
UBND TỈNH HẢI DƢƠNG 

TRƢỜNG ĐẠI HỌC HẢI DƢƠNG 

 

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 

Độc lập – Tự do – Hạnh phúc 

Số: 828/QĐ-ĐHHD Hải Dương, ngày 31 tháng 12 năm 2013 

QUYẾT ĐỊNH 

V/v ban hành Quy định Chuẩn đầu ra đối với sinh viên tốt nghiệp 

 Đại học ngành Quản trị v n ph ng  hệ ch nh quy 

HIỆU TRƢỞNG TRƢỜNG ĐẠI HỌC HẢI DƢƠNG 

 C n c   u t    o d c c n  c c n      n   ƣ n  d n t     n ; 

C n c  Quyết   n  số 1258/QĐ-TT  n  y 26 t  n  7 n m 2011 của T ủ tƣ n  

C ín  p ủ về v ệc t  n  l p Trƣờn  Đạ   ọc K n  tế - Kỹ t u t Hả  Dƣơn  trên cơ sở 

nân  cấp Trƣờn  Cao  ẳn  K n  tế - Kỹ t u t Hả  Dƣơn ; Quyết   n  số 378/QĐ-TTg 

n  y 01 t  n  3 n m 2013 của T ủ tƣ n  C ín  p ủ về v ệc  ổ  tên Trƣờn  Đạ   ọc 

K n  tế - Kỹ t u t Hả  Dƣơn  t  n  Trƣờn  Đạ   ọc Hả  Dƣơn ; 

C n c  Côn  v n số 2196/BGDĐT-GDĐH n  y 22/4/2010 của Bộ G  o d c v  

Đ o tạo về v ệc  ƣ n  d n xây dựn  v  côn  bố c uẩn  ầu ra c o c c n  n    o tạo 

trìn   ộ  ạ   ọc, cao  ẳn ; 

C n c  Quyết   n  số 5468/QĐ-BGDĐT n  y 15 tháng 11 n m 2013 của Bộ G  o 

d c v  Đ o tạo về v ệc   ao c o Trƣờn  Đạ   ọc Hả  Dƣơn    o tạo trìn   ộ  ạ   ọc 

ngành Quản tr  v n p  n ; 

  t  ề n    của Trƣởn  p  n  Kế  oạc    o tạo, Trƣởn    oa Quản tr  v n p  n ; 

QUYẾT ĐỊNH: 

Điều 1. Ban   n  Quy   n  về C uẩn  ầu ra  ố  v   s n  v ên tốt n   ệp  ạ   ọc 

n  n  Quản tr  v n p  n ,  ệ c ín  quy. (Có văn bản kèm theo) 

Điều 2. Quyết   n  n y  p d n  c o các khóa  ạ   ọc ngành Quản tr  v n p  n ,  ệ 

chính quy từ n m  ọc 2014 - 2015. 

Điều 3. Trƣởn    oa Quản tr  v n p  n , Trƣởn  p  n  Kế  oạc    o tạo, Trƣởn  

p  n  Đảm bảo c ất lƣợn , sinh viên  ạ   ọc ngành Quản tr  v n p  n   ệ c ín  quy v  

c c tổ c  c, c  n ân c  l ên quan c  u tr c  n  ệm t     n  Quyết   n  n y./. 

 Nơi nhận:  

- Nhƣ Đ ều 3; 

- Bộ GD&ĐT; 

- UBND tỉn  Hả  Dƣơn ; 

-  ƣu VT. 

 

HIỆU TRƢỞNG 

 

(Đã  ý) 

 

 

 

TS. Phạm Đức Bình 

 



CHUẨN ĐẦU RA NGÀNH ĐÀO TẠO 

 

NGÀNH              : QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG 

TRÌNH ĐỘ ĐÀO TẠO: ĐẠI HỌC HỆ CHÍNH QUY 

MÃ NGÀNH    : 51340406 

CHUYÊN NGÀNH   : QUẢN TRỊ HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNG 

(Ban hành kèm theo Quyết định số:828 /QĐ-ĐHHD ngày 31 tháng 12 năm 2013 

của Hiệu trưởng Trường Đại học  Hải Dương) 

 

1. Tên ngành đào tạo  

- Tiếng việt: Quản tr  v n p  n  

- Tiếng Anh: Office Management  

- Chuyên ngành: Quản tr    n  c ín  v n p  n .  

2. Trình độ đào tạo: Đạ   ọc c ín  quy 

- Thời gian đào tạo: 4 n m  

3. Yêu về kiến thức 

*) Kiến thức chung: 

 S n  v ên n  n  Quản tr  v n p  n   ƣợc tran  b  n ữn    ến t  c cốt lõ  về: 

N ữn  n uyên lí cơ bản của c ủ n  ĩa M c -  ên n, Đƣờn  lố  c c  mạn  của Đản  

Cộn  sản V ệt Nam v  Tƣ tƣởn  Hồ C í M n ; N oạ  n ữ; T n  ọc. Đƣợc tran  b  lí 

t uyết   ện  ạ  về: quản tr   ọc, quản tr  n uồn n ân lực,  ĩ n n    ao t ếp,  ĩ n n  

soạn t ảo v n bản;  ƣợc tran  b  c c   ến t  c cơ bản về: quản lý  n   nƣ c về   n  

tế xã  ộ , quản tr    n  c ín  v n p  n , tổ c  c   n      sử d n  v n bản, l p v  

quản lí c c c ƣơn  trìn  côn  t c của cơ quan v  lãn   ạo,   ều   n  côn  sở, tổ 

c  c c c cuộc  ọp,  ộ  t ảo v  c c c uyến    côn  t c của cơ quan v  lãn   ạo, tổ 

c  c v    ả  quyết v n bản   ,  ến, quản lí sử d n  con dấu, tổ c  c l p  ồ sơ v  lƣu 

trữ  ồ sơ,   ểu b ết v  sử d n  c c p ần mềm t n  ọc  n  d n  v o côn  t c v n 

phòng.  

*) Năng lực nghề nghiệp: 

Sau      o n t  n  c ƣơn  trìn    o tạo, s n  v ên nắm vữn    ến t  c 

c uyên môn: tổ c  c v  tr ển   a  t ực   ện c c nộ  dun  côn  t c t uộc c  c n n , 

n  ệm v , quyền  ạn của bộ p  n v n p  n  t uộc c c cơ quan,  ơn v , tổ c  c 

c ín  tr  xã  ộ  v  doan  n   ệp: 

- G úp cơ quan v  lãn   ạo xây dựn  c ƣơn  trìn  côn  t c, l c  l m v ệc v  

t eo dõ  v ệc t ực   ện c ƣơn  trìn , l c  l m v ệc   , tổn   ợp b o c o tìn   ìn  



 oạt  ộn  c un  của cơ quan,  ơn v , t am mƣu   úp lãn   ạo tron  c ỉ  ạo t ực 

  ện n  ệm v ; 

- G úp lãn   ạo v  cơ quan dự t ảo c c loạ  v n bản trìn  cấp c  t ẩm quyền, 

soạn t ảo c c b o c o  ử  cơ quan cấp trên  oặc c c tổ c  c, cơ quan c  l ên quan;  

- Quản lí côn  v n, sổ s c ,   ấy tờ, quản lí v ệc l p  ồ sơ lƣu trữ, b ểu b o 

t ốn   ê;  

- T eo dõ  b ến  ộn  số lƣợn , c ất lƣợn  c n bộ, côn  c  c;  

- Đảm bảo   ều   ện v t c ất p  c v  c c cuộc  ọp,  ộ  t ảo, c c c uyến    

côn  t c của cơ quan v  lãn   ạo;  

- G úp lãn   ạo v  cơ quan tron  côn  t c t    ua   en t ƣởn ;  

- N  n v  trả  ết quả tron    ao d c  côn  v ệc   ữa cơ quan v   c c cơ  quan, 

tổc  c v  côn  dân;  

- T ực   ện d c  v    n  c ín  côn ,   ả  quyết c c côn  v ệc t eo cơ c ế 

“một cửa” t eo c c quy   n    ện   n  của p  p lu t. 

4. Yêu cầu về kỹ n ng  

4.1. Kỹ năng cứng: 

- C   ỹ n n  p ân tíc ,   ả  quyết c c vấn  ề tron  côn  t c v n p  n , quản 

tr  v n p  n  dựa trên nền tản    ến t  c  ã  ƣợc tran  b ;  

- C   ỹ n n   n  d n  v  sử d n  t  n  t ạo c c t  ết b  v n p  n    ện  ạ ; 

c c c ƣơn  trìn  p ần mềm t n  ọc t ôn  d n  tron  trao  ổ  t ôn  t n n   ệp v , 

quản lí v n bản, soạn t ảo v n bản v  bảo m t t ôn  t n; 

- C    ả n n  tự  ọc t p, n   ên c u v  t ếp t c  ọc t p ở trìn   ộ cao  ơn  ể 

nân  cao trìn   ộ n   ệp v  n ằm   p  n  yêu cầu n  ề n   ệp tron    ều   ện của  

nền   n  tế t   trƣờn ; 

- C   ỹ n n  soạn t ảo v n bản.  

4.2. Kỹ năng mềm:  

- C   ỹ n n  t uyết trìn , n   c uyện trƣ c côn  c ún ; 

- C   ĩ n n    ao t ếp v  l m v ệc t eo n  m; 

- Đạt tố  t  ểu trìn   ộ B1 v  tƣơn   ƣơn  về t ến  An  (T eo K un  t am 

c  ếu C âu Âu ban   n  tạ  T ôn  tƣ số 05/2012/TT-BGDĐT n  y 15/02/2012 của 

Bộ trƣởn  Bộ G  o d c v  Đ o tạo) v  trìn   ộ B về t n  ọc.   

5. Yêu cầu về thái độ 

- Yêu nƣ c, trun  t  n  v   Tổ quốc,   ểu b ết  ƣờn  lố , c ín  s c  p  p 

lu t của Đản  v  N   nƣ c.  

- C ấp n  n v  tôn trọn  c c t êu c uẩn  ạo   c n  ề n   ệp; 



- Yêu n  ề, t ân t  ện, cở  mở, sẵn s n  p  c v  n ân dân, t  ện c í tron  

t ếp n  n ý   ến v    ả  quyết        n, vƣ n  mắc tron  côn  v ệc;  

- C  t n  t ần  o n  ết, tƣơn  trợ v   ợp t c;  

- C  ý t  c tự  ọc  ể t íc   n  v   sự p  t tr ển của   n  tế, xã  ộ .  

6. Vị tr  làm việc của ngƣời học sau khi tốt nghiệp 

S n  v ên tốt n   ệp s n  v ên n  n  Quản tr  v n p  n  c  t ể  ảm n  ệm 

c c v  trí côn  v ệc c  t ể n ƣ: T ƣ  ý tổn   ợp; C uyên v ên v n p  n ; C n bộ, 

n ân v ên v n t ƣ - lƣu trữ tron  c c cơ quan, tổ c  c v  doan  n   ệp; C n bộ p   

tr c , quản lý v    ều   n  c c  oạt  ộn  của v n p  n ; Trợ lí   n  c ín  c o c c 

cấp lãn   ạo v  quản lí.... 

 Ngoài ra sinh viêntốt n   ệp n  n  Quản tr  v n p  n  c  t ể  ảm n  ệm v  trí  

C n bộ n   ên c u,   ản  dạy về lĩn  vực   n  c ín , v n p  n ,... 

7. Khả n ng học tập  nâng cao trình độ sau khi ra trƣờng 

- C    ả n n   ọc t ếp c c c ƣơn  trìn    o tạo v n bằn  2 cũn  n ƣ ở c c 

b c  ọc cao  ơn. 

- C    ả n n  tự n   ên c u  ể nân  cao trìn   ộ c uyên môn n   ệp v .  

8. Các chƣơng trình  tài liệu  chuẩn quốc tế tham khảo  

- C ƣơn  trìn     o d c v  c uẩn  ầu ra n  n  Quản tr  v n p  n  của Đạ  

 ọc K oa  ọc  ã  ộ  v  N ân v n, Đạ   ọc Nộ  v  H  Nộ .  

- Hƣ n  d n xây dựn  c uẩn  ầu ra t eo côn  v n số: 2196/BGDĐT-GDĐH 

n  y 22 t  n  4 n m 2010 của Bộ G  o d c v  Đ o tạo.  

9. Kế hoạch thực hiện chuẩn đầu ra  cam kết thực hiện: Để  ạt c uẩn  ầu 

ra n ƣ trên, N   trƣờn  cam  ết t ực   ện: 

9.1. Về cơ sở vật chất phục vụ đào tạo: 

N   trƣờn  luôn luôn co  trọn   ầu tƣ tran  b  c c   ều   ện về cơ sở v t c ất 

p  c v  tron  qu  trìn   ọc t p, s n   oạt của HSSV n ƣ:  

+ C c p  n   ọc lý t uyết;  

+ C c p  n  t ực   n  n  ề n   ệp;  

+ Các phòng máy vi tính; 

+ Các phòng  ọc n oạ  n ữ 

+ Tran  t  ết b  tron  c c p  n   ọc  ảm bảo  ạt c uẩn v  trên c uẩn;  

+ Trun  tâm t ƣ v ện;  

+ K u t ể d c t ể t ao v  rèn luyện t ể c ất;  

+ Khu ký túc xá sinh viên;  

+ Trun  tâm p  c v   n uốn  v       t  ệu v ệc l m c o HSSV;  



 Trên cơ sở   a  t  c tố   a mọ    ả n n  về n uồn lực t   c ín  v  sử d n  

c    ệu quả, t ết   ệm n uồn lực t   c ín   ã  ƣợc  uy  ộn . 

9.2. Về chương trình đào tạo: 

C ƣơn  trìn    o tạo t ƣờn  xuyên  ƣợc r  so t về nộ  dun  v   ết cấu p   

 ợp v   yêu cầu t ực tế  oạt  ộn  quản lý v  sản xuất   n  doan  tron  nền   n  tế 

t   trƣờn ,   p  n   ƣợc n u cầu của xã  ộ  về c ất lƣợn  n uồn n ân lực v      

 ỏ  của n ƣờ   ọc, từ    tạo  ƣợc cơ  ộ  tốt n ất c o s n  v ên c  t ể l m v ệc  ƣợc 

n ay sau     tốt n   ệp.  

9.3. Về đội ngũ: 

N   trƣờn  t ƣờn  xuyên   o tạo v  bồ  dƣỡn   ộ  n ũ   ản  v ên  ạt trìn  

 ộ c uyên môn cao,    u   n  n   ệm   ản  dạy, n  ệt  uyết v   n  n  n  ề,  ảm 

bảo c uẩn v  trên c uẩn về   ến t  c c uyên môn v  n   ệp v  sƣ p ạm, t ƣờn  

xuyên n   ên c u  ổ  m   p ƣơn  p  p   ản  dạy.  

9.4. Về công tác quản lý: 

N   trƣờn  t ƣờn  xuyên sửa  ổ , bổ sun  c c quy   n  về quản lý   o tạo 

tron  n   trƣờn  p    ợp v   c c v n bản quy   n  về côn  t c quản lý G  o d c v  

Đ o tạo của n   nƣ c, n  n ,   a p ƣơn , n ằm tạo   ều   ện t u n lợ  n ất c o 

n ƣờ   ọc cũn  n ƣ c n bộ, côn  c  c, v ên c  c, n ƣờ  lao  ộn  tron  N   trƣờn  

p  t  uy tố   a n n  lực n   ên c u,  ọc t p v  l m v ệc, tạo mô  trƣờn  t ân t  ện, 

s n  v ên tíc  cực. Củn  cố v  p  t tr ển c c quan  ệ   ợp t c, l ên  ết   ữa n   

trƣờn  v   n   trƣờn , doan  n   ệp v  c c  oạt  ộn  xã  ộ  n  ề n   ệp    c 

tron  tổ c  c qu  trìn    o tạo.  

 

 

KHOA QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG 

 

(Đã  ý) 

 

ThS. Đặng Thị Lan Anh 

Hải Dương, ngày31 tháng 12 năm 2013 

HIỆU TRƢỞNG 

 

(Đã  ý) 

 

TS. Phạm Đức Bình 

 


