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255 CONG BO CHUAN PAU RA
Nganh: Quan (ri vin phong

Trinh dé dao tao: Pai hoc (Khda 2020)

Muyc tiéu gido duc
Chuong trinh Ctr nhan Quan tri vin phong dao tao ngudi hoc co du kién thire, ky nang
nghé nghiép, phdm chat chinh tri, dao dirc va tac phong nghé nghiép; co stic khoe tét, sir dung
thanh thao ngoai ngit; c6 ndng lye, nghigp vu lam viée hiu qua trong linh vure quan tri hanh
chinh vén phong clia cée co quan, t6 chirc, doanh nghi€p trong nudc va quoc té, dap ung yeu
cdu ngay cang cao cuia xa hoi trong qud trinh hoi nhap qudc té. Sinh vién tét nghiép co thé van
dung céc kién thire va k§ ning vé quan tri va quan trj hanh chinh viin phong dé:

I. Soan thao & trinh bay viin ban hanh chinh - thu tin; quan trj thong tin, hd so; quan ly
ngén quy ndi bd; quan trj co so vat chit; chidm séc khach hang; td chirc cong téc 1€ tan;
giao tlep noi cong so.

2. Tu duy sang tao trong hoach dinh, diéu hanh, danh gia hoat dong cta van phong.

3. Coky nang thu th‘lp, xtr ly thong tin, trinh bay va thuyét phuc trong cong tac tham muu
va héu céan cho cdc cap lanh dao trong co quan, t6 chirc.

4. Tiép cin va img dung cong ngh¢ hién dai trong cong vi€c viin phong.

5. Hoi nhép va thich nghi khi lam viéc trong méi trudng da van hoa tai cic co quan, doanh
nghiép.

Chuén dau ra
Tét nghiép chuong trinh Cir nhan Quan tri Vian phong sinh vién dat duge cdc chuén dau
ra sau:
¢ Thdi dj va dgo dirc nghé nghigp

1. Coky Iuat chap hanh nghiém céc qu1 dinh ciia co quan, td chirc, doanh nghiép.

2. C6 tinh than trach nhiém cao, long yéu nghé, dam mé véi cong viéc.

3. C6 thai do va tac phong lam viéc chuyén nghiép, thich Ung nhanh véi cac mdi trudng
lam viéc khac nhau.

% Ning lwc chuyén mon
1. C6 kha niing thuc hién cac cong viéc thude linh vuc quan tri hanh chinh vén phong nhu:
~soan thao & trinh bay vin ban hanh chinh - thu tin; quan tr thong tin, hé so; quan ly
ngén quy ndi bd; quan trj co so vat chit; cham séc khach hang; té chiic cong tac I& tan;
giao tiép noi cdng so.

2. C6 kha nang to chirc va sép xép cong vi¢c mot cach hop Iy, khoa hoc theo diéu kién thuc
té cia co quan nhu 14p ké hoach va té chirc thuc hién cdc cude hop, hoi _nghi, hdi thao;
céc chuyén cong téc trong nude, nude ngodi; cac sy kién trong co quan, t6 chiic.

3. Co6 kY ning thu thép, xir Iy thong tin, trinh bay va thuyét phuc trong cong tac tham muu -
héu cin cho céc cap lanh dao trong co quan, td chirc.

4. C6 kha nang (g dung cdng ngh¢ thong tin trong cong tac van phong

C6 ky nang thiét 1ap, thuc hién cac quy trinh dé td chirc, sip x&p va kiém tra cac cong

viéc hanh chinh.

6. C6 kha niing hoach dinh, diéu hanh, danh gia hoat déng cua vin phong.

 Khd ning hpi nhip va hoc tap subt doi

Giao tlep (n6i va viét) véi hai ngdn ngir chinh (Tiéng Viét va Tleng Anh).

Tim kiém, thu thap, danh gla va sir dung thong tin theo y€u cau cong viéc.

Lam vi¢c nhém higu qua véi vai tro ngudi lanh dao hodc thanh vién cta nhom.

C6 kha nang tu tim hiéu, cap nhat kién thirc, 1ap ké hoach tu hoc dé nang cao trinh do,
cai thién hi¢u qua cong viéc.

5. Biét tw danh gia uu diém, nhuoc diém ciia ban than trong cong viée va c6 giai phap phat
huy hoic khic phuc.

w

:“'E*"E".—‘



6. Ton trong su khac biét, tinh da dang ctia cac nén van hoa khac nhau dé c6 thé hoi nhép
va thich nghi khi lam vi¢c trong méi trudng da van hoa.

% Co hji ngl:e nglnep
Cu thé sinh vién ¢6 nang luc dé lam viéc tai cde vi tri, chie danh sau:

— Thu ky du én

— Thu ky céc phong ban trong co quan, doanh nghiép, cac don vi sy nghiép y té, gido duc
(cac trudng dai hoc, cao dang, cdc trung tdm hoc thuat tin hoc, ngoai ngir...)

= Chuyén vién lam viéc tai cdc b phén hanh chinh, téng hop tai cac doanh nghiép, co quan,
to chirc

— Nhan vién hanh chinh; nhén vién phu trach 1€ tén, van thu, luu trlr cia céc co quan, doanh
nghiép, té chirc.

— Thu ky, Trg Iy cho cac cip lanh dao (Hdi ddng quan tri; Ban Gidm déc; Trudng/Phé céac
phong ban trong co quan, doanh nghiép va cac don vi su nghiép)

— Cén bg giang day cdc nganh c6 lién quan dén Quan tri van phong trong céc vién, truong
cao dang va trung cap chuyen nghiép.
Sau mét thoi gian lam viéc theo quy dinh hign hanh, sinh vién c6 thé dam nhan nhirng vi

tri cao cAp nhur:

—  Giam déc Hanh chinh

— Chénh van phong

— Trudng phong Hanh chinh
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