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Phu luc I
CHUAN PAU RA CAC NGANH KINH TE - LUAT



UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA SINH VIEN TOT NGHIEP
NGANH: KE TOAN DOANH NGHIEP (BUSINESS ACCOUNTING)
TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thi¢u chung vé nganh dao tao

- Nganh dao tao: KE TOAN DOANH NGHIEP.

- Trinh d6: Cao dang.

- Ma Nganh dao tao: 6340301.

- Béi twong nguoi hoc: Tt nghiép phd thong Trung hoc hodc twong duong.

- Thoit gian dao tao: 03 nam.

Ké toan doanh nghiép trinh d6 cao dang 1 nganh, nghé thu thap, xu 1y thong
tin, s0 liéu ké toan; kiém tra, phan tich va cung cap thong tin vé tinh hinh str dung
tai chinh trong cac doanh nghiép, dap Gmg yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6
qudc gia Viét Nam.

Ké toan doanh nghiép dong vai trd quan trong trong linh vuc quan 1y kinh té,
cung cap nhén luc trong linh vuc ké toan thudc cac loai hinh doanh nghiép co cac
hinh thtrc s¢ hitu: Doanh nghiép nha nudc, céng ty cd phan, cong ty trach nhiém
hiru han, doanh nghi€p tu nhan; quy md: 16n, vira, nho, si€u nhd; linh vuc: san
XUAt, thuong mai, dich vy, xay lép.

Nhiém vu chinh ctia nganh, nghé bao gom: thu thap, xir Iy thong tin, so liéu
ké toan theo nodi dung cong viéc; ghi chép, tinh toan, phan anh s6 hién co, tinh hinh
luan chuyén va st dung tai san vat tu tién von; kiém tra, gidm sat cac khoan thu
chi, cac nghia vu thu ndp, thanh todn ng; kiém tra viéc quan ly, st dung tai san va
nguén hinh thanh tai san; tinh toan chi phi, cung cép s6 lidu, tai lidu, kiém tra va
phan tich hoat dong tai chinh cia doanh nghiép.

2. Kién thire:

- Trinh bay dugc cac chuin muc ké toan;

- M6 ta dugce ché do ké toén;

- Trinh bay duoc hé thdng van ban phap luat vé thué;
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- Biét duogc phuong phap sir dung tiéng Anh trong giao tiép, trong nghién
ctru dé soan thao cac hop dong thuong mai;

- Xéc dinh duoc vi tri, vai tro cta ké toan trong nganh kinh té;

- M6 ta duge co ciu td chire, chic nang, nhi¢m vu cua cac bd phan trong
doanh nghiép, mdi quan hé giita cac bo phan trong doanh nghiép;

- Van dung duoc cac vin ban lién quan dén nganh kinh té;

- Trinh bay dugc tén cac loai ching tur ké toan duoc st dung trong cac vi tri
viéc lam;

- Trinh bay dugc phuong phap 1ap chung tir ké toan; phuong phap ké toan
cac nghiép vu kinh té trong doanh nghiép;

- Trinh bay dugc quy trinh xay dung dinh muc chi phi;

- Phan bd duogc doanh thu nhén truée, ghi nhan doanh thu, thu nhap theo co
s& don tich;

- Phan b duogc chi phi tra trude, trich trude phu hop véi hoat dong kinh
doanh cua doanh nghiép;

- biéu chinh duoc ty gia hdi dodi lién quan dén ngoai t¢;

- Trinh bay dugc phuong phéap ghi so ké toan chi tiét va so ké toan tong hop;
phuong phap thu thap, sip xép, quan 1y, luu trir hd so, s6 sach ching tir ké toan;
phuong phap kiém tra, d6i chiéu, xur 1y trong cong tac ké toan; cic phuong phap ké
khai thué, bao céo an chi; phuong phap 1ap bao céo tai chinh; phuong phap 1ap bao
c40 ké toan quan tri; phuong phap phan tich tinh hinh tai chinh co ban ctia doanh
nghiép;

- Trinh bay duoc phuong phéap sir dung phan mém hd tro ké khai thué, phan
mém ké khai hai quan, biét cach sur dung chir ky s6 khi ndp to khai, ndp thué dién
tr;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vian hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang:
3.1. Ky nang curng:
- T6 chirc dugc cong tac tai chinh ké toan phu hop voi timg doanh nghiép;

- Thiét lap moi quan hé voi ngan hang, cac to chirc tin dung va cac co quan
quan 1y chirc nang;
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- Lap duoc chung tir, kiém tra, phan loai, xtr ly dugc ching tir ké toan theo
tung vi tri cong viéc;

- Str dung duge chung tir ké toan trong ghi s6 ké toan chi tiét va sb ké toan
tong hop;

- Xay dung duoc hé thé)ng dinh murc chi phi;

- Phan bd duoc doanh thu nhén truée, ghi nhan doanh thu, thu nhép theo co
s don tich;

- Phan b duoc chi phi tra trudc, trich truée pht hop voi hoat dong kinh
doanh ctia doanh nghiép;

- biéu chinh duoc ty gia hdi doai lién quan dén ngoai té;

- Lap duoc ké hoach tai chinh doanh nghiép;

- Lap duogc bao cdo tai chinh va bao céo thué cia doanh nghiép;

- Xay dung dugc bio céo ké toan quan tri ciia doanh nghiép;

- Phan tich dugc mdt s chi tiéu kinh té, tai chinh doanh nghiép;

- Kiém tra, danh gia duoc cong tac tai chinh, ké toan ctia doanh nghiép;

- Cung cép day du thong tin kinh té vé& hoat dong san xuat kinh doanh cta
don vi dé phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan 1y kinh té & don vi;

- Tham muu dugc cho ldnh dao doanh nghiép nhimg ¥ kién cai tién lam cho
cong tac ké toan va cong tac quan 1y tai chinh ciia doanh nghiép dung phap luat;

- Béo céo véi lanh dao cac don vi va dé xuét cac giai phap ding dén dé hoat
dong kinh té, tai chinh ctia don vi tuan thu dung phap luat, dong thoi mang lai hiéu
qua cao hon;

- St dung dugc cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; st dung thanh
thao 2 dén 3 phan mém ké toan doanh nghiép thong dung; sir dung dugc phan mém
hd tro ké khai, ké khai hai quan, str dung duoc chir ky s6 khi nop to khai, nop thué
dién tu;

3.2. Ky nang mém:

- Biét sur dung mot $6 k¥ thuat hanh chinh vé soan thao vin ban, sép xép hd
so cong viéc trong phan hanh minh phu trich.

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; img dung cong
nghé thong tin trong mot sd cong viéc chuyén mén ctia nganh, nghé;
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- St dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
nglt cia Vi¢t Nam; ung dung dugc ngoai nglr vao cong vi¢c chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc d¢ tu chu, chiu trach nhiém

- Lam vi¢c doc 1ap, lam viéc theo nhém;

- T6 chire, danh gia, phan tich cac hoat dong nhom;

- Co y thuc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d§ chuyén mon;

- C6 y thuc trach nhiém trong cong viéc, trong st dung, bdo quan tai san
trong doanh nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghiép ngudi hoc c6 nang luc dap tng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh, nghé bao gom:

- Ké toan vén bang tién;

- K& toan hang ton kho va phai tra nguoi ban;

- K& toan tai san cb dinh, bat dong san dau tu, dau tu tai chinh va cac khoan
vay;

- Ké toan ban hang va phai thu khach hang;

- K& toan tién luong, cac khoan trich theo lwong;

- K& toan chi phi va tinh gia thanh;

- K& toan thué;

- Ké toan tong hop.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc toi thiéu, yéu cau vé nang luc ma ngudi hoc phai dat
duogc sau khi t6t nghiép nganh, nghé ké toan doanh nghiép, trinh d6 cao dang co
thé tiép tuc phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, tu cdp nhat nhitng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hoic hoc lién
thong 1én trinh d6 cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhoém nganh, nghé
hodc trong cung linh vuc dao tao./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

CONG DONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA SINH VIEN TOT NGHIEP
NGANH: QUAN TRI KINH DOANH (BUSSINESS ADMINISTRATION)
TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh

Nganh dao tao: Quan tri kinh doanh

Trinh d6: Cao dang

Ma Nganh dao tao: 6340404

Déi twong nguodi hoc: Tét nghiép Trung hoc phd thong hoic twong duong
Thot gian dao tao: 03 nam

Quan tr1 kinh doanh trinh do cao déng 1a mOt nganh cé su két hop cua khoa
hoc va nghé thuat quan 1y - kinh doanh. Pay 1 nganh hd trg phat trién téi da tu
duy hé thong trong quan 1y va cai tién hiéu qua hé thong san pham hang hoa, dich
vu nham dap Gng nhu cau xa hoi, ddp Gng dugc yéu cau bac 5 trong Khung trinh
d6 qubc gia Viét Nam.

Nganh Quan tr1 kinh doanh thyc hién viéc duy tri va phat trién hoat dong
kinh doanh ctia t6 chirc, bao gdm viéc cin nhic, tao ra hé théng, quy trinh va toi da
hoa hiéu qua hoat dong, "quan 1y hoat dong kinh doanh" bang qua trinh tu duy va
ra quyét dinh cta nha quan tri. DPé két ndi va van hanh duoc toan hé théng hoat
dong cua td chic, nguoi hoc nganh Quaén tri kinh doanh c6 thé dam nhan nhitng vi
tri viéc 1am lién quan tai ting bd phan nhu: Nhan su, kinh doanh, marketing, hanh
chinh, tro 1y. Pay 13 nhiing vi tri viéc lam pho bién trong cac doanh nghiép vira va
nho.

Céc cong viéc cua nganh chu yéu duoc thuc hién tai cac b phan cua td chirc
hodc céc co s& san xuit kinh doanh. Do do, nhitng vi tri vi¢c lam nay phai chiu
cudng d6 lam viée cao, chiu ap luc 16n vé thoi gian va yéu cau dam bao tién do ké
hoach kinh doanh cua to chtrc. Pé thuc hién tdt cac nhiém vy, can phai dam bao
cac diéu kién lam viéc thiét yéu nhu: Mbi trudng va diéu kién lam viéc phai dam
bao strc khoe; mat bﬁng kinh doanh hop 1y, cac loai thiét bi, dung cu phu hop voi
tiéu chuan cua timg cong viéc; cc phan mém giam sat, quan 1y san pham; hé théng
thong tin lién lac tdt; céc quy dinh ndi bd vé chuin trong hoat dong san xuét, kinh
doanh.



2. Kién thire

- Trinh bay dugc cac khai niém co ban trong linh vuc kinh doanh, hanh
chinh, nhan sy, marketing, tro 1y;

- Giai thich duoc cac quyén va nghia vu cia nguoi lao dong theo Luat lao
dong;

- Xac dinh dugc ndi dung va cac van ban quy pham phép luat lién quan dén
hoat dong ctua td chirc;

- Liét ké duoc cac trach nhiém va nhiém vu cua ban than khi lam viéc nhom;

- Xéc dinh duoc co ciu to chie bd may phu hop vdi loai hinh td chuc;

- Giai thich va phan tich dugc hoat dong san xuét kinh doanh cta td chuc;

- Xac dinh dugc quy trinh hoat dong san xuat kinh doanh;

- Xac dinh duogc quy trinh thuc hién cong viéc, nhat ky cong vige;

- Mo ta dugce quy trinh va cach thuce thuc hién cong viée trong hoat dong san
xuét kinh doanh;

- Giai thich duoc cac quy luat kinh té, cac bién s6 moi trudng kinh doanh tac
d6ng dén hoat dong cua to chirc;

- Cap nhat dugc cac quy dinh, chinh sach vé hoat dong san xuét kinh doanh;

- Trinh bay duoc nhiing kién thtrc co ban vé chinh tri, vin hda, x3 hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

3.1. Ky ndang cung

- Lap duoc ké hoach thyuc hién cong viéc;

- Van hanh duoc hé théng tiéu thu san phém san c¢6 tai don vi mot cach hiéu
qua;

- Dy bao va tim kiém dugc co hdi kinh doanh;

- Lap duogc bao cio két qua hoat dong san xuét kinh doanh cua to chirc;

- Cung cép duoc cac thong tin kinh té - x3 hoi vé hoat dong san xuat kinh
doanh cua don vi dé phuc vu cho yéu cau lanh dao va quan 1y kinh té & don vi va
cac co quan quan 1y c6 lién quan;
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- Xé4c dinh duoc chién luge kinh doanh tai don vi bo phan;

- Tham muu cho lanh dao nhiig ¥ kién cai tién cong tac quan tri phu hop
vo1 tung giai doan kinh doanh;

- Thiét 1ap duoc mdi quan hé giita don vi véi cac dbi tac;

- Giai quyét duoc nhitng khiéu nai, thic méc cua khach hang trong moi
truong hop;

- Tao 1ap va khoi nghiép duogc td chirc méi voi quy mé vira va nho;

- T chtrc thuc hién duge cac bién phép v¢ sinh an toan lao dong;

- Phat hién va dé phong duoc rai ro va mbi nguy hai tai noi lam viéc;

3.2. Ky ning mém

- Co k¥ niang giao tiép, k¥ ning truyén dat hiéu qua cac thong tin, y tuong,
giai phap t61 nguoi khac tai noi lam viéc.

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xu 1y,
ung dung cong nghé thong tin trong cong viéc chuyén mon cia nganh;

- St dung dugc ngoai ngilt co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang lyc ngoai
ngit cua Vi¢t Nam; Uimg dung dugc ngoai nglt vao cong viéc chuyén mon cua
nganh.

4. Mirc d¢ tu chi, chiu trach nhiém

- Chap hanh nghiém chinh dudng 16i chinh sach ctua Pang va phap luat nha
nudc, ndi qui lam viée tai doanh nghiép, don vi;

- Giao tiép hiéu qua thong qua vin ban viét, thuyét trinh, thao luan va lam
chu tinh huéng;

- C6 ¥ thirc trach nhiém trong cong viéc voi cong dong xa hoi; co tinh than
cau tién, ham hoc hoi, c6 ¥ thirc tu nghién ctru, bdi dudng nghiép vu chuyén mon
dé nang cao trinh do;

-Hb tro dugc cac thanh vién trong nhém hay b phan dé dam bao dat muc
tiéu da deé ra;

-Lam viéc theo chuan dao duc nghé nghiép va tuan thu dung Luét doanh

nghié¢p, Luat lao dong, chuan muc dao dire trong kinh doanh;

-Lam viéc c¢6 phuong phap khoa hoc c6 tinh to chirc ky luat va trach nhiém
v6i cong viée; biét phan tich, giai quyét van d¢, duc két kinh nghiém, cai tién cong
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viéc duoc giao; cé tinh than cau tién, ham hoc héi, biét doan két va phéi hop, hop
tac, tu tin, sdn sang chia sé kinh nghiém voi dong nghiép trong cong viéc;

- Thich nghi dugc v61 moi truong lam viéc khac nhau;

- Y thtrc trach nhiém, tu giac tham gia cac hoat dong bao vé moi truong;
- Thich tmg dugc véi sy thay doi trong thoi ky cong nghé 4.0.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi to6t nghiép ngudi hoc c6 nang luc dap ting cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh bao gom:

- Nhan su;

- Kinh doanh;

- Hanh chinh;

- Marketing;

-Tro 1y.

6. Kha ning hoc tap, nang cao trinh d¢

Nguoi hoc sau tdt nghiép co nang luc ty hoc, tu cap nhat nhirng tién bd khoa
hoc cong ngh¢ trong pham vi nganh dé nang cao trinh d§ hodc hoc lién thong 1én
trinh d cao hon trong cung nganh hodc trong nhom nganh hodc trong cung linh
vuc dao tao./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA SINH VIEN TOT NGHIEP
NGANH: HE THONG THONG TIN QUAN LY (MANAGEMENT
INFORMATION SYSTEMS)

TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh

Nganh dao tao: Hé thong thong tin quan 1y

Trinh d6: Cao dang

Ma Nganh dao tao: 6320202

Déi tuong nguoi hoc: Tot nghiép Trung hoc phd thong hodc twong duong
Thoti gian dao tao: 03 nam

Hé thong thong tin quan 1y trinh d6 cao dang la nganh hoc vé con ngudi,
thiét bi va quy trinh thu thap, phan tich, danh gia va phan phdi nhiing thong tin
chinh xac cho nhitng ngudi soan thao cac quyét dinh trong to chiic - doanh nghiép,
nham gitup doanh nghiép khai thac téi da loi ich tir viéc dau tu vao con ngudi, thiét
bi, quy trinh nghiép vu va trién khai hé thong thong tin ing dung toan dién, dap
g yéu cau bac 5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé Hé thong thong tin quan 1y c6 thé 1am viée tai cac doanh
nghié¢p tai vi tri chuyén vién phan tich hé théng, tich hgp h¢ théng; Quan tri vién hé
théng thong tin; Nhan vién dio tao va huéng dan nhan vién & cac bo phan quan 1y
du an.

Nguoi lam nghé “Hé théng thong tin quan 1y st dung cac trang thiét bj may
tinh, cac phﬁn mém quan tri co s¢ dir li€u, cac cong cu 1ap trinh hay cac ph?m mém
chuyén biét dé thuc hién cdc nhiém vu nhu: thiét ké, quan tri va van hanh cac hé
thng thong tin; phan tich dit liéu hd tro ra quyét dinh; két ndi giita cac bén lién
quan trong t6 churc, doanh nghiép voi cac chuyén gia cong nghé thong tin. Tinh
chat cong vi¢c doi héi tinh can trong, an toan dién, dién tu, bao mat dir li€u va
mang tinh tap thé, lam viéc nhoém; vi vay, ngudi hanh nghé can phai c¢6 du stc
khoe, c6 du nang lyc va kién thirc k¥ nang chuyén moén dé thuc hién nhiém vy, ¢6
kha ning to chirc va quan Iy cong viéc.
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2. Kién thire

- Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé kinh té, quan 1y va quan tri kinh
doanh;

- Trinh bay duoc cac kién thtrc co ban, cac kién thuc cap nhat vé tin hoc va
tmg dung tin hoc trong quan 1y, quan 1y kinh té va quan tri kinh doanh.

- Trinh bay duoc nguyén tic, phuong phap dé phan tich, thiét ké, van hanh
va gidm sat hé théng co so dit lidu;

- Phan tich, danh gid dugc mirc do an, bao mat dir li¢u;

- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé phat trién cac Gng dung trén mang;

- Xac dinh dugc phuong phép tiép can hé thong, méi truong phat trién hé
thong;

- Liét ké duogc cac bude kiém stra hé thong co so dir lidu;

- Xac dinh dugc quy trinh ban giao ca, ghi nhat ky cong viéc;

- X4c dinh duoc céc tiéu chuén an toan lao dong;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, x3 hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

3.1. Ky nang cung

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Str dyng thanh thao cac ngdn ngit 1ap trinh va céng cu hd tro duoc hoc.

- Phan tich, thiét ké, xdy dung duoc chuong trinh ing dung trong co s& dit
li¢u va tin hoc quan ly

- Tham gia xay dung, van hanh, bao tri va phat trién hé thong thong tin cho
cac t6 chtrc, doanh nghiép

- Van dung kién thic tin hoc quan 1y vao thuc tién quan 1y & cac doanh
nghiép san xuat kinh doanh, dich vu tai chinh, ching khoan, cic co quan quan 1y
khu vuc cong,...

3.2. Ky ning mém

- C6 k¥ ning giao tiép, k¥ nang truyén dat hiéu qua cac thong tin, ¥ tudong,
giai phap t&1 nguoi khac tai noi lam viéc.

- Xay dung duoc cac bai thuyét trinh, thao luan, lam chu tinh huéng;
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- C6 nang luc ngoai ngtr bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngir cia Vit
Nam; tng dung dugc ngoai ngir vao cong viéc chuyén mon cua nganh, nghé.

4. Mirc do tu chi, chiu trach nhiém

- Thuc hién cong viéc c6 dao duc, y thuc vé nghé nghi¢p, trach nhi¢m cong
dan, ludén phén d4u dé hoan thanh nhiém vu: Xac dinh chinh xéc thong tin vé noi
lam viéc: quy mo, trang thiét bi, nha xuong, ndi quy, quy dinh. Xac dinh dung muc
dich, yéu cau, san pham, ndi quy ctia cong viéc;

- Thuc hién trich nhiém, dao duc, tic phong nghé nghiép, c6 dong co nghé
nghiép ding dén, ton trong ban quyén; thuc hién cong viéc can cu chiu khé va sang
tao; thuc hién cong viéc dung ky luat lao dong cua t6 chirc va thuc hién ding ndi
qui cua co quan, doanh nghiép;

- Thyc hién tridch nhi€ém va1 két qua cong viéc cua ban than va nhom trude
lanh dao co quan, t6 chtrc, doanh nghiép;

- Giai quyét dugc cong vige, van dé phire tap trong di€u kién lam viéc thay
doi;

- Huéng dan t6i thiéu, giam sat cap dudi thuc hién nhiém vu x4c dinh;

- Panh gid dugc chat luong san pham sau khi hoan thanh két qua thyc hién
cua cac thanh vién trong nhom,;

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghi€p ngudi hoc cd nang lyc dap ing cac y€u cau tai cac vi tri
viéc lam cta nganh, nghé bao gdm:

- Phaén tich, thiét ké phan mém va tich hop hé thong thong tin phuc vu hoat
dong kinh doanh va quan ly

- Quan tri, phan tich va khai thac kho dit liéu nham hd tro ra quyét dinh
trong kinh doanh

- Quan tri mang may tinh, cong thong tin dién tir, website thuong mai dién
tur

- Ung dung cong nghé thong tin trong truyén thong marketing truc tuyén
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- C6 kha nang tu hoc, tu nghién ctu dé nang cao trinh d6 chuyén mon; tiép
thu va trién khai cac img dung cong nghé, k¥ thuat méi ctia nganh.

- C6 kha nang lién thong 1€n cac bac hoc cao hon cung chuyén nganh dugc



dao tao./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA HQC SINH TOT NGHIEP
NGANH: TAI CHINH - NGAN HANG (FINANCE AND BANKING)
TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gié6i thi¢u chung vé Nganh dao tao

- Nganh dao tao: TAI CHINH - NGAN HANG

- Trinh d6: Trung cép

- Ma Nganh dao tao: 5340202

- Béi twong nguoi hoc: Tt nghiép Trung hoc co s¢ hoidc twong duong

- Thoi gian dao tao: 02 nam

- Tai chinh - Ngan hang la nganh lién quan dén cac dich vu giao dich, luan
chuyén tién té thong qua ngan hang, cac to churc tin dung va cac cong cu tai chinh
ctia ngan hang phat hanh trong pham vi ndi dia va qudc té.

- Nghé Tai Chinh - Ngan hang 1 nghé thuc hién cac cong viéc: nghiép vu
huy dong von, nghi¢p vu tin dung, nghiép vu thanh toan quéc té, ké toan ngan
hang thuong mai, nghiép vu kho quy, xtr 1y rui ro tin dung, moi gidi chung khoén.

- Nhiém vu chinh cua nghé: viéc luan chuyén tién té luén duogc van hanh
giéng nhu cac mach mau trong co thé vi n6 ¢4 nhiém vu dam bao hoat dong cho
toan bo hé thdng ctia nén kinh té. Do d6, nén kinh té ¢ phat trién hay khing hoang
thi trién vong viéc 1am ctia nganh khong bao gio han hep. Vi nhiing kién thic va
k¥ niang duoc dao tao khi hoc nganh Tai Chinh - Ngin hang trinh d6 trung cép,
nguoi lao dong cé thé 1am viéc ¢ cac don vi co quan nhur:

- Ngan hang thuong mai, cong ty chtng khoan, t6 chirc tin dung phi ngan
hang;

- Céc co quan quan 1y nha nudc vé tai chinh ngan hang va cac loai hinh
doanh nghi¢p khac, cac t6 churc tai chinh;

- Cong ty bao hiém, cong ty tai chinh, quy tin dung; san giao dich ching
khoan; hodc lam nhan vién ké toan tai cac doanh nghiép.
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Nghé Tai chinh - Ngan hang doi hoi cac ki ning mém can thiét dé dap tng
nhu ciu cta cong viéc nhu k¥ ning giao tiép v6i khach hang, giéi thiéu san pham,
thuyét phuc khach hang, k¥ ning ngoai ngit, k¥ ning tin hoc, k¥ ning quéan 1y thoi
gian, tu duy phan bién, k¥ niang phan tich, 1am viéc theo nhom... dé dap tmg yéu
cdu cua timg vi tri cong viéc va yéu cau 1am viéc trong méi trudong ddy ning dong
va giau tinh canh tranh va toan cau hoa. Ngoai ra, can phai thudng xuyén hoc tap
dé nang cao kha ning giao tiép bing ngoai ngit, md rong kién thirc xa hoi; rén
luyén tinh c4n than, chi tiét, rd rang; xay dung y thirc nghé va sy say mé nghé.

Dé hanh nghé, ngudi lao dong phai c6 stc khoe tot, dao dirc nghé nghiép tét,
c6 du kién thirc chuyén mon va k§ ning nghé dap tng voi vi tri cong viéc. Ngoai
ra, can phai thuong xuyén hoc tdp dé nang cao kha ning giao tiép bang ngoai ngi,
mo rong kién thuc xa hoi; rén luyén tinh can than, chi tiét, o rang; xay dung y
thirc nghé va su say mé nghé.

Nguoi hoc sau khi tét nghiép nghé Tai chinh- Ngan hang trinh d6 trung cép
phai dap ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

2. Kién thirc

- Kién thirc dai cuong:

+ Trinh bay duogc kién thirc co ban vé 1y luan chinh tri, quan sy, ren luyén
suc khoe;

+ Trinh bay dugc kién thirc co ban vé kinh té, xd hoi, toan dé giai quyét cac
van dé trong cudc séng va tiép can van dé thudc nganh.

- Kién thtrc co sé nganh:

+ Trinh bay duoc cac khai niém co ban vé tai chinh tién té, tin dung, ngan
hang, thué, bao hiém;

+ Trinh bay dugc cac khai niém, cong thirc vé todn tai chinh;

+ Trinh bay duoc kién thirc ngoai ngit co ban dat bac 1/6 trong khung ning
luc ngoai ngir cua Viét Nam,;

+ Trinh bay duoc kién thire tin hoc co ban trong cong tac Tai chinh - Ngan
hang dat chuan k¥ ning str dung cong nghé thong tin co ban.

- Kién thirc chuyén nganh

+ Trinh bay dugc cac nghi€p vu cua ngan hang thuong mai nhu:
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+ Liét k&, mo ta dugc cac biéu miu, ching tir ngan hang lién quan dén céac
nghiép vu huy dong vén, nghiép vu thanh toan, nghiép vu tin dung; kho quy, xir Iy
ng, moi gidi chung khoan;

+ Trinh bay duoc quy trinh thuc hién cac nghiép vu huy dong vdn, nghiép
vu thanh toan, nghiép vu tin dung; quan hé khach hang; hd trg tin dung, kho quy,
xtr 1y ng, ké todn moi gidi ching khoan;

+ Liét ké duge mot s rai ro trong hoat dong tin dung ngan hang, cac budc
trong quy trinh xu 1y rui ro tin dung ngan hang;

+ Trinh bay dugc nhitng kién thtrc co ban vé chinh tri, van héa, x3 hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

- K¥ ndng nhan thuec:

+ Van dung duogc k¥ ning tu duy, sang tao, k¥ ning giao tiép, thuyét trinh,
phan bi¢n, lam viéc nhom;

+ Van dung duoc kién thic, k¥ ning chuyén mon vao thuc tién, timng budc
phat trién ning luc nghé nghiép;

+ Tinh toan, xur 1y dugc cac tinh hudng va giai quyét cac van dé trong cong
viéc;

+ Thuc hién dugc cong viéc theo ké hoach;

- K§¥ nang thuc hanh nghé:

+ Lap duoc cac chimg tir, phan loai, kiém tra, xtr 1y cac chtng tir lién quan
dén cac nghiép vu huy dong von, nghiép vu thanh toan, nghiép vu tin dung; kho
quy, xt Iy ng, modi gidi chung khodan;

+ Thyc hién dugce cac cong viéc theo cac budce trong quy trinh cua nghi¢p vu
huy dong von, nghiép vu thanh toan qudc té, nghiép vu tin dung; kho quy, xtr Iy
ng, moi gidi chung khoan;

+ Phat hién dugc cac rui ro tin dung, thuc hién dugc cac bién phép han ché
va xur 1y rui ro tin dung;

+ St dung dugc cac phuong phap, cac cong thirc tinh toan tinh mot sé chi
ti€u tai chinh co ban;

+ Phét trién dugc san phdm méi trong linh vuc dich vu Tai chinh - Ngan
hang;
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+ Van dung duoc 1y thuyét vao nghién ctiru khoa hoc, thuc tién va giai quyét
mot s6 van dé lién quan dén nganh;

+ Sur dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; ng dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viée chuyén mon cta nganh;

+ Sur dung dugc ngoai ngir co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngit ctia Viét Nam; ung dung duoc ngoai ngit vao mot sd cong viéc chuyén mon
cua nganh.

4. Mirc d¢ tu chi va trach nhiém
- Chép hanh t6t cac quy dinh phap luat, chinh sach cia Nha nudc;
- Can cu, chiu kho, can than va sang tao trong cong viéc;

- Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cia ban than va nhom trude lanh
dao va to chuc;

- Ty nghién ctru, boi dudng nghiép vu chuyén moén dé nang cao trinh do;
- Lam viéc c¢6 phuong phap khoa hoc, c6 tinh t6 chire ky luat;

- Tu tin, chu dong trong xac dinh muc dich, yéu cau cong viéc, cach thic
thuc hién cong viéc;

- Phan tich, giai quyét van dé, dtc két kinh nghiém, cai tién cong viéc dugc
giao;

- Tu dénh gia duoc két qua cong viéc clia ban than va két qua cong viée cia
nhém;

- Thich nghi v&i nhitng van dé phirc tap, trong diéu kién 1am viéc thay doi;

- Nhan thuce va ty giac tham gia cac hoat dong bao vé moi truong.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghi€p ngudi hoc ¢6 nang luc dap trng cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cia nganh bao gom:

- Giao dich - thanh toén;
- Kho quy;

- Quan h¢ khach hang;

- HO tro tin dung;

-Ké toan;

- M6i gi61 chung khoan.
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6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh do

Khéi luong khdi lugng kién thire tdi thiéu, yéu cau vé ning lyc ma ngudi
hoc phai dat dugc sau khi t6t nghiép nganh Tai chinh - Ngan hang trinh do trung
cap co thé tiép tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;

Ngudi hoc sau tdt nghiép c¢6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bo khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong 1én
trinh d6 cao hon trong cting nganh nghé hodc trong nhém nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA HQC SINH TOT NGHIEP
NGANH: KE TOAN DOANH NGHIEP (BUSINESS ACCOUNTING)
TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Gi6i thiéu chung vé nganh dao tao

- Nganh dao tao: KE TOAN DOANH NGHIEP

- Trinh d6: Trung cap.

- Ma Nganh dao tao: 5340302.

- B6i tugng ngudi hoc: Tot nghiép Trung hoc co so hodc trong duong

- Thot gian dao tao: 02 nam.

Ké toan doanh nghiép trinh d6 trung cép 13 nganh thu thap, xir Iy thong tin,
s6 lidu ké toan; kiém tra, phan tich va cung cap thong tin vé tinh hinh sir dung tai
chinh trong cac doanh nghiép, dap ung yéu cau bac 4 trong Khung trinh do quéc
gia Viét Nam.

Ké toan doanh nghiép dong vai trd quan trong trong linh vuc quan 1y kinh té,
cung cip nhan lyc trong linh vuc ké toan thudc cac loai hinh doanh nghiép co6 cac
hinh thtrc s¢ hitu: Doanh nghiép nha nudc, cong ty cd phan, cong ty trach nhiém
hiru han, doanh nghiép tu nhan; quy md: 16n, vira, nho, si€u nhd; linh vuc: san
Xuat, thuong mai, dich vu, xay lép.

Nhiém vu chinh ctia nganh bao gdm: thu thap, xu 1y théng tin, sb liéu ké
toan theo ndi dung céng viéc; ghi chép, tinh todn, phan anh s6 hién c6, tinh hinh
luan chuyén va s dung tai san vat tu tién von; kiém tra, giam sat cac khoan thu
chi, cac nghia vu thu ndp, thanh toan no; kiém tra viéc quan 1y, sir dung tai san va
ngudn hinh thanh tai san.

2. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac chuin muc ké toan;

- M6 ta duoc cac ché do ké toan;
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- Trinh bay duoc hé thdng vin ban phap luat vé thué;
- Xéc dinh duoc vi tri, vai tro cta ké toan trong nganh kinh té;

- M6 ta duoge co ciu to chire, chic nang, nhiém vu cua cac bd phan trong
doanh nghiép, mbi quan hé gitra cac bo phan trong doanh nghiép;

- Van dung céc van ban lién quan dén nganh kinh té;

- Trinh bay duoc tén céac loai chung tur ké toan duoc st dung trong cac vi tri
viéc lam;

- Trinh bay duoc phuong phap 1ap ching tir ké toan;

- Trinh bay dugc phuong phap ké toan cac nghiép vu kinh té trong doanh
nghiép;

- Trinh bay duoc phuong phap ghi s6 ké toan chi tiét va so ké toan tong hop;

- Trinh bay duoc phuong phap thu thap, sip xép, quan 1y, luu trit ho so, sb
sach chung tir ké toan;

- Trinh bay dugc phuong phap kiém tra, d6i chiéu, xir 1y trong cong tac ké
toan;

- Trinh bay duoc cac phuong phap ké khai thué, bio cdo an chi; phuong
phap lap béo cdo tai chinh;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vian hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

3.1. Ky nang cung

- Thiét 1ap dugc mdi quan hé t6t v6i ngan hang va cic co quan quan 1y chirc
nang;

- Lap duoc chung tur, kiém tra, phan loai, xtr ly dugc chimg tir ké toan theo
tung vi tri cong viéc;

- Sir dung dugc ching tir ké toan trong ghi s6 ké toan chi tiét va so ké toan
tong hop;

- Lap duogc bao cdo tai chinh va bao céo thué cua doanh nghiép;

- Cung cép day du thong tin kinh té vé hoat dong san xuat kinh doanh cua
don vi dé phuc vu cho yéu cdu lanh dao va quan 1y kinh té & don vi;
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- B4o céo voi lanh dao, dé xuét cac giadi phap kinh té, tai chinh cho don vi
tuan thu dung phép luat, déng tho1 mang lai hi€u qué cao cho doanh nghiép;

- Str dung thanh thao 1 dén 2 phan mém ké toan doanh nghiép thong dung;
3.2. K§ ning mém

- Biét st dung mot $6 k¥ thuat hanh chinh vé soan thao vin ban, sép Xép hd
so cong viéc trong phan hanh minh phu trach.

- Str dung duogc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; ting dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viée chuyén mon cta nganh;

- St dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
nglr cua Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao mot so cong viéc chuyén mon
cua nganh.

4. Mirc do tu chi va trach nhiém
- Lam viéc doc 1ap, 1am viéc theo nhém;
- Co y thuc hoc tap, ren luyén va nang cao trinh d§ chuyén mon;

- C6 y thiuc trach nhiém trong cong vi€c, trong st dung, bdo quan tai san
trong doanh nghiép.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi tot nghi¢p nguoi hoc ¢o6 nang luc dap ing cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cia nganh bao gom:

- Ké toan vén bang tién;

- Ké toan hang t6n kho va phai tra nguoi ban;

- K& toan tai san cb dinh;

- Ké toan ban hang va phai thu khach hang;

- K& toan tién luong, cac khoan trich theo lwong;
- K& toan chi phi tinh gia thanh;

- K& toan tong hop.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tdi thiéu, yéu cu vé nang luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tt nghiép nganh Ké toan doanh nghiép, trinh do trung cap c6 thé tiép
tuc phat trién & cac trinh d6 cao hon;
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- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p cé nang luc tu hoc, tu cdp nhat nhiing tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
Ién trinh do cao hon trong cung nganh hodc trong nhom nganh hoac trong cung
linh vuc dao tao./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

CONG DONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA HQC SINH TOT NGHIEP
NGANH: KE TOAN HANH CHINH SU NGHIEP (ADMINISTRATIVE
ACCOUNTING)
TRINH PQ: TRUNG CAP

1. Giéi thi¢u chung vé nganh dao tao

- Nganh dao tao: KE TOAN HANH CHINH SU NGHIEP

- Trinh d6: Trung cép

- Ma Nganh dao tao: 5340307

- Béi twong nguoi hoc: Tt nghiép Trung hoc co s¢ hoidc twong duong
- Thoi gian dao tao: 02 nam

- K& toan hanh chinh su nghi¢p trinh do trung cép 1a viéc thu thap, xur 1y,
kiém tra, phan tich va cung cap thong tin kinh té, tai chinh vé tinh hinh st dung
ngan sach nha nudc trong cac don vi hanh chinh sy nghiép, dap tmg yéu cau trinh
d6 bac 4 trong Khung trinh do qubc gia Viét Nam.

- Pon vi hanh chinh sy nghiép bao gém: Pon vi hanh chinh 1a cic don vi
hoat dong chu yéu trong linh vuc quan 1y nha nudc nhu: Cac bo, nganh, iy ban
nhan dan cac cép, ...bon vi sy nghi¢p 1a cac don vi hoat dong chu yéu trong linh
vuc cung cép cac dich vu cong cho xa hoi nhu: Bénh vién, truong hoc, ...

Nhiém vu chinh can phai thuc hién:

- Ghi chép va phan anh chinh xac, kip thoi, day du va c6 hé thong tinh hinh
luan chuyén va st dung tai san, vat tu, tién von, qua trinh hinh thanh kinh phi va st
dung ngudn kinh phi, tinh hinh va két qua hoat dong san xuét kinh doanh va dich
vu tai don vi hanh chinh sy nghiép;

- Lap va ndp dung han cac bao céo tai chinh cho cic co quan quan 1y cép
trén va co quan tai chinh theo quy dinh, cung cip thong tin va tai lidu can thiét
phuc vu cho viéc xay dung du todn, xay dung cac dinh muc chi ti€u; phan tich va
danh gi4 hiéu qua stir dung cac ngudn kinh phi & don vi hanh chinh sy nghiép; cung
cap thong tin, sd liéu ké toan theo quy dinh ctia phép luat.
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Diéu kién va moi trudng lam viéc: Co du anh sang, khong gian, thoi gian,
ban lam viéc, may tinh két ndi mang, may in, tai li¢u ké toan (chung tr, s6 ké toan,
...), vin phong pham (gidy, bt bi, bang,...)

2. Kién thire

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

- Trinh bay duoc vi tri, vai trd va dac trung cua ké toan trong cac don vi
hanh chinh sy nghiép;

- Trinh bay dugc nhi¢m vu ké toan: K¢é toan thu - chi sy nghiép, ké toan vat
tu, ké toan tai san cd dinh, ké toan hoat dong san xuét kinh doanh, thu kho, thu
quy, ... va mbi quan h¢ gitra v61 cac ho phan khac trong don vi hanh chinh su
nghiép;

- M6 ta va phan loai dugc muc luc ngan sach nha nudc theo: Chuong, loai,
khoan, muc, tiéu muc, nguén ngan sach nha nudc. muc tiéu;

- Trinh bay dugc cic loai ching tir, s6 ké toan, bao cdo tai chinh duoc st
dung trong don vi hanh chinh sy nghiép;

- Néu duoc quy trinh 1ap sd ké toan chi tiét, so tong hop cho ké toan: Vén
béng tién, ké toan vat liéu, ké toan tai san cb dinh, ké toan thu, chi su nghiép, ké
toan ... theo dting thoi gian va quy dinh cta luat ké toan;

- Mo ta duoc cach thirc kiém tra d6i chiéu s6 liéu ké toan tir khau 1ap ching
tir, ghi s6 ké toan dén 1ap bao cdo tai chinh va cac bao cao khac theo yéu cau quan
1y ctia don vi cling nhu co quan c6 thim quyeén;

- M6 ta dugce cac budce, cac thao tac khi nhap va khai thac thong tin ké toan
trén phan mém ap dung cho don vi hanh chinh su nghiép.

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vian hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang

3.1. Ky nang cung

- Van dung duoc cac quy dinh cua luat ngan sach, luat ké toan, chuian myuc
ké todn vao cong tac hach toan ké toan va quan 1y trong don vi hanh chinh sy
nghiép;
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- Tra ctru dugc chuong, loai, khodn, muc, tiéu muc, ngué)n ngan sach, muc
ti€u, ... &p dung cho don vi;

- Lap, tiép nhan, kiém tra, phan loai va xur ly duoc chung tur ké toan theo
huéng dan cua cac thong tu cho cac dbi tuong ké toan cu thé;

- Lap duoc s6 ké toan chi tiét, s6 téng hop, bao cao tai chinh va cac bao céo
khac theo dung thoi gian va quy dinh;

- Tinh toan dugc céc chi tiéu trong bao cdo tai chinh theo hudng dan cua
thong tu ap dung cho don vi hanh chinh su nghiép va quy dinh cua luat ké toan,
luat ngan sach, céac chuan myc ké toan lién quan;

- Kiém tra dugc s lidu ghi chép trén sd ké toan, béo cdo tai chinh ... va sta
chita dugc nhirng sai sot khi phat hién theo quy dinh;

3.2. Ky niing mém

- Biét sur dung mot s6 k¥ thuat hanh chinh vé soan thao van ban, sép xép ho
so cong viéc trong phan hanh minh phu trach.

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; rng dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viée chuyén mon cta nganh;

- St dung dugc ngoai nglt co ban, dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cua Viét Nam; irng dung dugc ngoai nglt vao mot s6 cong viéc chuyén mon
cua nganh.

4. Mirc dg tu chi va trach nhiém

- Chap hanh chu truong dudng 16i, chinh sach phap luat cua Pang, Nha
nudc, co phém chét chinh tri, dao dirc va sic khoe;

- C6 ¥ thirc t6 chire ky luat, c6 tic phong cong nghiép, co tinh than cau tién
va san sang lam viéc trong moi trudng ap luc cong viée cao;

- C6 dao dirc nghé nghiép, co tinh than lam viéc doc 1ap va kha nang hop tac
v6i ddng nghiép va moi ngudi;

- C6 long yéu nghé va tinh than hoc tdp khong ngimg nang cao trinh do
chuyén mén nghiép vu, tin hoc, ngoai ngir, k¥ ning giao tiép, ... dap tng yéu cau
cua nghé, cua xa hoi;

- C6 su doan két va hd tro cia cic nhan vién, bd phan khéc trong don vi, co
suc khée va chiu dugce &p luc cong vige;

- Ty chiju trach nhiém két qua cong viéc trudc nhoém, 1anh dao don vi va co
quan luat phap.
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5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghiép ngudi hoc c6 nang luc dap ting cac yéu cau tai cac vi tri
viéc lam cua nganh bao gom:

- K& to4n von bang tién;

- K& toan vat liéu, dung cu;

- K& toan tai san cb dinh;

- K& toan tién luong va cac khoan ndp theo luong;
- K& toan thu sy nghiép;

- K& to4n chi su nghiép;

- K& toan cac khoan thanh toan;

- Thu kho;

- Thu quy;

- Ké toan tong hop.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khoi luong kién thuc tdi thiéu, yéu cau vé nang luc ma nguoi hoc phai dat
duogc sau khi t6t nghiép nganh Ké toan hanh chinh sy nghiép, trinh do trung cap co
thé tiép tuc phat trién & céc trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tdt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, tu cdp nhat nhitng tién bo
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién thong
lén trinh do cao hon trong cung nganh hodc trong nhém nganh hodc trong cung
linh vuc dao tao./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phic

CONG DONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA HQC SINH TOT NGHIEP
NGANH: PHAP LUAT (Law)
TRINH PQ: TRUNG CAP
1. Gi6i thié¢u chung vé nganh dao tao
- Nganh dao tao: Phap luét
- Trinh d9: Trung cip
- Ma Nganh dao tao: 5380101
- Béi twong ngudi hoc: tét nghiép trung hoc co so hoic twong duwong trd 1én.
- Thot gian dao tao: 02 nam.

Phép luat trinh do trung cdp 14 nganh dao tao ngudn nhén luc thuc hién cac
hoat dong phép 1y trong cac linh vuc: tu phap; ho tich; chting thuc; pho bién, gido
duc phap luat; hoa giai & co so; thi hanh an dan su, dép Gng yéu cau bac 4 trong
Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nguoi hoc xong chuong trinh trung cip nganh Phap luat c6 thé 1am viéc tai
cac co quan hanh chinh, don vi su nghiép cong lap trong linh vuc tu phap nhu: S&
Tu phéap; Phong Tu phap; Hoi dong nhan dan va Uy ban nhan déan cap huyén, cap
x4, cac to chirc hanh nghé luat su; cac t6 chtrc hanh nghé cong chung; cac trung
tam trg giup phap 1y; trung tam tu van phap luat; van phong doan luat su; hoi luat
gia; trung tam tu van hd trg viéc lam.

Pé hanh nghé ngudi lao dong phai dap tmg cac yéu cau vé stc khoe, du kién
thire va hiéu biét chuyén mén, c¢6 kha ning giao tiép trong qua trinh 1am viéc, co
dao duc nghé nghiép, co kha niang to chirc va thuc hién cac nghiép vu ctia nganh
Phap luat.

2. Kién thire

- Trinh bay duogc cac nganh luat trong h¢ théng phap luat Viét Nam;

- Phan biét dugc cic quan hé phap ludt; cac quyén va nghia vu cta chi thé
trong cac quan hé phap luat co ban thudc céc linh vuc khac nhau;

- Dién dat dugc cac yéu cau cua phap luat dbi v6i cac van dé can xir ly, giai
quyét trong qua trinh thyc hién cong viéc;
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- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phap
luat, qudc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

3. K¥ nang

3.1. Ky nang cung

- Xay dung duoc k€ hoach thuc hién nhiém vu theo yéu cau cong viéc;

- Tra ctru dugc cac van ban quy pham phap luat lién quan dén yéu cau cong
viéc;

- St dung duoc céac kién thuc co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, quoc
phong, an ninh trong cong viéc;

- Str dung kién thtre chuyén sau trong linh vuc phap luat vé dan sy, hon nhan
gia dinh, lao dong, kinh doanh, thuong mai, dé giai quyét cac van dé phap luat cu
thé;

3.2. K§ ning mém

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; tmg dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viéc chuyén moén cta nganh;

- Str dung duoc ngoai nglr co ban, dat bac 1/6 theo Khung nang luc ngoai
ngit 6 bac ciia Viét Nam; tmg dung ngoai ngit vao mdt s6 cong viéc chuyén mén
cua nganh.

- C6 k¥ nang giao tiép, k¥ nang truyén dat hidu qua cac thong tin, y tudng,
giai phap t&1 nguoi khac tai noi lam vigce.
4. Mirc do tu chi, chiu trach nhiém

- Ton trong phap luat, trung thuc, chinh xéc, ti mi, chi dong thuc hi¢n cong
viéc dugc giao va cé tac phong cong nghiép;

- Lam vi¢c doc lap, lam viéc theo nhém gidi quyét cong vi¢c, van dé phirc
tap trong di€u kién lam vi¢c thay doi;

- Panh gia chat lugng cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cua
cac thanh vién nhom;

- 'Y thtrc hoc tap, rén luyén va nang cao trinh d§ chuyén mon;

- Tuan thii cac quy dinh dao dic nghé nghiép cua nganh Tu phép noi chung
va quy dinh cua nganh Phép luat néi riéng.
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5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

Sau khi tot nghi€p, ngudi hoc cé nang lyc dép ting cac y€u cau tai vi tri viéc
lam ctia nganh bao gom:

- Gitip viéc nguoi hanh nghé bb tro tu phap;
- Tu phép co s0;

- Chung thuc;

- Thura phat lai.

6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong kién thirc tdi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi t6t nghiép nganh Phéap ludt trinh do trung cap co thé tiép tuc phat
trién & cac trinh d6 cao hon.

- Nguoi hoc sau khi tbt nghiép c6 nang luc tu hoc, tu cap nhap nhitng tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong
lén trinh d cao hon trong cing nganh hodc trong nhom nganh nghé hoic trong
cung linh vuc dao tao dap tmg yéu cau nghé nghiép./.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUAN PAU RA CUA SINH VIEN TOT NGHIEP
NGANH: DICH VU PHAP LY (Legal service)
TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thi¢u chung vé nganh dao tao

- Nganh dao tao: Dich vu phap ly

- Trinh d9: Cao dang

- Ma Nganh dao tao: 6380201

- Béi twong nguoi hoc: Tt nghiép THPT hodc tuong duong
- Thoi gian dao tao: 03 nam.

1. Gi6i thiéu chung vé nganh dio tao

Dich vu phap 1y trinh d6 cao dang 1a nganh cung cap dich vu, giai phap phap
luat trong cac linh vuc: nghiép vu van phong dich vu phap 1y; tu phap co sé; cong
chtng, chimg thuc; tu van phéap luat; phap ché doanh nghiép ... dap ung yéu cau
béc 5 trong Khung trinh d6 qudc gia Viét Nam.

Céac cong viéc cua nganh c6 modi truong lam viée da dang, phong phu;
thuong xuyén tiép xtc voi khach hang trong thuc hién cac dich vu phap 1y. Cac
cong viéc trong nghé chu yéu dugc tién hanh doc 1ap, chi mot ) cong viéc duoc
tién hanh theo nhom hodc duoc hd tro tir cac doanh nghiép, td chre.

Nguoi hoc xong chuong trinh cao dang nganh Dich vu phap 1y c6 thé lam
vige tai cac co quan hanh chinh, don vi su nghi€p cong 1ap trong linh vuc tu phap
nhu: S& Tu phap; Phong Tu phap; Hoi dong nhan dan va ty ban nhan dan cap
huyén, cép X4, cac to chic hanh nghé luét su; cac to chic hanh nghé cong ching;
cac trung tAm tro giGip phép 1y; trung tim tu van phap luat; vin phong doan luat su;
hoi luat gia; trung tAm tu van hd trg viée 1am; cong tac phap ché cua co quan, don
vi, doanh nghiép thudc nhiéu linh vuc.

D¢ hanh nghé ngudi lao dong phai dap img cac yéu cau vé stc khoée, du kién
thirc va hiéu biét chuyén mon, c6 kha nang giao ti€p trong qua trinh lam viéc, c6
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dao duc nghé nghiép, co kha ning td chtrc va thyc hién cac nghiép vu ctia nganh
Dich vu phép 1y.

2. Kién thirc
- Giai thich duoc cac nganh luat trong hé théng phap luat Viét Nam;
- Phan tich dugc quan h¢ phap luat co ban trong céac linh vuc khéac nhau;

- Phan bi¢t dugc cac quan hé phép luat trong cung mot nhom nganh, linh
vuc phap luat;

- Dién dat duoc cac yéu cau cua phap luat doi vdoi cac van dé can xu ly, giai
quyét trong qua trinh thuc hién cong viéc;

- Giai thich dugc cac quyén va nghia vu cta cha thé trong cac quan hé phap
luat cu thé;

- Tong hop duoc tri thirc phap luat dé tham muu cho lanh dao hoidc tu van
cho khéach hang;

- Trinh bay va van dung dugc cac bude thuc hién dich vu phap 1y cung cép
dén khach hang;

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, vian hoa, xa hoi, phap
luat, quéc phong an ninh, giao duc thé chét theo quy dinh.

3. Ky nang
3.1. Ky nang cung
- Xay dung dugc ké hoach thyuc hién nhiém vu theo yéu cu cong viéc;

- Tra ctru dugc cac van ban quy pham phap luat lién quan dén yéu cau cong

viéc;

- Phat trién dugc quan hé va giao tiép v6i khach hang;

- Tu van cho khach hang phuong an giai quyét mot sé tinh hudng phap luat
theo quy dinh.

- Str dung, phan tich cac kién thtrc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, quéc
phong, an ninh trong cong viéc;

- Str dung kién thirc chuyén sau trong linh vuc phap luat vé dan sy, hén nhan
gia dinh, lao dong, kinh doanh, thuong mai, dé giai quyét cic van dé phap luat cu
thé;

- Thyc hién thanh thao cac ky niang: Tu van phdp luat; tu; giai quyét tranh
chép; thuc hién cac nghiép vu phap 1y. ...
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3.2. K§ ning mém

- Str dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; tng dung cong
nghé thong tin trong mot s6 cong viée chuyén mon cta nganh;

- St dung duogc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
ngir cia Viét Nam; tng dung duoc ngoai ngit vao mot sb cong viéc chuyén mon
cua nganh.

- C6 k¥ ning giao tiép, k¥ ning truyén dat hiéu qua cac thong tin, ¥ tudng,
giai phap t61 nguodi khéc tai noi lam vigc.

4. Mirc do tu chi, chiu trach nhiém

- Panh gia chat luong cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thyc hién cua
céac thanh vién trong nhém;

- Lam vi¢c doc 1ap, lam vi¢c theo nhom giai quyét cong vige, van dé€ phirc
tap trong di€u kién lam vi¢c thay doi;

- Huéng dan, giam sat nhitng nguoi khac thyc hién nhiém vu x4c dinh;

- C6 trach nhiém ca nhan va trach nhiém dbi voi nhom;

- Panh gia chat luong cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thyc hién cua
cac thanh vién nhom;

- Y thirc hoc tap, ren luyén va nang cao trinh do chuyén mon;

- C6 trach nhiém trong viéc bao quan tai liéu, ho so trong phong lam viéc;

- Tuan thu cac quy dinh phép luét, quy dinh cta nganh Dich vu phap 1y khi
tiép xtc, thu thap thong tin va quan 1y thong tin ctia co quan, don vi, t6 chic va
cua khach hang.

5. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

- Gitip viéc nguoi hanh nghé hd tro tu phap;
- Tu phép co s0;

- Cong chung, ching thuc;

- Tu van phap luat;

- Phap ché doanh nghiép;

- Thira phat lai;

- Quan ly, thanh ly tai san.

6. Kha nang hoc tap, ning cao trinh do
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- Khéi luong kién thirc tdi thiéu, yéu cu vé nang luc ma ngudi hoc phai dat
dugc sau khi tt nghiép nganh Dich vu phap 1y trinh d6 Cao dang co thé tiép tuc
phat trién & cac trinh do cao hon;

- Nguoi hoc sau tbt nghi¢p c6 nang luc tu hoc, tu cap nhat nhiing tién bod
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh dé nang cao trinh d6 hodc hoc lién théng
lén trinh do cao hon trong cing nganh nghé hodc trong nhém nganh nghé hodc
trong cung linh vuc dao tao./.



