DAl HOC QUOC GIA HA NOI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HQC KHOA HQC Poc lap - Tw do - Hanh phc
XA HOI VA NHAN VAN

CHUONG TRINH PAO TAO CHUAN TRINH PQ PAI HQC
NGANH: QUAN TRI VAN PHONG
MA SO: 7340406
(Ban hanh theo Quyét dinh so: 443310D-XHNV, ngay 27 thing 11 nam 2019
cua Hiéu truong Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan van)

PHAN I: GIOI THIEU CHUNG VE CHUONG TRINH PAO TAO
1. Mt s6 thong tin vé chwong trinh dao tao.
- Tén nganh dao tao:

+ Tiéng Viét: Quan tri van phong

+ Tiéng Anh: Office Management
- M s6 nganh dao tao: 7340406
- Danh hié¢u tot nghiép: Cir nhan
- Thoi gian dao tao: 4 nam
- Tén viin bing tot nghiép:

+ Tiéng Viét: Ctr nhan nganh Quan trj vin phong

+ Tiéng Anh: The Degree of Bachelor in Office Management
- Pon vi dwge giao nhiém vu dao tao: Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong, Truong
DPai hoc Khoa hoc X3 hdi va Nhan van.

2. Muc tiéu dao tao:

Chuong trinh ddo tao cung cap cho ngudi hoc nhimng kién thirc 1y luan va thyc tién
co ban & trinh dd dai hoc; cac kién thirc chuyén mon, nghi€p vu va cac kién thirc bd tro vé
linh vyc quan tri van phong, nham gitp ngudi hoc sau khi tot nghiép c6 thé truc tiép thuc
hién cac nghiép vu co ban ciia quan tri vin phong; tham muu va giup lanh dao to chire thuc
hién cdc nhiém vu vé quan tri van phong. Bén canh do, nguoi hoc, sau khi tdt nghiép cling
c6 thé tham gia nghién ctru va giang day tai cac truong c6 dao tao vé linh vuc quan tri van
phong va du diéu kién dé hoc 1én céc bac cao hon.

3. Théng tin tuyén sinh

- Hinh thire tuyén sinh: Theo quy dinh cta Dai hoc Qubc gia Ha Noi.
PHAN II: CHUAN PAU RA CUA CHUONG TRINH PAO TAO
1. Chuén diu ra vé kién thirc

Sinh vién t6t nghiép chuong trinh ddo tao c6 kién thuc 1y thuyét chuyén sau trong
linh vuc ddo tao; ndm viing k¥ thuat va c6 kién thirc thuc té dé c6 thé giai quyét cac cong
viéc phuc tap; tich luy duoc kién thirc nén tang vé cac nguyén 1y co ban, cac quy luat tu
nhién va xa hoi trong linh vyc dugc dao tao dé phat trién kién thirc méi va co thé tiép tuc
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hoc tap ¢ trinh do cao hon; cé kién thurc quéan ly, diéu hanh, kién thirc phap luat va bao vé
moi truong li€n quan dén linh vuc duoce dao tao; va c6 kién thirc cu thé va nang lyc chuyén
mon nhu sau:

1.1. Kién thivc chung:

- Van dung duoc kién thirc vé khoa hoc Ly luan chinh tri trong cac hoat dong nghiép
vu va nghién cuu;

- St dung dugc Ngoai ngir ¢ trinh d0 B1 tuong duong bac 3 theo Khung nang luc
ngoai ngit 6 bic dung cho Viét Nam (gdm ngit phap va 4 ki ning co ban: nghe, néi, doc,
viét).

1.2 Kién thirc theo linh vic:

- Ap dung duoc cic phuong phap nghién ciru khoa hoc xi hoi va nhan van, thuc
hanh van ban, tra clru, quan ly thong tin trong hoc tap va nghién cuu,

- Van dung duoc céc kién thirc co ban vé Khoa hoc X3 hoi va Nhan vin vao trong
hoc tap va nghién ctu;

- Ung dung duoc kién thirc khoa hoc tu nhién dé phan tich, danh gia cac tu li¢u khoa
hoc xa hoi, thich tng véi thoi dai cong nghiép 4.0.

1.3. Kién thirc ciia khoi nganh:

- Ap dung vao thyc té cac kién thtrc vé khoa hoc quan ly, hanh chinh, tam 1y quan ly,
van hoa to chtrc, Iy thuyét quan tri van phong, thong tin trong cdng tac van phong va quan
tri van phong;

- Van dung dugc kién thtrc lién quan to1 quan tri, quan tri van phong, dai cuong vé
quan tri doanh nghiép trong dinh hinh tu duy vé khéi nghiép cho sinh vién.

1.4. Kién thirc ciia nhém nganh:

- Van dung duoc cac kién thuc vé 1y thuyét quan tri, khoa hoc t6 chirc, t6 chirc vin
phong, t6 chirc quan 1y cong tac van thu - luu trit, dao dic céng vu va ké toan hanh chinh
su nghiép trong cong tac van phong va quan tri van phong.

1.5 Kién thirc nganh

- Van dung tdt cac kién thirc vé soan thao vin ban, nghiép vu van thu, nghi€p vu luu
trir trong cong tic van phong va quan tri van phong. Trién khai tmg dung hiéu qua cong
ngh¢ thong tin trong cong tac van phong;

- Ap dung dugc cac kién thirc vé van hoa cong sd, quan 1y co s vat chat, quan tri
nhan sy, t6 chirc hoi hop, 1€ tan;

- Str dung tt cac kién thire vé giao tiép, thuyét trinh, thu thap va xir Iy thong tin, t6
chirc cong viée, t6 chirc 1am viéc nhom, quan 1y xung dot, quan 1y thoi gian va s dung
thanh thao cac trang thiét bi vin phong;

- C6 kha nang phan tich cac kién thirc vao thuc tién cong viéc va dé xuit cac giai
phap nham nang cao hiéu qua hoat dong nghé nghiép.

2. Chuan dau ra vé ky ning
2.1 Ky nang chuyén mon
2.1.1 Céc ky ning nghé nghiép



- C6 kha ning van dung kién thirc 1y thuyét va thuc tién cua nganh dugc dao tao
trong nhitng bdi canh khac nhau; c6 k¥ nang phan tich, tong hop, danh gia dir liéu va thong
tin, tong hop ¥ kién tap thé va st dung nhimng thanh tru méi vé khoa hoc cong nghé dé giai
quyét nhiing van dé thuc té trong linh vuc duoc dao tao;

- Tham muu cho thi trudng vé t6 chic cac hoat dong vin phong, quan tri nhan su,
quan 1y co s& vat chat, quan 1y tai chinh, to chirc va sir dung cac ngudn thong tin phuc vu
hoat dong quan ly;

- C6 k¥ nang str dung thanh thao cac cong viée lién quan toi vin ban va quan 1y hd
so thong dung; c6 kha niang tham muu cho thu truéng co quan cic van dé to chic quan 1y
cong tac van thu-luu trit;

- Sur dung thanh thao cac chuong trinh ing dung cong nghé thong tin phuc vu cong
tac van phong. Str dung thanh thao céc thiét bi van phong;

- C6 kha nang phan tich va du bao cac van dé lién quan téi nganh dao tao dé co thé
ddc 1ap trong hoat dong khoi nghiép sau khi ra truong.

2.1.2. Khd nang ldp ludn tw duy va gidi quyét van dé:

- Phat hién va hinh thanh van dé vé t6 chtric quan 1y cong tac van phong; cac van dé
vé nghiép vu trong cong tac vin phong;

- Phén tich van dé va giai quyét van dé vé to chirc quan 1y cong tac van phong; cac
van dé vé nghiép vu trong cong tac vin phong;

- Pua ra giai phap va kién nghi vé t6 chirc quan 1y cong tic van phong; cac van dé vé
nghiép vu trong cong tac van phong.

2.1.3. Khd nang nghién ciru va kham phd kién thirc

- C6 kha nang tim kiém va cap nhat kién thirc vé t6 chirc quan 1y cong tic van
phong; cac van dé vé nghiép vu trong cong tac vin phong;

- C6 kha nang tong hop tai liéu vé to chitc quan 1y cong tac van phong; cic van dé vé
nghiép vu trong cong tac van phong;

- C6 kha ning ung dung cac két qua nghién ctru va thuc tién vao viée td chirc quan
Iy cong tac van phong; vé nghiép vu trong cong tac vin phong.

2.1.4. Kha ndng tw duy theo hé thong:

- Biét tu duy theo hé théng/logic vé cac van dé clia cong tac van phong;

- Biét phan tich, Iya chon van dé va tim ra phuong an giai quyét can bang giira cac
vén dé trong cong tac van phong va quan tri van phong.

2.1.5. Béi canh xd héi va ngoai canh

- Panh gia bdi canh xa hoi va ngoai canh lién quan dén chuyén nganh, xac dinh duoc
vai tro ctia cac cir nhan Quan tri van phong;

- Lap ké hoach va tim phuong an thich tng v&i nhimg bién ddi va doi hoi ciia cong
viéc, tan dung duogc kién thuc, k¥ nang cua c4 nhan dé phat trién.

2.1.6. Boi canh t6 chirc

- Nhan thirc vé bdi canh cta td chirc va thich img véi yéu cau cong viée trong cac

mo hinh t6 chitc khac nhau (chinh phu, phi chinh phu, doanh nghiép, trudong hoc...);



- Két nbi bang truyén thong trong ndi bd to chirc, gop phan hinh thanh van hoéa t6
chtrc, 1am viée thanh cong trong to chirc.
2.1.7. Nang lwc vin dung kién thire, kj nang vdo thuec tién:
- Biét hinh thanh ¥ tuong vé cong viéc cua van phong va quan tri vin phong;
- Biét van dung linh hoat va sang tao kién thtrc vao thyuc tién coéng tac van phong va
quan tri van phong;
- C6 kha ning st dung thanh thao cac k¥ niang nghé nghiép cua cong tac van phong
va quan tri van phong.
2.1.8. Nang liec sang tao, phdt trién va dan dit sw thay doi trong nghé nghiép:
- C6 kha ning du doan xu hudng phat trién ciia cong tac vin phong va quan tri van
phong trong thoi ky hoi nhap;
- Biét thiét 1ap muc tiéu cho cong tic van phong va quan tri van phong phu hop véi
xu thé phat trién.
2.2. Ky néng bo tro
2.2.1. Cac ky nang cd nhan
- Sap xép ké hoach cong viéc khoa hoc va hop 1y;
- Hoc va tu hoc, tu nghién ctru sudt doi.
2.2.2 Lam viéc theo nhom:
- Biét hinh thanh nhom lam viéc hiéu qua khi thuc hién cac nhiém vu cta vin phong;
- Piéu hanh hoat dong cua nhom nham dat muc tiéu;
- Phét trién nhom lam viéc;
- Lanh dao nhom.
2.2.3. Quan ly va lanh dao
- C6 k¥ nang to chirc va sap xép cong viéc;
- C6 kha ning diéu hanh va danh gia hoat dong cua vin phong;
- Biét chju trach nhiém truéc phap luat vé quyét dinh cua c4 nhan khi thuc hién
nhiém vu cua van phong va quan tri van phong.
2.2.4. Ky ndng giao tiép:
- Biét thuc hién giao tiép thanh thao b?mg van ban,
- Biét thyc hién thanh thao cac giao tiép qua thu dién ti/cac phuong tién truyén
théng;
- C6 k¥ nang thuyét trinh vé cac van d¢é lién quan dén nghé nghiép;
- Thyc hién thanh thao viéc giao tiép gilta cac ca nhan trong van phong.
2.2.5. Ky ndng giao tiép sir dung ngoai ngir
- C6 k¥ nang ngoai ngit chuyén nganh ¢ muc cd thé hiéu dugce cac ¥ chinh ciia mot
bao cdo hay bai phat biéu vé cac chu dé quen thudc trong cong viée lién quan dén nganh
duogc dao tao; co thé st dung ngoai ngir dé dién dat, xtr Iy mdt s6 tinh huéng chuyén mon
thong thudng; c6 thé viét duoc bao céo cd ndi dung don gian, trinh bay y kién lién quan
dén cong viéc chuyén mon.
2.2.6 Cdc ky ning bé tro khac
- Str dyung thanh thao may tinh va cac chuong trinh (ing dung cong nghé thong tin dé
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Xt 1y, Iuu trit thong tin phuc vu cac nhiém vu cua cong tac van phong va quan tri van
phong.
3. Vé pham chit dao dic
3.1. Phim chit dao dirc cd nhin

- Nghiém tdc;

- Cham chi, nhiét tinh;

- Tu chu, kién tri.
3.2. Phdm chit dao dirc nghé nghiép

- C6 trach nhi€m trong cong vié¢c;

- C6 hanh vi chuyén nghiép khi thuc hién nhiém vu;

- Co tinh chu dong trong cong vigce;

- Boc lap va sang tao.
3.3. Phdm chit dao dirc xi héi

- C6 trach nhiém vé6i cong dong;

- Biét tuan thu phap luat;

- Biét bao vé chan li, ting ho doi méi tién bo.
4, Mirc tu chi va trach nhiém

- Co6 kha nang lam vi¢c doc 1ap trong cac hoat dong van phong va quan tri van
phong. Co trach nhiém va kha nang diéu hanh nhom cong viéc dé thuc hién cac muc tiéu
cua cong tac van phong;

- Huéng dan cho cap dudi va déng nghiép cac van dé cong viéc thudc nhiém vu
cong tac van phong; dam bao tién do, yéu cu nhiém vu cong tac;

- Tham muu cac van dé hoat dong cong tac van phong cho lanh dao co quan, co tu
duy phan bién va bao v¢ quan diém trong quan ly, 1anh dao;

- Sir dung hiéu qua cac ngudn luc vin phong; thuong xuyén danh gia, cai tién cac
quy trinh quan ly trong pham vi nhiém vu dugc phan cong.
5. Nhirng vi tri cong tic ma ngudi hoc c6 thé dam nhiém sau khi tot nghiép.

- Chuyén vién lam viéc tai cac bo phan hanh chinh, téng hop thudc khu vuc van phong;

- Thu ky van vin phong hodc trg 1y hanh chinh tai van phong cta tat ca cac co quan,
doanh nghiép, t6 chuc; cac chuong trinh, dy an;

- C6 kha nang dam nhiém vi tri 1anh dao hodc phu trach by phan van phong tai cac
doanh nghiép, cac co quan nha nudc va céc td chirc khac;

- Giang vién tai cac co s ddo tao vé vian phong va quan tri van phong bac trung cap,
cao déng va mot sb truong dai hoc;

- Nghién ctru vién vé vian phong, quan tri van phong tai cc truong dai hoc va cac co
s nghién curu khoa hoc.
6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh d9 sau khi tot nghiép

- C6 co ho1 hoc 1én & cac bac cao hon va tré thanh cac nha khoa hoc, lam viéc tai cac
trung tAm/ vién/ co so nghién ctru vé hanh chinh, van phong.



PHAN III: NOI DUNG CHUONG TRINH PAO TAO
1. Tém tit yéu cau chwong trinh dao tao:

Tong s6 tin chi ciia chwong trinh dao tao 138 tin chi
Khoi kién thirc chung (Chua tinh Gido duc thé chat, Gido duc

) i 16 tin chi
quoc phong - an ninh): n chi

- Khdi kién thirc theo linh vue: 29 tin chi
+ Bat budc 23 tin chi
+ Tw chon 6/18 tin chi
- Khéi kién thirc theo khoi nganh: 27 tin chi
+ Bat budc 18 tin chi
+ Tw chon 9/27 tin chi
- Khéi kién thirc ctia nhém nganh: 18 tin chi
+ Bat budc 12 tin chi
+ Tw chon 6/24 tin chi
- Khéi kién thirc nganh: 48 tin chi
+ Bat budc 23 tin chi
+ Tw chon 12/30 tin chi

+ Thuee tdp, khéa ludn tét nghiép/cdc hoc phan thay thé

; 13 tin chi
khoa ludn tot nghiép: n chi



2. Khung chuwong trinh dao tao:

p ) Sé S6 gior tin chi M3 s6 hoc
'IS'?I' N[I:lllg:':c Tén hoc phin tin Ly | Thuc | Tw phén tién
chi | thuyér | hanh | hoc quyét
| Khbi kién thirc chung 16
(khong bao gom hoc phan 7 va 8)
1 PHI1006 | Triét hoc Mac - L& nin 3 30 15
2 PEC1008 | Kinh té chinh tri Mac - L& nin 2 20 10 PHI1006
3 PHI1002 | Chu nghia xa hoi khoa hoc 2 30
4 POL1001 | Tu twong HO6 Chi Minh 2 20 10
5 HIS1001 | Lich st Pang Cong san Viét Nam 2 20 10
6 Ngoai ngit Bl 5 20 35 20
FLF1107 | Tiéng Anh Bl 5 20 35 20
FLF1407 | Tiéng Trung B1 5 20 35 20
7 Gido dyc thé chat 4
8 Gi4o duc qudc phong - an ninh 8
1 Khéi kién thirc theo linh vue 29
1.1 Cac hgcphﬁq bt bujc . 23
(khong bao gom hoc phdn 17)
9 MNS1053 | Céc phuong phap nghién ctru khoa hoc 3 36 9
10 | THL1057 | Nha nudc va phap luat dai cuong 2 20 5 5 | PHI1006
11 | HIS1053 | Lich st van minh thé gi6i 3 42 3
12 HIS1056 | Co sé van hoa Viét Nam 3 42 3
13 | SOC1051 | Xa hoi hoc dai cuong 3 39 6
14 | PSY1051 | Tam li hoc dai cuong 3 30 15
15 | PHI1054 | Logic hoc dai cuong 3 33 12
16 | INT1005 | Tin hoc tmg dung 3 15 30
17 Ki ning bd trg 3
1.2 Cdc hoc phan tw chon 6/18
18 | INE1014 | Kinh té hoc dai cuong 2 20 10
19 | EVS1001 | Moi truong va phat trién 2 26 4
20 | MAT1078 | Théng ké cho khoa hoc xa hoi 2 20 10
21 | LIN1050 | Thuc hanh van ban tiéng Viét 2 20 10
22 | LIB1050 | Nhap mon nang luc thong tin 2 20 10
23 | LIT1053 | Viét hoc thuat 2 20 10
24 | LIT1054 | Tu duy sang tao va thiét ké y tuong | 2 20 10
25 | ITS1051 | Hoi nhap qudc té va phét trién 2 20 10
26 | POL1053 | Hé thdng chinh tri Viét Nam 2 20 10
i Khoi kién thirc theo khéi nganh 27
.1 Cdc hoc phan biit buéc 18
27 Ng?ai rig& Khoa hoc Xa hoi va 4 16 40 4
Nhan van 1
FLH1155 Tiéng Anh Khoa hoc Xa hoi va 4 16 40 4

Nhan van 1




£ ~ S6 S6 gio' tin chi Mai sd hoc
?‘1)_ N[[le‘lz!“:i)c Tén hoc phin tin Ly | Thuc | Tw phin tién
chi | thuyet | hanh | hoc quyet
FLH1156 Tié{lg Tvrung Khoa hoc Xa hdi va 4 16 40 4
Nhéan van 1
28 Ng9ai nvg& Khoa hoc X3 hoi va 5 20 35 20
Nh;m van 2
FLH1157 | Liéng Anh Khoa hoc Xa hoi va 5 20 35 | 20 |FLH1155
Nhéan van 2
FLH1158 | Tieng Trung cho khoa hoc xa hoi 5 20 | 35 | 20 |FLH1156
va nhan van 2
29 | MNS1054 | Khoi nghiép 3 30 15
30 | ARO1160 | Cac ly thuyét quan tri 3 39 6
31 | ARO1151 | Nhap mon Quan tri van phong 3 36 9
1.2 Cdc hoc phan tw chon 9/27
32 | ARO1100 | Luu trir hoc dai cuong 3 39 6
33 | TOU1100 | Pai cuong vé quan tri kinh doanh 3 30 15
34 | MNS1100 | Khoa hoc quan 1y dai cuong 3 36 9
35 | PSY2031 | Tam ly hoc quan 1y 3 30 15
36 | CAL2004 | Luat hanh chinh Viét Nam 3 30 15
37 | LIB2001 | Thong tin hoc dai cuong 3 40 5
38 |JOU1051 | Bao chi truyén thong dai cwong 3 39 6
39 | POL1052 | Chinh tri hoc dai cuong 3 36 9
40 | PHI1100 | MV hoc dai cuong 3 36 9
v Khoi kién thirc theo nhém nganh 18
V.1 Cic hoc phan biit bujc 12
41 | ARO1161 | Té chirc van phong 3 36 ARO1151
12 | ARO1156 T6 chl'rc quan ly cong tac van thu 3 36 9
luu trir
43 | ARO1162 | Quan tri nhan sy van phong 3 30 15 ARO1151
14 | AROL165 gﬁbzlauc hé thong thong tin van 3 30 15
V.2 Cdc hoc phan tw chon (chon mot 6
trong hai dinh huéng sau):
Dinh hudéng kién thirc chuyén sdu
cua nganh 6/12
45 MNS2064 | Hanh chinh hoc dai cuong 3 39 6
16 | ARO1102 Sﬁ;ﬁghe cong chung trong van 3 30 15
47 | ARO1166 | Pao duc cong vu 3 30 15
48 | BSA2001 | Nguyén ly ké toan 3 30 15
Pinh hwéng kién thire lién nganh 6/12
49 | POL1151 | Chinh séch cong cta Viét Nam 3 36 9
50 | SOW1102 | Phat trién cong dong 3 30 15
51 | ITS3121 | Cac vén d¢ toan ciu 3 30 15
52 | PSY1153 | Tam li hoc giao tiép 3 36 9
\Y Khéi kién thirc nganh 48




£ ~ S6 S6 gio' tin chi Mai sd hoc
?‘1)_ N[[le‘lz!“:i)c Tén hoc phin tin Ly | Thuc | Tw phin tién
chi | thuyet | hanh | hoc quyet
V.1 CAac hoc phin bit bugc 23
53 | ARO3041 | Phuong phap soan thao van ban 3 25 20
54 | ARO3074 | Nghiép vu van thu 3 30 15
55 | ARO3075 | Nghiép vu luu trix 3 30 15
56 | ARO3064 | Nghiép vu tham muu, tong hop 3 30 15
57 | AROS3065 | Quan ly tai san co quan 2 20 10 ARO1151
58 | ARO3066 | Van hoa cong sd 3 39 6 ARO1151
59 | ARO3067 | Nghiép vu thu ky 3 36 9 ARO1151
60 | ARO304g | Une dung cong nghé thong tin 3 | 20 | 25 AROL1151
trong cong tac van phong
V.2 Cdc hoc phan tw chon 12/30
61 | ARO3076 | T6 chirc sy kién trong vin phong 3 30 15 ARO1151
62 | ARO3077 | Lé tan vin phong 3 30 15 ARO1151
63 | ARO3078 | Ky ning giao tiép 3 30 15
64 | ARO3079 | K¥ nang thu thap va xu ly thong tin 3 30 15
65 | ARO3080 | K¥ ning thuyét trinh 3 30 15
66 | ARO3081 | Ky ning to chirc cong viéc 3 30 15
67 | ARO3082 | K¥ nang lam viéc nhom 3 30 15
68 | ARO3083 | K¥ nang quan ly thoi gian 3 30 15
69 | ARO3084 | K§ nang quan ly xung dot 3 30 15
70 | ARO3085 | Quan ly tai liu dién tir 3 30 15
Thuyec tip va khéa luin tot ]
V.3 nghiép/cac hoc phan thay the 13
khoa luin tot nghi€p
71 | ARO4050 | Thuc tap thuc té 3 5 40 ARO1151
72 | ARO4051 | Thyc tap tot nghiép 5 10 65 228}1(1)2(1)/
73 | ARO4052 | Khoa luan tot nghiép 5 ARO4051
Hoc phan thay thé khod ludn tét
nghiép
74 | ARO4059 | Ly luan vé quén trj vin phong 2 26 4 ARO4051
75 | ARO40p0 | KV nang, nghiép vuhanh chinh -1 555 1 g ARO4051
van phong
Tong cong 138

Ghi chl: Hoc phdn ngoai ngiv thudc khéi kién thirc chung dwoc tinh vao sé tin

chi ciia chwong trinh dao tao nhung két qua danh gid cdc hoc phan nay khéng tinh vao

diém trung binh chung hoc ky, diém trung binh chung cdc hoc phan va diém trung binh

chung tich liy.
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