CHUAN PAU RA CUA CHUONG TRINH PAO TAO

NGHE: QUAN TRI VAN PHONG
(Ban hénh kém theo Quyét dinh s6: | #/0OD-CDKT, ngay/ [ thdng 4 nampjiéia Higu truong
truomg Cao ddng Kinh té Céng nghiép Ha Néi)

Nghé dao tao: Quan tri van phong
Mi nghé: 6340403
Trinh dé: Cao diing

Piéu kién diu vao: T6t nghiép THPT hoic twong dwong

1. Gi6i thiéu vé nghé

Nghé Quan tri van phong do tao cir nhén thuc hanh nganh Quan trj van phong c6 du
kién thirc, k§ ning nghé nghiép, phim chét chinh tri, dao dtre, tic phong nghé nghiép va stic
khée dé c6 thé 1am viéc hiéu qua trong linh vuc quén tri van phong.

Cé k§ ndng khéi nghiép, c6 ning luc td chirc, sip xép, diéu hanh hoat dong hanh chinh
van phong tai cac co quan, td chirc, doanh nghiép; tham muu cho lanh dao trong cdng téc didu
hanh cong so; ¢ kha ning 1am viéc doc 1ap, 1am viéc nhom; chu dong hoc tép b sung kién
thirc dap ing yéu ciu cuia cong viée.

C6 trinh d6 ngoai ngit va tin hoc dap tmg tét cac yéu cdu cong viéc ctia xa hoi va dieu
kién hoi nhap kinh té quéc té.

Trén co so nén tang kién thirc co ban va chuyén nganh da dugc hoc, sinh vién c6 thé

hoc 1n cac bac hoc cao hon, dap ing yéu cau cia ban thin va xa hoi.

Vi tri nhn vién van phong cn c6 & bét cir doanh nghiép, co quan nao. Vé mirc luong,
nhan vién Quan tri vin phong tiy thude vao vi tri nghé nghiép, chuyén mon va k§ nang lam
viéc.

Sinh vién méi t6t nghiép hodic méi c6 it kinh nghiém vé hanh chinh van phong, thi mic
luong cta nhan vién Quan tri van phong dao dong tir 6 — 8 triéu déng/thang. Khi da hoc hoi
duoc nhimg chuyén mon va cac k§ nang Quan tri van phong, c6 kinh nghiém xir 1y tic vy van
phong thi s& nang dugc mirc luong lén tir 8 — 12 trigu déng/thang. Ngoai ra, néu dam trach
nhimg cdng viéc quan 1y véi kinh nghiém lau nam thi mic luong tir 20 — 30 trigu ddng/thang.

Khéi lugng kién thirc nghé Quan tri vin phong: 265 gid (twong duong 92 tin chi).

2. V¢ kién thire:

- Kién thirc chung:

+ Hiéu duoc nhimg kién thire co ban vé Chu nghia Méc Lé Nin, tu tuéng H6 Chi Minh,
dudng 16i chinh sach ctia Dang, phép ludt ciia Nha nude.

+ Hoan thanh chuong trinh gido duc thé chét, gido duc qudc phong theo quy dinh cua
Bd Lao dong TBXH

+ Hiéu va trinh bay dugc nhimg kién thire vé tin hoe

+ Hiéu va trinh bay dwgc nhitng kién thirc vé& ngoai ngir

- Kién thirc chuyén mén:

+ Hiéu 15 cac kién thirc nén tang vé quan tri hoc va hanh chinh hoc;

+ Hidu r6 nhimg kién thirc vé& van phong, quan tri van phong va nghiép vu van phong;




+ Nim hiéu nhiing kién thirc phap luit lién quan dén linh vue van phong.

© 3. Vé ky ning:

- C6 kha niing soan thao van ban, thu tin, hop dong; Quan Iy hd so, cong vin gidy to; TO
chitc hoi nghi, hdi thao; Sap xép lich lam viée va chuén bj céc chuyén di cong téc cho lanh
dao; Thu thap, xir 1y, tbng hop va cung cép thdng tin phuc vu hoat dong quan ly cia lanh
dao....

- C6 kha ning phét hién nhimg ton tai, han ché trong hoat dong hanh chinh — vin phong
v vin thu, luu trir clia co quan, to chitc; Tham muu cho lanh dao giai phép giai quyét nhitng
ton tai, han ché.

- Str dung thanh thao cac trang thiét bi van phong hién dai va cac chuong trinh phan
mém tmg dung CNTT trong cong tac van thu, luu trit va cong tac hanh chinh vén phong
(twong durong chuén tin hoc quoc té IC3 GS3).

- C6 kha nang t6 chirc 1am viéc nhém hiéu qua va giai quyet van @&, cong viéc doc 14p.

- Ning luc sur dung Tiéng Anh theo chudn dAu ra ctia chuong trinh do tao.

4. Niing luc tw chi, ty chiu trach nhiém

- Chép hanh nghiém ndi quy, quy dinh va thoi gian lam viéc;

- Chu dong trong hoc tép, lam viéc;

- C6 kha nang tur dinh huéng, thich nghi véi cac moi truong lam viéc khac nhau, tu cap
nhét nhitng quy dinh méi va kién thirc mdi trong linh vuc cong téc;

-Tu chiu trach nhiém vé cong viéc ciia minh, chiu trach nhi¢m lién déi vé céc cong viée
khéc c6 lién quan theo nguyén tic an toan nghé nghiép va dao dirc nghé nghiép;

- C6 trach nhiém trong huéng dén, giam sat cong viéc cua ngudi lién quan dé thuc hién
dting quy trinh cdng viéc dugce giao;

- C6 kha nang lam viéc ddc lap, lam viéc nhom;

- C6 nhu cAu phat trién ban than, c6 tinh than cau tién;

- C6 kha nang dénh gia két qua thyc hi¢n cdng viéc cua ban than, ciia nhém

5. Vi tri viéc lam sau khi t6t nghiép

Sinh vién tot nghiép chuyén nganh Quan tri van phong c6 thé lam viéc tai van
phong/phong hanh chinh cua céc co quan, t chirc va doanh nghiép véi céc vi tri cy thé nhu:

- Chuyén vién chinh vé tong hop; Chuyén vién vé tong hop;

- Chuyén vién chinh vé hanh chinh — viin phong; Chuyén vién vé hanh chinh — vin
phong;

- Cén su vé hanh chinh — vdn phong;

- Chuyén vién chinh vé truyén thong; Chuyén vién vé truyén thong;

- Chuyén vién chinh vé quan trj cong s&; Chuyén vién vé quan tri cong sd;

- Vin thu vién chinh; Vian thu vién;

- Van thu vién trung cip;

- Chuyén vién chinh v& luu tri¥; Chuyén vién vé luu tri;

- Can su vé luu trif;

- Nhén vién 18 tin hanh chinh, 1€ tan vin phong.

- Thu kyfl“ rg ly hanh chinh tdng hop;

- V6i nén tang kién thirc va ky ning duoc trang bi sinh vién t6t nghiép c6 kha niang tich
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lily kinh nghiém va phat trién dé dam nhén céc vi trf quéan 1y, didu hanh nhu: trudng nhom,
trudng bd phan, trudng phong, giam déc doanh nghiép tu nhén.

6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh dj

- Khéi luong kién thirc t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat duge sau
khi t6t nghiép nganh, nghé quan tri vin phong, trinh d6 cao dang c6 thé tiép tuc phat trién &
cac trinh do cao hon;

- Ngudi hoc sau tot nghiép c6 ning luc tu hoc, tw cép nhét nhiing tién b khoa hoc cong
nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hodc hoc lién thong 1én trinh dd cao hon
trong ciing nganh, nghé hodc trong nhém nganh, nghé hoc trong ciing linh vuc dao tao./.




