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1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé y
Dao tao cir nhan thuc hanh nghé Quan trj van phong c6 du kién thirc, ki niang nghé, ’,{.'?'

phim chét chinh tri, dao dirc, tic phong nghé nghiép va strc khoe dé c6 thé 1am viéc hiéu [| (A0 BANG
\

qua trong linh vire quan tri van phong bao gom t6 chirc, sip xép, diéu hanh hoat dong hanh &\
chinh van phong tai céc co quan, t6 chirc; tham muu cho lanh dao trong cong tac diéu hanh
cong sd; co kha nang lam viéc doc lap, lam viéc nhém; chu dong hoc tép bd sung kién thuc
dap g yéu ciu cuia cong viéc.

Khéi lwong kién thirc: 2325 gid (twong duong 92 tin chi).

2. Kién thirc

- Hiéu hé thdng t6 chirc bd may Nha nude, quy dinh ctia Nha nude trong linh vuc
hanh chinh, van phong va vén thu luu trir.

- Hiéu vé nguyén tac, phuong phdap t6 chirc va co cau hoat ddng clia cac té chire,
doanh nghiép.

- Hidu kién thirc vé quan tri van phong, thu ky va 18 tan van phong, vin thu — lwu
trit; k§ ndng thuyét trinh; té chirc lao déng khoa hoc; diéu hanh hoat déng céng so.

3. Ky nang

- Thuc hién thanh thao céac ky nang chuyén mén: Soan thde van ban, thu tin, hop
déng; quan ly hd so, cong van gia?'ly td; T6 chirc hoi nghi, hoi thao; Sép xép lich lam viéc
va chudn bi cac chuyén di cong tac cho lanh dao; Thu thap, xtr ly, tong hop va cung cp
thong tin phuc vu hoat dong quan ly cia lanh dao....

- Phat hién nhiing ton tai, han ché trong hoat dong hanh chinh — van phong va van
thu, luu trit ctia co quan, to chirc, dua ra nhimng giai phap va tham muu cho lanh dao giai
quyét nhitng ton tai, han ché.

- Str dung thanh thao cic trang thiét bi van phong hién dai va cac chuong trinh phan
mém tng dung trong cong tac van thu, luu trit va cong tac hanh chinh van phong. Pic biét,
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str dung thanh thao phan mém tin hoc van phong (Microsoft Word, Microsoft Excel va
Microsoft PowerPoint) theo chuan qudc t& Microsoft Office Specialist.

- T6 chuc 1am viéc nhom hiéu qué va giai quyét véan dé, cong viéc doc lap.
4. Mirc d¢ tw chi va trach nhiém

- Chip hanh nghiém chinh ndi quy, quy dinh va thoi gian lam viéc

- Chu dong sang tao trong qua trinh thuc hién nhiém vu dugc giao

- C6 kha néang ty dinh hudng, thich nghi véi cac méi truong lam viéc khac nhau

- Tu hoc tép, tich iy kién thuc, kinh nghiém dé nang cao trinh d§ chuyén mon
nghi€p vu Quan tri van phong

- Ty chiu trach nhiém vé cong viéc ctia minh theo nguyén tic an toan nghé nghiép
va dao dirc nghé nghiép

- C6 thai d6 hoa nha véi ddng nghiép, dbi tac va lubn binh tinh xir Iy moi tinh hudng
Xay ra trong cong viéc

- C6 nhu cau phat trién ban than, c¢6 tinh than ciu tién.
5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sinh vién t6t nghiép chuyén nganh Quan tri van phong c6 thé lam viéc tai vin
phong/phong hanh chinh cta cac co quan, t6 chirc va doanh nghiép véi cac vi tri cu thé nhu:

- Nhan vién hanh chinh — td chirc/hanh chinh — nhén su;

- Quan tri vién hanh chinh — van phong; :

- Nhan vién vién thu, luu trif; it “ |a
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- Nhén vién 1€ tin hanh chinh, 1€ tdn vin phong.

- Thu ky/Tro ly hanh chinh tong hop;
6. Kha ning hoc tap, nang cao trinh do

Sinh vién sau khi t6t nghiép c6 thé tiép tuc tw hoc, tham gia hoc tip & bac hoc cao
hon, tich lity kinh nghiém dé tr& thanh chuyén gia trg ly hanh chinh téng hop, nha hoach
dinh chinh sach, nhan su...
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