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UBND TINHKON TUM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

‘ CHUAN DPAU RA CHUONG TRINH PAO TAO
NGANH, NGHE QUAN TRI VAN PHONG (OFFICE ADMINISTRATION)
TRINH PQ: CAO PANG

1. Gi6i thiéu chung vé nganh, nghé Quan tri viin phong

- Nghé dao tao: Quan tri van phong (Office Administration)

- Trinh d6: Cao dang

- M3 nghé dao tao: 6340403

- Béi tuong ngudi hoc: Tét nghiép trung hoc phd théng hoidc twong duong
- Thoi gian dao tao: 3 nam

Quan tri van phong 1 nganh, nghé chuyén dao tao cong viéc lién quan dén
cac linh vyec trién khai thuc hién, theo doi dénh gia, thiét ké, 1én ké hoach cac hoat

dong cua thudc linh vuc van phong mot cach hi¢u qua.

Nganh, nghé Quan trji vin phong dao tao ngudn nhan lyc c¢6 kha ning thuc
hién thanh thao cac ky nang, nghi€p vu quan tri van phong nhu: soan thdo van
ban, t6 chitc quan 1y va xir Iy van ban, luu trit hd so, phuong phap to chiic cac
hoat dong, b tri sép xép cac cong viéc khoa hoc, cai tién 18 16i lam viée trong van
phong, phuong phap kiém tra, danh gia, diéu hanh... Quén trj van phong tip trung
dao tao nhimg kién thirc co ban vé nghiép vu trong cong tac luu trir, quan tri van
thu, hanh chinh van phong tai cac don vi, co quan, doanh nghiép.

Sinh vién tot nghiép nganh, nghé Quan tri van phong c6 kién thirc vé 1y
luan va thyc tién nghiép vu trong cong tac vin thu, nhan lyc quan ly, nhan lyc
phu trach va cac nhén vién trong van phong dap ting dugc nhu cau tat yéu cia cac
co quan nha nudc, cong ty, doanh nghiép.

Dé hanh nghé, ngudi hoc Quan tri van phong can co stic khoe tét, co dao
dtrc nghé nghiép, c6 day du kién thirc, k¥ ning va thai d6 vé chuyén mén nganh,
nghé dap tmg voi vi tri viéc 1am.

Khéi luong kién thirc tdi thiéu: 2.325 gio (twong duong 102 tin chi).

2. Kién thirc
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- Trinh bay duoc nhirng dic diém co ban cua cac van ban quy pham phap
luat va cac quy dinh ctia co quan quan 1y Nha nuéc cé lién quan dén cong tac vin

phong, van thu, luu tri.
- Phan bi¢t dugc cac loai van ban quy pham phap luat, van ban hanh chinh.

- Giai thich dugc quy trinh t6 chirc quan 1y va xtr Iy vin ban di - dén; quy

trinh quan 1y va st dung con du; quy trinh 14p hé so va luu trir ho so.

- Phan tich dugc cac ndi dung co ban vé ky thuit soan thao mdt s6 van ban

hanh chinh, thu tir giao dich thuong mai thong dung.
3. Ky nang
3.1. Ky nang cung

- Soan thao thanh thao cac loai van ban thong dung; quan ly va tham muu
gitp thi trudng t6 chirc quan 1y hé thong van ban hinh thanh trong hoat dong cia

CO quan.
- Thiét 1ap ho so va quan ly ho so cong viéc ciia co quan.

- K¥ ning phan tich, tong hop, danh gia dit liéu va thong tin, tong hop ¥
kién tap thé.

- Tryec tiép thuc hién va tham muu cho thu trudng vé 6 chirc quan 1y va sir

dung con dau cua co quan.

- Truc tiép thuc hién va tham muu cho thi truéng vé td chirc, quan 1y

va thyuc hién cac nghi€p vu cua cong tac quan tri van phong.

- Thyc hién thanh thao cac k¥ ning nghé nghiép cta cong tac quan tri vin

phong.

- Xay dung dugc phuong an to chirc khoa hoc tai liéu luu trit hinh thanh

trong qué trinh hoat dong ctia cac co quan, don vi, ca nhan.

- Van dung tot cac kién thirc vé€ nha nude va phap luat, van hod, tam 1y, moi

truong ty nhi€n va xa hoi trong linh vuc quan tri van phong.
3.2. Ky nang mém

- St dung thanh thao cac trang thiét bi vin phong va phian mém tng dung

trong cong tac quan tri van phong.

- Co cac ky nang mém ca nhan, ky nang lam viéc nhoém hi¢u qua.
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- K¥ nang lap luan tu duy va giai quyét van dé; k¥ ning nghién ctru va kham
pha kién thirc; k¥ nang sang tao, phat trién nghé nghiép.

- K§¥ ning giao tiép, tng xtr linh hoat, mém d&o, c¢6 vin hoa.

- K§¥ ning thuyét trinh vé cac van dé lién quan dén nghé nghiép.

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu sd
03/2014/TT-BTTTT ban hanh ngay 11/3/2014; Gng dung cong nghé thong tin
trong mot sd cong viéc chuyén mon ciia nganh, nghé.

- Str dung dugc ngoai ngtr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
ngit cia Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014; tng dung dugc ngoai nglt vao mot sd cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

4. Mirc do tu chu, chiu trach nhiém

- Nguoi hoc nhan thire dugc vi tri trach nhiém ctia minh ddi véi cong viéc
duogc giao trude tap thé, phap luat va chap hanh tot cac ndi quy, quy ché tai noi
lam viéc .

- C6 ¥ thire to chire ky luat va phong cach lam viée hién dai, ty my, chinh
Xac.

- Thuc hién nghiém tic nguyén tic dao dirc nghé nghiép, quy dinh ctia phap
luat lién quan dén linh vuc quan tri van phong.

- Panh gia chat luong cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién
cua céc thanh vién trong nhém.

- C6 nang luc t dinh hudng, t hoc tap, tich liy kién thirc, kinh nghiém dé
nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghi¢p vy, thich nghi véi cac moi truong lam viée
khac nhau.

5. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

Sau khi t6t nghiép, ngudi hoc dap ing duge cac yéu cau ¢ nhitng vi tri viée
lam sau:

- Nhan vién van phong trong cic co quan Nha nudc, to chic va doanh

nghiép.
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- Nhan vién van thu — luu tri trong cac co quan Nha nude, to chire va doanh
nghiép.

- Tro Iy hanh chinh cho cac cap lanh dao, cac cip quan Iy.

- Thu ky van phong hodc trg 1y hanh chinh tai vin phong cia tat ca cac co
quan, doanh nghiép, t6 chirc, cac chuong trinh, du an.

- Can bo phu trach, quan 1y va diéu hanh cac hoat dong vin phong cua co
quan quan 1y Nha nudc, cac to chirc kinh té - chinh tri - x4 hoi, cac doanh nghiép.

- C6 kha nang tu tim viéc lam, tu tao viéc lam hodc tiép tuc hoc 1én trinh

do cao hon.
6. Kha nang hoc tap, nang cao trinh d¢

- Khéi luong khéi luong kién thire tdi thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi
hoc phai dat dugc sau khi tbt nghiép nganh, nghé Quan tr1 van phong, trinh d6 cao

dang c6 thé tiép tuc phat trién ¢ cac trinh do cao hon.

- Nguoi hoc sau tdt nghiép co nang luc tu hoc, tu cap nhat nhitng tién bd
khoa hoc cong nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh d6 hodc hoc
lién thong 1én trinh d6 cao hon trong ciing nganh, nghé hodc trong nhém nganh,

nghé hodc trong cung linh vuc ddo tao./.



