UBND TINH HAI DUONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PAI HQC HAI DUONG DPoc 1ap — Tw do — Hanh phiic
Sb: 828/Qb-DHHD Hai Duwong, ngay 31 thang 12 nam 2013
QUYET PINH

V/v ban hanh Quy dinh Chuin diu ra ddi véi sinh vién tét nghiép
Pai hoc nganh Quan tri van phong, hé chinh quy

HIEU TRUONG TRUONG PAI HOC HAI DUONG

Cin cir Luat gido duc cung cac nghi dinh huéng dan thi hanh;

Can ctr Quyét dinh sb 1258/QD-TTg ngay 26 thang 7 nim 2011 cta Thu tuéng
Chinh phu vé viéc thanh 1ap Truong Pai hoc Kinh té - Ky thuat Hai Duong trén co so
nang cap Trudong Cao dang Kinh té - Ky thuat Hai Duong; Quyét dinh s6 378/QP-TTg
ngay 01 thang 3 nim 2013 cta Thi tudng Chinh phu vé viéc doi tén Trudng Pai hoc
Kinh té - K§ thuat Hai Duong thanh Truong Pai hoc Hai Duong;

Can ctr Cong van s6 2196/BGDDT-GDPH ngay 22/4/2010 cia Bo Gido duc va
Pao tao vé viéc huéng dan xdy dung va cong bd chuin dau ra cho cic nganh dao tao
trinh do dai hoc, cao déng;

Can ctr Quyét dinh s6 5468/QD-BGDDT ngay 15 thang 11 nim 2013 cia Bo Gido
duc va Pao tao vé viéc giao cho Truong Pai hoc Hai Duong dao tao trinh do dai hoc
nganh Quan tri van phong;

Xét dé nghi ciia Truong phong Ké hoach dao tao, Trudng khoa Quan tri vin phong;

QUYET PINH:

Piéu 1. Ban hanh Quy dinh vé Chuan dau ra ddi vé6i sinh vién tot nghiép dai hoc
nganh Quan tri van phong, hé chinh quy. (Co van ban kem theo)

Piéu 2. Quyét dinh nay ap dung cho cac khoa dai hoc nganh Quan tri vin phong, hé
chinh quy tir nam hoc 2014 - 2015.

Piéu 3. Truong khoa Quan tri vin phong, Trudng phong Ké hoach do tao, Trudng
phong Pam bao chat lugng, sinh vién dai hoc nganh Quan tri vin phong hé chinh quy va
céc to chirc, ca nhan c6 lién quan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay./.
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CHUAN PAU RA NGANH PAO TAO

NGANH : QUAN TRI VAN PHONG
TRINH PO PAO TAO: PAI HOC HE CHINH QUY
MA NGANH : 51340406

CHUYEN NGANH : QUAN TRI HANH CHINH VAN PHONG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6:828 /OD-DHHD ngay 31 thang 12 nam 2013

cua Hiéu truong Truong Pai hoc Hai Duong)

1. Tén nganh dao tao

- Tiéng vigt: Quan tri vin phong

- Tiéng Anh: Office Management

- Chuyén nganh: Quan tri hanh chinh van phong.

2. Trinh d¢ dao tao: Dai hoc chinh quy

- Thoi gian dao tao: 4 nam

3. Yéu vé kién thire

*) Kién thirc chung:

Sinh vién nganh Quan tri van phong dugc trang bi nhirng kién thirc ¢t 15i vé:
Nhitng nguyén li co ban ciia chii nghia Mac - Lénin, Pudng 16i cich mang ciia Pang
Cong san Viét Nam va Tu tudng Ho6 Chi Minh; Ngoai ngir; Tin hoc. Pugc trang bi li
thuyét hién dai vé: quan tri hoc, quan tri ngudn nhan luc, ki ning giao tiép, ki ning
soan thao van ban; duoc trang bi cac kién thuc co ban vé: quan ly nha nudc vé kinh
té x3 hoi, quan tri hanh chinh van phong, t6 chirc danh gia st dung van ban, lap va
quan 1i cac chuong trinh cong tac cua co quan va lanh dao, diéu hanh cong so, to
chirc cac cudc hop, hoi thao va cac chuyén di cong tac clia co quan va lanh dao, to
chuc va giai quyét van ban di, dén, quan li st dung con diu, t6 chirc lap ho so va luu
trit ho so, hiéu biét va sir dung cdc phan mém tin hoc ung dung vio cong tic vin
phong.

*) Ning lwe nghé nghiép:

Sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao, sinh vién nam viing kién thuc
chuyén mon: t6 chtre va trién khai thuc hién cac noi dung cong tac thudc chuc nang,
nhiém wvu, quyén han cta by phan van phong thudc cac co quan, don vi, to chuirc
chinh tri xa hoi va doanh nghiép:

- Gilp co quan va lanh dao xay dung chuong trinh cong tac, lich lam viéc va

theo doi1 viéc thuc hién chuong trinh, lich lam viéc do, téng hop bdo cdo tinh hinh



hoat dong chung cua co quan, don vi, tham muu giup lanh dao trong chi dao thuc
hién nhiém vu;

- Giup lanh dao va co quan duy thao cic loai van ban trinh cip c6 thim quyén,
soan thao cic bao cdo giri co quan cdp trén hodc cac td chirc, co quan c6 lién quan;

- Quan li céng van, s6 sach, gidy to, quan 1i viéc 14p hd so luu trir, biéu bao
thong ké;

- Theo dbi bién dong sb lwong, chit lugng can bo, cong chirc;

- Pam bao diéu kién vat chat phuc vu cac cudc hop, hoi thao, cac chuyén di
cong tac cua co quan va lanh dao;

- Giup lanh dao va co quan trong cong tac thi dua khen thudng;

- Nhan va tra két qua trong giao dich cong viéc giita co quan véi cac co quan,
tochirc va cong dan;

- Thuc hién dich vu hanh chinh cong, giai quyét cac cong viéc theo co ché
“mot ctra” theo cdc quy dinh hi¢n hanh cua phép luat.

4. Yéu cau vé ky ning

4.1. Ky ndang cung:

- C6 k¥ niang phan tich, giai quyét cac van dé trong cong tac vin phong, quan
tri van phong dwa trén nén tang kién thtrc da dugc trang bi;

- C6 k¥ ning Gng dung va sir dung thanh thao céc thiét bi van phong hién dai;
cic chuong trinh phan mém tin hoc thong dung trong trao d6i thong tin nghiép vu,
quan li van ban, soan thao van ban va bao mat thong tin;

- C6 kha nang tu hoc tap, nghién ctru va tiép tuc hoc tap ¢ trinh do cao hon dé
nang cao trinh do nghiép vu nham dap ung yéu cau nghé nghiép trong diéu kién cua
nén kinh té thi truong;

- C6 k¥ nang soan thao van ban.

4.2. Ky ning mém:

- C6 k¥ nang thuyét trinh, n6i chuyén trudc cong chung;

- C6 ki ning giao tiép va lam viéc theo nhom;

- Pat tdi thiéu trinh d6 B1 va twong duong vé tiéng Anh (Theo Khung tham
chiéu Chau Au ban hanh tai Thong tu s6 05/2012/TT-BGDDT ngay 15/02/2012 cua
B trudong Bo Gido duc va Pao tao) va trinh 4o B vé tin hoc.

5. Yéu ciu vé thai do

- Yéu nudc, trung thanh véi To qudc, hiéu biét duong 16i, chinh sach phap
luat cua Pang va Nha nudec.

- Chip nhan va ton trong cic tiéu chuin dao dirc nghé nghiép;



- Yéu nghé, than thién, cdi md, san sang phuc vu nhan dan, thién chi trong
tiép nhan ¥ kién va giai quyét kho khin, vuéng mic trong cong viéc;

- C6 tinh than doan két, twong tro va hop tac;

- Co y thuc tu hoc dé thich ung voi sy phat trién cua kinh té, xa hoi.

6. Vi tri 1am viéc ciia nguoi hoc sau khi tot nghiép

Sinh vién tét nghiép sinh vién nganh Quan tri vin phong c6 thé dam nhiém
cac vi tri cong viée cu thé nhu: Thu ky tong hop; Chuyén vién vin phong; Can b9,
nhéan vién vin thu - luu trit trong cac co quan, to chitrc va doanh nghiép; Can bo phu
trach, quan 1y va diéu hanh cac hoat déng cta van phong; Tro li hanh chinh cho cac
cap lanh dao va quan Ii....

Ngoai ra sinh viéntdt nghiép nganh Quan tri vin phong c6 thé dam nhiém vi tri
Cén bo nghién ctru, giang day vé linh vuc hanh chinh, vin phong,...
7. Kha nang hgc tap, nang cao trinh dg sau khi ra truong

- C6 kha ning hoc tiép cac chuong trinh dao tao vin bang 2 ciing nhu & céc
bac hoc cao hon.

- C6 kha ning ty nghién ciru dé nang cao trinh 6 chuyén mon nghiép vu.

8. Cac chwong trinh, tai liéu, chuin qudc té tham khao

- Chuong trinh gido duc va chuan dau ra nganh Quan tri vin phong cia Dai
hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan van, Pai hoc No1 vu Ha Noi.

- Huéng dan x4y dung chuan dau ra theo cong vin sé: 2196/BGDDT-GDPH
ngay 22 thang 4 nam 2010 ctia B§ Gido duc va bao tao.

9. Ké hoach thuc hién chuin diu ra, cam két thuwe hién: Dé dat chuin dau
ra nhu trén, Nha trudong cam két thyuc hién:

9.1. Vé co sé vit chit phuc vu dio tao:

Nha truong luén ludn coi trong dau tu trang bi cac diéu kién vé co s& vat chat
phuc vu trong qua trinh hoc tap, sinh hoat cia HSSV nhu:

+ Cac phong hoc 1y thuyét;

+ Cac phong thuc hanh nghé nghiép;

+ C4ac phong may vi tinh;

+ Cac phong hoc ngoai ngtt

+ Trang thiét bi trong cac phong hoc dam bao dat chuan va trén chuan;

+ Trung tam thu vién;

+ Khu thé duc thé thao va rén luyén thé chat;

+ Khu ky tdc xa sinh vién;

+ Trung tAm phuc vu dn udng va gidi thiéu viéc 1lam cho HSSV;



Trén co s& khai thac téi da moi kha nang vé ngudn lyc tai chinh va st dung
co hiéu qua, tiét kiém nguén lyc tai chinh da dugc huy dong.

9.2. Vé chwong trinh dao tao:

Chuong trinh dao tao thuong xuyén duogc ra soat vé noi dung va két cdu phu
hop véi yéu cau thuc té hoat dong quan 1y va san xuét kinh doanh trong nén kinh té
thi treong, dap Gmg duoc nhu ciu cua xd hoi vé chit luong ngudn nhan lyc va doi
hoi cua nguoi hoc, tor do tao dugce co hoi tdt nhat cho sinh vién c6 thé lam viée dugc
ngay sau khi tt nghiép.

9.3. Vé doi ngii:

Nha trudong thuong xuyén dio tao va bdi dudng doi ngii giang vién dat trinh
d6 chuyén mon cao, giau kinh nghiém giang day, nhiét huyét vi nganh nghé, dam
béo chuan va trén chuan vé kién thirc chuyén mén va nghiép vu su pham, thuong
xuyén nghién cru d6i méi phuwong phap giang day.

9.4. Vé cong tic quan ly:

Nha truong thuong xuyén sira doi, bd sung cac quy dinh vé quan 1y dao tao
trong nha truong phi hop voi cac vian ban quy dinh vé cong tac quan 1y Giao duc va
bao tao cua nha nudc, nganh, dia phuong, nham tao diéu kién thuin loi nhat cho
nguoi hoc cling nhu cén bg, cong chirc, vién chirc, ngudi lao dong trong Nha truong
phat huy ti da ning lyc nghién ciru, hoc tip va lam viéc, tao méi trudng than thién,
sinh vién tich cuc. Cang cd va phat trién cic quan hé hop tac, lién két giita nha
truong voi nha truong, doanh nghiép va cac hoat dong xi hoi nghé nghiép khac

trong t6 chirc qua trinh dao tao.

Hai Duong, ngay31 thang 12 nam 2013
KHOA QUAN TRI VAN PHONG HIEU TRUONG

(ba ky) (baky)

ThS. Pang Thi Lan Anh TS. Pham Duc Binh



