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PE AN PANG KY MO NGANH PAO TAO
Tén nganh: Quan tri vin phong; Ma sb: 7340406

Trinh d6 dao tao: Pai hoc
Kinh giti:  Hoi dong truong Hoc vién Quan 1y gido duc

l. S ciin thiét mé nganh dao tao
1. Gi6i thiéu khai quat vé co sé dao tao

Hoc vién Quan 1y gido duc dugc thanh 1ap theo quyét dinh s6 501/QD-TTg ngay
03/4/2006 cua Thu tudng Chinh phu trén co s¢ Truong Cén bd quan ly gido duc va dao
tao. Vi hon 40 nam hinh thanh va phat trién, Hoc vién di c6 nhiéu dong gop quan trong
trong viéc ddo tao, bdi dudng ngudn nhan luc cé chat luong cao cho xa hoi. Tinh dén
nay Hoc vién da dao tao trinh d dai hoc duoc 11 nam, 17 nam lién két va 10 nam doc
1ap dao tao thac sy, tién sy. Trong thoi gian qua, Hoc vién ciing da to chuc trién khai hop
tac vdi cac truong dai hoc trong va ngoai nudc dé thuc hién céac nghién cuu, dé 4n nham
nang cao chat luong dao tao.

Tt nam 2007, Hoc vién dugc B6 Giao duc va Pao tao cho phép md 3 nganh dao
tao trinh do dai hoc la Quan 1y giao duc, Tam ly hoc gido duc, Cong ngh¢ thong tin;
Nam 2014, Bo Giao duc va Pao tao tiép tuc cho phép Hoc vién dao tao 2 nganh trinh do
dai hoc 1a Kinh té gido duc, Gido duc hoc. Pén thoi diém hién tai, Hoc vién da va dang
dao tao hon 6000 ctr nhan cac nganh néi trén gop phan bé sung ngudn nhan lyc cho xa
hoi.

Poi ngii giang vién ciia Hoc vién déu co trinh d6 thac sy tré 1én, trong d6 c6: 02
Gido su, 13 Pho gido su; 42 Tién si va 60 Thac sy. He théng co s vat chat trang thiét bi
cua Hoc vién dé)ng bd, hién dai, dap ung yéu cAu day hoc va nghién ctru khoa hoc. So
lugng phong hoc hién co 1a 65, ) phong thuc hanh 03, gidang duong 16n da chuc nang
hon 400 ghé, phong hoc vi tinh, ngoai ngit diy du vé6i cac thiét bi hién dai. Thu vién cia

Hoc vién c6 dién tich hon 500m2 véi day du cac loai gido trinh va tai liéu tham khao.



2. Trinh bay sw cin thiét vé viéc mé nganh

Véi st ménh 1a co quan tryc thuoc Bo Gido duc va Dao tao c6 nhiém vu boi
dudng can bo quan 1y gido duc cac cap, dao tao ngudn nhén luc co chit luong cao dap
ung nhu cau xi hoi, trong chién luoc phat trién ctia minh, Hoc vién Quan 1y gido duc xac
dinh dao tao ngué)n nhan lyc c6 trinh do ctr nhan 1a mot trong nhitng nhi€ém vu trong tam
ctia Hoc vién. Trong xu thé phat trién ciia thé gidi néi chung va ciia Viét Nam ndi riéng,
ngudn nhan luc cung cip cho thi truong lao dong trong linh vuc quan tri, quan tri vin
phong 1a rat 16n, tao ra nhiéu gia tri cho xa hoi, dic biét 1a nhitng gia tri mang tinh bén
viing dé tao nén sy phat trién bén viing cua xa hoi. Nhin trén dién rdng, xa hdi c6 nhu
cau rat cao ddi voi cir nhan tot nghiép nganh Quan tri vin phong. Quén tri vin phong l1a
mot linh vuc dugc cac nha quan ly xa hdi va cac chuyén gia quan tam, vi n6 anh hudng
manh mé& va tich cuc téi tit ca cac linh vuc khac cua x3 hoi. Cac cr nhan cua nganh
Quan tri van phong s& gbp phan tich cyc trong viéc nang cao chat lwong cong viéc quan
tri, quan 1y va cac linh vuc x4 hoi khac. Ho thudng duoc tuyén dung vao cac co quan cla
Chinh phu, cac B nganh lién quan, cac dia phuong va cac cong ty, t6 chitc NGOs voi
nhitng vi tri pht hop. Cac hoc vién tét nghiép nganh Quan tri vin phong con chiém ty
trong 1on trong sb cac hoc vién theo dudi bac hoc sau dai hoc. Trén mot gbc do nao do
nhu cau vé chuyén vién 1am trong nganh gido duc & mang cong viéc quan tri van phong
13 rat 16n. S6 lugng céac trudng dai hoc, cao dang va trung cap ¢ Viét nam 1a rat 16n, rat
can nhan luc duoc dao tao chuyén sau vé quan trj vin phong. Diéu nay cho thiy nhu ciu
x4 hoi vé nhan lyuc co trinh d6 cao vé chuyén nganh Quan tri van phong, tuy nhién cac co
s& gido duc nhin chung van chua dap tmg da nhu cau ctia xa hoi.

Hé théng gido duc qudc dan Viét Nam duoc cdu trac tir cAp trung wong dén dia
phuong voi sy da dang vé cép hoc, bac hoc va linh vuc dao tao. Véi kiéu két cau nay, rat
can nhitng ctr nhan Quan tri vian phong dugc dio tao chuyén sau dé ngdy cang gdp phan
phét trién manh mé va hop 1y hé théng giao duc. Hoc vién Quan 1y gido duc 1a mot trong
cac trudong hang dau dao tao vé quan 1y, quan tri gido duc, trong d6 c6 rat nhiéu chuyén
dé, nghién ctru c6 gia tri va nhiéu chuyén gia vé quan 1y, quan tri. V&i muc tiéu 13 dao
tao cac cir nhan Quan tri vin phong c6 kién thirc chuyén sau vé Quan tri - phuc vu cho
cong tac phat trién gido duc & tit ca cac bac hoc phu hop véi tinh than nghi quyét Pai
hoi Pang lan tha X1, v6i nén kinh té thi truong dinh huéng xa hoi chii nghia. Trong tinh
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hinh hoi nhap, c6 nhiéu bién dong va chuyén dong manh mé, cong tac quan Iy & cac to
chtrc gido duc, co s¢ gido duc hién nay luén doi hoi tinh chuyén nghiép va chuyén mon
héa cao; diéu nay dong nghia véi viée cac co s gido duc, rat can nhitng chuyén vién vé
Quan trj vin phong cé trinh dd, nim vimg nhing kién thirc co ban, hién dai vé gido duc,
¢ nang luc phan tich, nghién ctru va giai quyét cac van dé chuyén mon vé quan tri trén
goc do 1y luan ciing nhu thyc tién dé hd tro cho lanh dao.

Ca nudc ¢ 63 tinh thanh phd véi rat nhiéu vi tri viéc 1am lién quan dén cong tac
quan tri, quan 1y trong bd mdy Pang, doan va chinh quyén tir trung wong dén dia
phuong. Ngoai ra, v6i xu thé hoi nhap hoa, cic cong ty nudc ngoai, trong nudc, to chirc
gido duc qudc té, cac co so lién két dao tao v6i nude ngodi, cac cong ty gido duc xuat
hién & Viét Nam ngay cang nhiéu, diéu d6 doi hoi nhan luc c6 trinh do chuyén mon sau
vé Quan tri vin phong.

Két qua khao sat ciia nhom nghién ctru cia Hoc vién Quén 1y gido duc vé vai tro
can bo chuyén trach vé quan tri vin phong trong to chirc va hoat dong cua co quan to
chtrc cho thay: C6 12,5 % s6 co quan, to chirc dugc khao sat (5/40 ) cho rang can bd
chuyén trach quan tri hanh chinh vin phong cé vai tro dic biét quan trong; C6 62,5 % s6
co quan, t6 chtrc dugc khao sat (25/40) cho rang can bd chuyén trach quan tri hanh chinh
van phong c6 vai trd rat quan trong ; Con lai C6 25 % sb co quan, to chic dugc khao sat
(10/40 ) cho riang can bd chuyén trach quan tri hanh chinh vin phong c6 vai trd quan
trong; Khong c6 Co quan, to chitc nao cho rang can bd chuyén trach quan tri hanh chinh
van phong khong quan trong.

Nhu vay c6 thé thay, 100% cac co quan, t6 chirc sir dung lao dong dénh gia cao
tdm quan trong ciia can bd chuyén trach quan tri hanh chinh vin phong trong to chirc va
hoat dong cua minh.

Thir hai, vé sy can thiét phai dugc dao tao dung chuyén nganh vé quéan tri van
phong dé dam bao ning luc dam nhiém céng viéc cua can bd chuyén trach vé quan tri
hanh chinh vian phong. Khao sat vé sy can thiét phai dugc dao tao dung chuyén nganh vé
quan tri vin phong dé dam bao ning lyc dam nhiém cong viée cua can bd chuyén trach
vé quan tri hanh chinh vin phong cho thdy:Co 65 % s co quan, t6 chirc duge khao sat
(26/40 ) cho rang can bd chuyén trach quan tri hanh chinh van phong rat can thiét phai
dugc dao tao ding chuyén nganh; Con lai ¢6 35 % sb co quan, t6 chirc duge khao sat
(14/40 ) cho rang can bd chuyén trach quan tri hanh chinh vin phong rat can thiét phai
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dugce dao tao dung chuyén nganh; Khéng cd co quan, té chitc nao cho ring can bo
chuyén trach quan tri hanh chinh vin phong it can thiét hodc khong can thiét phai dugc
dao tao diing chuyén nganh vé quan tri van phong.

C6 thé thdy, 100% céc co quan, to chic su dung lao dong cho riang can thiét va
rat can thiét phai dao tao dung chuyén nganh cho can b chuyén trach vé quan tri vin
phong dé dam bao ning lic dam nhiém cong viée ciia minh.

Nhu vay, voi vai tro va sy can thiét cta can bod chuyén trach vé quan tri van
phong da dugc 100% céc co quan, t6 chic st dung lao dong khang dinh s& 1a tién dé
quan trong dé viéc trién khai dao tao nganh quan tri vin phong cho sinh vién, dap tng
nhu cdu cua chinh t6 chire sir dung lao dong.

Thi ba, vé nhitng nhiém vy chinh ma can bo chuyén trach vé quan tri van phong
can phai c6: Qua khdo sat cho thiy, 100% cac co quan, to chic lao dong dugc khao sat
déu cho rang can bd chuyén trach vé Quén tri van phong can phai co nhitng nhiém vu
chinh nhu: Pam bao viéc thu thap, cung cap thong tin, xir 1y thong tin duoc
thuong xuyén, kip thoi, chinh xac phuc vu cho Lanh dao co quan, don vi; Quan 1y théng
nhat viéc ban hanh vin ban; quan 1y con diu; to chuc, giai quyét vin ban di, dén va van
ban ndi bd co quan don vi; chuan bi cho cac cudc hop cua co quan don vi, ...

Pay s& 1a nhitng cin ctr quan trong trong viéc dit ra dinh hudng vé chuong trinh
dao tao cia ma nganh quan tri vin phong va nhu cau dao tao ctr nhan tét nghiép quan tri
van phong trén thyc té dép tng yéu cau cua nha tuyén dung lao dong.

Thi tu, v& vi tri ma sinh vién sau khi tbt nghiép cé thé dam nhiém néu duoc dao
tao vé chuyén nganh quan tri van phong.

Theo két qua khao sat thu duoc cho thdy 100% céc co quan, to chirc sir dung lao
dong cho rang, néu sinh vién duoc dao tao vé chuyén nganh vé quan tri vin phong thi
sau khi tot nghiép ho co thé dam nhiém duoc rat nhiéu vi tri viéc 1am trong chinh céac co
quan, t6 chirc, nhu: Chuyén vién, nhan vién hanh chinh -vin phong 1am viéc tai cac bo
phan hanh chinh - tong hop; hanh chinh - t6 chirc; hanh chinh - nhén sy ... trong Vian
phong cic co quan nha nudc, cic to chirc, doanh nghiép; Nhan vién hanh chinh, 1& tin,
van thu, luu trit, thu ky van van phong hodc trg 1y hanh chinh tai Van phong cua céc co
quan, doanh nghiép, td chuc; cac chuong trinh, dy an; Tr¢ 1y/ thu ky ban lanh dao cua

cac co quan/to chuec.



Mic du, phan tich két qua khao sat bén trén cho thdy tam quan trong va muc do
can thiét cua can bo chuyén trach quan tri vin phong trong t6 chirc va hoat dong cua co
quan, t6 chtrc nhu vay nhung két qua khao sat cling chi ra rang co t&i 70% (28/40 co
quan) sb co quan khong c6 hodc néu cé thi cling chi c6 duy nhat 01 can bd chuyén trach
vé quan tri hanh chinh vin phong (chiém 25% ); 5% (2/40 co quan) sb co quan duoc hoi
6 tir 2 can bo chuyén trach tré 1én. Nhu vy véi khéi lugng cong viée hanh chinh vin
phong khéng 16 hang ngay mdi co quan, to chirc phai thuc hién thi s6 lugng can b
chuyén trach vé& quan tri hanh chinh vin phong nhu trén dang 13 tinh trang bao dong dé
dam bao cho qua trinh hoat dong va phat trién cua chinh cac co quan, to chirc.

Nhu vay, qua viéc khéo sat 40 co quan, td chirc hoat dong trong linh vuc gido duc
dao tao co sir dung lao dong khoi nganh khoa hoc — x3 hoi néi chung va nganh quan tri
hanh chinh vin phong néi riéng c6 thé nhan thay can bo chuyén trach vé quan tri hanh
chinh van phong c6 vai trd rat quan trong trong to chirc va hoat dong cua bat ky co quan,
t6 chirc nao.

Trén thyc té, ddy khong phai 1a nganh hoc méi hoan toan, tuy nhién hién nay nhu
cau nhan lyc quan tri vin phong trong cc co quan, to chirc tai Viét Nam rat 1én va nhu
cAu nay tai cac cac co quan, tO chirc trong linh vuc gido duc va dao tao ciing khong phai
12 ngoai 18. S¢ di nhu cau nhan luc vé linh vyuc quan tri vin phong ting cao bai vi vin
phong 1a khu vuc va bd phan hién hitu trong tAt ca cac co quan, td chirc, doanh
nghiép. Vin phong 13 noi bd may lanh dao ban thao va ban hanh cac quyét dinh quan i,
1a try so lién lac va giao dich chinh thirc cta cac co quan, to chirc, doanh nghiép véi cac
co quan, ddi tac bén ngoai. Van phong 1 noi thu thap va xtr 1i thong tin, 14 noi t6 chirc
va theo ddi, kiém tra, danh gia két qua thuc hién cac quyét dinh quan 1i d3 dugc ban
hanh. C6 thé néi, Van phong 14 bd phan tham muu dic lyc cho cac cip lanh dao va quan
li trong viéc to chirc, diéu hanh hoat dong cta co quan, doanh nghiép.

Hon nita, trén thue t& sd sinh vién duge dao tao nganh Quan tri van phong maoi
chi dirng & con s6 vai trim ctr nhan / nam. Trong khi d6, Vian phong ciia hang ngan co
quan nha nudc, cac t6 chtrc x4 hoi, to chirc phi chinh phu vé gido duc va dao tao, diac
biét 1a Van phong cia hang tram doanh nghiép dang hoat dong trong linh vuc gido duc
va dao tao va thuong xuyén c6 nhu cau tuyén dung nhan luc vé Quan tri vin phong. Va
thue t& qua khao sat ciing cho thay, hau hét cac co quan, t6 chirc v& gido duc va dao tao
dugc khao sat déu dang khong c6 ngudi thyc hién chuyén trach vé quan tri hanh chinh
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van phong. Nhu vay c6 thé néi, nhu cu va co hoi viée lam cta nganh hoc nay da va sé
tiép tuc ting cao trong thoi gian t6i trong linh vire gido duc va dao tao.

Chinh vi thé, dé dap tng yéu cau hoi nhdp va phat trién, cic co quan, doanh
nghiép hoat dong trong linh vuc gido duc va dao tao déu can tuyén dung nhitng nguoi
dugc dao tao chuyén nganh vé quan tri van phong. Nhu vy, néu cung cip ddy du nhan
lwe vé quan tri vin phong cho cac co quan nha nude, cac to chirc xa hoi va cac doanh
nghiép vé gido duc va dao tao, thi sb sinh vién dao tao hang nim phai 1én t6i hang ngan
ngudi. Nhu vay co thé néi, nhu cau va co hdi viéc 1am cua nganh hoc nay da va s& tiép
tuc tang cao trong thoi gian tdi.

I1. Tém tit diéu kién mé nganh dao tao
* Poi ngii giang vién, can by khoa hoc
Doi ngli giang vién cua Hoc vién déu c6 trinh do thac sy tro 1én, trong do cé: 02
Gi4o su, 13 Pho gido su; 42 Tién si va 60 Thac sy. Hé thong co sd vat chét trang thiét bi
cua Hoc vién déng bo, hién dai, dap ting yéu ciu day hoc va nghién ctru khoa hoc. Ngoai
ra, hang nam, Hoc vién thudng xuyén moi cac gido su, chuyén gia dau nganh vé giang
day va bdi dudng cho giang vién, hoc vién va sinh vién ctia Hoc vién.
= (o sé vit chit, trang thiét bi, thu vién
Bén canh d6, dé phuc vu cho cong tac dao tao trinh d6 dai hoc, Hoc vién Quan Iy
gido duc di tap trung xay dung hé thdng co s vat chat trang thiét bi mang tinh dong bo,
hién dai, dap tng yéu cau day hoc va nghién ctru khoa hoc. Hé théng co sO Vit chét
trang thiét bi cua Hoc vién déng bo, hién dai, dap ung yéu cau day hoc va nghién ctru
khoa hoc. S6 lugng phong hoc hién ¢6 1a 65, sb phong thuc hanh 03, gidng duong 16n da
chirc nang hon 400 ghé, phong hoc vi tinh, ngoai ngilr dﬁy du voi cac thiét bi hién dai.
Thu vién ciia Hoc vién ¢6 dién tich hon 500m2 voi dﬁy du cac loai giao trinh va tai li¢u
tham khao.
* DPon vi diam trach quéan ly hoat dong chuyén mon
Nham phuc vu cho cong tac chuén bi trién khai mé nganh dao tao moi, ngoai viéc
cliing cb va ting cudng co sd vat chit, Hoc vién cling di quan tdm nhiéu dén viéc cing
cd bd may va nhan sy ddi v6i khoa Quan 1y — 1a don vi s& truc tiép dam nhan trach
nhiém quan 1y hoat dong chuyén mon nganh Quan tri van phong.

= Hoat dong nghién ctru khoa hoc



Vi tiém luc sén c6, Hoc vién Quan ly gido duc da budc vao mot thoi ky phat
trién méi v6i nhitng hoat dong dao tao nghién ctru dwge mé rong va nang cao ca vé
chiéu rong va chiéu sau. S6 lwong cong trinh nghién ctru va san pham nghién ciru cua
can bg giang vién, nghién ctru vién va sinh vién ngay cang tang.

Hoat dong NCKH ctia Hoc vién Quén 1y gido duc dd gop phan vao viéc xay dung
cac nganh dao tao trinh d6 thac sy va tién sy nhu: Quan 1y gido duc, Tam 1y hoc gido
duc, Gidao dyc hoc, Cong nghé¢ thong tin, Kinh té gido dyc... Cac nganh cua Hoc vién
Quan 1y gido duc di timg budc dap Gmg dugc nhu cau cia sy phat trién kinh té, xa hoi
clia dat nuéc. NCKH da phuc vu cho viéc xay dung chwong trinh; d6i méi ndi dung
chuong trinh; bién soan va xuét ban gido trinh, tai liéu tham khao; d6i méi phuong phap
giang day va hoc tap timg budc nang cao chét luong dao tao, dap Gmg nhu ciu cua xa
hoi.

Hoat dong NCKH di gép phan rén luyén k¥ ning, phuong phap nghién ctru, boi
dudng va phat trién doi ngii can bo giang vién va nghién ctru vién cua Hoc vién. Thong
qua hoat dong NCKH nham tiép can voi nhing 1y thuyét méi vé quan 1y, quan tri, chil
dong dé xuit gop phan d6i méi gido duc va di tré thanh mot co s nghién cru dau nganh
cua B0 gido duc va Pao tao, cung cép luan ¢ khoa hoc va thuc tién phuc vu cong tac
hoach dinh chinh sach va diéu hanh cong tac quan 1y gido duc cua Bo Gido duc va Pao
tao. Hoat dong NCKH tap trung vao nhimg van dé 1y luin co ban vé quan 1y, quan tri
giao duc, hanh chinh céng, thuong xuyén cong tac phan tich du bao tinh hinh gido duc
trong nudc va qudc té phuc vu quan 1y va diéu hanh ctua Bo gido duc va Pao tao va cac
t6 chirc xa hoi lién quan; nghién ctru xay dung chién lugc, ké hoach phat trién gido duc
va chinh sach gido duc qubc gia; nghién ctru trién khai cac hoat dong chuyén mén phyc
vu quan 1y Nha nuéc trong chién lugc hoat dong chung ctia nganh gido duc; dong gop
vao cac van kién Dai hoi Pang, cac van ban quy pham phap luat ciia Qudc hoi, Nha
nude va Chinh phu trong linh vuc gido duc; xay dung luan ctr khoa hoc va thyc tién
trong hoach dinh cac co ché chinh sach gido duc.

Hoat dong NCKH cua can bd giao vién, nghién ctru vién Hoc vién Quan ly gido
duc di dat két qua dang ké phuc vu tdt cho su nghiép dao tao va hoach dinh chinh sach
kinh té, tai chinh ciia Bo Gido duc va Pao tao. S6 lwong dé tai, dé an va cac loai tai lidu
hoc tip dugc giao va hoan thanh hang nim twong d6i 1on, v6i nhidu dé tai cap nha nudc,
cép Bo, cép Hoc vién va hang nam déu c6 cac dé tai NCKH sinh vién. Cac can bd giao
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vién, nghién curu vién ctia Hoc vién da viét va cong bd hang tram bai bao khoa hoc trén
cac tap chi quc té, trong va ngoai Hoc vién.
= Hop tac qudc té

Hoc vién c6 quan h¢ hop tac véi nhiéu trrong dai hoc ¢O uy tin trén thé gid1 ¢ cac
quéc gia co nén gido duc tién tién trén thé gi61 nhu M¥, Canada, Thyy Dién, Phan Lan,
Uc...O khu vuc chau A, Hoc vién c6 mdi quan hé chit ché véi cac trudng dai hoc cia
Nhat Ban, Han Quéc, Singapore, Thai Lan, Pai hoc Tay Nam - Trung Quéc, dai hoc
Saint John Dai Loan (dao tao ThS Quan 1y hé théng thong tin)...Ngoai ra, Hoc vién ciling
tich cuc phdi hop va hop tac voi cac to chitc cia UNESCO, SEAMEO, UNICEF... Céc
quan h¢ da tao diéu kién cho viéc trao d6i kinh nghiém dao tao, boi dudng, nghién ctru
khoa hoc gitta Hoc vién Quan 1y gido duc va céc truong dai hoc cling nhu céac t6 chirc
quéc té va hoc tap.

Tir nam 2000 dén nay Hoc vién da t6 chirc bdi dudng hon 450 can bd quan 1y va
can bd khoa hoc k¥ thuat cho CHDCND Lao theo nhu hi¢p dinh da duoc ky két gifra hai
Nha nude. Hoc vién da to chirc thanh cong cac hoi thao qudc té nhu: Xay dung chuong
trinh bdi dudng lanh dao va quan 1y truong phd thong; Tap huan lanh dao quan 1y gido
duc; M6 hinh quan 1y kinh phi NCKH trong cac truong dai hoc....

= Tém tit chwong trinh dao tao trinh d9 dai hoc nganh Quan tri viin

phong
¢ Nganh dao tao: Quan tri van phong
Ma nganh: 7340406
Trinh d6 dao tao: DPai hoc

Hinh thirc dao tao:  Chinh qui
* Muc tiéu dao tao
Muc tiéu chung:

Chuong trinh nganh Quan tri vin phong dugc xdy dung dua trén nhu cu cia xi
hoi nham cung cap ngudn nhan luc c¢6 chuyén mén, trinh do vé quan tri van phong bac
dai hoc dé dam nhiém duogc cong viéc cua chuyén vién lam cong tac van phong va cong
vi€c cua nguoi quan li, phu trach van phong tai cac co quan gido duc, cac co quan hanh
chinh khac, trong céc t6 chirc, doanh nghiép.

Muc tiéu cu thé:



Vé kién thirc: Chuong trinh dao tao nganh Quan tri van phong trang bi va hinh
thanh cho nguoi hoc cac khdi kién thic chung, kién thirc nganh va chuyén sdu cua
nganh, bao gém: kién thirc vé t6 chirc va hoat dong vin phong; phan tich duogc vi tri, vai
trd ctia vin phong va cong tac vin phong;- Kién thirc vé quan tri nhan luc; Kién thic vé
nghiép vu thu ky van phong; nghi thirc nha nuée, xay dung vin hod cong sd; Kién thic
vé cong tac van thu va cong tac luu trir; Kién thirc vé quan tri ngudn thong tin trong vin
phong; thu thap thong tin, xir 1i va cung cap thong tin phuc vu hoat dong quan li; Kién
thirc cong ngh¢ thong tin va ung dung cong nghé¢ thong tin trong cong tdc van phong;
Kién thtc vé tai chinh ké toan, théng ké; Kién thic va k¥ nang hoach dinh, td chirc,
kiém tra trong quén tri van phong;...

Vé k¥ nang: Hinh thanh va rén luyén cho ngudi hoc cac k§ ning va tac phong
lam viéc chuyén nghiép, linh hoat, kha nang thich rng nhanh v41 cong viéc va bién dong
cua viéc 1am nhu cdc nhom k¥ nang.

V& thai d6: Chuong trinh dao tao trinh do dai hoc nganh Quan tri van phong hinh
thanh cho ngudi hoc thai d6 séng dung dan, dao dirc lanh manh, 1ap trudng va tu tudng
vitng vang va y thirc trach nhiém hon voi ban than, gia dinh, co quan, xa hdi va co thai
d6 dung dan vé cong viéc s& dam nhan sau khi ra trudng. Trong qua trinh hoc tap va
nghién ciru, sinh vién dugc giao duc vé tu chat va pham chét cia ngudi 1am cong tac van
phong; ¢ lap truong tu tudng viing vang, dao dic va 16i sbng lanh manh, 10ng say mé,
yéu nghé va y thirc trach nhiém x3 hoi, dao durc, tic phong ctia ngudi can b cong chuc,
vién chirc lam cong tac van phong.

% Vi tri viéc 1am sau Kkhi t6t nghiép:

- Chuyén vién van phong tai co quan Bg, co quan ngang B9, co quan thudc Chinh
phu, Uy ban nhan dan cac cép, co quan Dang, td chire chinh tri - x4 hoi, t chic
phi chinh phu;

- Nhan vién van phong, hanh chinh, td chire tai cac truong dai hoc, cao drfmg, trung
cAp; cac so gido duc, phong gido duc...

- Nhan vién Hanh chinh - Vin thu, Hanh chinh vin phong, 1 tin tai cic co quan,
doanh nghiép;

- Can bd quan Iy van phong hodc bo phan thudc vin phong tai cac co quan, t chirc

tir trung wong dén dia phuong



- Tro ly lanh dao tai cac co quan, to chic, doanh nghiép tir trung wong dén dia
phuong.
% Trinh d§ ngoai ngik, tin hoc:
- Tiéng Anh, TOEFL, TOEIC 450 hoic twong duong
- Chtng chi chudn cong nghé thong tin co ban dugc quy dinh tai théng tu 03/2014/TT-
BTTTT cua B trudng Bo thong tin truyén thong.

% Thoi gian dao tao: 4 nam

% Khdi lwong kién thikc toan khéa 138 TC
Khéi kién thirc gido duc dai cwong: 38 tin chi
Khoi kién thire gido duc chuyén nghiép: 94 tin chi
Khoa ludn: 6 tin chi

% Doi tuwong tuyén sinh: Theo quy dinh cia B gido duc va Dao tao va cia Hoc
vién Quan ly gido duc
< Quy trinh dao tao: Theo Quy ché dao tao dai hoc va cao ding hé chinh quy theo
hé thong tin chi ban hanh kém Vin ban hop nhat s6 17/VBHN-BGDDT ngay 15
thang 5 nam 2014 cua Bo truong Bo Gido duc va Pao tao ban hanh quy ché dao
tao dai hoc va cao déng hé chinh quy theo hé théng tin chi
% Ning lue dao tao: doi ngil giang vién, co so vat chat, nguon thong tin tu lidu
(dinh kem dé an).
< Du kién tuyén sinh trong 3 nim dau: mdi nam du kién tuyén 50 chi tiéu
= Bién ban ciia Hoi dong khoa hoc dao tao
Hoc vién gtri kém theo day 1a bién ban hop thong qua dé an ciia Hoi dong khoa hoc
va dao tao (dinh kém dé dn).
I11. D¢ nghi va cam két thue hién
Hoc vién Quan ly gido duc khéng dinh hoan toan co dﬁy du kha nang vé nang luc
dao tao, chuong trinh dao tao va cac ngudn luc khac dé dao tao sinh vién nganh Quan
tri viin phong vai chat luong cao. Trong bdi canh dat nude budc vao giai doan hoi nhap
quéc té sdu rong, dung trude nhiu co hoi va khong it thach thirc dbi voi van dé canh
tranh ngudn nhan Iyc, chénh léch giita cung va cu lao dong nganh Quan tri vin phong,
Hoc vién Quan ly gido duc nhan théy viéc md nganh Quan tri van phong 1a rét can thiét.
Hoc vién di chuén bi chu déo tir co s& vat chat dén chuong trinh dao tao va nhat 1a doi
ngil giang vién dé san sang cho viéc md nganh. Hoc vién sé tiép tuc dau tu khong nhiing
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vé co s8¢ vat chat ma con chu trong dén viéc cling cb va phat trién doi ngil giang vién,
phat trién cac chuong trinh hop tic qudc té dé thuc hién co két qua va dam bao chat
lugng dao tao. TAt ca nodi dung hd so chuan bi va thong tin 3 cong khai, chuan dau ra,
cac quy dinh vé dao tao cua Hoc vién di duogc dua lén trang web cua hoc vién tai dia chi:

http://www.naem.edu.vn/

Hoc vién Quén 1y gido duc kinh giri toan bo hd so ding ky mé nganh dao tao
Quan tri van phong trinh do dai hoc va tran trong kinh dé nghi Ho1 déng truong Xem xeét
déng y cho Hoc vién dugc dao tao nganh Quan tri van phong trinh do dai hoc ké tir ndm
hoc 2020 — 2021. Hoc vién cam két cac thong tin trong dé an 1 hoan toan trung thuc va
s€ thuc hi¢n theo dung quy dinh ctia B Gido duc va DPao tao trong qua trinh trién khai
thuc hién.

Kinh trinh Hoi dong truong Hoc vién Quan 1y gido duc quan tam, xem xét va
chép thuan.

Tran trong cam on!

GIAM POC
(Da ky)
Noi nhén:
- Hoi déng Hoc vién
- Ban Giam déc
- Luu: VP, DT
GS.TS. Pham Quang Trung
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