CHUAN PAU RA
NGANH QUAN TRI VAN PHONG

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6.M80. ngay 2b. thang 7 ndm 2022 cia Hiéu

trieng trucng Cao ding S pham Ba Ria - Viing Tau)

1. Tén nganh

- Tén nganh tiéng Viét: QUAN TRI VAN PHONG
- Tén nganh tiéng Anh: OFFICE MANAGEMENT
2. Ma nganh: 6340403

3. Trinh d9 dao tao: Cao ding Hinh thirc dao tao: Chinh quy
4. Van bang: Cao ding Danh hiéu: C& nhan thuc hanh

5. Thoi gian dao tao: 03 nam

6. Chuin dau ra (CPR)

Mi CDR

Ngi dung CDR

6.1.

Kién thire

6.1.1. Kién thirc chung

CbR1

- Trinh bay duoc cac quan didm veé triét hoc, kinh té chinh tri hoc,
Chti nghia x3 hoi khoa hoc, lich st Pang Cong San Viét Nam va
céc tu tudng ciia HO Chi Minh, hé thng phép lut Viét Nam.

- Trinh bay duge cic quan diém cia Pang, chinh sach phéap luat
ctia Nha nude vé Qudc phong — An ninh.

CbR2

C6 trinh d6 tin hoc dat chudn k¥ ning str dung cong nghé théng tin
co ban.

6.1.2. Kién thirc co ban

CDbR3

Hiéu va van dung duogc kién thirc co ban vé quan tri, tam ly hoc
quan ly, hanh chinh hoc dai cuong, vdn ban quan ly Nha nuéc va
k¥ thuat soan thao van ban co quan, doanh nghiép.

6.1.3. Kién thirc chuyén mon




Ma CbR

Noi dung CDR

CbR4

Véan dung dugc nhiing kién thirc co ban vé td chic lao ddng van
phong, thu thap, xt 1y va cung cép thong tin trong co quan, doanh
nghiép.

CDR5

Vian dung thanh thao céc kién thirc vé quan tri van phong nham ) |
chitc va diéu hanh cong tac van phong, cong tic vin thu — luu trit
trong co quan hanh chinh Nha nudc, t6 chirc, doanh nghiép.

CDR6

Hidu biét duoc nhitng kién thirc vé t6 chirc bd may Nha nuéc, quan
Iy hanh chinh va hé théng van ban quan ly Nha nudec.

CDbR7

N&m vitng va vin dung thanh thao cac nghiép vu 1€ tan vin phong,
thu ky van phong, cach td thirc cac nghi thire dén tiép, nghiép vu
quan ly con diu, nghiép vu bao quan va luu trit tai lidu. .

6.2.

KY¥ nang

6.2.1. Ky ndng cung: Ky ndng chuyén mon, ndang luc thuc hanh
nghé nghiép, k ndng xit Iy tinh huéng, ky ning gidi quyét vin dé

CDR8

CDRO

Thuc hién duoc quy trinh cac nghiép vu vé& quan 1y van phong: Té |
chirc cac hoat dong van phong, quan tri nhén su, quan ly co s¢ vat
chét, hé thdng van ban hinh thanh trong hoat dong cla co quan va
thuce hién cac nghiép vu clia cdng tac luu trir.

- Lap ho so va quan ly ho so cong viéc, hudng dan viéc 18p ho so
va quan ly ho so cong viéc cia co quan, doanh nghiép.

- Thuc hién thanh thao viéc quan ly va sir dung c6 hiéu qua con dau |
cua co quan; soan thao, ban hanh cac loai van ban.

- T6 chirc héi nghi, hdi thao; sap x€p lich lam viéc va td chic cac
chuyén di cong tac cho lanh dao.

CDbR10

Str dung thanh thao céc trang thiét bi van phong hién dai va cac
chuong trinh phian mém g dung trong cong tac van thu, luu trit
va cOng tac quan tri vdn phong




Mia CDbR

-

Noi dung CDR

| 6.2.2. K¥ ning mém: Ky ndng giao tiép, lam viéc theo nhém, kha
ndng s dung ngoai ngii, tin hoc

CbR11

C6 k¥ nang lam viéc doc 1ap, k¥ ning tu duy sang tao, ki ning lang
nghe, k§ ning giao tiép, k¥ ning soan thao hop dong, k¥ nang thuyét
trinh, d&dm phén trong cong viéc, k§ ning 14p ké hoach va quan 1y
thoi gian.

CbR12

CDR13

C06 kha nang hoat dong hiéu qua trong mdt nhoém ma cac thanh vién
cung nhau lanh dao, tao ra mot moéi truong hop tdc va hoa nhip,
thiét 1ap muc tiéu, 14p ké hoach nhiém vu va dap g cac muc tiéu.

Thuc hién chinh x4dc ddng tac k¥ thuat cua it nhét mot mén thé thao
dam bao rén luyén sirc khoe cho ngudi hoc.

CbR14

Str dung dugce ngoai ngit co ban dat bac 2/6 trong Khung nang luc
' ngoai ngir cua Viét Nam; ing dung dugc ngoai ngir vao cong viéc
| chuyén mén ctia nganh, nghé.

Van dung duoc kién thitc cong nghé thdng tin dé phuc vu cong tac |
van thu — luu trir tai co quan, doanh nghiép.

6.3.

Thai dg, ning luc tw chu va tw chiu trach nhiém

CbR15

CDR16

Chép hanh nghiém chinh dudng 16i, chinh sich cia Pang, phap luat
ctia Nha nudc; ndi quy cuia doanh nghiép, don vi; c¢6 y thure td chirc |
ky luat.

C6 y thuc trach nhiém, tu hoc, khong ngimg trau ddi chuyén mén,
nghiép vu vé cong tac hanh chinh, vin phong va giup d& nguoi khac;
chiu trach nhiém véi két qua cong viéc chia ban than va clia nhém
truge 1anh dao co quan va don vi. Tuén tha cac nguyén tic cong
viéc va dao dtrc nghé nghiép.

CbR17

C6 dao durc trong sang; 16i sbng lanh manh, trung thuc, vin minh;
¢6 tac phong mAu muc, doan két, lam viée khoa hoc; c6 y thic phén

dau vuon lén.
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7. Vi tri viéc lam sau khi t6t nghiép

Sau khi tét nghiép ngudi hoc c6 ning luc dap ung cc yéu ciu tai cac vi tri
viéc lam ctia nganh, nghé bao gom:

- C6 kha nang tham muu vé cong tac hanh chinh vin phong - luu trit cho cac
co quan quan ly nha nudce, don vi su nghiép, t6 chuc chinh tri, x3 héi va doanh
nghigp;

- C6 kha nang dam nhiém cong viéc ciia mdt can bd quan tri vién van phong
nhu: chanh, pho van phong, nhan vién van phong; cong viéc cia mét thu ky van
phong, thu ky giam dbc.

8. Kha ning hoc tip nang cao trinh d¢ sau khi tht nghiép

Ngudi hoc ¢6 thé hoc 18n trinh d6 cao hon trong cing nganh nghé hoic trong
nhém nganh, nghé hoic trong cling linh vuc dio tao.

Ba Ria - Viing Tau, ngén@thang 7 nim 2022
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