NC CHUONG TRINH

CAOBANGVINHLONG QUAN TRI VAN PH(‘)NG
Bing Cao ding 3 nim

- Pao tao Ctr nhan Cao dang Quan tri Van phong; cung cap cho
sinh vién kién thirc va k§ ning vé quan tri, sdp xép va diéu hanh cac
cong viéc tai van phong cua co quan nha nudc, cong ty nudc ngoai,
cong ty lién doanh.

- Nim virng quy trinh tac nghiép, thuc hi¢n thanh thao cac ky
nang, nghiép vu hanh chinh van phong va van thu, luu trit.

- Ung dung cong nghé thong tin nang cao hiéu qua hoat dong
Quan tri van phong va cong tac van thu — luu tri.

- Nhiém vu: Tham muu, tong hop, cung cip thong tin phuc vu
hoat dong quan ly; Soan thao van ban; Quan ly hd so, glay to, con
dau; To chure hinghi, hoi thao; Sap xép lich 1am viéc va to chire cac
chuyen dicongtac cho lanh dao

CO HQI NGHE NGHIEP

Sinh vién tot nghi€p lam viéc tai Van phong cac co quan nha
nudc, cac to chure chinh tri - xa hoi, cac don vi hanh chinh sy nghiép,
donvivii trang nhan va cac doanh nghiép.

Vitri cong viéc:

-Thu ky /Tro 1y tong hop.

- Chuyén vién Hanh chinh Van phong.

- Chuyén vién Hanh chinh Nhan su.

- Chuyén vién van thu - luu trir.

- Chuyén vién Lé tan.

PIEU KIEN XET TUYEN

T6t nghiép THPT hoic twong
dwong tré 1én
CO HQI HQC PAI HQC
Sinh vién tot nghiép nganh Quan
tri van phong c6 the tiép tuc lién thong
lén bac dai hoc.

CHINH SACH KHI HQC

« Mién phi ¢ ky tic x4 cho tat ca
HSSV nam nhat

« Hoc bong theo quy dinh cia Nha
nuoc

« Gidi thiéu viéc lam sau khi t6t
nghi¢p



CHUONG TRINH DPAO TAO DANH SACH GIANG VIEN

Cac mon hgc chung

- Giéo duc chinh trj 1. Tran Minh T Thac si
- Phap luat 2. Nguyén Thanh Viét Thac si
i G%Z}O duc the fhat . - 3. Nguyén Pao Nguyén Cu nhan
- Gido duc Qudc phong - An ninh X R £ ~
- Tin hoc 4. Tran Xuan Nhat Thac si
- Ngoai ngit (Tiéng Anh). (
Cac mon hoc, mo dun co' s¢ Ti LE CO VIEC LAM SAU TOT NGHIEP
- Co sé van hoa Viét Nam
- Tin hoc van phong ) - . A A a1y
_ Tiéng viét thuc hanh Hoc sinh sau khi tot nghle‘p s& dugc khoa gidi thi¢u viéc lam
- Kinh t€ vi mé phuhop trong Iinh vuc Quan tri van phong
- K€ toan van phong - Ty 1& sinh vién t6t nghiép chuyén nganh Quan tri vin phong
- Luat Kinh te » .
- Luéat hanh chinh chiém 90%.

- Luat lao dong

- Luat dan su

- Quan tri hoc

- Tam ly hoc quan ly L. . o ~

- Anh vén van phong SO DO BEN TRUONG CAO DANG VINH LONG

- Khéi su kinh doanh ) o ( ~

- Phuong phap NC trong kinh té. ' ' y |
Mo6n hoc, m6 dun chuyén mon

- Quan tri van phong

- Nghiép vu hanh chinh - van phong

- K¥ thuat Soan thdo van ban Hanh chinh

- Nhap mon vén thu

- Nhap mon luu triv

- Nghiép vu Thu ky van phong

- Mang may tinh

- Khai théc Internet

- Quan tri tai chinh

- Quan tri doanh nghiép _—

- K§ nang lam viéc nhom Vinh Long

- K¥ nang giao tiép trong kinh doanh (Co's1)

- Quan ly hanh chinh v¢ kinh doanh

- Quan ly hanh chinh vé VH-XH

- Quan tri nguon nhan luc N

- T6 chtre su kién . -

- Quan ly Nha nudc vée AN-QP.
Moén hoc, mo dun ty chon

- Lé Tan Ngoai giao

- Quan tri Chat luong

. Nguyan Hya

TP H6 Chi Minh

BX méi
Vinh Long

BV Da khoa
Vinh LOnGgyNge,
=1 =
Trudng Cao ding
Vinh Long
Co'so'2)

TRUNG TAM

TP VINH LONG

Tra Vinh
Cén Tho %

Théng tin chi tiét lién hé
Phong Quain ly Pao tao Truong Cao diang Vinh Long
112A Pinh Tién Hoang, Phuong 8, TP. Vinh Long

- Thuc tap rén nghé; Thuc tap tét nghiép. 02703 879 169
Website: www.cdvl.edu.vn Zalo: 0899 686 152

Facebook: https://tb.com/vlcc.edu.vn/
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