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CHUONG TRINH PAO TAO
Tén nganh, nghé: QUAN TRI VAN PHONG
Ma nganh, nghé: 6340403
Trinh d¢ dao tao: Cao ding
Poi twong tuyén sinh: Xét hoc ba THPT/ Tt nghiép THPT hodc twong duong.
Thoi gian khoa hoc: 2.5 nam
1.Gi6i thiéu chwong trinh/mé ta nganh, nghé dao tao
Nganh Quan tri vin phong dao tao ngudi hoc c6 kién thire, k§ ning va thai dé nghé
nghiép viing vang dé to chire, didu hanh, quan 1y va hd trg hoat dong hanh chinh —
van phong trong cac co quan, doanh nghiép, to chirc xa hoi mot cach chuyén nghiép,
hién dai va hi¢u qua.
Chuong trinh chu trong két hop gitta Iy thuyét va thuc hanh, gitip nguoi hoc ¢ thé
lam viéc ngay sau khi tot nghié¢p hodc tiép tuc hoc lién thong 1én trinh d6 cao hon
trong linh vuc quan tri — hanh chinh.
Nguwoi hge sé duwge trang bi:
- Kién thirc co ban:
1. Nguyén ly quan tri hoc, hanh chinh hoc, quan tri nhan sy va quan tri van phong
hién dai.
2. Phép luat, kinh té va tai chinh co ban trong hoat dong hanh chinh.
3. Soan thao, Iuu trit, quan ly va bdo mat van ban hanh chinh theo diing quy dinh cua
Nha nudc.
4. Ung dung cong nghé théng tin, tin hoc vin phong, va phan mém quan 1y hd so
dién tur.
- K¥ niang chuyén mon thong qua cac mo-dun thue hanh chuyén sau:
1. Nghiép vu hanh chinh — van thu: Soan théo, trinh bay, ban hanh va luu trit van
ban hanh chinh; quan 1y con du, ho so, tai liéu.
2. Quan tri vin phong hién dai: T6 chirc hoi nghi, su kién, quan 1y thoi gian, diéu
phdi cong viéc va nhan sy trong vin phong.
3. Quan ly thong tin va ho so: Xay dung, cap nhat va bao mat dir li¢u; ing dung h¢
thong quén 1y tai lidu dién tir (DMS).
4. Giao tiép — 1 tan — chim séc khach hang: K§ ning giao tiép cong sd, don tiép,

xtr 1y tinh hudng, cham soc khach hang va ddi tac.



5. Soan thio va trinh bay vin ban chuyén nghi¢p: Thuc hanh viét cong van, bao
cdo, to trinh, bi€n ban, thu tin thuong mai.
- Ung dung cong nghé hién dai trong Quan trj viin phong:

1. Ung dung Al trong quan 1y lich 1am viéc, xir 1y dit lidu va tong hop béo cao.

2. St dung phan mém quan 1y vin phong dién tir (Office 365, Google Workspace,
phan mém quan 1y ho so ndi bd).

3. Tich hop hé thong luu trir ddm may (Cloud) dam bao an toan, d& truy xuat dir liéu.

4. Ung dung AR/VR va mé phong do trong dao tao k¥ ning giao tiép va thuyét trinh.

- K¥ niing bo tro:
. K§¥ ning giao tiép, thuyét trinh, lam viéc nhom va giai quyét van de.
. K§¥ ning t6 chirc cong viéc, sap xép thoi gian va quan 1y ap luc.

. Str dung thanh thao tin hoc vin phong va céc cong cu hd tro truc tuyén.
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. K¥ nang ngoai ngtr chuyén nganh hanh chinh — van phong.

- Thue tap thue té: Ngudi hoc duogc thyc tap tai cdc co quan nha nude, doanh
nghiép, truong hoc, bénh vién, cong ty tu nhan, nham rén luyén tac phong
chuyén nghiép, nang cao nghiép vu va thich nghi nhanh vé1 moéi truong cong
s& thuc té.

- Co hgi viéc lam

Sau khi tdt nghié¢p, hoc vién co thé dam nhan cac vi tri:

« Nhan vién hanh chinh — van thu — luu tri.

« Tro 1y — thu ky giam ddc, nhan vién van phong, nhan vién 1€ tan.

« Can bo quan tri van phong, diéu phdi vién, nhan vién nhan su.

e Nhan vién cham s6c khach hang, hd trg d6i tac hodc bd phan quan tri téng hop.

« C6 kha nang tu khoi nghiép trong linh vuc dich vu hanh chinh — van phong hodc lam

viéc trong moi truong qubc té.

2. Muc tiéu dao tao

2.1. Muc tiéu chung:

— Chuong trinh khung gido duc cao dang nganh Quan tri vin phong trinh do cao
dang dugc thiét ké nham muc tidu dio tao ra doi ngil can bo van thu, luu trit co
nang luc chuyén mén viing vang, dap tng hiéu qua nhing yéu cau d6i médi va

phat trién ctia dat nude trong bdi canh cong nghi¢p hoda, hién dai hoa.



— Cu thé hon, chuong trinh huéng dén viéc xay dung nén tang kién thirc toan
dién va cap nhat vé cong tac van thu, luu trit, quan 1y hd so, va cac hoat dong
van phong hién dai. Sinh vién s€ dugc trang bi nhitng k¥ nang chuyén nghi¢p
can thiét dé lam viéc hiéu qua trong mdi trudng van phong hién dai, bao gom
k¥ nang quan 1y thoi gian, k¥ nang giao tiép, va kha ning ing dung cong nghé
thong tin vao cong viéc hang ngay.

— Ngoai ra, chuong trinh con cht trong dén viéc phat trién thai do 1am viéc
chuyén nghiép, trach nhiém, va c6 dao duc nghé nghi¢p cao. Sinh vién s& dugc
rén luyén dé tro thanh nhimg nguoi lao dong cé tinh than cau tién, san sang hoc
hoi va thich tng voi nhitng thay d6i khong ngimg ctia méi trudng lam viée va
cong nghé.

—  Muc tiéu cubi cung 1 dao tao ra nhitng can bo van thu, luu trit khong chi gioi
vé chuyén moén ma con ¢ kha ning sang tao, d6i mdi va dong gop tich cuc vao
su phat trién bén viing ctia x4 hoi va nén kinh té qudc gia. Chuong trinh khung
gido duc nay ky vong s& xay dung dugc mot thé hé lao dong vin phong ning
dong, c6 tam nhin va sin sang d6n nhan nhitng co hoi va thach thirc cua thoi ky
cong nghiép hoda, hién dai hoa.

2.2. Muc tiéu cu thé
2.2.1. Kién thic

— Xaéc dinh dugc ndi dung, vai tro va chirc nang ctia cong tac hanh chinh — van
phong trong co quan, t6 chtic va doanh nghiép.

— Trinh bay dugc cac quy pham phap luat, quy ché, quy dinh lién quan dén hoat
dong hanh chinh, van thu, luu trit va quan ly van phong.

— Phan loai duoc cac loai hinh t6 chitc bo may hanh chinh, mé hinh van phong
hién dai va truyén thong.

—  Xéc dinh duoc cac tiéu chuan nghiép vu trong soan thao, ban hanh, quan 1y va
luu trir van ban hanh chinh.

— Trinh bay dugc quy trinh ban giao cong viée, sir dung sd nhat ky cong viée, bao
c40 va luu ho so hanh chinh.

— Ung dung duoc tién bo khoa hoc — cong nghé thong tin trong cong tac hanh
chinh, quan 1y ho so, t6 chiic cong viée va diéu hanh vin phong dién tir.

— Trinh bay dugc cac khai niém co ban va thuat nglt chuyén nganh trong Iinh vuc

quan tri hanh chinh, nhan su, vin thu — luu trit, 18 tAn va quan 1y vin phong.



2.2.2.

2.2.3.

Phan tich dugc quy trinh va cach thirc thyc hién cac cong viéc hanh chinh —

van thu, 1€ tan, t6 chirc hoi nghi, cong tdc nhéan sy va diéu phoi van phong.

Phan tich dugc dic diém, ciu tao va cach st dung trang thiét bi, co s& vat chét

phuc vu hoat dong van phong hién dai.

Mo ta duogc cac loai ho so, chirng tir, bi€éu mau, s6 sach trong cong tdc hanh

chinh — van phong, nhén sy va téng hop.

Phén tich duoc céc su ¢b thudng gip trong cong tac hanh chinh — van thu (that
lac ho so, sai thé thirc, 18i k thuat, su cd thiét bi) va dé xuat bién phap khéc
phuc.

Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap luat,
qudc phong — an ninh va gido duc thé chit theo quy dinh cta chuong trinh dao
tao.

Ky Nang
Thuc hién dugc nghié€p vu hanh chinh — van thu — luu trit trong co quan, to
chtrc va doanh nghiép.
Soan thao, trinh bay, ban hanh va quan 1y cac loai van ban hanh chinh dng thé
thirc, dling quy dinh phép luat.
Luu trlr, bao quan, tra ctru va khai thac hd so, tai liéu, chirng ttr hanh chinh mét
cach khoa hoc va bao mat.
T chire duge cac hoat dong van phong nhu: tiép khach, hoi hop, hoi nghi, sy
kién, va cong tac 1& tan.
Str dung thanh thao tin hoc van phong (Word, Excel, PowerPoint) va cac phan
mém quan ly van ban, ho so dién tu, phén mém hanh chinh ndi bo.
Ung dung duogc cong nghé thong tin, phan mém vin phong dién tir, cong cu sb
hoéa dir liéu trong quan 1y, luu trit va diéu hanh cong viéc.
Thue hién dugc cac cong viéc nhan sy co ban: cham cong, theo ddi ho so lao
dong, hd tro tuyén dung, 1ap béo cdo hanh chinh.
Giao tiép, Gmg xtr, thuyét trinh va 1am viéc nhom hiéu qua trong méi truong
cong so.
Ap dung dugc ky nang to chirc, sap xép cong viéc, quan 1y thoi gian, va giai
quyét van dé hanh chinh — nhan su phat sinh.
Thuc hién dugc bao cao, théng ké, danh gia két qua cong viéc hanh chinh — van
phong theo yéu cau cua don vi.
Pam bao dugc quy trinh, tac phong, chuin myc dao dirc nghé nghiép va tuin
thu quy dinh phép ludt trong hoat dong van phong.
Vén dung dugc ngoai nglr chuyén nganh hanh chinh — van phong trong giao
tiép, thu tin thuong mai, va xir 1y cong viée cd yéu td nudc ngoai.

Miic do tu chu va trach nhiém

Phim chét dao dirc, ¥ thirc nghé nghiép, trach nhiém céng dan
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— (€6 10ng yéu nghé va tam huyét v6i nghé, ¢ tic phong lam viéc chuyén nghiép,
hién dai va y thure tu hoc nang cao trinh do chuyén mon.

— €6 pham chit dao duc tot va nép sdng lanh manh.

— Trach nhiém, dao dirc, tic phong nghé nghiép

— Hiéu duoc ban chét, chic nang, nhiém vy ctia cong tac van phong, ndm duoc
cach thuc t6 chirc hoat dong cua cong tac luu trir.

— €6 thé dam nhiém tt cac khau nghiép vu luu trit va quan tri van phong.
— Rén luyén tac phong chuyén nghiép, hiéu qua trong cong viéc, co kha nang dap
ung dugc yéu cau doi mai trong xa hoi.
— Kha ning cap nhat kién thirc, sang tao trong cong viée
— €6 kha ning dé xuat cac giai phap nang cao chat luong, hiéu qua trong cong
tac.
- Cf’ kha r}éng trién khai va ung dung cic cong ngh¢ hi¢n dai vao hoat dong thuc
tien nghé nghiép.
3. Vi tri viéc 1am sau Kkhi t6t nghiép
Sinh vién sau khi t6t nghiép s& dam nhiém cong viéc vin phong tai: vin phong oy ban
nhan dan va hoi ddng nhan dan céc cip, vin phong cac: nganh, doan thé, doanh
nghi¢p; cac co quan luu trir chuyén nganh.
4. Khéi lwrong kién thirc va thoi gian khéa hoc:
—  Khdi lugng kién thire, k¥ nang toan khoa hoc: 100 tin chi
- 86 lugng mon hoc: 39 mon
—  Khébi lugng cac mén hoc chung/dai cuong: 435 gid
—  Khdi lugng cac mon hoc chuyén mon: 1980 gio
—  Khdi luong ly thuyét: 854 gid; Thyc hanh, thuc tap, thi nghiém: 1421 gio; kiém
tra: 140 gio.
5. Tong hop cic ning lwc nganh nghé

TT | Ma nang Tén nang luc

luc

I. | Nang luc co ban (nang luc chung)

1 | NLCB-01 | Hiéu va van dung kién thuc chinh tri, phép luat, gido duc thé

chat, quoc phong — an ninh vao cong vi¢c hanh chinh.

2 |NLCB-02 | Sir dung thanh thao cong nghé thong tin, phan mém vian

phong va céc tng dung quan 1y hd so dién ti.




3 | NLCB-03 | Giao tiép hiéu qua va lam viéc nhém trong méi trudng co
quan, doanh nghiép.
4 | NLCB-04 | St dung ngoai ngit co ban trong giao tiép hanh chinh — vin
phong va thu tin thuong mai.
5 | NLCB-05 | Thuc hién ding quy dinh vé an toan lao dong, biao mat thong
tin va rng Xt van minh noi cong sd.
TT | Ma niang Tén nang luc
luc
II. | Ning lwc cot 16i (ndng lwe chuyén mén)
6 | NLCL-01 | Hiéu va van dung kién thirc vé t6 chirc bd may hanh chinh va
hoat dong quan tri van phong.
7 | NLCL-02 | Soan thao, ban hanh, quan 1y va luu tritr van ban hanh chinh
dung thé thtrc, quy chuan.
8 | NLCL-03 | Thuc hién nghiép vu van thu, luu trit, 18 tan, t6 chuc hoi nghi —
su kién co quan.
9 | NLCL-04 | Ung dung cong nghé thong tin trong quan 1y hd so, diéu hanh
cong viéc va van phong dién tir.
10 | NLCL-05 | Quan Iy va st dung trang thiét bi, co s& vat chat phuc vu hoat
dong van phong.
11 | NLCL-06 | Thuc hién cac nghi€p vu nhan sy co ban: tuyén dung, chidm
cong, luu hd so, danh gid nhan vién.
12 | NLCL-07 | Giao tiép, xir 1y thong tin, thu tin va cong vin dén — di trong t6
chtec.
13 | NLCL-08 | Xay dung va quan 1y lich lam viéc, sip xép, diéu phéi cong
viéc hanh chinh — nhan su.
14 | NLCL-09 | HJ tro 1anh dao trong cong tac diéu hanh, tong hop va bao cao
thong tin.
15 | NLCL-10 | T6 chirc va thuc hién cong tac hanh chinh téng hop trong co

quan, doanh nghiép.




TT | Ma néang Tén nang luc
luc
I11. | Nang luc nang cao
16 | NLNC-01 | Tu van va thiét ké mo hinh vin phong hién dai, tng dung sd
héa hd so — dit liéu.
17 | NLNC-02 | Quan ly, gidm sat va danh gia hiéu qua hoat dong van phong
trong to chuc.
18 | NLNC-03 | Phan tich, tong hop va bao cdo dit liéu phuc vu ra quyét dinh
quan tri.
19 | NLNC-04 | Nghién ctru va tng dung cong nghé méi (AL, RPA, phan
mém quan tri nhan sy) vao cong tic hanh chinh
20 | NLNC-04 | Xay dung van hoa cong s&, hinh anh va phong cach lam vi¢c
chuyén nghiép.
21 | NLNC-05 | Lanh dao, diéu hanh nhém va phdi hop cac phong ban trong
hoat dong hanh chinh — nhan sy.
22 | NLNC-06 | Pé xuit, cai tién quy trinh lam viéc, gop phan nang cao hi¢u
qué quan tri van phong.

6. Noi dung chuong trinh:

Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do

Ma sé

MH/ Tén mén hoc/moé dun TC T(K)pg | Thychanh/ |

MDP sb Ly | thyec tap/thi Kiém

thuyet | nghiém/thao ¢
luan ra

I CAC MON HQOC CHUNG 16 | 435 | 157 255 23
MHO1 | Chinh tri 5 75 41 29 5
MHO02 | Phép luat 2 30 18 10 2
MHO3 | Gido duc thé chat 0 | 60 5 51 4
MHO04 | Gido duc Quéc phong va An ninh 0 75 36 35 4
MHO5 | Tin hoc 3 75 15 58 2




MHO06 | Ngoai ngit 6 120 | 42 72 6
CAC MON NGANH/CHUYEN
II NGANH 84 | 1980 | 697 1166 117
I.1 | MONHOQC, MO PUN CO SO 54 | 1050 | 515 465 70
MHO8 | Nguyén 1y ké toan 3 60 28 28 4
MHO9 | Quan tri hoc 3 60 28 28 4
MH10 | Marketing khéi nghiép 3 45 42 0 3
MH11 | Lap ké hoach kinh doanh 3 45 42 0 3
MH12 | K§ ning mém 2 | 45 | 14 28 3
MH13 | Kinh € vi md va vi md 2 | 45 | 14 28 3
MH14 | Nghiép vu hanh chinh van phong 2 45 14 28 3
B ENE
MHI16 | Quan h¢ cong chung 2 30 28 0 2
MH17 | Hanh vi t6 chirc 2 | 45 | 14 28 3
MHI18 | Giao tiép kinh doanh 3 45 | 42 0 3
MH19 | Hé thong thong tin quan 1y 2 45 14 28 3
MD20 [ Quan tri van hanh 3 60 28 28 4
MH21 | Phat trién bén virng 2 30 | 18 10 2
MD22 \I/(g;l I;Eiilfnsgﬁ dung trang thiét bi 1 30 0 73 5
MD23 | Nghiép vu I& tan vin phong 2 45 14 28 3
MD24 | K§ ning soan thdo van ban 2 45 14 28 3
MH25 | Quan tri nhan su 3 45 42 0 3
MH26 | Quan trj va t6 chirc su kién 2 | 45 | 14 28 3
MH27 | Théng ké trong kinh doanh 2 45 14 28 3
MH28 | Logitics va chudi cung tng 2 45 14 28 3
MH29 | Digital Marketing 2 30 21 7 2
MD30 | Cong nghé tai chinh (Fintech) 3 60 28 28 4
MON HQC, MO bUN
I1.2 CHUYEN MON 30 | 930 | 182 701 47
MI3?2 Eghl@p vu cong tac van thu, luu 5 30 78 0 5
MI33 ;l;(i)én danh cho kinh té va Quén 3 60 73 78 4
MD34 i%ﬁgpcgg thuky van phong (hoe | 4| 100 | 172 8
MH35 | Digital Application 2 30 28 0 2
MH36 | Soan thao thu tin thuong mai 2 30 28 0 2
MH38 | Quan trj chat luong 2 30 | 28 0 2




MH39 | Quan trj su thay doi 2 | 45 | 14 28 3

MH40 | Tam ly khach hang 2 | 30 | 28 0

MD41 | Thyc tap thuc té 5 225 0 215 10

MD42 | Thyc tap t6t nghiép 6 | 270 | 0 258 12
TONG CONG 100 | 2415 | 854 1421 140

7. Hwéng din sir dung chwong trinh
7.1. Cac mon hoc chung bat budc do Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi phéi hop
v6i cac Bo/nganh t6 chirc xay dung va ban hanh dé ap dung thuc hién.
Mo6n Anh van thuc hién theo thong tu s6 03/2019/TT-BLDTBXH
ngay 17/01/2019 ctia B Lao dong Thuong binh va Xa hdi Ban hanh chuong
trinh Mén hoc Tiéng Anh thudc khéi cac Mon hoc chung trong chuong trinh
dao tao trinh d¢ trung cép, trinh do cao drfmg.

Mon Tin hoc thyc hién theo thong tu s6 11/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/9/2018 cua B§ Lao dong Thuong binh va X3 hoi ban hanh chuong trinh
Moén hoc Tin hoc thudc khéi cac Mon hoc chung trong chuong trinh dao tao
trinh d0 trung cép, trinh do cao déng;

Mbén Gido duc thé chit thuc hién theo thong tu sb 12/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua Bo Lao dong Thuong binh va Xa hdi ban
hanh chuong trinh Mén hoc Gido duc thé chat thudc khédi cac Mon hoc chung
trong chuong trinh dao tao trinh do trung cép, trinh d6 cao déng;

Mo6n hoc Phap luat thuc hién theo thong tu s6 13/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua B6 Lao dong Thuong binh va Xa hdi ban
hanh chuong trinh Mon hoc Phap luat thude khdi cac Médn hoc chung trong
chuong trinh ddo tao trinh do trung cép, trinh do cao dang;

Mo6n hoc Giao duc chinh tri thuc hién theo thong tu s6 24/2018/TT-
BLDTBXH ngay 06/12/2018 cta Bo Lao dong Thuong binh va Xa hi ban
hanh chuong trinh Mon hoc Gido duc chinh tri thude khdi cac Mén hoc chung
trong chuong trinh dao tao trinh d¢ trung cép, trinh d6 cao déng;

Mon hoc Gido duc Quéc phong va An ninh thyc hién theo thong tu sb
10/2018/TT BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua B6 Lao dong Thuong binh va
X3 hoi ban hanh chuong trinh Mén hoc Giao duc Qubc phong va An ninh
thudc khdi cac Mon hoc chung trong chwong trinh dao tao trinh d¢ trung cap,
trinh d6 cao déng;

7.2. Huéng dan xac dinh noi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai khoa:



Can ctr diéu kién cu thé, kha nang cua truong, ké hoach dao tao héng
nam theo tung khoa hoc va 16p hoc, sé ban hanh vao dau khoa hoc.

Pé sinh vién c6 nhan thire ddy di vé nghé nghiép dang theo hoc, c6
thé bd tri cho sinh vién tham quan hoc tap tai mdt s6 co s6 thuc tap

Tham gia hoc tap, nghién ctru tai li¢u ¢ thu vién cia truong.
Tham gia cac hoat dong van nghé, thé duc thé thao, cac hoi thi. ...
7.3. Huéng dan t6 chire kiém tra hét mén hoc, mé dun:

- Céc moén hoc chung dai cuong va mon hoc co sé duoc bd tri 6n tap, kiém tra
hét mon hoc vao cudi ky hoc.

- Céc mo6n hoc chuyén mon duogc bd tri hoc va kiém tra hét mon hoc ngay sau khi
két thuc mon hoc.

7.4. Hwéng din thi tot nghiép va xét cong nhin tot nghiép:

- Thuyc hién theo Thong tu s6 01/2024/BLDTBXH ngay 19 thang 02 nam 2024
cua B Truéng Bo Lao dong- Thuong Binh va Xa héi ban hanh Quy dinh vi¢c
t6 chue thue hién chuong trinh ddo tao cao ding theo tin chi, theo phuwong thirc
tich lily mo-dun hodc tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tot nghiép.

- Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh ddo tao trinh d6 Cao ding nganh Quan tr
van phong va tich lily du s6 tin chi theo quy dinh trong Chuong trinh dao tao
nay.

- Hiéu truéng nha truong cin cir vao két qua tich lily cia ngudi hoc dé quyét dinh

cong nhan tot nghiép ngay cho ngudi hoc 1am diéu kién xét tot nghiép

7.5. Cac chi y khac (néu c6):

ThS. Tran Thanh Hai
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