhén tét nghiép. Cu thé:

- Hinh thirc kiém tra két thic mén hoc, md-dun cé thé 1a kiém tra viét, vin dap, tric
nghiém, thyc hanh, bai tip 10n, tiéu luan, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé hoic két hop
gitra cac hinh thtrc trén.

- Thoi gian 1am bai thi két thuc mén hoc, mo-dun ddi véi mdi bai kiém tra viét va trac
nghiém tir 60 dén 120 phit; Thoi gian kiém tra van dap 1a 40 phut chuan bi va 20 phut tra 10i;
Céc hinh thire kiém tra khac tly theo dic tht méi mén hoc, mo-dun Khoa dé xuat Hiéu truong
phé duyét thoi gian t6 chire kiém tra hét mon hoc, mo-dun.

4.4. Huéng dan xét cong nhan t6t nghiép:

4.4.1. Chuong trinh dao tao theo phwong thirc tich liiy tin chi.

Nguoi hoc duge cong nhan tbt nghiép khi du cac diéu kién sau:

- Tich lily du s6 mo-dun hodc tin chi quy dinh cho chuong trinh;

- Piém trung binh chung tich lity ctia toan khoa hoc theo thang diém 4 dat tir 2,00 trd 1én;

- Khong trong thoi gian: bi ky luat tir mire dinh chi hoc tap c6 thoi han trd 1€n, bi truy
cuu trach nhiém hinh su;

’ - C6 don guri nha trudng dé nghi duoc x¢t }6t nghiép trong trudng hop du didu kién

tot nghi¢p sdm hodc mudn so véi thoi gian thiét ké ctia khoa hoc;



- Truong hop nguoi hoc c6 hanh vi vi pham ky luat hodc vi pham phap luat chua ¢
mure bi truy ctru trach nhiém hinh sy, hiéu truong phai t6 chuc xét ky ludt trude khi xét didu
kién cong nhan tot nghiép cho ngudi hoc do.

- Truong hop nguoi hoc bi ky luat & mire dinh chi hoc tap c6 thoi han, hét thoi gian
bi ky luat hoac bi truy ctru trach nhiém hinh sy va da c6 két luén cua co quan c6 tham quyén
nhung khong thude truong hop bi xur 1y ky luat & mure bi budc théi hoc thi dugce hi€u trudng
t6 chtrc xét cong nhan tot nghiép.

44.72. Xép loai tbt nghiép dugc xac dinh theo diém trung binh chung tich l{iy ctia toan
khoa hoc theo thang diém 4, nhu sau:

Loai xuit sic: Diém trung binh chung tich lity tir 3,60 dén 4,00;

Loai gioi: DPiém trung binh chung tich liiy tur 3,20 dén 3,59;
Loai kha: Piém trung binh chung tich liy tir 2,50 dén 3,19;

Loai trung binh: Piém trung binh chung tich Iiiy tir 2,00 dén 2,49.
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