SO GD&DPT GIA LAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG SU PHAM Péc 1ap — Tw do — Hanh phiic

CHUAN PAU RA
Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 301 /OD-CDSP ngay 10 thang 7 ndm 2015 cua
Hiéu truong Truong Cao dang Su pham Gia Lai

1. Tén nganh dao tao: QUAN TRI VAN PHONG — Office Administration
2. Trinh d9 dao tao: CAO PANG
3. Yéu cau kién thirc

- Hiéu rd dugc mdt sb ndi dung co ban cua Chlql‘ nghia Méac — Lénin, dudng 16
lanh dao ciia Pang Cdng san Viét Nam va tu tudng H6 Chi Minh;

- Vén dung dugc nhimg kién thirc co s& vé quan tri van phong vao cong viéc
thuec tién;

- Van dung tt cac kién thirc nghiép vu vé quan tri hanh chinh, quan tri nhén sy,
tha tuc hanh chinh, soan thao van ban, vin ban quan ly nha nudc vao thuc tién hoat
déng quan tri van phong;

- Trinh d tiéng Anh: hiéu va néi dugc tiéng Anh giao tiép théng dung.

- Trinh d0 vi tinh: vi ti{lh vén phong, st dung thanh thao Word, Excel, Power
Point, Access, Internet va phan mém quan ly van ban.

4. Yéu cau vé ki niing
4.1. Ky nang cirng

- Am hiéu va thyc hién t6t cac quy dinh ctia nha nuée vé linh vue tha tuc hanh
chinh, van thu — luu trit, quan tri van phong.

- Thuc hién t6t cac thao tac nghiép vu quan tri van phong nhu: quén ly hanh
chinh, quan ly nhén sy, soan thao vén bén, quan ly vén ban, lap ké hoach cong tac, to
chirc cude hop, cung cép, tong hop thong tin ; soan thao van ban hanh chinh; quan ly
véan ban va khai thac stir dung c6 hi¢u quaé cac ngudn thong tin; td chirc cac hoat dong
van phong, khanh tiét; kiém tra, ddnh gi4, diéu hanh cc hoat déng thudc thdm quyén
quan hé cong tac; quan hé cong chiing;

- X4c dinh dugc gid tri tai liéu dugc bao quan trong co quan, tién hanh chinh ly,
bao quan, str dung c6 hiéu qua tai liéu luu trit;

- Sir dung thanh thao céc thiét bi vin phong, cac phan mém tin hoc vin phong,
bao mét co s¢ dir liéu cua co quan, to chue... ;




4.2. K§ ning mém
- K§ ning giao tiép phi hop véi vi tri cong tac;
- K¥ nédng ndi trudc dam dong ;
- To chirc thanh c6ng hdi nghi, hdi thao;
- K¥ néng thu thap va xir ly thong tin phuc vu céng viéc.
- K¥ nang lam viéc nhom.
5. Yéu ciu vé thai d9

- Pham chat dao dic, y thyuc nghe nghiép, trach nhiém cong dén: ton trong phép
luat, thyc hién theo dudng 16i, chi treong ctia Pang.

- Trach nhiém, dao dirc, tic phong nghé nghiép, thai do phuc vu: c6 tinh than
trach nhiém voi cong viéc duge giao, co thai do hop tac voi dong nghiép, c6 trach
nhiém véi cong dong.

- Kha néng c@p nhat kién thire, sang tao trong cong viée: cau tién, khong ngimg
trau doi kién thirc dé phuc vu t6t cong viéc dugc giao.

6. Vi tri lam viéc ciia nguwdi hoe sau khi t6t nghiép

Can bd hanh chinh vén thu, luu trit, thu ky van phong, quan tri van phong tai co
quan hanh chinh nha nudc, céc t6 chirc doan the, cong ty, doanh nghiép, bénh vién,
truong hoc...

7. Kha nang hoc tap, ning cao trinh d¢ sau khi ra truong

Lién thong chuong trinh dao tao trinh do dai hoc chuyén nganh Quan tri Vin
phong, Hanh chinh — Van thu, Van thu — Luu trir, Thu ky van phong.

8. Cac chuong trinh, tai liéu, chuin qubc té ma trudomg tham khio
Chuong trinh khung céc nganh dao tao do Bo Gido duc va Pao tao ban hanh.
Chuong trinh dao tao cua cac truong dai hoc khac.
Vin ban huéng dan xay dung chuén dau ra ciia B Gido duc va Pao tao. 7

HIEU TRUONG




