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Trinh do dao tao : Cao diang
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1. Gi6i thi¢u chwong trinh:

Dio tao cir nhan thuc hanh nganh Quan tri van phong c6 du kién thic, ki ning nghé nghiép, pham
chét chinh tri, dao dirc, tic phong nghé nghiép va sic khoe dé cd thé 1am viéc hiéu qua trong Jinh vuc quan
tri van phong.

C6 k§ nang khai nghiép, ¢ nang lyc t6 chic, sap xép, diéu hanh hoat dong hanh chinh van phong tai
cac co quan, 6 chic, doanh nghiép; tham muu cho lanh dao trong cong tac diéu hanh cdng so; c6 kha ning
lam viéc doc 1ap, 1am viéc nhém; cha dong hoc tap bd sung kién thire dap ting yéu cau caa cong viéc.

C6 trinh d6 ngoai ngi va tin hoc dép tmg tot cac yéu cau cong viée cta xa hdi va didu kién hoi nhap
kinh té quic té.

Trén co s& nén tang kién thirc co ban va chuyén nganh da dugc hoc, sinh vién ¢ thé hoc 1én cac bac
hoc cao hon, dap img yéu cu ciia ban than va xa hoi.

2. Muc tiéu dao tao
*\/é kién thuc:
- Kién thitc chung:
+ Hiéu va trinh bay duoc nhiing kién thirc co ban vé Chii nghia Méc Lé Nin, tu tuéng HO Chi Minh,
duong 16i chinh séch ciia Bang, phép luat cia Nha nudc.

+ Hoan thanh chuong trinh gido duc thé chat, gi4o duc qudc phong theo quy dinh ciia Bo Lao dong
TBXH

+ Hiéu va trinh bay duoc nhitng kién thirc vé tin hoc

+ Hiéu va trinh bay duoc nhimng kién thic vé ngoai ngir
- Kién thizc chuy@n mdn:

+ Hiéu rd cAc kién thuc nén tang vé quan tri hoc va hanh chinh hoc;

+ Hiéu r6 nhiing kién thirc vé van phong, quan tri vin phong va nghiép vu van phong;

+ Nam hiéu nhiing kién thtrc phép luat lién quan dén linh vuc van phong.

*\/é kjj nding:

- C6 kha nang soan thao van ban, thu tin, hop dong; Quan Iy hd so, cong van gidy to; To chtc hoi
nghi, hi thao; Sap xép lich 1am viéc va chuén bi cac chuyén di cong tic cho lanh dao; Thu thap, xt ly, tong
hop va cung cap théng tin phuc vu hoat dong quan ly caa 1anh dao, ..

- C6 kha ning phét hién nhiing ton tai, han ché trong hoat dong hanh chinh — van phong va vén thu,
Tuu trit ciia co quan, t6 chirc; Tham muu cho lanh dao giai phép giai quyét nhimng ton tai, han ché.

- Sir dung thanh thao cAc trang thiét bi vin phong hién dai va cac chuong trinh phan mém tng dung
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CNTT trong cong tac van thu, luu trit va cong tac hanh chinh vin phong (twong duong chuan tin hoc qudc té
IC3 GS3).

- C6 kha ning t6 chirc 1am viéc nhdm hiéu qua va giai quyét van dé, cong viéc doc Iap.

- Ning lyc str dung Tiéng Anh theo chuan dau ra cta chuong trinh d3o tao.
* Ning luc tw cha, tw chiu trdch nhiém

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

- Chu dong trong hoc tap, lam viéc;

- C0 kha nang tu dinh hudng, thich nghi véi cac méi truong lam viéc khac nhau, tu cap nhat nhirng
quy dinh méi va kién thire méi trong linh vyc cdng tac;

-Tuy chju trach nhiém vé cdng viéc ciia minh, chiu trach nhiém lién d6i vé cac cong viéc khac c6 lién
quan theo nguyén tic an toan nghé nghiép va dao dirc nghé nghiép:

- C0 tréch nhiém trong hudng dan, giam sét cong viéc cta nguoi lién quan dé thuc hién dung quy
trinh cbng viéc duoc giao;

- C6 kha nang 1am viéc doc lap, lam viéc nhom;

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

- C6 kha ning danh gia két qua thuc hién cdng viéc cua ban than, ciia nhom
3. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sinh vién tét nghiép chuy@n nganh Quan tri van phong c¢6 thé 1am viéc tai van phong/phong hanh
chinh ctia céc co quan, t6 chuc va doanh nghiép véi cac vi tri cu thé nhu:

- Chuyeén vién chinh vé tong hop; Chuy@n vién vé tong hop;

- Chuyén vién chinh vé hanh chinh — van phong; Chuyén vién vé hanh chinh — van phong;

- Cén sy vé hanh chinh — van phong;

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

- Chuyeén vién chinh vé quan tri cdng s&; Chuyén vién vé quan tri cong so;

- Van thu vién chinh; Van thu vién;

- Van thu vién trung cép;

- Chuyeén vién chinh vé luu trir; Chuyén vién vé luu tri;

- Cén su Ve luu tri;

- Nhan vién I& tan hanh chinh, I& tan viin phong.

- Thu ky/Tro ly hanh chinh tong hop;

- Vi nén tang kién thirc va k¥ ning duoc trang bi sinh vién t6t nghiép c6 kha ning tich liy kinh
nghiém va phat trién dé dam nhén céc vi tri quan 1y, diéu hanh nhu: truéng nhém, trudng bd phén, truong
phong, giam db¢ doanh nghiép tu nhan.

4. Khéi hwong kién thic va thoi gian khda hoc:

- Khéi lwong kién thurc toan khda hoc : 92 Tin chi

- S6 wong mdn hoc, md dun 125

- Khéi luong cac mén hoc chung 1 435 gio

- Khéi luong cac mén hoc, mé dun chuyén mén - 1590 gior gior

- Khéi luong Iy thuyét: 550 gio; Thuc hanh, thyc tap, thi nghiém  : 981 gio
5. Tong hep ning luc cia nganh nghé

TT  Ma nang luc ‘Tén nang luc

| Nang luc co' ban (nang luc chung)

1 NLCBOL | Nanglyc vé chinh tri, phap lut
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TT  Manangluc Tén nang luc

2 NLCB-02 Nang Iic vé gido duc thé chit va gido duc qudc phong va an ninh

3 NLCB-03 Ning lyc tiéng anh

4 NLCB-04 Nang luc tin hoc

5 NLCB-05  Ning luc viét CV va phong van

| Niing lue ¢t 16i (néing lwe chuyén mén)

1.1  Mén hoc, mé dun co sé

4 NLCL-0L N?ng luc khai thac nhimg van ban phép luat vé quan 1i hanh chinh nha nudc trong thuc
tien

5 NLCL-02 INang luc van dung kién thire marketing vao hoat dong kinh doanh

6 NLCL-03 INang luc hinh thanh dugc ¥ tudng khéi nghiép, lap ké hoach khoi nghiép

7 NLCL-04 Nang Iyc str dung duoc cac ki ning mém, ki nang lam viéc nhom, ki ning giao tiép
va thuyét trinh, vin hoa cong s& vao hoat dong ctia co quan, don vi.

9 NLCL-05 Nang lyc nhan dién co cau t6 chirc hanh chinh nha nudc va hé thong phan quyen I1anh
dao quan Iy hanh chinh theo tinh hudng, chiic nang, hé thong.

10  NLCL-06 Nang luc nhan biét ky ké toan, chimg tir ké toan, tai khoan ké toan, phuong trinh ké
todn, s6 ke toén, béo céo tai chinh co ban.

11 NLCL-07 INang luc t6 churc dé phuc vu cho cong tac quan tri van phong, quan tri nhan luc trong
cac co quan, to chirc

12 NLCL-08  Nang lyc nhan biét duoc ban chét, quy luat ciia cac hién tugng tim 1y trong linh dao,
quén ly va van dung vao thuc tién lanh dao, quan ly

13 NLCL-09 Nang luc soan thdo van ban quan 1y nha nudc hién hanh va thuc hién thanh thao quy
trinh quan 1y vin ban dén van ban di theo quy dinh phép luat.

14  NLCL-10 Ning luc xay dung chuong trinh, k& hoach tong thé, ké hoach chi tiét, chuan bi s kién,
t6 chirc su kién va hau can sy kién

15  NLCL-11 Nang luc nhan dién va danh gia cac van dé thoi sy, kinh t& x4 hoi trong nude va quic té
phuc vu cho hoat dong dam phan va ky két hop dong ctia co quan, t6 chirc.

Il Nang luc nang cao

16 NLNC-01 INang lyc thanh thao cac buér‘c thu tuc hanh chinh trong mot s linh vuc cu thé; 1ap duoc
tap luu van ban; Lap dugc ho so hi¢n hanh va luu trit van ban.

17 NLNC-02 Nang lyc thyc hién c()ng, tac ngh{ép vu thu ki van phong; thanh thao cac nghi thac nha
nudc trong tung tinh huong cu the.

18 NLNC-03 Nang luc thuc thanh thao may tinh, may in, may photocopy, may scan va tng dung

cong ngh¢ thong tin trong hanh chinh van phong




6. Ngi dung chuong trinh

Thot gian hoc tap (gio)

Trong do
Thuc
hanh/

Mi MH/MDP Tén mon hec/mé dun SOt perg || Wy

chi A Ly | tap/thi .z
S0 F . Kiém
thuyet | nghiém
N tra
/bai
tap/thao
luan

| Cac mon hec chung 20 | 435 | 157 255 23
MH20002  |Gido duc Chinhtri 4 75 41 29 5
MH201 Phép luat 2 30 18 10 2
MHO3 Gido duc thé chat 2 | 60 | 5 51 4
MH21003  (Gio duc Qudc phong va An ninh 3 75 36 35 4
Mb11130 Tin hoc 3 75 15 58 2
MH14006  [Ngoai ngit (Tiéng Anh) 6 | 120 | 42 72 6
1 Cac mon hoc, moé dun chuyén mén 72 | 1590 | 550 | 922 28
1.1 Mon hoc, mo dun co' so 20 | 645 | 159 | 388 8
MH12007 Luat Hanh chinh 3 45 43 0 2
MH09202  |Quan tri hoc 3 45 43 0 2
MH09512  [Marketing can ban 3 45 43 0 2
MH09203  |K§y nang khoi nghiép 3 60 30 28 2
27001  [Thyc tap k¥ ning mém tai doanh nghiép 8 | 30| 0 360 0
1.2 Mon hoe, m6é dun chuyén mén 40 | 945 | 391 534 20
MH09301  [T6 chic hanh chinh nha nudc 3 45 43 0 2
MH09302 Ky thuat to chirc cong s& 3 45 43 0 2
MHO08029  [Nguyén ly ké toan 3 60 30 28 2
MH09303  |Quan tri van phong 3 45 43 0 2
MHO09073 Quan tri ngudn nhan luc 3 60 30 28 2
MH09304  |K§ thuat soan thao van ban 3 60 30 28 2
MHO09305  [Tam ly hoc quan ly 3 45 43 0 2
MHO09306  (Quan Iy vin ban di - van ban dén 3 45 | 43 0 2
MHO09307  [T6 chic su kién 3 45 43 0 2
MH09207  |Pam phan va ky két hop dong 3 45 | 43 0 2
MD09301 Hoc ky doanh nghiép (QTVP) 10 | 450 0 450 0
i Mbn hqc,Amﬁ dun tw chon, nang cao ( chon 4 12 | 240 | 120 112 3

trong 8 mon )

MH09068  [Thui tuc hanh chinh 3 60 30 28 2
MHO09308  [Trang thiét bi van phong 3 60 30 28 2
MH09309  |Cong tac luu trir 3 60 30 28 2
MP 11024  [Ung dung cong nghé thdng tin trong hanh chinh 3 60 30 28 2
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Thot gian hoc tap (0io)
Trong do
Thuc
hanh/
Ma MH/MD [Tén mon hoc/mé dun Sotn| el | U
chi A Ly | tap/thi 2
i} £ n Kiem
thuyet | nghiém
N tra
/bai
tap/thao
luan
van phong
MH09310  [Nghi thirc Nha nu6e 3 60 30 28 2
MHO09077  |Nghiép vu thu ky van phong 3 60 30 28 2
MHO09012  |Quan tri thwong hiéu 3 60 30 28 2
MH14012  [Tiéng Anh chuyén nganh 3 60 30 28 2
Téng cong 92 | 2265 | 827 | 1289 59

7. Huéng dan sir dung chuong trinh
7.1. Cac mdn hec chung bt bugc theo quy dinh ciia Bé Lao dgng - Thuong binh va Xa hi.

- M6n Giéo duc qudc phong va An ninh: thuc hién theo Théng tu s6 10/2018/TT-BLDTBXH, ngay 26
thang 9 nam 2018 ctia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- Mdn Tin hoc: thyc hién theo Thong tu s6 11/2018/TT-BLDTBXH, ngay 26 thang 9 nam 2018 ctia Bo
Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Mén Gio dyc thé chat thuc hién theo Thong tur s6 12/2018/TT-BLDTBXH, ngay 26 thang 9 nim
2018 ctia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- M6n Phap luat thuc hién theo Thong tu s6 13/2018/TT-BLDTBXH, ngay 26 thang 9 nam 2018 ciia
B6 Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.

- Mén Gio duc chinh tri thuc hién theo Thong tur s6 24/2018/TT-BLDTBXH, ngay 6 thang 12 nim
2018 ctia Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi.

- M6n Tiéng Anh thyc hién theo Théng tu s6 03/2019/TT-BLDTBXH, ngay 17 thang 01 nim 2019

cua B Lao dong - Thuong binh va Xa hdi.
7.2. Huong dan thuc hién chuong trinh dao tao doi Véi dio tao theo phuong thikc tich lity mé dun hoic
tich lity tin chi

- Thyc hién theo Thong tu 04/2022/TT-BLDTBXH, ngay 30 thang 3 nam 2022 cua Bo Lao dong -
Thuong binh va Xa hoi quy dinh viéc to chiic dao tao trinh do trung cap, trinh do cao ding theo nién ché hodc
theo phuong thire tich iy mé-dun hoac tin chi va;

- Thyc hién theo Quyét dinh s6 317/QD-CBKT, ngiy 21 thang 06 nim 2022 ciia Hiéu truong Truong
Cao dang Kinh té Cong nghiép Ha Noi ban hanh Quy ché t6 chiic dao tao theo phuong thire tich iy mo-dun
hozc tin chi ciia Truong Cao dang Kinh té Cong nghiép Ha Noi.

- Pbi voi M6 dun “Hoc ky doanh nghiép” ¢6 khdi luong 10 tin chi, gdm 2 phan: Thuc hanh chuyén
mén va Thuc tap tét nghiép. M6 dun “Hoc ky doanh nghiép” déi véi nghé Quan tri vin phong duoc thuc
hién vaéi cac ndi dung:

+ Thuc hanh nghiép vu van thu heu trix



+ Thuc hanh mot s6 nghiép vu vin phong

+ Thuc hanh nghiép vu t6 chire sy kién

+ Lam béo c4o thyc tap tot nghiép

Mb dun “Hoc ky doanh nghiép” duoc thuc hién sau khi sinh vién di hoan thanh xong tit ca cac mon
hoc, m6 dun co s&, chuyén mon va tu chon

Noi dung va nhiém vu cu thé cuia sinh vién trong Hoc ky doanh nghiép dugc thuc hién theo dé cuong
Mo dun “Hoc ky doanh nghiép” dugc khoa xay dung va Hiéu truong phé duyét.
7.3. Huong dén xde dinh ngi dung va théi gian cho cac hoar déng ngoai khoa

- Pé sinh vién c6 nhan thirc day du vé nghé nghiép dang theo hoc, khoa chuyén mén ¢d thé bé tri cho
sinh vién tham quan ngian mot 6 co so doanh nghiép dang san xuét kinh doanh pht hop vai nghé dao tao.

- Céc hoat dong ngoai khoé khéc: Thuc hién theo cac ké hoach hanh dong ciia Poan Thanh nién ctia
Nha truong, theo ké hoach hoat dong caa cac Cau lac bo hodc theo céc chuong trinh do khoa chuyén mén
chi quan t6 chic.

- Thoi gian cho cic hoat dong ngoai khoa duoc bé tri ngoai thi gian dao tao chinh khoa.

7.4. Huong dén té chaec kiém tra, dinh gid thuong xuyén, dinh kp va thi két thtic mén hec, mé dun

7.4.1. Huwong dan t chiic kiém tra, danh gid thuong xuyén, dinh ky

Thuc hién theo Khoan 1, Diéu 12 caa Quy ché ban hanh theo Quyét dinh s 317/QB-CBKT, ngay 21
thang 06 nam 2022 ctia Hiéu truong Truong Cao dang Kinh té Cong nghiép Ha Noi ban hanh Quy ché to
chirc do tao theo phuong thire tich lity mé-dun hoac tin chi ciia Truong Cao dang Kinh té Cong nghiép Ha
Noi.

7.4.2. Huong dan t6 chuze thi két thic mén hoc, mé dun

- Thuc hién theo Khoan 2, Biéu 12 va Khoan 1, khoan 2, Bidu 13 ciia Quy ché ban hanh theo Quyét
dinh s 317/QB-CDKT, ngay 21 thang 06 nam 2022 ciia Hiéu trudng Trudng Cao dang Kinh té Cong nghiép
Ha Noi ban hanh Quy ché t6 chire dao tao theo phuong thire tich lity mé-dun hodc tin chi caa Truong Cao
dang Kinh t& Cong nghiép Ha Noi, va:

- Quy ché ban hanh theo Quyét dinh s6 377/QD-CPKT, ngiy 08 thang 08 nam 2022 cta Hiéu truong
Truong Cao dang Kinh té Cong nghiép Ha Noi ban hanh Quy ché t6 chic thi két thic mén hoc, mé dun tai
Trudong Cao ding Kinh té Cong nghiép Ha Noi.

7.5. Huong dan thi tét nghiép va xét cong nhdn tét nghiép

Chuong trinh dio tao nay duoc to chirc dao tao theo phuong thire tich Ity mé dun hodc tich lity tin chi.
Viéc xét cong nhan tét nghiép duoc thuc hién véi cac diéu kién theo Biéu 15 cia Quy ché ban hanh theo
Quyét dinh s 317/QD-CDKT, ngiy 21 thang 06 nam 2022 ciia Hiéu truong Truong Cao ding Kinh té Cong
nghiép Ha Noi ban hanh Quy ché t6 chiic dao tao theo phuong thire tich Ity mo-dun hoc tin chi caa Truong
Cao ding Kinh té Cong nghiép Ha Noi.

7.6. Huéng ddn vé dao tgo tién tién:

- Péi v6i chuong trinh dio tao tién tién, cac chuy@n mén chuyén siu vé Ky thugt soan thao vin ban, Quan Iy
van ban di- van ban dén, Té chuc su kién, Tiéng Anh chuy@n nganh ngoai thoi gian hoc & truong, sinh vién
con dugc thuc hanh truc tiép tai doanh nghiép;

- C4c mén ty chon danh cho hé tién tién gdm: Thix tuc hanh chinh, Nghiép vu thu ky van phong, Quan tri
thuong hiéu, Tiéng Anh chuyén nganh.



Tén nganh ngllé: Quan tri van phong

Mi nganh nghé: 6340403
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