UBND TINH SOC TRANG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG CONG PONG Péc lap - Tw do - Hanh phic
$6:699/KH-CBCP Soc Trang, ngay 31 thang 8 nam 2023
KE HOACH

Pio tao nganh, nghé cao ding Quan tri vin phong K17
khoa hoc: 2023 - 2026

1. Nghé dao tao: Quan tri van phong (Office Administration)
Mai nghé: 6340403
2. Trinh d9 dao tao:  Cao dang
3. Péi twong tuyén sinh: Tét nghiép THPT hodc tuong duong
4. Muc tiéu dao tao:
4.1. Muc tiéu chung
- Chuong trinh d4o tao Quén tri van phong nham cung cép kién thic va k§

nang vé cong tac quan tri va diéu hanh vén phong tai cac co quan nha nudc, céc to
chirc, doanh nghiép, cong ty, xi nghiép....

- Nhim gitip nguoi hoc ¢6 thé hoat dong doc 1ap hoac phéi hop hoat dong theo
nhém; c6 phong cach lam viée chuyén nghiép, co tam nhin siu rong va k¥ nang phén
tich, danh gia va tdng hop van d&; nhim bao dam hoat ddng mot cach cb hidu qua
trong linh vuc chuyén mén dao tao.

- C6 kién thirc nén tang d co thé hoc lién thong & bac hoc cao hon thude
chuyén nganh quan tri van phong.

4.2. Muc tiéu cu thé

4.2.1. Kién thire

- Trang bi kién thirc v& nhitng nguyén 1y co ban chi nghia Mac-Lénin, tu tuong
Ho Chi Minh va Puong 16i cach mang ctia Pang Cong san Viét Nam, phép ludt, kinh
té - xa hoi trong viée thue hién nghiép vu quén tri van phong;

- Liét ké va trinh bay nhiing quan diém chinh ciia céc van ban quy pham phap
ludt va cac quy dinh cta co quan quan ly Nha nudc co lién quan dén cong tac van
thu, luu trlt va van phong.

- Phén biét dugc cac loai van ban quy pham phap luét, van ban hanh chinh va

trinh bay duge cac ndi dung co ban vé k¥ thut soan thao va trinh bay mét s vin
ban, giay t¢ thong dung.
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- M5 ta chinh x4c quy trinh t6 chirc quan ly va giai quyét van ban di-dén; quan
Iy va str dung con déu; 1ap hd so va nop hd so vao luu trir co quan;

- Thlet ké dugce mot sé hoat dong tiéu biéu cua van phong nhu: xay dung chuong
trinh va to chure viée thuce hién cong téc thuong ky cua co quan; t6 chirc cac cude hop
co quan; t6 chirc cac chuyén di cong tac cta lanh dao co quan; dam béo thong tin cho
phuc vu hoat ddng 1anh dao va quan ly;

- M6 ta va giai thich dugce phuong phép t6 chirc khoa hoc tai liéu luu trir hinh
thanh trong qua trinh hoat ddng cua cac co quan;

4.2.2. Ky nang

- Thao tac thuan thuc quy trinh quan 1y van ban di - d&én; quéan 1y va sir dung con
déu cia co quan, té chirc theo duing quy dinh ciia cac co quan quéan 1y Nha nudc;

- Chuén hoa thao tac soan cac loai van ban va gidy to thong dung hinh thanh
trong qua trinh t6 chirc hoat dong ciia cac co quan, t6 chire trén may vi tinh theo ding
nguyén tac, phuong phap va thim quyén ban hanh;

- T6 chirc twong d6i thanh thao cac hoat dong ctia vin phong, bao gdm: xay dung
va t6 chure thue hién chuong trinh-ké hoach cong tac; t6 chire hoi hop trong van
phong; t6 chirc cac hoat dong khanh tiét clia co quan; dam bao thong tin phuc vu hoat
dong quan 1y; tuyén dung , quan ly, danh gia va phat trién doi ngdl nhan su trong qué
trinh hoat dong cua co quan, t6 chuc;

- Sir dung thanh thoa cic trang thiét bi van phong thong dung theo huéng dan
cua nha san xuat;

- Thao téc tuong d6i thuan thuc nhiém vu phan loai tai liéu, x4c dinh gia tri, bao
quan an toan tai liéu... hinh thanh trong qua trinh hoat déng cua co quan, t6 chuc;

- Str dung thanh thao may vi tinh va céc Dhan mém tng dung cho vin phong
nhu: Microsoft word, Microsoft excel, phdn mém quan ly van ban di dén, luu trix hd
SO;

- Thu thap kién thire, ning cao trinh d6 chuyén mén, dap tng yéu ciu cdng viéc;

- Giao tiép tét, linh hoat trong cong viéce, lam viéc hiéu qua khi ddc 14p tac nghiép
hay khi hop tac 1am viéc nhém, hoi nhap duge trong mdi truong qudc te;

- Lap ké hoach lam viéc khoa hoc va chuyén nghiép;

- Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh; khai thac, xir 1y, ung
dung cdng nghé thong tin trong céng viéc chuyén mdn cua nganh, nghé;

- Str dung dugc ngoai ngit co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai ngiy
Viét Nam; ung dung dugc ngoai ngit vao cong viéc chuyén mén cuia nganh, nghé.

4.2.3. Mirc do tir chui va trach nhiém
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- C6 hidu biét vé mdt sb kién thirc co ban vé chii nghia Mac-Leenin va tu tudng
Ho6 Chi Minh; Hién phap, Phap luét ctia nudc Cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam;

- C6 hidu biét vé& dudng 16i phat trién kinh té ctia Pang, thanh tu va dinh hudng
phat trién cong nghiép héa, hién dai hoa dat nudc;

- Cé long yéu nudc, yéu chu nghia xa héi, trung thanh voi su nghiép cach mang
cua Pang va Nha nudc;

- C6 dao dure, yéu nghé va c6 luong tam nghé nghiép;

- Cé y thirc t6 chire ky luat va tac phong cong nghiép, nghiém tic, trung thue,
can than, ty mi, chinh xéc;

- Linh hoat, tich cuc lam viéc trong moi di€u kién; chap nhan su doi hoi cua
nghé nghiép nhu phai phuc vu ngoai gio hanh chinh, di cong tac hodc lién hé cong
tadc bang cac phuong tién ca nhan;

- Thé hién ban linh, tu tin, sdng tao, c6 kha nang lam viéc ddc lap hodc lam viéc
theo nhom;

- Co tinh than tu hoc, tu nang cao trinh do chuyén mén nghié€ p vu dép ing nhu
cau cong viec;

- Tuén tht qui dinh cta céc co quan quan ly Nha nude va ndi quy, quy ché cua
co quan co lién quan dén cong tdc van thu, luu trit va van phong;

- Tuén thu cac quy trinh st dung va bao quéan cac thiét bi van phong. Thuc hanh
tiét kiém, chong lang phi;

- Giao tiép lich su trong va ngoai cong so.
4.3. Vi triviéc lam sau khi tét nghiép

Sau khi t6t nghiép, nguoi hoc duge cép bﬁmg Cir nhan thuc hanh chuyén nganh
Quan tri van phong, c6 the:

- Lam viéc tai cac phong ban trong cac doanh nghiép, cac td chure Kinh té, céc t&
chure x4 hoi;

- Lam chuyén vién phu trach hanh chanh va nhan su (Phong Hanh chinh-Téng
hop, Phong Hanh chinh - Quén tri) cua cdc co quan Pang, Nha nudce; céc t6 chirc
Chinh tri - X3 hoi; t6 chirc x& hoi chuyén nghiép...;

- Lam chuyén vién ban hang va quan ly khach hang;
- Lam chuyén vién quan ly t6 chtrc ho1 nghi/hop va su kién;

4.4. Kha nang hoc tdp, nang cao trinh do
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- Khéi Iwong kién thire t6i thiéu, yéu cau vé ning luc ma ngudi hoc phai dat
duogc sau khi tot nghiép nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d cao dang co thé
tiép tuc phat trién ¢ céc trinh d6 cao hon;

- Nguoi hoc sau tot nghiép cé nang luc tu hoc, tw cdp nhat nhing tién b khoa
hoc céng nghé trong pham vi nganh, nghé dé nang cao trinh do hoéc hoc lién thong
1én trinh d6 cao hon trong cuing nganh, nghé hoac trong nhém nganh, nghé hoac trong

cung linh vue dao tao.

5. Khéa hoc: Khoa 17

6. Thoi gian khoa hoe: 3 nam (tir thang 9/2023 dén théng 9/2026).

7. Thoi gian hoc tap: 126 tuan. Trong do:

- Thoi gian hoc tép: 36 tudn x 3 nam = 108 tuan

- Thoi gian 0n, kiém tra hét moén hoc/moé-dun: 6 tuan x 3 ndm = 18§ tuan.

8. Thoi gian khai, bé gidng, nghi I&, nghi hé va dw phong: 26 tuan.

- Thoi gian nghi hé: 6 tudn x 2 ndm = 12 tudn

- Thoi gian nghi tét: 2 tudn x 3 nam = 6 tudn

- Thoi gian cho cac hoat dong khac (du trit, nghi 1&, sinh hoat chinh tri, khai

giang, bé giang): 8 tudn

9. Quyét dinh phé duyét chwong trinh: Chuong trinh dio tao ban hanh theo
Quyét dinh s6 334/QD-CDCD ngay 28 thang 6 ndm 2021 cta Hiéu trudng Trudng

Cao dang Cong ddng Séc Trang.

L. LICH HOC TOAN KHOA
Thang Tir thiang 9/2023 - 9/2026
Tuin ¥ P—— 46 | 47 | 48 | 49| 50 | 51 | 52
Nam hoc 2023 - 2024; 2024 — 2025; 2025 - 2026
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K& hoach dao tao ¢6 thé diéu chinh phu hop véi tinh hinh thue té./. 17,8

Neoi nliin:

- HT, cac PHT (chi dao);

- Cac don thi thudc va truc thude;
- Piang website ctiia Truong;

- LA Vir; TSHT.
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