TRUONG PAI HOC HAI DUONG
NGANH QUAN TRI VAN PHONG

THU NGO

Mén giri cac em thi sinh!

CAc em dang bin khoin, lo ling khong biét chon nganh nghé gi dé theo hoc? Pay la diéu tat nhién béi sw
Iwa chon nganh nghé quyét dinh rat 16n dén cong viéc va twong lai ciia cac em.

Véi bé day truyén thong dao tao cac bic hoc tir Trung cap Ién Cao ding, Pai hoc va sau dai hoc, Truong
Pai hoc Hai Dwong lubn la dia chi d6, diém dén tin ciy cho viéc lwa chon nganh nghé ciia cac em.

Quan tri vian phong I linh vue khong thé thiéu trong cac co quan, don vi, to chirc, doanh nghiép. Vi vy,
khi theo hoc nganh Quan tri vin phong, co hdi dwoe 1am viée ding nganh nghé, méi trwong lam viée chuyén
nghiép 1a rat cao. Poi ngii giang vién co trinh dd cao, thm huyét nghé nghiép sé gop phan dao tao d6i ngii nhan
vién, can b quan Iy vin phong gi6i 1a cam két ciia khoa chuy&n mon dap tng nhu cau xa hoi.

Mong dwge dong hanh ciing ca4c em trong chiing dwong tim Kiém tri thirc!

Than mén!

Ban phu trach khoa chuyén mén



GIOI THIEU CHUNG VE NGANH QUAN TRI VAN PHONG

v DPoi ngii: 01 tién si, 10 thac si, trinh
d6 chuyén mon cao, tdm huyét véi
nghg;

v Quan tri van phong la mét linh vuc
khong thé thiéu trong c4c co quan, to
chirc, van phong hoat dong chuyén
nghiép gilip cho co quan, to chirc hoat
dong theo dung ké hoach, linh hoat
trong céc tinh hubng, dat dugc cac muc

tiéu va loi nhuén dé ra;

v' La nganh nghé haa hen gin véi
su nghiép phét trién rong mé trong
Xa hoi;

v" Sinh vién sau khi t6t nghiép s&
dap tng t6t cho muc tiéu cai cach
tht tuc hanh chinh, van phong va
gop phan trién khai Chinh phu dién

tir tai CAC co quan, don vi.



MUC TIEU PAO TAO

v’ Pao tao ctr nhan nganh Quan tri
van phong co kién thic co ban vé ly
luan va thue tién vé nghiép vu trong
cbng tac van thu, luu trir, quan tri
hanh chinh, van phong

v Trang bi cho sinh vién nhimng
kién thic co ban vé ly luan nganh
Quan tri van phong; kién thuc
chuyén mon nghiép vy, kién thirc k§y
nang mém;

v/ Gilp hinh thanh tr duy, ning luc
chuyén mon nghiép vy, kha nang
thich tng trong cong viéc;

v Pao tao sinh vién c6 du kha ning
gitp 13nh dao co quan quan ly, trién
khai, huéng dan thuc hién cac
nghiép vu van phong tai cac don vi,
bd phan vin phong cua co quan, to

chtrc;

v/ Dao tao sinh vién c6 kha
nang thuc hién thanh thao cac
k¥ nang, nghiép vu van phong
nhu: tham muu, téng hop va
cung cap thdng tin phuc vu cho
hoat dong quan ly; soan thao
van ban; to chtrc quan 1y va giai
quyét van ban; luu trit ho so, ky
nang giao tiép;

v Sinh vién c6 phuong phap t6
chtrc cac hoat dong, bd tri sap
xép cac cong viéc khoa hoc, cai
tién 1& 16i 1am viéc trong vin
phong; phuwong phéap kiém tra,

danh gia, diéu hanh,...



VI SAO BAN NEN CHON NGANH QUAN TRI VAN PHONG?

v" Nganh hoc ¢6 luong sinh vién 1am dung nghé sau
khi hoc cao

4 Chuong trinh dao tao ludn dugc cap nhat nhitng
ndi dung méi, bam sat yéu cau xa hoi

v Puoc hoc tap dudi sy huéng din cia ddi ngi
giang Vién c0 trinh do chuyén mon cao, nang dong,
sang tao

v Puge tham quan, thuc té, thuc tap tai mot sd van
phong, co quan nha nudc, doanh nghiép; tham gia su
kién do cac van phong t6 chtrc nham thuc hanh, tng

dung cac kién thirc d hoc vao mdi truong thuc té




v'C6 co hdi nghé nghiép trong da
dang cac nganh nghé, tu tin tham
gia vao thi truong lao dong trong
nudc qubc t& véi nghiép vu vin
phong t6t

v'Co co hoi viec lam va vi tri
chuyén mon: Bam nhan duoc cac vi
tri, cong viéc nhu nhan vién van
phong, quan ly bd phan van phong,
thu Ky van phong, trg ly van phong,
giang Vvién, nghién ctu vién; co co
hoi tiép can cac bac hoc cao hon

sau khi t6t nghiép.

\




BAN SE HQC NHU THE NAO
Bac Pai hoc chinh quy

- 38 Kién thire gido duc dai cwong: tin chi (chua
ké GDQP va GDTC)

- Kién thtrc gido duc chuyén nghiép: 94 tin chi

- Lo trinh dao tao: 8 ky

- Co hoi lrra chon

- Bac Dai hoc chinh quy

- Bac Cao déng lién thong Dai hoc
- Vin bang: Ctr nhan

- Hinh thire dao tao: Chinh quy






