
BẢNG TỔNG HỢP CHUẨN ĐẦU RA CỦA NGƯỜI TỐT NGHIỆP KHÓA ĐÀO TẠO
1. Tên ngành, nghề: Quản trị văn phòng
2. Mã ngành, nghề: 6340403
3. Trình độ đào tạo: Cao đẳng

4. Hình thức đào tạo: Chính quy 

5. Đối tượng tuyển sinh: Học sinh tốt nghiệp trung học phổ thông hoặc tương đương

6. Thời gian đào tạo: 03 năm; 06 học kỳ

7. Mục tiêu đào tạo
* Về kiến thức:

- Phân biệt được các loại văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và trình bày được các nội dung cơ bản về kỹ thuật soạn thảo và trình bày 1 số văn bản, giấy tờ thông dụng trong hoạt động của các cơ quan;

- Liệt kê và trình bày những điểm chính của các văn bản quy phạm pháp luật và các quy định của cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cán bộ văn phòng;

- Mô tả chính xác quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi - đến; quản lý và sử dụng con dấu; lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan;

- Giải thích được phương pháp thực hiện một số hoạt động thể hiện chức năng tham mưu, tổng hợp của bộ phận văn phòng như xây dựng nội quy, quy chế, chương trình, kế hoạch hoạt động, lập báo cáo thống kê, đảm bảo hệ thống thông tin quản lý…của cơ quan.

- Trình bày nhiệm vụ chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ các hoạt động thường kỳ của cơ quan (hội họp; đi công tác; lễ tân…) của bộ phận văn phòng

- Trình bày được nội dung các thuật ngữ cơ bản của thống kê, quá trình nghiên cứu thống kê và giải thích cách tính các mức độ thường dùng trong thống kê để phản ánh các hiện tượng kinh tế xã hội.

- Trình bày được phương pháp phân loại sơ bộ hệ thống văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan.

* Về kỹ năng:

- Tương đối thành thạo thao tác soạn thảo các loại văn bản và giấy tờ thông dụng hình thành trong quá trình tổ chức hoạt động của các cơ quan, tổ chức trên máy vi tính theo đúng nguyên tắc, phương pháp và thẩm quyền ban hành; 

- Thao tác thuần thục quy trình quản lý văn bản đi - đến; quản lý và sử dụng con dấu của cơ quan, tổ chức theo đúng quy định của các cơ quan quản lý Nhà nước;

- Thao tác tương đối chính xác việc lập các loại hồ sơ nhân sự và công việc theo hướng dẫn của các cơ quan quản lý nhà nước.

- Tổ chức tương đối thành thạo các hoạt động của văn phòng, bao gồm: xây dựng và tổ chức thực hiện chương trình - kế hoạch công tác; tổ chức hội họp trong văn phòng; tổ chức các hoạt động khánh tiết của cơ quan; đảm bảo thông tin phục vụ hoạt động quản lý; tuyển dụng, quản lý, đánh giá và phát triển đội ngũ nhân sự trong quá trình hoạt động của cơ quan, tổ chức;

- Sử dụng thành thạo các trang thiết bị văn phòng thông dụng theo hướng dẫn của nhà sản xuất;

- Sử dụng tương đối thành thạo máy tính và các phần mềm ứng dụng nhiều trong văn phòng như: Microsoft Word, Microsoft excel, phần mềm quản lý văn bản đi – đến.

- Xây dựng được phiếu điều tra xã hội (bảng hỏi) đơn giản, tính toán được một số mức độ thường dung.

- Lập được một số loại hồ sơ, tài liệu phổ biến hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan.

* Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:
- Làm việc độc lập trong điều kiện làm việc thay đổi, chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm một phần đối với nhóm;

- Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc đã định sẵn;

- Đánh giá hoạt động của nhóm và kết quả thực hiện.

- Bảo mật thông tin, trung thực, thẳng thắn khi truyền đạt thông tin của lãnh đạo cũng như của tổ chức.

- Tuân thủ các quy trình sử dụng và bảo quản các thiết bị văn phòng. 

- Thực hành tiết kiệm, chống lãng phí;

*  Vị trí việc làm sau khi tốt nghiệp:

- Nhân viên văn phòng – thống kê.
- Nhân viên văn phòng doanh nghiệp
8. Khối lượng kiến thức, kỹ năng và thời lượng:

-  Khối lượng kiến thức toàn khóa học: 2700 giờ; tương đương: 106 tín chỉ

- Khối lượng các môn học chung: 510 giờ; (tương đương: 26 tín chỉ); chiếm: 18,9 % của khóa học

- Khối lượng các môn học chuyên môn: 2190 giờ; (tương đương: 80 tín chỉ); chiếm: 81,1 % của khóa học

- Khối lượng lý thuyết:  675 giờ; Thực hành, thực tập, thí nghiệm: 2025 giờ

	Bậc trình độ
	Chuẩn đầu ra

Người tốt nghiệp khóa đào tạo phải có:
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	5 (trình độ cao đẳng)
	Kiến thức cơ bản:

- Nhận diện đúng và vận dụng phù hợp trong một số trường hợp cụ thể

những NLCB của CNMLN, tư tưởng HCM và quan điểm, đường lối của Đảng vào cuộc sống và quá trình công tác;

- Phân biệt đúng các tình huống, vận dụng hợp lý các kiến thức về an ninh quốc phòng trong bảo vệ tổ quốc, bảo vệ an ninh, an toàn xã hội nơi công tác và trong cộng đồng dân cư;

- Xác định được những hành vi vi phạm pháp luật trong các trường hợp thường gặp trong cuộc sống và nơi công tác và những biểu hiện của các hành vi tham nhũng trong lĩnh vực công tác;

- Biết tổ chức tập luyện một môn TDTT để nâng cao sức khoẻ cho bản thân phục vụ công tác và cuộc sống;
	Kỹ năng nhận biết:

1. Các loại hồ sơ cơ bản: hồ sơ nhân sự; hồ sơ nguyên tắc; hồ sơ công việc

2. Thể thức và bố cục của văn bản quản lý nhà nước

3. Thể thức và bố cục của văn bản của Đảng, Đoàn và doanh nghiệp

4. Các quy định của pháp luật liên quan đến ngành nghề

5. Phân loại và xác định giá trị tài liệu chính xác.

6. Trình tự và phương pháp thực hiện các nghiệp vụ văn phòng: đảm bảo thông tin phục vụ lãnh đạo; tổ chức hội họp; xây dựng chương trình, kế hoạch công tác; tổ chức đi công tác và phục vụ chuyến đi công tác; điều hành hoạt động văn phòng; lễ tân giao tiếp văn phòng…
	Làm việc độc lập: làm việc cá nhân.
	1. Nghiệp vụ văn thư; Thực hành hề nghiệp 1

2. Kỹ thuật soạn thảo văn bản

3. Soạn thảo văn bản Đảng, Đoàn và doanh nghiệp

4. Pháp luật lưu trữ

5. Phân loại tài liệu phông lưu trữ quốc gia Việt Nam; Xác định giá trị tài liệu  và thu thập, bổ sung tài liệu vào lưu trữ; Thực hành nghề nghiệp 3.

6. Quản trị văn phòng;  Nghiệp vụ thư ký văn phòng; Thực hành nghề nghiệp 2
	26
	Bằng tốt nghiệp cao đẳng
	

	
	Kiến thức cơ sở:

+  Trình bày được những kiến thức cơ bản về yếu tố cấu thành nền hành chính Nhà nước, đặc điểm cơ bản của nền hành chính Nhà nước, chức năng hành chính Nhà nước, thể chế của nền hành chính Nhà nước, Tổ chức Bộ máy hành chính Nhà nước, nội dung của cải cách hành chính ở Việt Nam, kiểm soát đối với hành chính Nhà nước.  

+Trình bày được những kiến thức cơ bản về khái niệm, nội dung, tính chất, đặc điểm, phương pháp tổ chức công tác văn thư.
+  Trang bị cho sinh viên những kiến thức cơ bản về quản trị văn phòng. Giúp cho sinh viên nắm rõ khái niệm quản trị, các trường phái quản trị, chức năng quản trị; Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng, các loại hình văn phòng hiện nay; Khái niệm, chức năng, vai trò của quản trị văn phòng và nhà quản trị văn phòng,  Nội dung thực hiện chức năng quản trị văn phòng trong nghiệp vụ công tác văn phòng.
+  Người học xác định và giải thích được những kiến thức cơ bản về lí luận và thực tiễn quản lí hành chính nhà nước và pháp luật về quản lí hành chính nhà nước như địa vị pháp lí của các chủ thể trong quan hệ pháp luật hành chính; thủ tục hành chính, quyết định hành chính; vi phạm hành chính và xử lí vi phạm hành chính; các biện pháp đảm bảo thực hiện pháp luật trong quản lí hành chính nhà nước. Người học cũng sẽ hiểu được mối quan hệ giữa các cơ quan nhà nước trong việc thực hiện hoạt động quản lí hành chính nhà nước.
	Kỹ năng sử dụng:
1. Các trang thiết bị văn phòng thông dụng

2. Phần mềm quản lý văn bản đi – đến

3. Sơ đồ, biểu đồ thống kê

4. Con dấu

5. Hồ sơ, tài liệu lưu trữ.

6. Đội ngũ cán bộ làm công tác văn phòng

7. Ứng dụng các công cụ cơ bản của MO để phục vụ công tác văn phòng
	Hướng dẫn, giám sát:

+ Hướng dẫn các đơn vị trong cơ quan thực hiện công tác quản lý văn bản đi – đến và 1 số nghiệp vụ hành chính văn phòng tại đơn vị mình
	1. Tổ chức lao động khoa học và sử dụng trang thiết bị văn phòng
2. Tin học ứng dụng trong văn thư – lưu trữ

3. Tin học ứng dụng trong văn phòng – thống kê

4. Nghiệp vụ văn thư; Thực hành nghề nghiệp 1

5. Nghiệp vụ văn thư; Thực hành nghề nghiệp 3

6. Quản trị nhân sự

7. Tin học ứng dụng trong văn thư – lưu trữ; Tin học ứng dụng trong văn phòng – thống kê
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	Kiến thức chuyên môn:

+ Phân biệt được các loại văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và trình bày được các nội dung cơ bản về kỹ thuật soạn thảo và trình bày 1 số văn bản, giấy tờ thông dụng trong hoạt động của các cơ quan;

+ Liệt kê và trình bày những điểm chính của các văn bản quy phạm pháp luật và các quy định của cơ quan quản lý Nhà nước có liên quan đến chức năng, nhiệm vụ của cán bộ văn phòng;

+ Mô tả chính xác quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi - đến; quản lý và sử dụng con dấu; lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan;

+ Giải thích được phương pháp thực hiện một số hoạt động thể hiện chức năng tham mưu, tổng hợp của bộ phận văn phòng như xây dựng nội quy, quy chế, chương trình, kế hoạch hoạt động, lập báo cáo thống kê, đảm bảo hệ thống thông tin quản lý…của cơ quan.

+ Trình bày nhiệm vụ chuẩn bị cơ sở vật chất phục vụ các hoạt động thường kỳ của cơ quan (hội họp; đi công tác; lễ tân…) của bộ phận văn phòng

+ Trình bày được nội dung các thuật ngữ cơ bản của thống kê, quá trình nghiên cứu thống kê và giải thích cách tính các mức độ thường dùng trong thống kê để phản ánh các hiện tượng kinh tế xã hội.

+ Phân loại có hệ thống các văn bản, tài liệu hình thành trong quá trình hoạt động của cơ quan.
	Kỹ năng đánh giá, nhận xét và phản biện:

+ Đánh giá chính xác chất lượng đội ngũ cán bộ làm công tác văn phòng trong cơ quan.

+ Đánh giá hiệu quả công tác văn phòng trong quá trình tổ chức hoạt động của cơ quan.
	Đánh giá: trung thực, thẳng thắn và khách quan.
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