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ghé nghiép, phdm chét chinh tri, dao dic va tac phong nghé nghiép; co stic khoe tét, sir dung

thanh thao ngoai ngir; ¢6 nang luc, nghiép vu lam viée hi€u qua trong linh vue quan tri hanh

chinh vén phong cua cdc co quan, tb chire, doanh nghlcp trong nudce va quoc té, dap tmg yéu
cdu ngay cang cao clia xa hoi trong qua trinh hgi nhap quoc té. Sinh vién tét nghlep c6 thé van
dung céc kién thirc va ky ning vé quan tri va quan tri hanh chinh van phong dé:

1. Soan thao & trinh bay vidn ban hanh chinh - thu tin; quan trj thong tin, hd so; quan ly
ngén quy ndi bg; quan trj co sd vat chét; cham soc khach hang; té chirc cong téc 1€ tan;
giao tiép noi céng so.

2. Tu duy séng tao trong hoach dinh, didu hanh, dénh-gia hoat dong ctia viin phong.

3. C6 k¥ nang thu thap, xtr ly thong tin, trinh bay va thuyét phuc trong céng tac tham muu
va hau cdn cho cdc cép lanh dao trong co quan, td chiic.

4. Tiép cén va ing dung cong nghé hién dai trong céng viéc vin phong.

5. Hoi nhdp va thich nghi khi lam viéc trong mdi trudng da vin hod tai cic co quan, doanh
nghiép.

Chuin dau ra
Tot nghiép chuong trinh Cir nhén Quan tri Van phong sinh vién dat dugc cac chuén dau
ra sau:

% Thdi dj va dao dirc nghé nghigp
I. Coky luat chip hanh nghiém cac qui dinh cua co quan, td chiic, doanh nghiép.

C6 tinh than trach nhiém cao, long yéu nghé, dam mé véi cong viée.
C6 théi do va tac phong lam viéc chuyén nghiép, thich ing nhanh vdi cdc méi truong
[am viéc khac nhau.

% Ning lye chuyén mon
1. C6 kha ning thuc hién cdc cong viéc thude Iinh vic quan tri hanh chinh vén phong nhu:

soan thao & trinh bay vin ban hanh chinh - thu tin; quan trj thong tin, hé so; quan ly
ngn quy ndi bd; quan trf co sO vt chit; cham séc khéch hang; t& chirc cong téc I€ tan;
giao tiép noi cong so.

2. C6 kha nang td chirc va sép xép cong viéc mot cach hop ly, khoa hoc theo diéu kién thyc
té ctia co quan nhu Iap ké hoach va té chirc thuc hién céc cuge hop, hoi nghi, héi thao;
céc chuyén cdng tac trong nude, nudc ngoai; cdc sy kién trong co quan, t& chiie.

3. C6 ky néng thu thép, xir ly thong tin, trinh by va thuyét phuc trong cong tdc tham muu -
hau cin cho c4c cép lanh dao trong co quan, té chiic,

4. Co6 kha niang ang dyng céng nghe thong tin trong cong thc van phong

5. Co6 k¥ ning thiét lap, thuc hién céc quy trinh dé 5 chuc, sdp xép va kiém tra cdc cong
viéc hanh chinh.

6. Cc') khéa nang hoach dinh, diéu hanh, dénh gid hoat dong cua vin phong,.

 Kha ndng hoi nhip va hoc mp subt doi

G|a0 tlep (noi va wet) v6i hai ngdn ngt chinh (Tiéng Viét va Tleng Anh).

Tim kiém, thu thap, ddnh gi4 va sir dung thong tin theo yéu clu cong viéc.

Lam vigc nhom hi€u qua voi vai tro nguoi lanh dao hofc thanh vién ctia nhom,

C6 kha nang tu tim hiéu, cdp nhat kién thic, 1ap ké hoach tu hoc dé nang cao trinh do,

cai thién hiéu qua cong viéc.

5. Biét ty dénh gia uu diém, nhuoc diém cia ban than trong cong viée va co giai phép phét
huy ho#c khic phuc.
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6. Tén trong su khéc biét, tinh da dang cta céc nén van hod khac nhau dé co thé héi nhdp
va thich nghi khi lam viéc trong moi trudng da van hoa.

“ Co hdi nghe ngluep
Cu thé sinh vién'co ning luc dé lam viée tai cée vj tri, chire danh sau:

— Thuky dy 4n
Thy ky cdc phong ban trong co quan, doanh nghiép, c¢ac don vi su nghiép vy té, gido duc

(cac trudng dai hoc, cao dang, cac trung tdm hoc thuat, tin hoc, ngoai ngft...)
Chuyén vién lam viéc tai cdc bo phdn hanh chinh, dng hop tai cac doanh nghiép, co quan,

t6 chirc -
Nhén v1en hanh chinh; nhan vién phu trach I€ tan, vén thu, luu trir cia céc co quan doanh

nghiép, td chirc.
Thu ky, Trg ly cho céc chp lanh dao (Hoi déng quan tri; Ban Giam déc; Truéng/Phé céc
phang ban trong co quan, doanh nghiép va céc don vi su nghiép)
— Can b¢ giang day cdc nganh c6 li€n quan dén Quan trj vin phong trong cdc vién, trudng
cao ding va trung cp chuyén nghiép.
Sau mdt thoi gian [am viée theo quy dinh hién hanh, sinh vién cé thé dam nhén nhiing vi
trf cao cdp nhu;
—  Giam déc Hanh chinh
—  Chénh vin phong
— Trudng phong Hanh chinh

\Jg'ly"‘?(; thang Q nam 201§, A Nga)Z@ thang J nam 2(}4((

Diéu phbi Chuong trinh Théng qua
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