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STT Tên học phần 
Số tín 

chỉ 

Thời gian học tập (giờ) 

Tổng 

số 

Trong đó 

Lý 

thuyết 

TH/TT/TN/

TL/BT 

Kiểm 

tra 

I Các học phần chung 13 240 210 30  

MH01 Giáo dục chính trị 3 45 45 0  

MH02 Pháp luật  2 30 30 0  

MH03 Tin học 3 60 30 30  

MH04 Ngoại ngữ 3 45 45 0  

MH05 
Giáo dục Quốc phòng, 

An ninh * 
     

MH06 Giáo dục thể chất*      

MH07 
Học phần tự chọn (Chọn 

1 trong 2 HP) 
     

7.1 Khởi tạo doanh nghiệp 
2 30 30 0  

7.2  Kỹ năng giao tiếp 

II Các học phần cơ sở 16 315 165 150  

MH08 Tin học văn phòng 2 45 15 30  

MH09 Internet 2 45 15 30  

MH10 Tiếng Việt thực hành 3 60 30 30  

MH11 Nghiệp vụ thư ký 2 30 30 0  

MH12 
Luật hành chính Việt 

Nam 
2 30 30 0  

MH13 
Kỹ thuật soạn thảo văn 

bản 
2 45 15 30  

MH14 
Tin học ứng dụng trong 

văn thư hành chính 
3 60 30 30  

III 
Các học phần chuyên 

môn 
16 285 195 90  

MH15 Anh văn chuyên ngành 3 45 45   

MH16 Nghiệp vụ văn thư 3 60 30 30  

MH17 Quản trị văn phòng 2 45 15 30  

MH18 
Quản lý hành chính và tổ 

chức cơ quan nhà nước 
2 30 30 0  

MH19 
Thẩm quyền hành chính 

nhà nước 
2 30 30 0  

MH20 
Nghiệp vụ văn thư Đảng, 

đoàn thể 
1 15 15   



MH21 Nghiệp vụ lưu trữ 3 60 30 30  

IV Thực tập cơ bản 11 540  540  

MH22 
Thực hành nghiệp vụ văn 

thư, hành chính 
4 180  180  

MH23 
Thực hành nghiệp vụ lưu 

trữ 
4 180  180  

MH24 
Thực tập tại cơ quan, tổ 

chức 
3 180  180  

MH25 Thực tập tốt nghiệp  4 240  240  

 Cộng 60 1.620 570 1.050  
 

 


