NGANH QUAN TRI VAN PHONG

Nganh Quan tri van phong la mot trong nhiing
nganh tao ra nhiéu co hoi viéc lam rdbng md cho tat
ca moi ngudi. Bac biét sé rat phu hgp vdi nhiing
ngudi nang dong, biét 1ap ké hoach va quan i tot.
Vi vdy, cac ban h3y tim hiéu ngay dé lua chon cho
minh moét truéng hoc tap tét va phu hdp nhat.

VGi bé day truyén thong dao tao cac béc hoc tur
Trung cap Ién Cao dang, Pai hoc va Sau Pai hoc, TruGng
Pai hoc Hai Duong ludn 1a dia chi do, diém dén tin cdy
cho viéc lua chon nganh nghé cua cac thi sinh.

Vi thé€, khi theo hoc nganh Quan tri van phong tai
¥ day, ca hdi dugc lam viéc dung nganh nghé, mdi truong
lam viéc chuyén nghiép la rat cao. Doi ngll giang vién
&9 cO trinh d§ cao, tdm huyét nghé nghi€p, chucong trinh

-déo tao tién tié’n sé gép ph‘a“m déo tao doi ngti nhén




M3 nganh va to hop xét tuyén

v MA NGANH: 7340406

v TO HOP XET TUYEN:

- A0O: Toan, Vat li, Hba hoc

- A01: Toan, Vat ly, Tiéng Anh

- DO1: Toan, Ng{ van, Tiéng Anh
- C00: Ngir van, Lich su, bia ly




Hinh thirc tuyén sinh

Nganh Quan tri vin phong tuyén sinh bac dai hoc theo 2 phwong thirc:
- Phwong thirc 1: Xét tuyén can cir két qua ky thi THPT nam 2020
Téng diém cac mon trong td hop xét tuyén cong véi diém wu tién (khu vwe, doi
twong) dat nguwéng dam bdo dau vao. Xét tring tuyén theo th& tw wu tién tur
cao xudng thap dén khi ddm bao chi tiéu.
- Phwong thirc 2: Xét tuyén can cir két qua hoc tap THPT (Hoc ba)
Téng diém trung binh chung ca ndm cac mon trong t& hop xét tuyén I&p 12
cong voi diém wu tién (khu vue, ddi twong) dat 15.5 diém trd 18n. Xét tring

tuyén theo thr tw wu tién tr cao xudng thap dén khi ddm bao chi tiéu.



THOT GIAN NHAN HO SO XET TUYEN

Dot Thoi gian nhan Thoi gian .
xet ho so xét tuyén |cong bo két qua Ghi chu
18/4/2020- Ap dung cho thi sinh d3 tot
01 10/8/2020 14/8/2020 nghiép tir nam 2019 trd vé trude
02 11/8/2020- 18/9/2020 | ,
15/9/2020 Ap dung cho thi sinh tot nghi¢p
03 27/11/2020 30/11/2020 nam 2019 tro vé trudc

Do6i voi tuyén sinh Lién théng dai hoc (zr trinh dé trung cap, cao dang
1&n Dai hoc), ngoai thoi gian nhan ho so va to chirc Xét tuyén trén, Nha truong co
thé xem xét, diéu chinh thoi diém t6 chtrc Xét tuyén, cong bo két qua phil hop véi
tinh hinh thuc té.



Dia chi lién hé:

T6 bé mon Quan tri vian phong, Khoa Kinh té - Quan tri - Tang 2,
nha A3 -Trwong Dai hoc Hiai Dwong

- Co so:. Khu 8, phuwong Hai Tan, TP. Hai Dwong, tinh Hai Duong;

- SPT: 0913256045/0974707447/0984859863.



TAI SAO BAN NEN CHON NGANH QUAN TRI VAN PHONG?

Nganh hoc Chuaong trinh Giang vién H?\?t dc:)ng
c6 luogng dao tao luén giau kinh hoi th‘ao;
sinh vién dugc cap nghiém, thyc hanh,
lam diing nhat noi dung trinh do thuc tap

nghé sau khi = m0i, bam sat chuyén mén C["_“VEP ljganh,
hoc cao yéu cau va s0i noi va d|:|l'\qc
- xa hoi tam huyét dao tao nhieu

ky nang mém



BAN SE HOC NHU THE NAO? CO’ HOI LUA CHON:
Bac Pai hoc chinh quy

- Co 2 hinh thirc: bDai hoc va Lién

- , thong Pai hoc
- Sotinchi: 123 TC

Bao gom Kién thic giao duc dai cuong
va Kién thirc gido duc chuyén nghiép - Hinh thirc dao tao: Chinh quy
- LO trinh dao tao: 08 hoc ky

- Van bang: Cr nhan




MUC TIEU DAO TAO NGANH QUAN TRI VAN PHONG

—

Cung cap
kién thirc co ban
vé ly luan nganh
Quan tri van phong
va kién thirc
chuyén mon
nghiép vu
cua nganh

-

Trang bi va
ren luyén ky nang
thuc hanh thanh thao
nghiép vu van phong
(tham muu, tong hop
soan thao van ban,
quan ly van ban,
Iuu trir ho so...),
ky nang lam viéc
doc lap, sang tao
trong cong viéc

Pao tao

sinh vien co

pham chat
chinh tri,
dao diuc
nghé nghiép




NGANH QUAN TRI VAN PHONG HOC NHUNG GI?
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Cac ban sé dugc hoc cac kién thirc tong quan vé quan tri vian phong, khoa hoc
quan tri. Pac biét la chu trong vao cong tac irng dung khoa hoc cong nghé thong tin vao
cong viéc quan tri van phong.

Ngoai ra, con dudc gidi thiéu vé cac mo hinh quan tri van phong, cach thirc hoat
dong cua cac phong ban trong hé théng td chirc ciia co quan, doanh nghiép.

Khoi kién thirc chuyén sau dudc dao tao vé: nghiép vu phong ban, I€ tan, thu ky
van phong, quan li nhan su, hé thong thong tin...

Cac ki ndng can thiét cho ngudi hoc quan tri van phong khéng thé thiéu: soan
thao van ban, quan li, khai thac ho sd. Cac cong viéc goi chung la hanh chinh cong vu.



CO SO VAT CHAT PHUC VU PAO TAO

- Phong hoc khang trang, sach s&, thoang mat, co diéu hoa nhiét do;

- Nha trudng dang hoan thién cac phong hoc truc tuyén hién dai, nang
cao hon nira Ung dung cong nghé 4.0 vao giang day, hoi thao, hdi hop.

- Cac cdng cu ho trg trong giang day ly thuyét va thuc hanh nhu may
chi€u, am ly, loa, mixer, anh sang... dap i'ng day du cho ngudi hoc.

- Thu vién cua Nha truong co rat nhiéu cac loai sach, giao trinh, tap chi,
bai bao khoa hoc vé quan tri van phong phuc vu cho giang vién, sinh vién
nghién cltu, hoc tap, trao doi;

- Ky tuc xa sach s€, khép kin, luon dam bao an ninh trat tu’;

- Khuon vién rong rai, moi truéng xanh, sach, dep




CO' HOI VA VI TRI VIEC LAM

- Chuyén vién, nhan vién van phong lam viéc tai cac bd phan hanh chinh - tong hop;
hanh chinh - t6 chlc; hanh chinh - nhan sy ... trong vén phong cac co quan nha nudc, to chirc
xa hoi tu trung uong dén dia phuong va van phong doanh nghiép.

- Nhan vién hanh chinh, 1é tan, van thu, luu trii. thu ky van van phong hodc tro
ly hanh chinh tai van phong cla tat cad cac cd quan, doanh nghiép, td chiic; cac chuang
trinh, du an;

- Co kha nang dam nhiém vi tri lanh dao hoac phu trach bé phan hanh
chinh, van phong tai cac doanh nghiép, cac cd quan nha nudc va cac té chic khac;

- Giang vién, nghién cdu vién tai cac co sG dao tao va nghién clru vé van phong va
QTVP bac trung cap, cao dang va mot s6 trudng dai hoc.



TRUONG DAl HOC HAI DUONG
NHUNG LOTiCH KHI HOC TAI TRUONG PAI HOC HAI DUONG
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HOAT PONG THUC HANH VE HANH CHINH - NHAN SU CHO SINH VIEN
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HOAT DONG TAP HUAN BAO TAO KY NANG LANH bAO VA QUAN LY
VA KHOA HOC HANH CHINH NHAN SU TONG HOP

TRUNG TAM KHOH NGHED
TRUONG DAI HOC HAI DUONS A PHAT TRIEN KY NANG XA HOI
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TRUGNG BAI HOC HAI DUONG »
TRUNG TAM KHOI NGHIEP VA PHAT TRIEN KY NANG XA HOI

CLB LE TAN - MC SU KIEN UHD
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Sinh vién cua nganh
Quan tri van phong dudc
tham gia cac cau lac bo vé
thuc hanh nghiép vu lé tan
hanh chinh, MC su kién, ky
nang giao tiép hanh chinh,
hoat dong nhom...



THAO LUAN LA MOT
TRONG NHUNG PHUONG
PHAP THU HUT SINH
VIEN NGANH QUAN TRI
VAN PHONG HOC TAP




HOAT PONG TINH HUONG PUOC SINH VIEN HUONG UNG
VA TICH CUC THAM GIA TRONG MOI TIET HOC
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Hau trudng budi dién 01 vé kich ciia Team K4QTVP. Trong khoang thgi gian
quy gia nhat cua thgai sinh vién



HOAT PONG THUC HANH, THUC TE TAI CO’ SO’




Sinh vién nganh Quan tri van phong tham gia cac hoat dong Doan, Hoi

Cac cudc thi da khép lai nhung du am cua
né van con vang vong mai. Cac thay cd trong
Khoa xin dugc chdc muing chién thang thuyét
phuc cia cac em sinh vién nganh Quan tri van

phong khda 4: Em Ngoc Lan dat giai Nhdt, em &8 | .
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Hoi thi sdng tdc video

Hél Derng ném 2018 Vé Llén Chi héi Khoa Kinh té' j “‘ A"hdnkjni.em70na’mngdytruyénthénghgcsinh,sinhvién

va hoi sinh vién Viét Nam (09/01/1950 - 09/01/2020)

- Quan tri dat giai nhat Hoi thi sang tac Video ky [ || e

niém 70 nam ngay truyén thong hoc sinh, sinh

vién Viét Nam.
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Sinh vién
nganh Quan tri
van phong
tham gia hoat
dong van hoa,
van nghé,
thé thao
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Cong tac nghién ciru khoa hoc cua sinh vién nganh Quan tri van phong
luon dudgc Nha truong va Khoa chuyén mon quan tam

- - A V4
Slnh vien Idp UY BAN NHAN DAN TiNH HAI DUONG

K5QTVP tham gia > TRUGNG DAI HOC HAI DUONG
SO EGIEEEEE 1y O THAO KHOA HOC

GUON NHAN LUC TAI CAC TRUONG DAI HOC B
RONG THOI KY CACH MANG CONG NGHIEP 4.




GIANG VIEN VA SINH VIEN NGANH QUAN TRI
VAN PHONG GAP MAT, GIAO LUU

 TRUONG DA HOC HI DUONG
KHOA QUAN TRI VAN PHONG
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Sinh vién khoa cudi Nganh Quan tri van phong dén tham va hoc

tap tai khu di tich lich sir cap quéc gia - Van miéu Mao bién
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Sinh vién nganh Quan tri van phong
trong mot chuyén di thuc té




SINH VIEN NGANH QUAN TRI VAN PHONG BAO VE KHOA LUAN TOT NGHIEP
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Sinh vién cac khoa thuéc nganh
Quan tri van phong nhan bang tot nghiép
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TAP THE MOT SO LOP SINH VIEN NGANH QUAN TRI VAN PHONG




SINH VIEN QUAN TRI VAN PHONG SAU TOT NGHIEP LAM VIEC TOT
TREN NHIEU LINH VUC & CAC CO' QUAN, DOANH NGHIEP

DANG B XA NAMHONG
DA HOLBAT BLE ‘

NHIEM KY 2
Nem Hong, gy 112 thng 3 ndm 2020
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Cuu SV: Lé Thi Hong Van - L6p K5QTVP  Cuu SV: Nguyén Minh Tri - L8p K5QTVP
Bi thu Poan xa Nam Hong, Nhan vién Phong Nhan su,
huyén Nam Sach, tinh Hai Duong Tap doan An Phat Holdings



SINH VIEN QUAN TRI VAN PHONG SAU TOT NGHIEP LAM VIEC TOT
TREN NHIEU LINH VUC & CAC CO' QUAN, DOANH NGHIEP

Cuu SV: Lé Van Ha- Lép K7.CBQTVP  Cuu SV: Quach Thi Khuyén- Lop K5QTVP
Giam sat ban hang khu vuk, Quan ly va Tuyén dung
Cong ty Sira Abbott Khu vuc Hai Dudng, Hung Yén,
Cong ty OSPV



SINH VIEN QUAN TRI VAN PHONG SAU TOT NGHIEP LAM VIEC TOT
TREN NHIEU LINH VUC & CAC CO' QUAN, DOANH NGHIEP

Cuu SV: Nguyén Thi Huong - Lép K7.CPDQTVP Cuu SV: Nguyén Thi Ngoc Lan
Leader nhém quan ly mang tai liéu ky thuét, - Lop K4QTVP

Céng ty TNHH Taishodo (Nhat Ban) Nhan vién kinh doanh,
Ngan hang Quan doi MB



SINH VIEN QUAN TRI VAN PHONG SAU TOT NGHIEP LAM VIEC TOT
TREN NHIEU LINH VUC & CAC CO' QUAN, DOANH NGHIEP
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Cuu SV: Nguyén Tung Liém - Lép K2QTVP

Nhan vién nhan su,

Cong ty TNHH PNG Viét Nam

Cuu SV: Nguyén Manh Huing
- L6p K4QTVP
Nhan vién thi truong,
Cong ty Co phan Pa mai Hai Duong






