ĐIỀU KIỆN ĐẢM BẢO DẠY –HỌC

( Kèm theo Chương trình đào tạo TC Hành chính văn phòng)

1. Cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo


a) Cơ sở vật chất


- Số phòng học lý thuyết chuyên môn: 01


- Số phòng thực hành: 01


b) Thiết bị, dụng cụ đào tạo

	TT
	Tên thiết bị đào tạo
	Đơn vị tính
	Số lượng

	1. 
	Máy điện thoại
	Cái
	2

	2. 
	Máy fax
	Cái
	2

	3. 
	Máy vi tính
	Bộ
	40

	4. 
	Máy in
	Cái
	1

	5. 
	Máy Scan
	Cái
	2

	6. 
	Máy in đa năng
	Cái
	1

	7. 
	Máy photocopy
	Cái
	2

	8. 
	Máy ảnh
	Cái
	1

	9. 
	Máy quay
	Cái
	1

	10. 
	Máy hút bụi
	Cái
	2

	11. 
	Máy hút ẩm
	Cái
	2

	12. 
	Máy chiếu đa năng
	Cái
	2

	13. 
	Máy hủy tài liệu
	Cái
	2

	14. 
	Tủ đựng tài liệu
	Cái
	2

	15. 
	Bàn làm việc
	Cái
	2

	16. 
	Ghế xoay
	Cái
	1

	17. 
	Ghế tựa
	Cái
	20

	18. 
	Giấy A4 in
	Gam
	5

	19. 
	Giấy A4 photo
	Gam
	5

	20. 
	Giấy A3
	Gam
	5

	21. 
	Hộp đựng tài liệu bằng nhựa
	Cái
	3

	22. 
	Hộp đựng tài liệu bằng bìa 
	Cái
	3

	23. 
	Dập lỗ bằng nhựa
	Cái
	1

	24. 
	Dập ghim đại.
	Cái
	1

	25. 
	Dập ghim nhỏ xoay 3 chiều
	Cái
	1

	26. 
	Dấu cơ quan
	Cái
	1

	27. 
	Dấu họ tên
	Cái
	6

	28. 
	Dấu chỉ dẫn nội bộ
	Cái
	2

	29. 
	Dấu chức danh
	Cái
	4

	30. 
	Dấu chỉ mức độ khẩn
	Cái
	3

	31. 
	Dấu chỉ mức độ mật
	Cái
	3


2. Nhà giáo

a) Tổng số nhà giáo của ngành, nghề: 18

b) Tỷ lệ học sinh, sinh viên quy đổi/giáo viên, giảng viên quy đổi: ...........

c) Nhà giáo cơ hữu: 18

	TT
	Họ và tên
	Trình độ chuyên môn được đào tạo
	Trình độ nghiệp vụ sư phạm
	Trình độ kỹ năng nghề
	Môn học được phân công giảng dạy

	1
	Trịnh Tuấn Hùng
	Cử nhân
	chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Hành chính học

	2
	Phạm Thu Trang
	Thạc sĩ
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Nhập môn CTVT

	
	
	
	
	
	Nghiệp vụ văn thư

	
	
	
	
	
	Quản trị văn phòng


	
	
	
	
	
	Quản trị thiết bị

	3
	Lê Thị Huyền
	Cử nhân
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Nhập môn QTVP

	
	
	
	
	
	Nghiệp vụ thư ký VP

	
	
	
	
	
	Văn hóa công sở

	4
	Nguyễn Bá Duy
	NCS
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	CTVT trong cơ quan QLHC

	5
	Bùi Thị Thu Hà
	Cử nhân
	Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản

	6
	Quàng Văn Bằng
	Thạc sĩ
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	CTVP trong CQ Đảng

	
	
	
	
	
	Công tác lưu trữ

	
	
	
	
	
	Chỉnh lý tài liệu

	7
	Nguyễn Thu Trang
	Cử nhân
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Quản trị nhân sự

	8
	Lèo Thị Hạnh
	Cử nhân
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tin học ứng dụng trong VTLT

	9
	Đào Thị Bích Thu
	Cử nhân
	Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Quản lý văn bản và hồ sơ trong môi trường mạng

	10
	Nguyễn Văn Quang
	Cử nhân
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tin học ứng dụng trong VPTK

	11
	Lò Thị Minh Hậu
	Thạc sĩ
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Luật doanh nghiệp

	12
	Lù Thị Vân Anh
	Thạc sĩ
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Kế toán doanh nghiệp thương mại

	13
	Đào Thị Hợi
	Thạc sĩ
	Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Giáo dục chính trị

	14
	Lê Thị Mai Anh
	Thạc sĩ
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Pháp luật

	15
	Doãn Thị Thu Thanh
	Thạc sĩ
	ĐHSP Thể dục thể thao
	
	Giáo dục thể chất

	16
	Hà Thị Mai Hoa
	Cử nhân
	ĐHSP thể dục thể thao - GDQP
	
	GDQP&AN

	17
	Nguyễn Hải Nam
	Thạc sĩ
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tin học

	18
	Trần Trung Kiên
	Thạc sĩ
	Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tiếng Anh


d) Nhà giáo thỉnh giảng (nếu có): 0

3. Thông tin chung về chương trình, giáo trình tài liệu giảng dạy

a) Tên chương trình: Hành chính văn phòng; Trình độ đào tạo: Trung cấp; Thời gian đào tạo: 2 năm ; Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp THCS trở lên

b) Danh mục các loại giáo trình, tài liệu giảng dạy của ngành/nghề: Trung cấp Hành chính văn phòng

	TT
	Tên môn học
	Tên giáo trình tài liệu
	Tên tác giả
	Nhà xuất bản
	Năm xuất bản
	Ghi chú

	1 
	Giáo dục chính trị
	Giáo trình những nguyên lí cơ bản của chủ nghĩa Mác-Lênin
	Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Chính trị Quốc gia 
	2009
	

	2 
	
	Giáo trình tư tưởng Hồ Chí Minh
	Phạm Ngọc Anh 
	Chính trị Quốc gia 
	2009
	

	3 
	
	Giáo trình Đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam
	PGS,TS. Đinh Xuân Lý, CN Nguyễn Đăng Quang
	Chính trị Quốc gia 
	2009
	

	4 
	Pháp luật
	Giáo trình pháp luật đại cương
	Mai Hồng Quỳ
	ĐHSP
	2014
	

	5 
	Giáo dục thể chất
	Giáo trình Thể dục
	Tập thể tác giả
	ĐH SP
	2010
	

	6 
	GDQP&AN
	Giáo trình giáo dục quốc phòng và an ninh tập 1
	Đào Huy Hiệp
	Giáo dục
	2008
	

	7 
	
	GT Giáo dục quốc phòng an ninh T.2
	Đào Huy Hiệp
	Giáo dục
	2008
	

	8 
	Tin học
	Hệ điều hành Windows7 - những tính năng hữu ích cho người dùng cuối
	 
	Đại học Cần Thơ
	2010
	

	9 
	
	Hướng dẫn sử dụng Word 2010
	 
	Đại học Bách khoa
	2010
	

	10 
	
	Hướng dẫn sử dụng Exel 2010
	Nguyễn Thị Hoa
	Thống kê
	2010
	

	11 
	
	Hướng dẫn sử dụng PowerPoint 2010
	Trần Thanh Phong
	TP. Hồ Chí Minh
	2010
	

	12 
	Tiếng Anh
	New english file : Pre - intermediate student's book
	Clive Oxenden
	Văn hóa Thông tin
	2013
	

	13 
	Hành chính học
	Hành chính Nhà nước
	Phạm Văn Hùng
	ĐHSP
	2005
	

	14 
	Nhập môn công tác văn thư
	Lý luận và phương pháp công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại  học Quốc gia Hà Nội
	2006
	

	15 
	Nhập môn quản trị văn phòng
	Giáo trình Quản trị văn phòng
	Trường TC Văn thư – Lưu trữ TW1
	Văn  hoá – Thông tin
	2005
	

	16 
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản
	Giáo trình kỹ thuật  xây dựng và ban hành văn bản
	Lưu Kiếm Thanh
	Khoa học kỹ thuật
	2009
	

	17 
	Nghiệp vụ văn thư
	Lý luận và phương pháp công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại  học Quốc gia Hà Nội
	2005
	

	18 
	Quản trị văn phòng
	Giáo trình quản trị văn phòng
	Trường Văn thư Lưu trữ Trung ương I
	Văn  hoá – Thông tin
	2005
	

	19 
	Công tác văn phòng trong cơ quan Đảng
	Giáo trình quản trị văn phòng
	Trường Văn thư Lưu trữ Trung ương I
	Văn  hoá – Thông tin
	2005
	

	20 
	Công tác lưu trữ
	Giáo trình lưu trữ 
	 
	 Văn hóaThông tin
	2006
	

	21 
	Quản trị thiết bị
	Những vấn đề cơ bản về công tác thiết bị dạy học lắp đặt, sử dụng, bảo quản, bảo dưỡng các thiết bị dùng chung
	Bộ Giáo dục Đào tạo
	Giáo dục Việt Nam
	2006
	

	22 
	Nghiệp vụ thư ký văn phòng
	Giáo trình Nghiệp vụ thư ký văn phòng thương mại
	Sở GD$ĐT Hà Nội
	Hà Nội
	2006
	

	23 
	Quản trị nhân sự
	Giáo trình Quản trị nguồn nhân lực
	Trường Đại học Kinh tế quốc dân
	Đại học Kinh tế quốc dân
	2007
	

	24 
	Tin học ứng dụng trong Văn thư – Lưu trữ
	Tin học hóa công tác văn thư, lưu trữ và thư viện
	Dương Văn Khảm – Lê Văn Năng
	chính trị quốc gia
	2000
	Chưa có

	25 
	Tin học ứng dụng trong văn phòng – thống kê
	Sổ tay công tác thống kê cấp xã
	Hội Thống kê Việt Nam
	Thống kê
	2006
	Chưa có

	26 
	Văn hóa công sở
	Giáo trình Kỹ thuật tổ chức công sở
	PGS. TSKH Nguyễn Văn Thâm
	đại học quốc gia Hn
	2002
	Chưa có

	27 
	Kế toán doanh nghiệp thương mại
	Giáo trình Kế toán tài chính doanh nghiệp thương mại
	Trần Thị Hồng Mai 
	Giáo dục Việt Nam
	2012
	

	28 
	Luật doanh nghiệp
	Luật Doanh nghiệp
	
	Lao động
	2015
	Chưa có

	29 
	Chỉnh lý tài liệu
	Giáo trình lưu trữ 
	 
	 Văn hóaThông tin
	2006
	

	30 
	Công tác văn thư trong cơ quan quản lý hành chính
	Giáo trình Nghiệp vụ công tác Văn thư 
	Trường Cao đẳng Văn thư Lưu trữ
	Giao thông vận tải năm
	2006
	

	31 
	Quản lý văn bản và hồ sơ trong môi trường mạng
	Tin học hóa công tác văn thư, lưu trữ và thư viện
	Dương Văn Khảm – Lê Văn Năng
	chính trị quốc gia
	2000
	Chưa có


