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win phong
: Pai hoe (Khoa 2021)

Muc tiéu gido duc

Chuong trinh Cir nhan Quan tri vdn phong dao tao ngudi hoc ¢6 du kién thire, k¥ néng

nghé nghiép, phidm chét chinh tri, dao dic va tac phong nghé nghiép; co strc khoe t6t, sir dung
thanh thao ngoai ngti; c6 ndng lue, nghiép vy lam viée hi¢u qua trong [inh vyc quan tri hanh
chinh vén phong cia cac co quan, t chiic, doanh nghiép trong nude va quoc té, dap ng yéu
cdu ngay cang cao ctia xa hoi trong qua trinh hdi nhap quoc té. Sinh vién tét nghiép c6 thé van
dung cac kién thirc va k¥ niing vé quan tri va quén tri hanh chinh viin phong dé:

I;

Soan théo & trinh bay vén ban hanh chinh - thu tin; quan tri thong tin, hé so; quan ly
ngan quy ndi bo; quan tri co s¢ vat chit; chaim séc khach hang; t6 chirc cong tac I€ tan;
giao tlep noi cong so.

Tu duy sang tao trong hoach dinh, diéu hanh, danh gi4 hoat dong cua vin phong.

Co6 k¥ ning thu thap, xu ly thong tin, trinh bay va thuyét phuc trong cong tac tham muu
va hau can cho céc cép lanh dao trong co quan, t6 chic.

Tiép can va ting dung cong nghé hién dai trong cong viée vin phong.

[16i nhap va thich nghi khi 1am viéc trong mdi truong da van hod tai cdc co quan, doanh
nghi€p.

Chuan dau ra

T6t nghiép chuong trinh Cir nhan Quan trj Vin phong sinh vién dat duoc cdc chuén dau

ra sau.
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s Thdi do va dao dire nghé nghiép
C6 ky luat, chdp hanh nghiém céc qui dinh ctia co quan, td chire, doanh nghiép.
C6 tinh than trach nhiém cao, 1ong yéu nghé, dam mé véi cong viée.
C6 thai d6 va tac phong lam viéc chuyén nghiép, thich ting nhanh véi cac moi truong
lam viéc khac nhau.
% Ning lirc chuyén mon
C6 kha ning thuc hién c4c cong viéc thude linh vue quan tri hanh chinh vin phong nhu:
soan thdo & trinh bay van ban hanh chinh - thu tin; quan tri thong tin, hé so; quéan ly
ngén quy nodi bo; quan tri co so vat chit; cham soc khach hang; t6 chirc céng tic 1€ tan;
giao tlep noi cong S0,
Co kha ning td chirc va sqp xép cong viée mot cach hop ly, khoa hoc theo diéu kién thyc
té cia co quan nhu 1ap ké hoach va (6 chiic thuc hién céc cude hop, hdi nghi, hdi thio;
céc chuyén cdng tac trong nude, nude ngoai; cic sy kién trong co quan, to chic.
C6 k¥ nang thu thép, xu ly thong tin, trinh bay va thuyét phuc trong céng téc tham muu -
hdu can cho céc cap lanh dao trong co quan, t6 chic.
C6 kha néing tmg dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van phong.
Co k¥ ning thiét 1ap, thuc hién céc quy trinh dé td chire, sip xép va kiém tra cac cong
viéc hanh chinh.
Co kha nang hoach dinh, diéu hanh, danh gia hoat dong cua vin phong,.
* Kha ndang hi nhip va hoc tip sudt doi
Glao thp (noi va viét) v6i hai ngdn ngit chinh (Tiéng Viét va Tleng Anh).
Tim kiém, thu thap, ddnh gia va sit dung thong tin theo yéu cau cong vige.
Lam viéc nhém higu qua v6i vai trd ngudi lanh dao hodc thanh vién ciia nhom.
C6 kha nang tu tim hiéu, cap nhat kién thire, lap ké hoach tu hoc dé ning cao trinh do,
céi thién higu qua cong vige.
Biét ty danh giduu diém, nhuoc diém ctia ban than trong cong viée va cé giai phap phat
huy hoic khéc phuc.



6. Ton trong sy khac biét, tinh da dang cua céc nén vin hoa khac nhau dé co thé hoi nhap

va thich nghi khi lam viéc trong mdi truong da van h()a y
% Co hpi nghé nghiép

Cu thé sinh vién ¢6 ning luc dé [am viéc tai céc vi tri, chirc danh sau:

—  Thu ky du an

— Thu ky cdc phong ban trong co quan, doanh nghiép, cac don vi su nghlep y &, gido duc
(céc truong dai hoc, cao ddng, cac trung tAm hoc thuat tin hoc, ngoai ngi...)

—  Chuyén vién lam vic tai cdc bo phéan hanh chinh, tong hop tai cc doanh nghiép, co quan,
t6 chic

— Nhan vién hanh chinh; nhan vién phu trach 1¢ tan, van thu, luu trit cua cdc co quan, doanh
nghiép, t6 chic.

— Thu ky, Tro 1y cho céc cdp lanh dao (Hdi dong quan tri; Ban Giam dbe; Truong/Pho céac
phong ban trong co quan, doanh nghiép va cac don vi su nghi¢p)

— Cén bd gidng day cac nganh co lién quan dén Quan tri vin phong trong cdc vién, truong
cao ding va trung cap chuyén nghiép.
Sau mot thoi gian 1am viée theo quy dinh hién hanh, sinh vién c6 thé dam nhén nhiing vi

tri cao cap nhur:

—  Giam dbc Hanh chinh

—  Chanh van phong

—  Truong phong Hanh chinh
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