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CHUẨN ĐẦU RA  NGÀNH LƯU TRỮ HỌC
TRÌNH ĐỘ CAO ĐẲNG HỆ CHÍNH QUY
(Ban hành theo Quyết định số 22/QĐ-ĐT ngày 12/01/2011)

I. Kiến thức
Thoả mãn Mục 1 - Điều 17 của Quy chế đào tạo đại học, cao đẳng hệ chính quy ban hành theo Quyết định số 25/2006/QĐ-BGDĐT ngày 26/6/2006 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo.

1.1. Kiến thức chung:
Có hiểu biết về các nguyên lý cơ bản của chủ nghĩa Mác-Lênin, tư tưởng Hồ Chí Minh, đường lối cách mạng của Đảng cộng sản Việt Nam; có kiến thức cơ bản trong lĩnh vực khoa học tự nhiên, khoa học xã hội nhân văn phù hợp với ngành đào tạo để tiếp thu kiến thức giáo dục chuyên nghiệp và khả năng học tập nâng cao trình độ; có sức khoẻ, đáp ứng yêu cầu xây dựng và bảo vệ Tổ quốc.

1.2.  Kiến thức chuyên ngành:
Nắm vững và vận dụng được những kiến thức cơ bản về: văn bản quản lí nhà nước, về công tác văn thư, lưu trữ, hành chính học. Tổ chức khai thác, sử dụng, lưu trữ và bảo quản tài liệu.
1.3. Kiến thức bổ trợ:
Đạt trình độ B về Tiếng Anh, Tin học ứng dụng

Bước đầu có thể sử dụng được Tiếng Anh, Tin học trong công tác, học tập và nghiên cứu.

II. Kỹ năng 

Có kĩ năng cơ bản trong các lĩnh vực khai thác, sử dụng, lưu trữ và bảo quản tài liệu.

Có kĩ năng soạn thảo văn bản, lập và quản lí hồ sơ, tổ chức các hoạt động văn phòng.

Xây dựng kế hoạch quản lý các điều kiện phục vụ công tác văn thư, lưu trữ.

Sử dụng được các phần mềm tin học phục vụ công tác văn thư, lưu trữ.
Có khả năng giao tiếp, hoạt động độc lập và làm việc theo nhóm. Biết phân tích và giải quyết các vấn đề nảy sinh trong thực tiễn, đúc kết kinh nghiệm để hình thành kỹ năng tư duy, lập luận.

III. Thái độ

Yêu nư​ớc, trung thành với Tổ quốc, nghiêm chỉnh chấp hành chủ trương, đư​ờng lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước.   

Có ý thức công dân, có thái độ và đạo đức nghề nghiệp đúng đắn, ý thức tổ chức kỷ luật lao động, tôn trọng nội quy của cơ quan, tổ chức.

Yêu nghề, say mê, tận tụy với công việc, cần cù, tỉ mỉ, rõ ràng và minh bạch.

Có lối sống lành mạnh, trung thực, giản dị,  tinh thần hợp tác, chia sẻ, hỗ trợ đồng nghiệp.
Có ý thức học tập nâng cao trình độ và tinh thần học tập suốt đời.

IV. Vị trí và khả năng làm việc sau khi tốt nghiệp
Cán bộ, nhân viên văn thư, lưu trữ và các chức danh khác tại văn phòng các bộ, ngành, uỷ ban nhân dân các cấp hoặc tại văn phòng các cơ quan hành chính sự nghiệp, các doanh nghiệp, tổ chức chính trị-xã hội và các trung tâm lưu trữ nhà nước.

V. Khả năng học tập, nâng cao trình độ sau khi tốt nghiệp

Tiếp tục tự học, tự bồi dưỡng nâng cao trình độ, năng lực của chuyên ngành đào tạo.

Tiếp tục học lên đại học cùng chuyên ngành đào tạo.
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