UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG DA LAT Poc lap — Ty do — Hanh phic

QUY DINH

Khéi lwong kién thire tbi thiéu, yéu ciu vé nang hrec ma ngwdi hoe dat duge sau
Kkhi tét nghiép trinh d cao ding nghe Quan tri vin phong
cia Trwong Cao ding Pa Lat

(Ban hanh theo quyet dinh 56 44 ¥./0D-CDDL ngayd thang §ndm 2023
ciia Hiéu trucng truong Cao ddng Pa Lat)

Tén nganh, nghé (Tiéng Viét): Quan tri vin phong

Tén nganh, nghé (Tiéng Anh): Office management

M4 nganh, nghé: 6340403

Trinh d6 dao tao: Cao déng

1. Gi6i thidu chung vé ngz‘mh/nghé

Quaén tri van phong (Ofﬁce Management) 1a nganh chuyén dao tao cong viéc
lién quan dén cac linh vue trién khai thuce hién, theo doi danh gia, thiét ké, 1én ké
hoach c4c hoat ddng ctia vin phong mot cach hiéu qua Quan tri vin phong giap phén
tich va xdy dung nén hé théng thong tin dién ti, thiét ké cac trang mang, trang thong
tin phuc vu cho vin phong va coéng tdc quan ly dit lieu, hd so cia cong ty, doanh
nghiép.

Quan tri van phong cung cAp cho sinh vién nhiing kién thie vé Iy ludn thyc tién
v& cOng tac vin thw, nhan luc quan ly, nhén luc phu trach va céc nhén vién trong van
phong dap ung duoc nhu cu tit yéu cua cac cong ty, doanh nghiép. Nganh nay tap
trung dao tao nhiing kién thirc co ban vé nghiép vu trong ¢ong tac luu trit, quan tri van
thur, hanh chinh vin phong tai céc don vi, co quan, doanh nghiép.

Khbi lwgng kién thirc, t6i thiéu: 2.361 gidr (tuong duwong 91 tin chi).

2. Kién thire

Liét k& va trinh bay nhiing diém chinh cua cac vin ban quy pham phap luét va
c4c quy dinh cla co quan quan Iy Nha nudce ¢6 lién quan dén cong tac van thu, huu trit
va van phong.

Phén biét dwoc cac loai vin ban quy pham phép ludt, van ban hanh chinh va
trinh bay dugc cac ndi dung co ban vé k¥ thuit soan thao va trinh bay mdt s6 vin ban
hanh chinh, thu tir giao dich thuong mai thong dung.

Thuc hién thanh thao quy trinh tb chirc quan ly va giai quyét vin ban di — dén;
quéan ly va sir dung con dAu; 1ap hd so va ndp hd so vao lqu trit co quan.

3. Ky ning

- Xay dung ké hoach, chuong trinh cong tac cua co quan va nguoi lanh dao; £
chitc cac cudc hop cia co quan; td chirc cac chuyén di cong tac ciia co quan, t chirc
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va ldnh dao co quan; dam bao thdng tin cho phuc vu hoat ddng lanh dao va quan ly.

- Sap xép, luu trit hd so theo trinh tu, quy dinh.

- Thao tac thuén thao quy trinh quan 1y van ban di — dén; quéan Iy va st dung
con diu cua co quan, t6 chirc theo dung quy dinh ctia cdc co quan quan ly Nha nude.

- St dung thanh thao céc trang thiét bi van phong thong dung theo huéng dan
ctia nha san xuat.

- Thao tic twong dbi thun thuc nhiém vu phén loai tai liéu, bdo quan an toan tai
liéu luu trit hinh thanh trong qua trinh hoat dong cua co quan, t chrre.

- St dung thanh thao may tinh va céc phén mém mg dung cho vin phong nhu:
Microsoft word, Microsoft excel, phdn mém quan Iy van ban di dén, luu trit hd so.

- Thu thép kién thirc, ndng cao trinh dd chuyén mén, dap mg yéu ciu cong
viée.

- Lap ké hoach lam viéc khoa hoc va chuyén nghiép.

- Biét khai thac, tmg dung cic phin mé&m tin hoc lién quan dén nganh hoc va
dat chudn do nha trudng t6 chire kiém tra.

- Giao tiép t6t, linh hoat, lich sy trong cong viéc, lam viéc hiu qua khi doc 1ap
tac nghiép hay khi hop tic lam viéc theo nhom, hdi nhép duge trong moi trudng qudc
te.

- Thai d6 lam viec/ky luat lao dong (mirc do ty chi va trach nhiém ca nhén
trong vi€c ap dl_mg kién thire, k§ ning dé thuc hién nhiém vu chuyén mon).

- Thé hién y thirc, trach nhiém, dao dirc nghé nghiép, ¥ thirc tb chirc ky luat lao
dong va ton trong ndi qui noi lam viée.

- Linh hoat, tich cuc lam viéc trong moi diéu kién.

- Thé hién ban linh, tu tin, sang tao, c6 kha ning lam viéc ddc 14p hodc lam viéc
theo nhém.

- Tuén tha cac qui trinh st dung va bao quan cac thiét bi van phong.

4. Mirc d6 tw chi, chiu trach nhiém

- Nguoi hoc ¢6 y thirc trach nhiém trong cong viéc va cude séng.

- Tuén thu cdc quy dinh, ndi quy va ky luét cia don vi.

- Luén tao dung mdi quan hé hop tac véi dbng nghiép, gitip d& nhau trong cong
viéc.

- C6 pham chét chinh tri va dao dtrc nghé nghiép tét.

- Lam viéc ddc 1ap hodc theo nhom trong van phong hanh chinh, doanh nghiép
nha nudc hodc tr nhan dat két qua.

- Tu xr 1y c4c cong viée hang ngay trong nghi€p vu vin phong.

- C6 kha nang tu tim viéc lam, ty tao viéc lam, hoc tap nang cao trinh do.

- C6 kha ndng trinh bay y tudéng va dua ra céc sang kién méi.

- C6 y thirc phuc vu cong déng.

- C6 tinh than cu tién.
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- C6 khé nang thich (ng cao v6i mdi trudng lam viée da dang va ludn thay dbi.

5. Vi tri viéc lam sau khi t6t nghiép

- Céc chirc danh cé thé d3m nhan cdc cong viéc: nhan vién hanh chinh, véan thu
_ lwu trit; nhan vién vin phong, van thu — thit qu§, hau cin, quan tri thiét bi, 1€ tan,
kinh doanh, h6 trg khach hang, kinh doanh, ban hang.

- Sau khi ra trudng, sinh vién nganh Quan tri vdn phong co thé dam nhén céc
cdng viéc vé van phong, phong hanh chinh

- Céc cdng viéc lién quan dén giao tiép, ho trg, tim kiém khach hang cta cac co
quan Péang, Nha nudc tir trung wong dén dia phuong.

- Céc cong ty, doanh nghiép ndi dia va lién doanh v6i nude ngodi; cac td chirc
chinh trj - x& hoi.

- T4 chirc x4 hdi nghé nghiép.

6. Kha niing hoc tip, ning cao trinh d¢

Khéi luong kién thic, yéu ciu v& ning lrc ma ngudi hoc phai dat dugce sau khi
t6t nghiép nganh, nghé Quan tri vin phong cao ding c6 thé tiép tuc phat tridn & céc
trinh d6 cao hon;

Ngudi hoc sau ot nghiép ¢6 nang luc tr hoc, tu cép nhét nhiing tién bd khoa
hoc cong nghé trong pham vi nganh nghé dé ning cao trinh dd hodc hoc lién thong 1én
trinh d6 cao hon trong cting nganh nghé hotic trong nhém nganh nghé hoic trong clng
linh vuc dao tao./.
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