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CHUONG TRINH PAO TAO

(Ban hanh theo quyét dinh sé ... ngay ... thang ... nam 2020
cua Hi¢u Truong Treong Cao Déng Vinh Long)

1. Tén nganh, nghé: QUAN TRI VAN PHONG
2. Ma nganh, nghé: 6340403

3. Trinh d§ dao tao: Cao dang

4. Poi tuong tuyén sinh: hoc sinh tét nghi€p THPT va tuong duong tré 1én

. Thoi gian dao tao: 3 nim

U

6. Muc tiéu dao tao
6.1. Muc tiéu chung

- Dao tao Cur nhan Cao dang Quan tri Van phong; cung cip cho sinh vién céc kién
thirc va ky niang vé quan trj, sdp x€ép va dieu hanh cc cong viéc tai van phong ctia co quan
nha nude, cng ty nudc ngoai, cong ty lién doanh. Cu thé, sinh vién tét nghi€p sé co:

- Kién thirc vé quan trj
.- Céc k¥ nang quan tri hanh chinh va quan trj - diéu hanh vin phong
Sinh vién tot nghiép c6 thé phu trach cac cong viéc hanh chinh tai céc co quan nha nudc,
doanh nghiép, sap xép va diéu hanh cdc vin phong dai dién, ddm nhén cac cdng viéc hanh
chinh tai van phong ctia cdc cbng ty nude ngoai va cong ty lién doanh.
6.2. Muc tiéu cu thée
6.2.1.Kien thirc

- Nam viing kién thic va vén dung thanh thao cac nguyén ly co ban cua Chu nghia
Mac - Lénin, Tu tuong H6 Chi Minh va Dudng 16i cach mang cua Pang Céng san Viét
Nam. Dugc trang bj nhitng kién thirc co ban vé& Khoa hoc Tu nhién, Khoa hoc X3 hoi va
Nhén vin, tao tién dé cho viée ti€p thu céc kién thire gido duc chuyén nghiép & trinh d6 cao.

- Nam viing kién thirc co ban vé quan tri hoc va kién thic vé quan tri van phéng
nhdm t6 chirc va diéu hanh cong tdc van phong va van thu — luu trit trong co quan, t6 chilc,
doanh nghiép.

- Nam viing kién thtrc vé t6 chirc bo may nha nudc, quan ly hanh chinh va hé thong
van ban quan ly nha nuée vé linh vuc hanh chinh — vin phong va van thu - luu trit.
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- Am hidu sdu séc vé vi tri, vai trd clia cdng tac quan tri vén phong va cong tac van
thu — Iuu trit trong hoat dong ctia co quan, to chrre.

- Nim vimg quy trinh tac nghiép, thuc hién thanh thao céc k¥ nang, nghiép vu hanh
chinh van phong va van thu, luu trir.

- C6 kién thirc chuyén sau vé cong nghé thong tin nham nghién ctu, phén tich, thiét
ké, trién khai va x4y dung cac giai phap img dung cdng ngh 4

hoat ddng quan trj vin phong va cong tac van thu — luu .

6.2.2. Ky ndng

_ Thuc hién thanh thao cic nghiép vu hanh chinh vin phon
cung cAp thong tin phuc vu hoat dong quan ly; Soan thao van ban; Quan Iy hé so, g
con diu; T6 chirc hoi nghi, hoi thao; Sép xép lich lam viéc va td chirc cac chuyén di cong
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tac cho lanh dao,...
- Str dung thanh thao cac trang thiét bi van phong hién dai va céc chuong trinh phém
mém (g dung trong cong tac van thu, luu trit v cOng tac quan tri vin phong.
6.2.3. Thai do
C6 dao durc, trung thuc; cé trach nhiém nghé nghiép, tinh than cau thi, cht dong sang
tao; co y thirc va nang luc hop tac trong viéc thuc hién dugc giao

6.3. Ning lie tw chii va trach nhiém

h

- C6 pham chat chinh tri, dao duc va suc khoe tot. Nh
nghiép va céng viéc sau khira trudng.

4n thic dung dan veé nghé
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- C6 y thire trach nhiém, long nhiét tinh va say mé véi cong vie
tao va tich cuc hoc tap, ren luyén néng cao trinh 46 chuyén mon.
6.4, Vi tri viéc lam sau khi t6t nghigp

Sinh vién t6t nghiép chuyén nganh Quan tri van phong c6 thé cé thé lam viéc tai Van
phong c4c co quan nha nudc, cac t6 chire chinh tri - xa hoi, cac don vi hanh chinh su
nghiép, don vi vil trang nhan va cac doanh nghiép véi cac vi tri cu thé nhur: Thu ky /Trg ly
tdng hop, Can bd hanh chinh van phong, Can bd hanh chinh nhén su, can bd van thu - luu
trit, 1€ tAn van phong,...

Sau khi hoan thanh chuong trinh dao tao cao dang, sinh vién nganh Quan tri van
phong c6 the tiép tuc lién thong 1én béc dai hoc va cac bic hoc cao hon.
7. Thoi gian khéa hoc: 3 nam.

8. Khéi hrong kién thire va thoi gian khéa hoc:

W

- 86 lugng moén hoc, mo6 dun: 42
- Khéi lugng kién thirc toan khoa hoc: 110 Tin chi

- Khéi luong cac mdn hoc chung/dai cuong: 435 gio
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- Khéi luong cdc mén hoc, mé dun chuyén mén: 2.070 gio
- Khéi luong ly thuyét: 703 gio; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: 1.296 gio

9. Noi dung chwong trinh:

Thoi gian hoce tip (gio)

S6 tin Trong dé
chi
Ma MH/ Tén mén hoc/mo dun Téng Ly Thye Thi/
MB s0 | thuyét | hanh/ thue | Kiém
tap/thi bl
nghiém/bai
tap/thio
Iuan
I Céc mén hoc chung 19 435 157 \255 23
DT6001 | Gido duc chinh trj 4 75 | 41 29 5
DT6002 | Phép luat 2 30 18 10 2
DT6003 | Gido duc thé chat 2 60 5 51 4
DT6004 | Gido duc Quédc phong - An ninh 3 75 36 35 4
DT6005 | Tin hoc 3 75 15 58 2
DT6006 | Ngoai ngit (Tiéng Anh) |5 120 42 72 6
II J gé;mﬁn hoc, md dun éhuyén 91 2070 | 703 1,296 71
I1.1 Moén hoc, mé dun co s§ 33 705 285 392 28
K16201 | Co s& vin hoa Viét Nam 2 45 15 28 2
K1.6202 | Tin hoc viin phong. e 45 15 28 2
K1.6203 | Tiéng viét thuc hanh 2 45 15 28 2
KL69902 | Kinh té vi mo 3 60 30 28 2
KL6205 | K& toan van phong 2 45 5 28 2
KL69904 | Luat Kinh t8 3 60 30 28 2
KL6207 | Luit hanh chinh 3 60 30 28 2
K1.6208 | Ludt lao dong 2 45 15 28 2
KL6209 | Luat dan su 3 60 30 28 2z
KL69908 | Quan tri hoc 3 60 3 28 2
KL6211 | Tam ly hoc quan ly 2 45 15 28 2
KL6212 | Anh van vin phong 2 45 15 28 2
KL69901 | Khéi sur kinh doanh 2 45 15 28 2
K1.6214 | Phuong phap NC trong kinh té 2 45 15 28 2
IL2 | Mén hoc, mé dun chuyén mon | 54 [ 1275 | 388 848 39
K1.69910 | Quén trj vén phong 4 | 90 30 5§ 2
K16216 | Nghiép vu hanh chinh - viin phong 3 60 30 28 2
| _KL6217 | Ky thuét Soan théo vin bén Hanh chinh 4 90 30 58 2
KL6218 | Nhip mén van thu 3 60 30 28 &
b{mzw | Nhap mén luu trr 3 60 30 28 2
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KI.6220 | Nghiép vu Thu ky van phong 3 60 30 28 2
KI1.6221 | Mang may tinh 2 45 15 28 2
K1.6222 | Khai thac Internet 2 45 15 28 2
K1.6223 | Quan tri tai chinh 3 60 30 28 y
K1.69907 | Quan tri doanh nghiép 3 60 30 28 2
KL69903 | K§ ning lam viéc nhém 2 45 15 28
KL6226 | K¢ nang giao tiép trong kinh doanh | 2 30 12 17
KL6227 | Quéan Iy hanh chinh v& kinh té 2 45 15 28 2
K1.6228 | Quan ly hanh chinh vé VH-XH 2 45 15 28 ]
KL69909 | Quan tri ngudn nhan luc ; 60 30 28
KL6230 | T chic su kién 3 75 15 58
KL6231 | Quan ly Nha nudc vé AN-QP 2 45 15 28
K1.6232 | Thuc tip rén nghé 4 12 : 118 ]
TN6000 | Thuyc tip tot nghiép 4 180 : 76
1.3 Mon hoc, mo dun twr chon - 90 30 56
K1.6233 | L& Tan Ngoai giao 2 45 15 28
K1.6234 | Quan tri Chat hrong 2 45 15 28
K1.6235 | Nghi¢p vu Ngoai thuong 2 45 15 28 ]
Tong cong 110 | 2,505 | 860 1,551 ¢

10. Chuong trinh chi tiét cic mon heoc (dinkh kem dé cwong chi tiét cdc mon)

11. Huéng din sir dung chuong trinh

11.1. Hudng din siv dung chwong trinh dao tgo

Thuc hién theo Théng tu sé 09/2017/TT-BLBTBXH cia Bd Lao dong — Thuong binh
va X4 hdi ngay 13 thang 3 nam 2017, Quy dinh viéc t chirc thuc hién chwong trinh dio tao
trinh d6 trung cip, trink do cao déng theo nién ché hoic theo phuong thirc tich lity mé-dun

hodc tin chi, quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan tot nghicp.

+ 01 tin chi ly thuyét tuong duong véi 15 gid thue hoc va 30 gio chuan bi ca nhan ¢o
o o O = :

huéng dan;

+ 01 tin chi thuc hanh twong duong véi 30 gid thuc hoc va 15 gio chuén bi ca nhan;

+ 01 tin chi thuc tdp/rén pghé tai doanh nghiép tuong duong vdi 45 gio thuc hoc.

+ Thoi gian dao tao: 3 nam

+ Thoi gian hoc tapy 131 tudn

+ Thoi gian thuc héc toi thidu: 2.11 gio

+ Thoi gian 6n, kiém tra hét mén hoc, m6 dun: 94 gio

11.2. Huéng din xiz’é dinh noi dung va thoi gian cho cdc hoat dong ngoai khoa
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Thoi gian cho hoat dong ngoai khoa dugc bd tri ngoai thoi gian dao tao chinh khéa

vao thoi diém phi hop:

SA

T?f Noi dung Thoi gian
1 | Thé duc, thé thao 5 giy dén 6 gidy; 17 gio dén 18 gid hang ngay
2 Van hod, van nghé: Ngoai gid hoc hang ngay

Qua céc phuong tién théng tin dai | 19 gio dén 21 gitr (mot bubi/tuan)
ching; Sinh hoat tép thé

3 Hoat dong thu vién TAt ca c4c ngay lam viéc trong tudn

Ngoai gio hoc, hoc sinh c¢6 thé
dén thu vién doc sach va tham
khao tai liu

4 | Vui choi, giai tri va cac hoat déng | Poan thanh nién t6 chirc cic budi giao luu, cac
doan thé budi sinh hoat vao cac toi thir bay, chi nhat

5 | Tham quan, di ngoai M3&i hoc ky 1 14n

11.3.Hwong din kiém tra hét m6_n hoc: |
Thuc hién theo phuong thirc tich liiy tin chi quy dinh tai Théng tu s6 09/2017/TT-
BLDTBXH ngay 13 thang 3 ndm 2017 cua B¢ trudng Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoéi, Quy dinh vi€c td churc thuc hién chuong trinh dao tao trinh d6 trung cép, trinh d6 cao
déng theo nién ché hodc theo phuong thirc tich lity mé-dun hodc tin chi, quy ché kiém tra,
thi, xét cong nhan tbt nghiép. Nguoi hoc duge cong nhén t6t nghiép néu thoéa cac diéu kién
sau:
- Tich liy du sb tin chi quy dinh ctia chuong trinh.
- Piém trung binh chung tich lily cta toan khéa hoc theo thang dié_m 4 dat tir 2,00 tré
lén.
- Khong trong thoi gian bi ky luét tir mire dinh chi hoc tap c6 thoi han tré 1€n hodc bi
truy ctru trach nhi€ém hinh su.
- Théa céc yéu cau khac do Hiéu trudng trudng quy dinh. e
- Céch tinh diém: M3i mon hoc phai c6 it nhit mét cot diém kiém tra va diém thi két
thiic mén. Céch tinh diém cu thé nhu sau: 3 |
+ Kiém tra: 4

+ Thi két thac mén hoc: 6



+ Diém TB cubi mon = Diém kiém tra %F“zdiém thi hét mén
Diém mon hoc s& dwgc lam tron dén mot chix s6 thip phén. Piém mén hoc dwge con
b6 va nhip vao hé ﬁmng quan Iy diém thee thang diém 10 va quy dbi sang thang diém chi

nhir sau:
Piém mén I}Qc Didm chit Diém moén hc_)7c
(theo thang diém 10) (quy ra thang diém 4)
8,5-10,0 A 4,0
8,0-84 B+ 3,5
7,0-7.9 g B 3,0
6,5 6,9 | Ct 2,5
5,5-6,4 C ‘ 2,0
5,0-5,4 D+ 1,5
4,0-4,9 D | 1.0
0,0-3.9 F ; 0,0

11.4 Hiwdng din xét cong nhin 16t nghiép

Thuc hién Chuong II (Diéu 19 - 26), Thong tu sb 09/2017/TT-BLDTBXH ctia B$ La

dong — Thuong binh va Xa hoi ngay 13 thang 3 nam 2017 Quy dinh viéc td chirc thurc hié

chuong trinh dao tao trinh do trung cép, trinh d6 cao ddng theo nién ché heic theo phuon
thire tich lity m6-dun hodc tin chi, quy ché kiém tra, thi, xét cdng nhan t6t nghiép.

- Ngudoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao va tich liy dd sb luong tin chi the
quy dinh, ¢6 du didu kién thi s& duge xét cong nhan t6t nghiép.

- Hiéu trudng cén cu va o két qua tich 1fly ctia ngudi hoc dé quyét dinh viéc cor
nhan t6t nghiép ngay cho ngudi hoc.

- Hiéu trudng can cr vao két qua xét cong nhéan tot nghi¢p dé cap bang tbt nghiép 1
cong nhin danh hiéu theo quy dinh cua trudng. : '

Trln trong./.

PHE, DUYET CUA BAN GIAM HIEU P TRUGNG KHOA
S \«mEU TRUONG

Nguyén Thanh Viét

ThS. Gidn Mint CF



