CHUAN PAU RA TRINH PQ CAO PANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé6 373 /OP-CPVL ngay 21/10 /2020 ciia Hiéu
triwong Truong Cao dang Vinh Long)

1. Tén nganh, nghé: QUAN TRI VAN PHONG
M3 nganh, nghé: 6340403
Déi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc phd thong hodc twong dwong trd 1én.
Thoi gian dao tao: Tir 2,5 dén 3 nim.
2. Trinh d$ dao tao: Cao ding
3. Yéu ciu vé kién thirc:

- Nam virng kién thtrc va van dung thanh thao cac nguyén 1y co ban ciia Chu
nghia Méc - Lénin, Tu tuéng H6 Chi Minh va Puong 16i cach mang ctia Pang Cong
san Vi¢t Nam. Puogc trang bi nhiing kién thirc co ban vé Khoa hoc Ty nhién, Khoa hoc
X4 hoi va Nhan vin, tao tién dé cho viéc tiép thu cac kién thirc gido duc chuyén nghiép &
trinh do cao.

- Nam viing kién thirc co ban vé& quan tri hoc va kién thirc vé quan tri vin phong
nham 6 chirc va diéu hanh cong tac vin phong va vin thu — luu trit trong co quan, to
chtrc, doanh nghiép.

- Nam viing kién thirc vé t6 chirc bd may nha nudc, quan 1y hanh chinh va hé
théng van ban quan 1y nha nude vé linh vuc hanh chinh — van phong va van thu — luu
trir.

- Am hiéu sdu sic vé vi tri, vai trd cta cong tic quan tri vin phong va cong tac
van thu — luu trit trong hoat dong cta co quan, to chirc.

- Ndm vimg quy trinh tac nghiép, thuc hién thanh thao cic k¥ ning, nghiép vu
hanh chinh van phong va van thu, luu trir.

- C6 kién thire chuyén sau vé cong nghé thong tin nham nghién ctru, phén tich,
thiét ké, trién khai va xay dung cac giai phap tng dung cong nghé thong tin ning cao
hiéu qua hoat dong quan tri van phong va cong tac van thu — luu trit.

4. Yéu cau vé ky ning:

- Thyc hién thanh thao cac nghiép vu hanh chinh van phong: Tham muu, téng
hop, cung cap thong tin phuc vu hoat dong quan 1y; Soan thao van ban; Quan 1y ho so,
giéy to, con dau; T chic hoi nghi, hdi thao; Sép xép lich 1am viéc va to chitc cac
chuyén di cong tac cho lanh dao,...

- Str dung thanh thao cac trang thiét bi van phong hién dai va cac chuong trinh
phim mém tng dung trong cong tac van thur, luu trit va cong tic quan tri vin phong.

- C6 nang lyc ngoai nglr bac 2/6 Khung nang luc ngoai nglr cia Viét Nam.

5. Nang lue tu chu va trach nhiém:



+ C6 pham chét chinh tri, dao dirc va stc khoe tét. Nhan thire ding ddn vé nghé
nghi¢p va cong vi¢c sau khi ra truong.

+ Co y thuce trach nhiém, long nhiét tinh va say mé véi cong viéc. Nang dong,
sang tao va tich cuc hoc tap, ren luyén nang cao trinh d¢ chuyén mon.

+ C6 kha nang lam viéc doc lap hodc lam viéc theo nhom, giai quyét cong viéc,
van dé phirc tap trong diéu kién 1am viéc thay doi;

+ C0 nang lyc hudng dan, giam sat nhitng nguoi khac thyc hién nhiém vu xac
dinh; chiu trach nhiém ca nhan va trach nhiém ddi vai nhom;

+ Panh gia chat lugng cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cia
cac thanh vién trong nhom.

6. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép:

Sinh vién t6t nghiép chuyén nganh Quan tri vin phong c6 thé c6 thé lam viéc
tai Van phong céc co quan nha nudc, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi, cac don vi hanh
chinh sy nghi¢p, don vi vii trang nhan va cac doanh nghiép v61 cac vi tri cu thé nhu:
Thu ky /Tro 1y tong hop, Can bo hanh chinh vin phong, Can b hanh chinh nhan sy,
can bd van thu - luu trit, 18 tAn vin phong,...

Sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao cao dang, sinh vién nganh Quan trj
van phong c6 thé tiép tuc lién thong 1én bac dai hoc va cac bac hoc cao hon.

7. Kha ning hoc tip, ning cao trinh dd sau khi tot nghiép: Co6 kha ning ty hoc tap,
nghién ctru dé nang cao trinh d6 nham dap Gng yéu cau nghé nghiép trong diéu kién
ctia nén kinh té thi truong. Hoc lién thong Ién trinh d6 dai hoc.



