S3 GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Péc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG CAO PANG KINH TE
THANH PHO HO CHi MINH

Sé: 141 OB-CPKT Thénh phd H6 Chi Minh, ngay C-thang 4 nam 2022

QUYET PINH
\fé viéc ban hanh Chuong trinh dao tao
Nganh Ké toan hanh chinh sy nghiép, trinh dg trung cap

HIEU TRUONG TRUONG CAO DANG KINH TE TP. HO CHI MINH

Can cu Quyét dinh s6 620/QD—BGI?&DT _TCCB ngay 03 thdng 029 nam 2005
cua BQ truéng Bé Gido duc va Dao tao vé viéc thanh ldp Truong Cao dang Kinh té
TP. H6 Chi Minh,

' Can cu Quyét dinh sgﬁ’ 4]/2005/QD—‘UB ngay ngfzy 07 thdang 03 nam 2005 cua
Uy ban Nhan ddan TP. Ho Chi Minh vé viéc chuyén Truong Cao ddng Kinh té
TP. H6 Chi Minh sang truc thugc S¢ Gido duc va Dao tao TP. Ho Chi Minh;

Can cir vao Thong tw s6 26/2020/TT-BLPTBXH ngay 30 thdang 12 ndm 202Q
cua Bo m’r&ng Bé Lao dong T hgrorng Binh va Xa fzéi ban hanh danh muc nganh, nghé
ddo tao cap IV trinh dé trung cdp, trinh do cao dang;

Can cit Quy dinh xdy dung, tham dinh va ban hanh chuwong trinh dao tao
ban hanh kém theo Quyét dinh so {ZS/QB:CDKT ngay 25 thang 3 ndm 2021 cua
Hiéu truomg truong Cao ddng Kinh te TP. Ho Chi Minh,

Cén cir Bién ban hop pg&y 24 thang 3 nam 2022 cua Hoi dong {hcfm dinh
chwong trinh dao tao nganh Ké todn hanh chinh sw nghiép, trinh do trung cap;

Xét dé nghi cua Truong phong Dao tao.

QUYET DINH:

Piéu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay, chuong trinh dao tao:
Tén nganh: Ké toan hanh chinh sy nghiép
M3 nganh: 5340307
Trinh d6 dao tao: Trung cAp
Khéi lugng kién thirc: 45 tin chi
Diéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu lyc thi hanh ké tir ngay ky, dugc ép dung cho cac
khéa tuyén sinh tir ndm hoc 2021 —2022.
Pidu 3. Truéng cac don vi trye thude va hoe sinh Truong Cao déng Kinh té TP. Hb
Chi Minh chiu trach nhiém thi hanh quyét dinh nay./ . {C/

Noi nhin:
- Nhu Piéu 3;
- Lo VIE BYL

TRUONG
CAO DANG KINK TE )2
TP. HO CHi MINH



SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Pic lap — Ty do — Hanh phic
TRUONG CAO DANG KINH TE
THANH PHO HO CHI MINH

CHUONG TRINH PAO TAO

(Kem theo quyét dinh s6 . ¢ /OD-CDKT ngay o thdng "T ndam 2022
ciia Hiéu truomg Truong Cao ding Kinh té Thanh phé Ho Chi Minh)

Tén nganh, nghé: Ké toan hanh chinh sy nghiép
Ma nganh, nghé: 5340307

Trinh d6 dao tao: Cao dﬁng

Hinh thire dao tao: Chinh quy

Péi trong tuyén sinh: Tét nghiép trung hoc phé théng

hoic twong dwong
Thoi gian dao tao: 1,5 nam

1. Muc tiéu dao tao:
1.1 Muc tiéu chung:

Chuong trinh dao tao ké toan hanh chinh su nghiép trinh d) trung cép nhim cung
trng nguon nhén lyc lam viée trong linh virc ké toan d4p Gng nhu cu nhén lyc tai cac don
vi hanh chinh sy nghi¢p. Chuong trinh trang bi cho ngudi hoc kién thirc vé co s& Iy luan
chinh tri, kinh té, x4 hoi va cac k¥ nang lam nén tang dé nghién ciru cac mon nghi¢p vu
vé ké toan dé c6 kha nang tb chirc cong tac ké toan; nhan biét va c6 kha nang giai quyét
nhitng van dé lién quan dén cong tac ké toan; biét img dung ngoai ngif va tin hoc trong
cdng tac ke toan; c¢6 phidm chét chinh tri, dao dirc trach nhiém nghé nghiép dap tmg yéu
céu phat trién nghé nghiép va xa hoi.

1.2 Muc tiéu cu thé:
1.2.1 Kién thirc:

— MO ta duge cac ndi dung cia ché do ké todn; va cac quy dinh trong hé théng van
ban phap luat vé thué; van ban lién quan dén kinh té;

— Trinh bay ching tir ké todn va phuong phép lap chimg tir ké toan sir dung trong
cac vi tri viéc lam;
— Trinh bay dugc phuong phép ghi s ké toan chi tiét va sb ké toan téng hop;

— Trinh bay dugc phuong phép thu thép, sap xép, quéan ly, luu trit hd so, sb sach
ching tir ké toan; phuong phép kiém tra, d6i chiéu, xir Iy trong cong tac ké toan;

— Trinh bay dugc phuong phap ké khai cac loai thué;
— Trinh bay dugc phuong phép lap bdo céo tai chinh;

—  MBb ta duge cac ndi dung va quy trinh thyc hién nghiép vu ké toan trén cac phé“m
mém lién quan dén nghé ke todn;
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— Trinh bay dugce ndi dung va quy trinh thyc hién trén phan mém hd trg ké khai
thué, bi€t cach sir dung chit ky s6 khi ndp t& khai, ndp thué dién tir;

— Trinh bay dugc kién thirc co ban vé mdy tinh, mang may tinh, phdn mém vin
phong, thiét bi van phong;

— Trinh bay duoc kién thirc co ban vé tiéng Anh;

o Trinh bay duoc nhiing kivén t}n’rc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phéap luat,
quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.
1.2.2 Ky nang:

— Thuc hién thanh thao viéc 1ap, kiém tra, phan loai, xtr Iy chimg tir ké todn theo
tung vi tri cong viéc;

— Sir dung dugc ching tir ké todn trong ghi sé ké toan chi tiét va tong hop;

— Lap thanh thao bao céo tai chinh va bdo céo thué;

— Trang bi cac k¥ nang mém cén thiét cho phat trién ban than va nghé nghiép.

— Trang bi cac k¥ nang thue hanh nghé nghiép can thiét bao gbm thu thép thong tin,
tu duy phé phan, giai quyét van @& ciing nhu céc k§ nang tinh toan, 1&p béo cdo, phén
tich, 1ap ké hoach va quan Iy hiéu qua trong linh vuc ké todn;

— Thiét 1ap dugce mbi quan hé€ véi kho bac nha nudc, ngan hang, céc to chirc tin dung
cac co quan quan ly chirc nang;

— St dung dugc méy tinh, mang may tinh, phin mém vin phong; cong nghé thong
tin co ban theo quy dinh; img dung c6ng nghé théng tin trong mot s6 cdng viée chuyén
mon cia nganh, nghé ké toan;

— Str dung dugc ngoai ngit co ban dat bac 1/6 trong Khung nang luc ngoai ngit cua
Viét Nam.

1.2.3 Nang luc tw chu va tw chiu trdch nhiém:

— Lam viéc doc lap hodc lam viéc theo nhém, giai quyet codng viée, vén dé phic tap
trong diéu kién 1am viéc thay dbi.

— Reén luyén tinh chu dong trong giai quyét cic van dé lién quan dén nghiép vu cua
nhan vién ké todn va tu chiu trach nhiém véi cong viéc ké toan.

— (0 dao duc nghe nghiép ké toan vimg vang, bao mét thong tin tai chinh cta tb
chire, pham chat tot dé sin sang dap img yéu clu cla xa hoi trong moi truong hdi nhdp
kinh té quéc té.

— (6 y thic va nang lyc hoc tap sudt doi dé nang cao ning luc va trinh do chuyén
mon thich Ung véi yéu ciu phat trién kinh té xa hoi;

— (6 trach nhi¢m trong cdng viéc, trong str dung, bao quan tai san trong tb churc.
1.3 Vi tri vige lam sau khi tot nghiép:
Sau khi t6t nghiép, hoc sinh ¢6 thé lam cong viéc ké toan tai céc don Vi sau:



— Cac co quan quan ly nha nuéce : iy ban nhan dan, sé, ban nganh
— Cac don vi su nghiép nhu trudong hoc, bénh vién .

— Céc don vi tu vén ké toan, tai chinh, cong ty dau tu, tr van dich vu ké toan kiém
toan

Hoc sinh t6t nghiép co kha nang dam nhéan céc cong viéc chuyén mén ké toan nhu:

— K& toan vién: phu trach céc phé"m hanh nhu: ké toan thanh toan, ké toan kho, ké
toan luong, ...

=K toan tong hop: phu trach cac cong viée tng hop nhu klem tra, dbi chiéu sb liéu
ké toan chi tiét va tong hop; Lap bao cdo tai chinh, bao cao quyét toan.

— Ngoai ra, ¢6 thé dam nhén céng viéc: nhan vién phan tich va tu van vé ké toén, tai
chinh, thué.

Co hoi phat trién nghe nghiép: Sau mot thoi gian lam vige tich Iy du kinh nghiém
va ¢6 du nang luc, diéu kién theo qui dinh, ngudi hoc chuyén nganh ké toan doanh

nghiép c6 thé dam nhiém vi tri: Truong phong ké toan, Ké todn truéng, Giam ddc tai
chinh....

2. Khéi lrgng kién thirc va thoi gian khoa hoc:
— 86 lugng mén hoc: 20
— Khéi lugng kién thirc toan khoa hoc: 45 tin chi
— Khébi luong cac mdn hoc chung: 255 gioy
— Khéi lugng cac mén hoc chuyén mon: 810 gidr
— Khéi lurgng hoc tap:
+ Ly thuyét: 343 gio;
+ Thuc hanh, thuc tap: 722 gio.
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3. Nji dung chwong trinh:

Thoi gian hoc tap (gid)

Mi Sb
mon Tén mon hoc tirt Tfmg Ly Thue Kidm
hoc chi s6 | thuyét | hanh | tra
I Moén hoc chung dai cuong 12(7,5) 255 94 148 13
MHO1 |Giao duc Chinh trj 2(2,0) | 30 15 13 2
MHO02 |Phép lut 1(1,0) 15 9 5 1
MHO03 | Tin hoc 6B ORE B 15 29 1
MHO04 |Tiéng Anh 4(2,2) 90 30 56 4
MHO05 |Gido duc thé chat (*) 1(0,1) 30 4 24 2
MHO6 ((ii)éo duc Quéc phong va an ninh 2(1.1) 45 71 71 3
II  |Mén hoc gido duc nghé nghiép [33(17,16)| 810 | 249 | 537 | 24
Moén hoc chung co so nganh 11(7,4) 225 103 112 10
MHO07 |Nguyén ly ké toan 2(1,1) 45 15 28 2
MHO08 |Luét ngén séch 2(2,0) 30 28 2
MH09 |Thué 2(1,1) 45 15 28 2
MH10 |Tai chinh hanh chinh sy nghiép | 3(2,1) | 60 30 28 2
MHI11 |Quan tri hanh chinh van phong 2(1,1) 45 15 28 2
Moén hoc chuyén nganh 22(10,12)| 585 146 425 14
MHI12 |Ké toan hanh chinh su nghiép (1)| 3(2,1) 60 30 28 2
MH13 |Ké toan hanh chinh su nghiép (2) | 3(2.1) 60 30 28 2
MH14 hUa’:i . Sﬁhfghigfm ké todn| 3oy | 75 | 15 | ss | 2
MHI15 |Ké toan kho bac 2(2.,0) 30 28 2
MH16 |Ké todn ngin sach xa 2(2,0) 30 28 2




CAOBANG KINHTE | =

MH17 TFu_rc‘ hz‘a.nl"n sd sach ké toan — Béo 3(1.2) 75 15 58 )
céo tai chinh

MH18 |Thuc hanh thuc té don vi 1(0,1) 45 0 45 0

MH19 |Thuc hanh khai bao thué 1(0,1) 30 0 28 y.

MH20 | Thuc tap cudi khoa 4(0,4) | 180 0 180 0
Tong cong 45(24,21)| 1065 | 343 685 | 37

* So d6 méi lién hé va tién trinh dao tao cac mén hoc (dinh kem)
* Bang ma trdn mén hoc trude (dinh kem)

* Bang ma trdn chuén déu ra (dinh kém)

4. Hwéng din sir dung chwong trinh:

4.1. Té chirc gidng day cdc mén hoc:

— Céc mdn hoc chung bit bujc do B Lao dong — Thuong binh va Xa hoi phdi hop
véi cac Bo/nganh t6 chirc xdy dung va ban hanh dé 4p dung thuc hién.

— MOt tiét hoc trong nha trurdng dugce td chirc giang day trong 45 phit; mon hoc ¢
thoi lugng < 45 gidr thi 6 t6i thieu 03 gid 6n tap va mdn hoc c6 thai lugng > 45 gio thi
¢6 toi thiéu 06 gio On tap.

—  Mbn hoc Gio duc thé chit dugc b tri giang day trong hoc ky 1.

— Mbén hoc Gido duc quoc phong s& duge bé tri vao thoi diém thich hop theo théa
thuan cta nha truong va don vi co chirc nang dao tao.

- Hoc sinh phai dang ky hoc cac mdn hoc: Thuc hanh s6 sach ké toan — bao cao tai
chinh, Ung dung phan mém ké toén hanh chinh su nghiép va tich lity t0i thicu trén 20 tin
chi méi duoc diang ky mdn hoc Thure tép cudi khoa.

4.2. Huwéng dén t6 chiec kiém tra két thiic méon hoc, mo dun:

_ Thoi gian kiém tra két thuc mén hoe duge td chire sau khi két thic budi hoc cudi
cung t6i thiéu 1a 1 tuan sau khi ngudi hoc da duge xét diéu kién duy thi theo quy dinh.

— Thoi gian kiém tra két thuc mon hoe duge t6 chirc trong bubi hoc cudi cing, giang
vién ¢c6 trach nhiém cong bo két qua xét diéu kién du thi cho hoc sinh trude tuan cudi
cung mot tuan.

HIEU TRUONG TRUONG PHONG PAO TAO TRUONG KHOA
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SO PO MOI LIEN HE VA TIEN TRINH PAO TAO CAC MON HQC TRONG CHUONG TRINH PAO TAO
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SO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
THANH PHO HO CHI MINH Poc lap — Tw do — Hanh phiic
TRUONG CAO PANG KINH TE
THANH PHO HO CHi MINH

BANG MA TRAN CHUAN PAU RA

(Kem theo quyét dinh s6 |&A/QD-CDKT ngay (4. thdng % nim 2022
cua Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té TP. Ho Chi Minh)

1. Muc tiéu dao tao:
1.1. Kién thire:
101. M ta duge cac ndi dung ctia ché do ké todn; va cic quy dinh trong hé théng vin ban phap luét vé thué; van ban lién quan dén kinh
té;
102. Trinh bay chimg tir ké toan va phuong phap 1ap ching tir ké toan sir dung trong cdc vi tri viéc lam;
103. Trinh bay dugc phuong phép ghi s6 ké toan chi tiét va s6 ké toan téng hop;
104. Trinh bay dugc phuong phap thu thap, sip xép, quan ly, luu trit hd so, sb sach chimg tir ké toan; phuwong phap kiém tra, d6i chiéu,
xtr Iy trong céng tac ké toan;
105. Trinh bay dugc céc phuong phap ké khai thué;
106. Trinh bay dugc phuong phap 1dp bao cao tai chinh;
107. M0 ta dugc cac ndi dung va quy trinh thyce hién nghiép vu ké toan trén céc phin mém lién quan dén nghé ké toan;
108. Trinh bay duge ndi dung va quy trinh thuc hién trén phin mém hd trg ké khai thué, biét cach sir dung chir ky s6 khi ndp t&r khai, nop
thué dién tir;

109. Trinh bay dugc kién thirc co ban vé& ma

QW tinh, phin mém vin phong, thiét bi van phong;
_/6,0 0



110.
k11,

Trinh bay dugc kién thirc co ban vé tiéng Anh;

Trinh bay dwgc nhiing kién thie co ban vé chinh tri, van héa, xa hoi, phap ludt, quéc phong an ninh, gido duc thé chét theo quy dinh.

1.2. Ky nang:

201.
202.
203.
204.
205.
206.

208.

Té chire dugc cong tac ké toan tai chinh phit hop véi ting td chire:

Thue hién thanh thao viéc lap, kiém tra, phén loai, xtr Iy chirng tir ké toan theo tirng vi tri cong viéc;

Sir dung dugc chimg tir ké toan trong ghi s6 ké toan chi tiét va tng hop;

Lép thanh thao béo céo tai chinh va bdo céo thué;

Trang bi cac k¥ ning mém can thiét cho phat trién ban than va nghé nghiép.

Trang bi cic k¥ ning thuc hanh nghé nghiép can thiét bao gbm thu thip thong tin, tu duy phé phan, giai quyét van dé cling nhu céc

k¥ nang tinh toan, 14p béo cdo, phén tich, 1ap ké hoach va quan 1y hiéu qua trong linh virc ké toén

. Stir dung dugc mdy tinh, mang méy tinh, phin mém vin phong; cong ngh¢ thong tin co ban theo quy dinh; img dung cong nghé

théng tin trong mét s cong viée chuyén mon cia nganh, nghé ké toan;
Str dung dugc ngoai ngir co ban dat béc 1/6 trong Khung ning luc ngoai ngit cia Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao cong viéc

chuyén moén ctia nganh nghé ké toéan.

1.3. Ning lwc tw chii va tw chiu trdach nhiém:

301,
302.

303.

304.

Lam viéc doc 1ap hodc lam viéce theo nhom, giai quyét cong viéc, vén dé phire tap trong diéu kién lam viéc thay doi.

Rén luyén tinh cht dong trong giai quyét cac van dé lién quan dén nghiép vu clia nhan vién ké toan va ty chiu trach nhiém véi cong
viée ké toan.

C6 dao dirc nghé nghiép ké ton vimg vang, bio mét théng tin tai chinh ctia t& chirc, phim chat tét dé sin sang dap (g yéu ciu ciia
xa hoi trong mdi trudng hoi nhap kinh té quéc té.

C6 y thirc va nang luc hoc tap subt doi dé ning cao ning luc va trinh do chuyén mén thich {ng véi yéu cau phit trién kinh t& xa hoi



305. Co trach nhiém trong cong viéc, trong str dung, bao quan tai san trong td chure.

2. Bang ma trin chuin dau ra:

101

102

103

104

105
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107
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203
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207
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MHO1
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SO GIAO DUC VA PAO TAO
THANH PHO HO CHi MINH
TRUONG CAO PANG KINH TE
THANH PHO HO CHi MINH

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

Doc lap — Ty do — Hanh phic

BANG MA TRAN MON HQC TRUOC
(Kém theo quyét dinh sé /€ .4./QD—CDKT ngay (14 thdng‘.r. nam 2022

ctia Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té TP. H6 Chi Minh)

Stt

Tén mon hoc

Tén moén hoc trurée

Cic ngi dung lién quan

Ghi cha

Ké toan hanh chinh sy nghiép 1

Nguyén Iy ké toan

- Chuong 1: Tong quan vé ké toan

- Chuong 3: Phuong phap tai khoan va hé théng tai
khoan

- Chuong 4: Phuong phap ghi sd kép va phan loai tai
khoan

- Chuong 5 : Tinh gia cac di tugng ké toan

- Chuong 6 : Phuong phdp chimg tir va kiém ké

Ké toan hanh chinh su nghiép 2

Nguyén 1y ké toan

- Chuong 1: Tong quan vé ké toan

- Chuong 3: Phuong phap tai khoan va hé thong tai
khoan

- Chuong 4: Phuong phap ghi s kép va phén loai tai
khoan

- Chuong 6 : Phuong phap chimg tir va klem ké

Ké toan hanh chinh su
nghiép 1

- Chuong 1 : Nhitng vin dé chung vé don vi hanh
chinh su nghiép

- Chuong 2: Ké toan vén bing tién va céc khoan
thanh toan phai thu — phai tra

- Chuong 3: K& toan tai san c6 dinh
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Stt Tén moén hoc Tén mon hoce trude Cic ndi dung lién quan Ghi chu
- Chuong 4: Ké toan nguyén vat liéu va cong cu dung
cu
- Chuong 2: Bang cén di ké toan va bao cio két qua

Nguyén ly ké toan hoat dong kinh doanh
- Chuong 6: Phuong phép chimg tir ké toén - kiém ké
- Chuong 2: K& toan von bang tién va cac khoan
Lt g thanh toan phai thu — phi tra
K& todn hanh chinh sy - Chuong 3: Ké toan tai sin cb dinh
; ) nghiép 1 - Chuong 4: K€ toan nguyén vat liéu va cong cu dung
3 Thuyc hanh s6 sach ké toan — cu
Béo cdo tai chinh :
- Chuong 1: Ké toan cac khoan thu — chi cua hoat
dong hanh chinh su nghiép
Ki6 todi hank chiith &y - Chuong 2: Ké toan céc khoan thu — chi cua hoat
A dong san xuét kinh doanh
nghiép 2
- Chuong 3: Ké toan xac dinh — phan phéi va sir dung
két qua cac hoat dong tai don vi hanh chinh su
nghiép
- Chuong 2: Béang can d6i ké toan va béo céo két qua
Nguyén Iy ké toan hoat dong kinh doanh
- Chuong 6: Phuong phép chimg tir ké toan - kiém ké
4 E?}i dllllnfh phédn nlllefn ke toan - Chuong 2: Ké toan vén bang tién va céc khoan
k(o e thanh toan phai thu — phai tra
K& toan hanh chinh sy - Chuong 3: K& todn ti san cb dinh
nghiép 1

- Chuong 4: Ké toan nguyén vét liéu va cong cu dung
cu




Stt

Tén mon hoc

Tén mon hoc trwée

Cac ndi dung lién quan

Ghi chi

K& toan hanh chinh su
nghiép 2

- Chuong 1: K& toan cac khoan thu — chi cia hoat

dong hanh chinh sy nghiép

- Chuong 2: Ké toan céc khoan thu — chi ciia hoat

dong san xuit kinh doanh

- Chuong 3: Ké toan xéc dinh — phan phdi va sir dung
két qua céc hoat dong tai don vi hanh chinh su

nghiép

Thuc hanh khai bdo thué

- Chuong 2: Thué xuit Iihé_‘lp khau
- Chuong 3: Thué Tiéu thu dic biét
- Chuong 4: Thué gia trj gia tang

- Chuong 5: Thué Thu nhédp doanh nghiép

- Chuong 6 : Thué Thu nhdp ca nhin

Thuc hanh sb sach ké toan
— B4o c4o tai chinh

- Chuong 2: Ghi sb ké toan tong hop
- Chuong 3: Ghi sb ké toan chi tiét
- Chuong 4: Léap Béo céo tai chinh

Thue hanh thuc té€ don vi

Thuc hanh sé séch ké toan
— Bado céo tai chinh

- Chuong 2: Ghi s6 ké toan tdng hop
- Chuong 3: Ghi sb ké toén chi tiét
- Chuong 4: Lap Béo céo tai chinh

Ung dung phin mém ké
toan hanh chinh sy nghiép

AN Griy4
————

- Chuong 2: Céu tric va céc chirc ning ciia phin

mém ké toan

- Chuong 3: Thyc hanh sir dung phan mém ké toan






