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UBND TINH LAM DONG CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG PA LAT Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyét dinh sé 469/0D-CPPL ngdy 23 thdng 8 nam 2023
ciia Hiéu trudng Truong Cao dang Pa Lat)

Tén nganh: Quan tri - Quén ly

Ma nganh: 63404

Tén nghé: Quan tri vin phong (Office management)

Ma nghé: 6340403

Trinh d¢ dao tao: Cao dang

Hinh thirc dao tao: Chinh quy

P6i twong tuyén sinh: Tot nghiép Trung hoc pho thong hoic twong dwong

Thoi gian dao tao: 2,5 nam

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung

Chuong trinh dio tao nghé Quan tri van phong (Office Management) 1a nganh
chuyén dao tao cong viéc li€n quan dén cac linh vuc trién khai thuc hién, theo ddi
danh gia, thiét ké, 1én ké hoach cac hoat dong cua van phong mot cach hiéu qua. Quan
tri van phong gitp phan tich va xay dung nén hé thong thong tin dién tir, thiét ké cac
trang mang, trang thong tin phuc vu cho van phong va cong tac quan ly dir liéu, hd so
cua cong ty, doanh nghiép.

Chuong trinh dao tao nghé Quan tri vin phong cung cip cho sinh vién nhiing
kién thtrc vé 1y luan thyc tién vé cong tac van thu, nhan lyc quan 1y, nhan lyc phu
trach va cac nhan vién trong vin phong dap tmg duoc nhu cau tit yéu cua cac cong
ty, doanh nghiép. Nganh nay tap trung dao tao nhirng kién thirc co ban vé nghiép vu
trong cong tac luu trit, quan tri van thu, hanh chinh van phong tai cac don vi, co
quan, doanh nghiép.

1.2. Muc tiéu cu thé

1.2.1. Kién thire

Liét ké va trinh bay nhiing diém chinh cua cic vin ban quy pham phap luat va
cac quy dinh cua co quan quan Iy Nha nudce o lién quan dén cong tac van thu, luu trix
va van phong.

Phan biét dugc cac loai van ban quy pham phap ludt, van ban hanh chinh va trinh
bay duogc cac ndi dung co ban vé k¥ thut soan thao va trinh bay mot sd vin ban hanh
chinh, thu tir giao dich thuong mai thong dung.

Thuc hién thanh thao quy trinh t6 chic quan 1y va giai quyét van ban di — dén;
quan 1y va st dung con dau; 14p hd so va ndp hd so vao luu trit co quan.

1.2.2. Ky nang



- Xay dyng ké hoach, chuong trinh cong tac cta co quan va nguoi lanh dao; t6
chtrc cac cude hop ciia co quan; to chitc cac chuyén di cong tac clia co quan, tO chirc
va lanh dao co quan; ddm bao thong tin cho phuc vu hoat dong lanh dao va quan ly.

- Sép xép, luu trit hd so theo trinh tuy, quy dinh.

- Thao tac thuan thao quy trinh quan 1y vin ban di — dén; quan 1y va sir dung con
d4u ctia co quan, t6 chirc theo dung quy dinh cta cac co quan quan 1y Nha nude.

- Str dung thanh thao cac trang thiét bi vin phong thong dung theo hudéng dan cia
nha san xuat.

- Thao tac tuong ddi thuan thuc nhiém vu phan loai tai li€u, bdo quan an toan tai
liéu luu trir hinh thanh trong qué trinh hoat dong ctia co quan, td chuc.

- Sir dung thanh thao may tinh va cac phdn mém tmg dung cho vin phong nhu:
Microsoft word, Microsoft excel, phdn mém quan 1y vin ban di dén, luu trit hd so.

- Thu thap kién thirc, nang cao trinh do chuyén mén, dap (g yéu cau cong viéc.

- Lap ké hoach 1am viéc khoa hoc va chuyén nghiép.

- Biét khai thac, ing dung cac phan mém tin hoc lién quan dén nganh hoc va dat
chuan do nha truong t6 chirc kiém tra.

- Giao tiép tbt, linh hoat, lich su trong cong viéc, lam viéc hi¢u qua khi doc 1ap tac
nghiép hay khi hop tac 1am viéc theo nhom, hoi nhap duge trong méi trudng qudc té.

- Thai d6 lam vi¢c/ky luat lao dong (mitrc do ty chu va trach nhiém cé nhan trong
viéc ap dung kién thirc, k§ ning dé thuc hién nhiém vu chuyén mén).

- Thé hién ¥ thirc, trach nhiém, dao dirc nghé nghiép, y thirc to chirc ky luat lao
dong va tén trong ndi qui noi lam viéc.

- Linh hoat, tich cuc Iam viéc trong moi diéu kién.

- Thé hién ban linh, ty tin, sang tao, co kha nidng lam viéc ddc 1ap hodc lam viéc
theo nhom.

- Tuén tha cac qui trinh st dung va bao quan cac thiét bi van phong.

1.3. Mirc do tu chi, chiu trach nhiém

- Nguoi hoc ¢6 ¥ thire trach nhiém trong céng viée va cudc song.

- Tuan thu cac quy dinh, ndi quy va ky luat cia don vi.

- Ludn tao dyng méi quan hé hop tac véi dong nghiép, gitp d nhau trong
cong viéc.

- C6 pham chat chinh tri va dao duc nghé nghiép tét.

- Lam viéc ddc 1ap hodc theo nhom trong van phong hanh chinh, doanh nghiép
nha nude hodc tu nhan dat két qua.

- Tu xur Iy cac cong viéc hang ngay trong nghiép vu van phong.

- Co6 kha nang tu tim viéc lam, ty tao viéc lam, hoc tap nang cao trinh dg.

- C6 kha nang trinh bay y tuéng va dua ra cac sang kién méi.

- C6 ¥ thirc phuc vu cong dong.

- C6 tinh than cau tién.



- C6 kha ning thich tmg cao v6i méi trudong lam viée da dang va ludn thay doi.

1.4. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghi¢p

- Céc chure danh c6 thé ddm nhén cac cong viéc: nhan vién hanh chinh, van thu —

Iwu trit; nhan vién van phong, van thu — thii quy, hau can, quan tri thiét bi, 1& tan, kinh
doanh, hd trg khach hang, kinh doanh, ban hang.

- Sau khi ra truong, sinh vién nganh Quan tri van phong c6 thé dam nhén céc

cong viéc vé van phong, phong hanh chinh

- Cac cong viéc lién quan dén giao tiép, ho trg, tim kiém khach hang cua cac co

quan Pang, Nha nudc tir trung wong dén dia phuong.

- Cac cong ty, doanh nghiép ndi dia va lién doanh véi nude ngoai; cac to chuc

chinh tri - xa hoi.

- T6 chirc x3 hoi nghé nghiép.

2. Khoi hrong kién thirc va thoi gian khéa hoc

- S6 lugng mon hoc, md dun: 33 (91 tin chi)
- Khoi luwong kién thirc toan khoa hoc: 2361 gio
- Khéi lugng cac mon hoc chung/dai cuong: 471 gio

- Khéi lugng cac mon hoc, mod dun chuyén mon: 1890 gio

- Khéi luong 1y thuyét: 615 gid; Thyc hanh, thyc tap, thi nghiém: 1746 gid

3. Noi dung chuwong trinh

Thaoi gian hoc tap (gio)

Trong do
Ma sé Thye
MH/ Tén mén hoc, md dun tin | Tong Ly r‘]?ntl/ "
MD chi <6 y ] bai tap/ | Kiém
thuyét | thao tra
luan/
Kkiém tra
I Cac mon hgc chung/dai cwong 21 | 471 184 261 26
C0101 |Giéo duc chinh tri 4 75 41 29 5
C0102 |Phap luat 2 30 18 10 2
C0103 | Gido dyc thé chat 5 | 120 | 42 72 6
C0104 | Gi4o duc qudc phong va Anninh | 3 75 15 58 2
C0105 |Tin hoc 2 60 5 51 4
C0106 |Tiéng Anh 3 75 36 35 4
C0107 |Bao v¢ tai nguyén va moi truong 2 36 27 6 3
|CAc monhoc, md dunchuyen | ool a0y |43y | q404 | 55
mon nganh, nghé
I1.1 |Cac mon hoc, mé6 dun co sé& 20 | 420 176 224 20
MHO8 |K¥ ning giao tiép va tng xir 2 45 15 28 2




Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do

M3 Sé Thye

MH/ Tén mén hoc, mé dun tin | Tong Ly r‘]{fmt]/ .z

MD chi | sb y | baitip/| Kiem

thuyéet | thao tra
luan/
kiém tra

MHO09 |Co so van hoa Viét Nam 2 45 15 28 2
MH10 |Lich sir van minh thé gi6i 2 45 15 28 2
MH11 II:II;z_:Tt] hanh chinh nha nuéc Viét 5 45 15 23 5
MH12 |Marketing co ban 2 45 15 28 2
MH13 |Kinh té vi mé 2 | 45 15 28 2
MH14 |Quan tri hoc 2 30 28 0 2
MH15 |Ly thuyét thong ké 2 30 28 0 2
MH16 |Tiéng Viét thuc hanh 2 45 15 28 2
MH217 |Logic hoc 2 45 15 28 2

12 |Monhec, md dun chuyénmon |0 [ o0 | o4 | 115 | 33

nganh, nghe
MH18 :lj;lcban quan ly hanh chinh nha 5 45 15 23 5
MH19 | Thong tin hoc dai cuong 3 75 15 o7 3
MH20 |Quan tri hanh chinh van phong 2 45 15 28 2
MH21 T(X?Achl'l'fc {ao d(f)‘ng khoa hoc va 3 60 30 97 3
thiét bi van phong

MH22 |Nghi€p vu cong tac van thu 4 90 30 56 4
MH23 |Nghiép vu thu ky van phong 4 90 30 56 4
MH24 |Quan tri ngudn nhan lirc 2 45 15 28 2
MH25 | Tam ly hoc quan ly 2 45 15 28 2
MH26 | T6 chirc va str dung tai lidu luu trir | 2 45 15 28 2
MH27 | Tiéng Anh vin phong 2 45 15 28 2
MH28 if;lllgp(:ll,;r;gg CNTT trong quan ly 3 - 15 - 3
MH29 E;r:l% I‘;ac van thu luu trit & doanh ) 45 15 23 )
MH30 | Vin héa to chirc 2 45 15 28 2
MD33 | Thuc tip nghé nghiép 5 | 225 0 225 0
MD34 |Chuyén dé t6t nghiép 10 | 450 0 450 0

11.3 |Moén hoc, m6 dun tw chon (chon 2 45 15 28 2
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Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do
M3 sé Thye
MH/ Tén mon hoc, mé dun tin | Tong Ly h?np/ .z
MD chi <6 Yy bai tap/ | Kiém
thuyét | thao tra
luan/
kiém tra
1 trong 2 mon hoc sau sau)
MH31 |K¥ ning thuyét trinh 2 45 15 28 2
MH32 |Luu trir tai liéu nghe, nhin 2 45 15 28 2
Tong cong 91 | 2361 | 615 1665 81

4. Hwéng dan sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hoc chung bat bude thuc hién theo Thong tu do B6 Lao dong -
Thuong binh va Xa hdi ban hanh.

4.2. Huéng dan xac dinh ndi dung va thdi gian cho cac hoat dong ngoai khoa:

- Qua trinh dao tao can to chirc cac hoat dong ngoai khda nhu van hda, van nghé,
thé thao, tham quan di ngoai dé ting cudng kha ning giao tiép cho sinh vién. Ngoai ra
can trang bi cac dau sach, gido trinh tai thu vién dé phuc vu qua trinh nghién ctru cac
kién thirc chuyén mén va tim kiém thong tin nghé nghiép trén mang Internet;

- Pé sinh vién c6 nhéan thirc day du vé nghé nghiép dang theo hoc, trudong nén bd
tri tham quan mot sé co s& doanh nghiép dang san xuét kinh doanh phu hop véi nghé
dao tao;

- Thoi gian hoat dong ngoai khoa dugc bb tri ngoai thoi gian dao tao chinh khoa.

4.3. Huéng dan t6 chirc kiém tra hét mén hoc, mé dun:

- Thoi gian td chirc kiém tra hét mon hoc, md dun cian duoc xac dinh va cé
huéng dan cu thé theo tirng mon hoc, mo dun trong chuong trinh dao tao.

4.4. Huéng dan xét cong nhan tbt nghiép:

Nguoi hoc phai hoc hét chwong trinh ddo tao trinh d6 cao dang Quan tri vin
phong va phai tich lity du 91 tin chi theo quy dinh trong chuong trinh dao tao.

+ Hiéu truong nha trudng can ci vao két qua tich liy cta nguoi hoc dé quyét
dinh viéc cong nhén tot nghiép cho ngudi hoc.

+ Hiéu truong nha trudng cin clr can clir vao két qua xét cong nhan t6t nghiép dé
cap bang t6t nghiép va cong nhan danh hi¢u cir nhan thyc hanh Quan tri van phong.

HIEU TRUONG
(D3 ky)

Bui Quang Son



HQCKY 5
(675 gio)

Thyc tip nghé nghiép &

Chuyén dé tbt nghiép

Thuc tap nghé nghiép
(225 gio)

HQCKY 1 HQC KY 2 HQCKY 3 W HOQC KY 4
(405 gio) (426 gio) (450 gio) (405 gio)
(Cac mon hoc chung/ de_u\ =/ Céc mén hoc, m6 dun chuyén mén \
cuong /
YA s 1a Ung dung CNTT trong
Ky’ nang glao tl.eP va > Co'so van 'I{oa VN ——> Tin hoc (75 gio) ——e—» quan ly van phong (75
ung xu (45 gio) (45 gio) 0id5)
. Lo - . \ N . To churc lao dong khoa
L it T S LT
j van phong (60 gio)
VS . ‘ . .\ Quan tri hanh chinh Tam 1y hoc quan ly
Kinh t€ vimd (45 gio) » Logic hoc (45 gid) ——» vin phong (45 gid) ——p (45 gio)
Marketing co ban Nghiép vu cong tac Nghié¢p vu cong tac Nghiép vu thu ky
(45 gio) van thu (45 gio) van thu (45 gio) van phong (90 gio)
Ly thuyét thong ké o o . Quan tri ngudn T chire va str dung tai
(30 gid) > Quan tr hoc (30 gi0) P> nhan luc (45 gio) P licu luu i (45 gio)
. . g £ . Tiéng Anh vin phong Cong tac van thu luu
Tiéng Anh (60 gio) » Tiéng Anh (60 gid) —e—» (45 gid) ——P trit & DN (45 gicy)
Phép luat (30 gid) > Luat hanh chinh nha Van ban quan ly hanh Vin hoa to chirc

Gi4o duc thé cht (30

nudc VN (45 gio)

chinh NN (45 gi&)

(45 gio)

Chuyén dé tot nghiép
(450 giv)

Mon hoc tu chon
(45 gio)

Giao duc chinh tri
(75 gio)

gio)

Giao duc qubc phong
va An ninh (75 gio)

Gido duc thé chit
(30 gio)

Bao vé tai nguyén va
moi truong (36 gio)




CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: K§ ning giao tiép va tng xir
Ma mén hoc: MHO8
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: K§ nang giao tiép va ung xir dugc bd tri giang day trudc hodc sau cac
mon co sé khic ciia nghé.
2. Tinh chit: K§ ning giao tiép va tng xir 1a moén hoc co sé nghé thudc cac mon
hoc trong chuong trinh khung dao tao trinh d6 Cao dang Quan tri vin phong. Mén
hoc nay nham trang bi cho ngudi hoc nhimng kién thirc vé k¥ ning co ban vé giao
tiép.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
- Nhén biét dugc ban chit cua hoat dong giao tiép trong kinh doanh
- Giai thich dugc cac hoc thuyét vé giao tiép
- M6 ta dugc qua trinh giao tiép va phan biét duoc cac loai hinh giao tiép
- Hiéu va phan biét dugc tap quan giao tiép cua cac ton gido va tdp quan giao tiép
ctia cac qudc gia va vung lanh tho.
2. Vé k¥ nang:
- Hinh thanh dugc cac k¥ nang vé cac nghi thirc giao tiép co ban
- Hinh thanh duoc k¥ nang nghe c6 hiéu qua
- Nhan biét va khic phuc dugc rao can trong giao tiép
- Thuce hién dugc mét sb k¥ nang giao tiép trong kinh doanh.
3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:
- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liéu lién quan dén mén hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap.
- Van dung duoc cac kién thuc tu nghién ctru, hoc tap va kién thuc, ky nang da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mét cach khoa hoc,
dang quy dinh.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly | thinghiém, | Kiém
so | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap
1 | Chuong 1: Khai quat vé hoat 4 3 1




dong giao tiép
1. Ban chit cua giao tiép
2. Phong cach sur dung ngdn ngit
trong giao tiép
Chuong 2: Nghi thirc giao tiép 16 4 12
xa giao
1. Nghi thuc gap g0, 1am quen
2. Nghi thtc xur sy trong giao
tiép
3. Nghi thire t chirc tiép xuc va
chiéu dai
4. Trang phuc
Chuong 3: K¥ nang giao tiép 16 6 9 1
trong kinh doanh
1. K§ ning giao tiép bang 1oi
noi trong kinh doanh
2. K¥ nang nghe c6 hiéu qua
trong giao tiép
3. Ky nang soan thu dién tu
(email) trong kinh doanh
Chuong 4: Tap quan giao tiép 9 2 6 1
tiéu biéu trén thé gioi
1. Tap quan giao tiép theo ton
giao
2. Tap quan giao tiép theo ving
lanh tho
Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuwong 1: Khai quat vé hoat dong giao tiép

1. Muc tiéu:

Hoc xong chuong nay, ngudi hoc c¢6 khéd nang:
- Nhén biét duoc ban chat cta hoat dong giao tiép

- M6 ta duge qua trinh giao tiép

- Phan biét duogc cac loai hinh giao tiép

- Giai thich duoc cac hoc thuyét vé giao tiép

2. N1 dung chuong
2.1. Ban chét cua giao tiép

Thoi gian: 4 gio




2.1.1. Giao tiép la gi

2.1.2. Qua trinh giao tiép

2.1.3. Cac loai hinh giao tiép

2.2. Phong cach sir dung ngdn ngir trong giao tiép
2.2.1. Ngon ngtr no1

2.2.2. Ngon ngit viét

2.2.3. Ngon ngit biéu cam

2.3. Cac hoc thuyét vé giao tiép

2.3.1. Hoc thuyét vé giao tiép ¢ nguoi

2.3.2. Hé théng cip do nhu cau ciia Maslow
2.3.3. Cac hoc thuyét ctia Mc Gregor

2.3.4. Hoc thuyét phan tich giao dich

Chuwong 2: Nghi thirc giao tiép xi giao

1. Muc tiéu:

Hoc xong chuong nay, ngudi hoc ¢6 kha nang:

Hinh thanh duoc cac k¥ nang vé cac nghi thic giao tiép co ban

2. No6i dung chuong

2.1. Nghi thtrc gap g0, lam quen

2.1.1. Chao héi

2.1.2. Gi61 thi¢u lam quen

2.1.3. Bit tay

2.1.4. Danh thiép

2.1.5. Om hén

2.1.6. Tang hoa

2.1.7. Khoac tay

2.1.8. M1 nhay

2.2. Nghi thirc xir sy trong giao tiép

2.2.1. Ravao cua

2.2.2. Lén xudng cau thang

2.2.3. Str dyng thang may

2.2.4. Ghé ngdi va cach ngoi

2.2.5. Qua tang

2.2.6. St dung xe hoi

2.2.7. Tiép xtic noi cong cong

2.3. Nghi thuc t6 chire tiép xuc va chiéu dai
2.3.1. T4 chue tiép xtic va tham du tiép xuc
2.3.2. T6 chirc chiéu dai va du tiéc chiéu dai
2.4. Trang phuc

2.4.1. Trang phuc nir gi61

Thot gian: 16 gio



2.4.2. Trang phuc nam gidi
Chuwong 3: K¥ niing giao tiép trong kinh doanh Thoi gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
Hoc xong chuong nay, ngudi hoc ¢6 kha nang:
- Van dung duoc k¥ ning giao tiép bang 10i néi trong kinh doanh
- Hinh thanh dugc ky nang nghe c6 hi¢u qua
- Thuc hi¢n dugc k¥ nang soan thao email trong kinh doanh
2. No§i dung chuong
2.1. K¥ ning giao tiép bang 10i noi trong kinh doanh
2.1.1. K¥ ning thuyét trinh
2.1.2. K¥ ning phong van
2.1.3. Ky nang nodi chuyén qua dién thoai
2.2. K¥ niang nghe c6 hiéu qua trong giao tiép
2.2.1. TAm quan trong cua k¥ ning nghe
2.2.2. K¥ ning lang nghe c6 hiéu qua
2.3. K¥ nang soan thu dién tir (email) trong kinh doanh
2.3.1. Céu trac ctia Email
2.3.2. Nhiing diéu can luu y khi soan thu dién tir (email) trong kinh doanh
Kiém tra
Chuwong 4: Tap quan giao tiép tiéu biéu trén thé gisi Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu:
Hoc xong chuong nay, ngudi hoc ¢o6 kha néng
- M6 ta va phan biét dugc tdp quan giao tlep cua cac ton gido
- M6 ta va phan biét dugc tdp quéan giao tiép ciia cac qudc gia va ving lanh tho
2. No6i dung chuong
2.1. Tap quan giao tiép theo ton gido
2.1.1. Phat gido
2.1.2. Hbi gido
2.1.3. Co dbc giao
2.2. Tap quan giao tiép theo ving lanh thd
2.2.1. Tap quén giao tiép nguoi Chau A
2.2.2. Tap quan giao tiép ngudi Chau Au
2.2.3. Tap quén giao tiép nguoi Nam M¥ va ngudi Bac My
2.2.4. Tap quan giao tiép ngudi Chau Uc
2.2.5. T4p quan giao tiép ngudi Chau Phi
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mén hoa/ nha xuwong: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc liéu, dung cy, nguyén vat liéu:
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- Gi4o trinh, dé cuong, gido an

- M6 hinh hoc cu: bang biéu, so do, do thi,...

- Bai tap thuc hanh

4. Céc diéu kién khac: Ngan hang cau hoi tric nghiém mén k¥ ning giao tiép.

V. N0i dung va phuong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thire: Kiém tra ly thuyét véi cac ndi dung da hoc c6 lién hé voi thuc tién.

- K¥ nang: Kiém tra va danh gia cac bai thao luan ctia cac nhom qua cic bai thuc
hanh.

- Ning lyc ty chi va trach nhiém: Tiép can va giai quyét cac van dé giao tiép phu
hop véi xu thé phat trién hién nay.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia:

+ Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (Tu luan va trac nghi¢m)

+ Panh gia cudi mdn hoc: Kiém tra theo hinh thire: Van dap, Viét (Tu luéan, Tréc
nghiém)

- Thoi gian:

+ Dénh gid trong qua trinh hoc: 45 phuat/bai

+ Panh gia cudi mon hoc: 60 phit

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh dugc ap dung cho nguoi hoc Cao dang
Quan tri van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Phuong phap giang day:

Trong khi giang day gido vién c6 thé 4p dung két hop cac phuong phap giang day
ly thuyét nhu: dién giang, quy nap, néu van dé, c6 so do hinh v& minh hoa. Rén
luyén k¥ nang thuc hanh cac nghi thic, t6 chic thao luan theo nhoém céc bai tap xir
Iy tinh hudng.

- Béi véi gido vién, giang vién:

Trén co so chuong trinh mén hoc phai nghién ciru tai liéu dé viét bai giang. Chuan
bi suu tAm so d6, tranh anh, hinh hoa dé minh hoa noi dung bai giang. Xay dung
nhing bai tap tinh hudng dé ngudi hoc thyc hanh va rén luyén k¥ ning xir 1y tinh
huéng.

- Bdi véi nguoi hoc:

+ Pé tiép thu tot nhitng kién thirc chung vé hoat dong giao tiép, tmg xir, ngudi hoc
phai tim t0i, nghién ctru tai liéu, tich cuc tham gia xay dung bai giang, giai quyét
nhimg tinh hudng trong bai tap do gido vién hay ngudi hoc trong 16p dua ra.
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+ Tu quan sat, tao moi truong thuan 191, van dung nhiing kién thuc da hoc trong
thue té cudc séng va cong viée. Tung budc hinh thanh k§ ning giao tiép thong
thuong va k¥ ning giao tiép trong kinh doanh.

3. Nhitng trong tdm can chd y: Chuong 2, 3.

4. Tai liéu tham khao:

- Gido trinh ky ndng giao tiép trong kinh doanh, Truong Cao dang nghé Pa Lat,
2017.

- Vin hoa tng xtr & nghé thuat giao tiép noi cong s, NXB Lao Dong, 2013.

- Duyén Hai, 79 quy tdc hay trong giao tiép, NXB Lao dong, 2015.

5. Ghi chua va giai thich (néu co):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Co sé van hoa Viét Nam
Ma moén hoc: MHO09
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: La mon hoc co sé trong chuong trinh dao tao nganh Quan tri van phong,
trinh d6 Cao dang.
2. Tinh chét: La mon hoc co sd bit budc. Pay 1a mon hoc 1y thuyét két hop véi
thuc hanh, thao luan. Panh gia két thic mon hoc béng hinh thirc kiém tra tu luén.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Ném bét duoc nhitng kién thirc co ban nhét vé vin hoa, nhitng dic trung co ban vé
van hoa truyén théng Viét Nam thong qua cac thanh td van hoa: nhan thic, t6
chtrc, tng xur. Trang bi cho nguoi hoc su hiéu biét vé mot sb phong tuc tap quan,
tin ngudng, ton gido, vin hoa an udng, trang phuc, nha ctra, di lai ciia ngudi Viét.
2. Vé k¥ nang:
- Rén luyén kha nang tu duy logic, cac k¥ niang phan tich, suy luan, hé théng hoa,
tong hop, khai quat trong viéc nghién ctru mot van dé van héa noi riéng va cac van
dé khoa hoc xa hoi noi chung.
- Sau khi két thiic mén hoc, nguoi hoc co thé van dung cac kién thic da hoc dé
phan tich, giai thich va danh gia cac su kién, cac van dé van hoa di va dang dién ra
trong thuc tién doi séng.
3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:
- C6 kha nang tu nghién ctru, tham khao tai liéu c6 lién quan d¢én mé dun.
- C6 kha nang tim hiéu tai liéu dé lam bai thuyét trinh theo yéu cau cta gido vién.
- C6 kha ning van dung cac kién thirc lién quan vao cac mén hoc tiép theo.
- C6 y thtrc, dong co hoc tap chu dong, ding din, tu rén luyén tac phong lam viéc
cong nghi¢p, khoa hoc va tuan thu cac quy dinh hién hanh.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong | Ly | thinghiém, | Kiém
s6 | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap
1 | Chuong 1: Vin héa va cac khai 7 3 4
niém lién quan; khai quat vé van
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hoa Viét Nam

1.1. Van hoa va cac khai niém c6
lién quan

1.2. Khai quat vé vin hoa Viét
Nam

2 | Chuong 2: Van hoéa nhan thic 11 3 7 1
2.1. Tu tudng Xuat phét vé ban
chat cua vii tru

2.2. Triét Iy vé cau truc khong
gian — thoi gian cua vii tru
Kiém tra

3 | Chuong 3: Vin héa tinh than 14 4 10
3.1. Tin ngudng, ton gido

3.2. Phong tuc tap quan, 1€ hoi
3.3. Vin hoa giao tiép va nghé
thuat ngon tur

4 | Chuong 4: Vin hoa t6 chirc 13 5 7 1
4.1. Van hoa t6 chuc doi séng ca
nhan

4.2. Van hoa t6 chtc doi sng tap
thé

Kiém tra

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chwong 1: Vin héa va cdc khai niém lién quan; khai quat vé vin héa Viét
Nam Thot gian: 7 gio

1. Muc tiéu:

Hiéu biét cac khai niém van héa ciing nhu cac khai niém khac c6 lién quan, chirc
nang van hoéa, dic trung cac loai hinh vin héa ciing nhu c6 cai nhin khai quat vé
ddc trung van hoa Viét Nam qua khong gian va thoi gian.

2. N1 dung chuong

2.1. Van hoéa va cac khai niém c6 lién quan

2.1.1. Khéi niém van hoéa

2.1.2. Céc dac trung va churc nang ctia van hoa

2.1.3. Phan biét van hoa véi van minh, van hién, van vat

2.2. Khai quét vé vin hoa Viét Nam

2.2.1. Loai hinh vin héa goc nong nghiép

2.2.2. Chu thé va thoi gian vin hoa Viét Nam
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2.2.3. Khong gian cac vung van hoa Viét Nam

Chwong 2: Van hoa nhan thirc Thoi gian: 11 gio
1. Muc tiéu:

Hiéu duoc dic diém trong nhan thirc cua ngudi Viét vé vil tru, triét Iy am duong va
su anh huong dén tinh cach nguoi Viét.

2. Noi dung chuong

2.1. Tu tudng xuat phat vé ban chit cta vil tru

2.1.1. Triét Iy am duong: ban chat va khai niém

2.1.2. Triét Iy am duong va tinh cach nguoi Viét

2.2. Triét 1y vé céu truc khong gian — thoi gian cua vii tru

2.2.1. Tam tai

2.2.2. Ngii hanh

2.2.3. Lich va lich &m duong

2.2.4. H¢ dém can chi

Kiém tra

Chwong 3: Vin hoa tinh than Thoi gian: 14 gio
1. Muc tiéu:

Nam duoc dic diém ciia mot s6 tin ngudng, ton gido, phong tuc tip quan & Viét
Nam ciing nhu mét s6 dic trung vé cach thirc giao tiép va nghé thuat ngon tir cia
nguoi Viét.

2. Noi dung chuong

2.1. Tin ngudng, ton gido

2.1.1. Tin ngudng

2.1.2. Tén giao

2.2. Phong tuc tap quan, 1& hoi

2.2.1. Phong tuc tap quan

2.2.2. L& hoi

2.3. Vian hoa giao tiép va nghé thuat ngon tir

2.3.1. Cac dic trung co ban trong giao tiép

2.3.2. Mot s6 dic trung co ban trong nghé thuat ngon tir

Chuwong 4: Vin hoa to chirc Thoi gian: 13 gio
1. Muc tiéu:

Hiéu duogc cach thire ung xir doc ddo cua nguoi Viét vol moi truong ty nhién, moi
truong xa hoi, cac hinh thuc td chirc x3 hoi dic thu cua van hoa Viét Nam truyén
théng.

2. N1 dung chuong

2.1. Vian héa t6 chirc doi song ca nhan

2.1.1. Am thuc

2.1.2. Trang phuc
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2.1.3. Nha cua

2.2. Vian héa to chirc doi sdng tap thé

2.2.1. So db t6 chuc x4 hoi Viét Nam truyén théng

2.2.2. Quy luat chung ctia to chirc x4 hoi Viét Nam truyén thong

Kiém tra

IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuwong: Phong hoc 1y thuyét

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u: But, giéy, bang den, phén

Dung cu: Mdy tinh c4 nhan, But, gidy, bang den, phan

4. Céc diéu kién khac:

V. N6i dung va phwong phap danh gia:

1. No1 dung:

- Kién thirc: Trinh bay duogc cac kién thirc vé van hoa, hiéu nhitng dic trung van
hoa co ban cua nguodi Viét.

- K¥ ning: Van dung cac kién thirc di hoc dé phan tich, giai thich va danh gia cac
su kién, cac van dé vin hoa da va dang dién ra trong thyc tién doi song dé cé cach
g xtr phil hop trong cudc sdng néi chung va cong viée ndi riéng.

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang tu nghién ctru, tham khao tai liéu c6 lién quan dén mé dun.

+ C6 kha nang tim hiéu tai liéu dé 1am bai thuyét trinh theo yéu ciu cta gido vién.
+ C6 kha nang van dung céc kién thirc 1ién quan vao cac mon hoc tiép theo.

+ Co ¥ thitc, ddng co hoc tap chu dong, dung dan, ty rén luyén tac phong lam viée
cong nghiép, khoa hoc va tuan thu cac quy dinh hién hanh.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia:

S6 luong bai kiém tra: 02 bai; Kiém tra thuong xuyén: 02 bai

Kiém tra két thiic mén hoc:

+ Hinh thtrc: Kiém tra tu luan

+ Thang diém 10.

- Thoi gian: 60 - 90 phut

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Béi véi gido vién, giang vién:

+ C6 chuong trinh mon hoc.

+ C6 bai giang chi tiét.
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+ Chuan bi tbt cac tai liéu minh hoa va ap dung linh hoat cic phuong phép giang
day dé phat huy tinh chu dong, tich cuc cho ngudi hoc.

+ Phén chia nhém thuyét trinh.

+ C6 phuong phap danh gia phu hop véi ting dbi tuong sinh vién.

- Béi véi nguoi hoc:

+ Hoan thanh céc bai thuyét trinh.

+ Chu dong trong hoc tap va tim hiéu tai liéu lién quan dén mon hoc.

3. Nhitng trong tAm can cht y: Chuong 3, 4.

4. Tai liéu tham khao:

bao Duy Anh (2021), Viét Nam van hoa sw cuong, NXB Van hoc, Ha Noi.

Toan Anh (2023), Nép cii, NXB Tré, TP.HCM.

Phan Ké Binh (2021), Viet Nam phong tuc, NXB Van hoc, Ha Noi.

Dinh Gia Khanh, Cu Huy Can (chu bién) (1995), Cdc vung van héa o Viét Nam,
NXB Van hoc, Ha N6i.

Phan Ngoc (2018), Mét thirc nhdn vé vin héa Viét Nam, NXB Thé gioi, Ha Noi.
Tran Ngoc Thém (2022), Co s¢ vin héa Viét Nam, NXB Pai hoc qubc gia
TP.HCM, TP.HCM.

Lé Minh Quéc (2020), Ddu dn khoi dong van héa Viét, NXB Tong hop TP.HCM,
TP.HCM.

Tran Quéc Vuong (2015), Van hoa Viét Nam tim toi va suy nngm, NXB Van hoc,
Ha Noi.

Tran Qudc Vuong (chi bién) (2006), Co sé van héa Viét Nam, NXB Giao duc, Ha
Noi.

5. Ghi ch va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Lich sir vin minh thé gigi
Ma mén hoc: MH10
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: La mon hoc co sé trong chuong trinh dao tao nganh Quan tri van phong,
trinh d6 Cao dang.
2. Tinh chét: La mon hoc co sd bit budc. Pay 1a mon hoc 1y thuyét két hop véi
thuc hanh, thao luan. banh gia két thic mon hoc béng hinh thirc kiém tra tu luén.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Cung cap cho sinh vién nhiing hiéu biét co ban vé nhiing thanh tyu van minh tiéu
biéu ctia nhan loai tr thoi ¢d dai cho dén hién dai, tao nén tang cho sinh vién sau
khi t6t nghiép c6 thé van dung kién thire di duogc tich luy vao cong viéc ctia minh.
2. Vé k¥ nang:
Boi dudng k¥ ning phan tich, tong hop, so sanh, khai quat hoa, lién hé va tng
dung kién thirc d4 hoc vao thuc té.
3. V& ning luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién c6 nang lyc tu hoc, tu nghién ctru, tich cuc, chu dong linh héi va van
dung kién thirc véao thuc tién.
Gi4o duc cho sinh vién c6 nhan sinh quan dung dan, 10ng ty hao, biét tran trong va
¢ ¥ thuc gitr gin cac gia tri van minh nhan loai, trén co sé d6 gép phan bao luu
ban sic van hoa dan toc.
ITI. Noi dung mon hoc:
1. Noi dung tong quét va phan bo thoi gian:

Thot gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly | thinghiém, | Kiém
so | thuyét | thao luan, tra
bai tap
1 | Phan 1: Van minh thé giéi thoi| 1 1 0
co trung dai
Bai mo dau
2 | Chuong 1: Van minh phuong 14 4 10
Péng cb trung dai
3 | Chuong 2: Van minh phuong 13 4 7 2
Tay c6 trung dai
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4 | Phan 2: Van minh thé giéi thoi| 5 1 4
can hién dai
Chuong 3: Sy tiép XUc cta cac
nén vin minh thé ky XVI

5 | Chuong 4: Sy xuat hiénnénvan| 5 2 3
minh cong nghiép

6 |Chuong 5: Céic traio luu tu| 3 1 2
tuong va van hoc nghé thuat

7 | Chuong 6: Vin minh thé gi¢i| 4 2 2
thé ky XX, XXI

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Phan 1: Vin minh thé giéi thoi c6 trung dai

Bai mé dau Thoi gian: 01 gio
1. Cac khai niém co ban

2. Nhitng d4u hiéu van minh trong thoi ki cong xa nguyén thuy

3. Cac nén van minh 16n trén thé gidi

Chuwong 1: Viin minh Phuong Pong ¢b trung dai Thot  gian:
14 gio

1. Muc tiéu:

Sinh vién nam duoc nhing kién thirc co ban vé:

- Co s¢ hinh thanh cta cac nén vin minh Ai Cap, Ludng Ha, Arap, An DP9, Trung
Qubc.

- Nhitng thanh tyu van hoa co ban ctia cu dan Ai Cap, Ludng Ha, Arap, An bo,
Trung Qudc.

2. Noi dung chuong

2.1. Vian minh Ai Cép c6 dai

2.1.1. Téng quan vé Ai Cap c6 dai

2.1.2. Nhiing thanh tgu chu yéu cua van minh Ai Cap cd dai

2.2. Van minh Ludng Ha c6 dai

2.2.1. Tong quan vé Ludng Ha cb dai

2.2.2. Nhiing thanh tyu chii yéu cta van minh Ludng Ha c6 dai

2.3. Van minh Ardp

2.3.1. Téng quan vé Ardp

2.3.2. Nhimg thanh tyu cht yéu ctia vin minh Arap

2.4. Vin minh An Do

2.4.1. Tong quan vé An Do

2.4.2. Nhitng thanh tyu chii yéu ctia van minh An Do
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2.5. Van minh Trung Qudc
2.5.1. Téng quan vé Trung Qubc
2.5.2. Nhirng thanh tyu cha yéu ctia vin minh Trung Qudc
Chuwong 2: Viin minh phwong Tay c6 trung dai Thoi gian: 13 gio
1. Muc tiéu:
Sinh vién nam duoc nhing kién thirc co ban vé:
- Co s6 hinh thanh cta nén van minh Hy Lap, La M4
- Nhitng thanh tyu van hoa co ban cta cu dan Hy Lap, La Ma
- Su ra doi va phat trién cta dao Kitd
- Nhitng thanh tuu chinh ctia van hoa Tay Au thoi trung dai.
- Phong trao van héa Phuc Hung, phong trao cai cach ton gido va y nghia cua cac
phong trao nay.
2. Noi dung chuong
2.1. Van minh Hy Lap va La M4 ¢ dai
2.1.1. Téng quan vé Hy Lap va La M c6 dai
2.1.2. Nhiing thanh tyu cha yéu ciia van minh Hy Lap va La M4
2.1.3. Pao Kitd
2.2. Lich str van minh phuong Tay thoi trung dai
2.2.1. Sy thanh 1ap cac quéc gia moi 6 Tay Au
2.2.2. Van héa Tay Au tir thé ky V — X
2.2.3. Van hoa Tay Au tir thé ky XI — XIV
2.2.4. Phong trao van hoa Phuc Hung
2.2.5. Phong trao cai cach ton gido va su ra doi cua dao Tin Lanh
Kiém tra giita ki: Sau khi hoc xong chuong 2.
Phin 2: Vin minh thé gi6i thoi can hién dai
Chuwong 3: Su tiép xiic ciia cic nén vian minh thé ky XVI  Thoi gian: 05 gid
1. Muc tiéu:
Sinh vién nam duoc nhing kién thirc co ban vé:
- Su tién bo cua k¥ thuat hang hai va nhing cudc phat kién dia ly
- Nhitng thanh tyu van hoa co ban ctua cu dan chau My
2. Noi dung chuong
2.1. K§ thuat hang hai va nhiing phat kién dia Iy
2.2. Van minh chau My
2.3. Qua trinh thyc dan hoa
Chuong 4: Sw xuét hién nén vin minh céng nghiép Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Sinh vién can nim nhiing kién thitc co ban vé nhimng thanh tyu cta cach mang
cong nghiép & Anh, nhiing tién bo vé KHKT va hé qua cta nod.
2. N1 dung chuong
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2.1. Sy ra doi cua cac qubc gia tu san
2.2. Budc dau cach mang cong nghiép & Anh
2.2.1. Nhitng diéu kién dan téi cudc Cach mang cong nghiép & Anh
2.2.2. Nhiing thang tyu ctia Cach mang cong nghiép
2.2.3. Nhiing h€ qua ctia cach mang cong nghiép
2.3. Nhiing tién bo vé khoa hoc ki thuat
2.3.1. Nhitng phat minh khoa hoc tao nén cudc cich mang tri thirc thé ki
XVII-XVIII
2.3.2. Nhirng phat minh khoa hoc - ki thuét ndi bat trong thé ki XIX
2.4. Chu nghia thuc dan phuong Tay
Chwong 5: Cac trao luu tw twéng va van hoc nghé thuat Thot gian: 03 gio
1. Muc tiéu:
Sinh vién can ndm nhing kién thirc co ban vé:
- Trao luu Triét hoc Anh Séng
- Cac hoc thuyét cua giai cAp tu san, giai cip v san.
2. No6i dung chuong
2.1. Trao luu Triét hoc Anh sang thé ki XVIII
2.2. Nhitng hoc thuyét xa hoi
2.2.1. Hoc thuyét vé quyén tu do ¢4 nhan va qudc gia dan toc thé ki XIX
2.2.2. Tu tuong chu nghia xa hoi khong tudng
2.2.3. Hoc thuyét Mac — Hoc thuyét CNXH khoa hoc
2.3. Cac trao luu van hoc ngh¢ thuat
2.3.1. Van hoc
2.3.2. Ngh¢ thuat
Chuwong 6: Vin minh nhén loai thé ky XX, XXI Thot gian: 04 gio
1. Muc tiéu:
Sinh vién can nim nhing kién thirc co ban vé:
- Co s6 hinh thanh va nhimg thanh tyu co ban cta nén van minh XHCN
- Nhitng thanh tuu vin minh cua loai ngudi nira thé ki XX dén dau thé ki XXI
2. N1 dung chuong
2.1. Cach mang thdng Muoi Nga va van minh Xa hoi chu nghia
2.1.1. Cach mang thang Muo1 Nga
2.1.2. Nhiing thanh tyu chi yéu trong céng cudc xay dung CNXH & Lién X6
2.1.3. Nhirg tién bo ctia khoa hoc ki thuat ntra dau thé ki XX
2.2. Chién tranh thé gid1 va su pha hoai van minh nhan loai
2.2.1. Nhitng cudc chién tranh thé gioi
2.2.2. Su pha hoai van minh nhan loai
2.3. Vian minh nhan loai nira sau thé ky XX — dau thé ky XXI
2.3.1. Cudc cach mang khoa hoc cong nghé 1an thir 3
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2.3.2. Cudc cach mang khoa hoc cong nghé lan thir 4
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xudng: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, Bai giang
4. Céc diéu kién khac:
V. N0i dung va phuong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thtrc: Panh gia qua cac bai kiém tra (cht yéu 13 bai kiém tra gira ki va két
thac hoc phﬁn, ndi dung kiém tra 1 céc kién thuc da hoc), cac bai thao luan...
- K¥ ning: Panh gia qua sy thé hién cac ki ning co ban ciia ngudi hoc nhu: Ky
nang phan tich, khai quat, nhan dinh, lién h¢ va ting dung kién thirc d3 hoc vao
thuc té. ..
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Panh gia qua su thé hién y thire, thai do hoc tap
nghiém tlc, co6 tinh than trach nhiém cao, tich cuc, chu dong linh hdi va van dung
kién thtrc vao thuc tién ctia nguoi hoc.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia:
Thang diém danh gia: Giang vién dénh gia theo thang diém 10.
Kiém tra — danh gia qua trinh
C6 trong s6 t6i da 12 40%, bao gom cac diém danh gia b phan nhu sau:
+ Piém chuyén can: 10 %.
+ Piém danh gid nhan thirc va thai d¢ tham gia thao luin, Semina, bai tap: 10 %.
+ Piém gitra ky: 20 %
Diém thi két thuc hoc phan
+ Piém thi két thuc hoc phan co trong s 14 60%.
+ Piéu kién duy thi két thuc hoc phan: Tham du it nhat 70% thoi gian hoc trén 16p
va diém trung binh chung cac diém kiém tra phai dat tir 5.0 diém trd 1én theo thang
diém 10 (Theo quy dinh ctia Thong tu 09/2017/TT-BLDTBXH).
+ Hinh thuc thi: Tric nghiém hodc tu luén.
- Thoi gian: 60 - 90 phut
VI. Huéng dén thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh 4p dung cho ngudi hoc Cao dang Quéan
tri van phong.
2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
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+ Hudng dan sinh vién tu hoc, tu nghién ctru; & nhiing tiét thao luan, giang vién
can giao nd1 dung cu thé cho sinh vién tim hiéu va chuén bi trude dé tiét hoc dat
hi¢u qua.

+ Phuong phép giang day chu yéu: Phuong phap dién giang, dong thoi st dung bai
giang dién tir && cung cap cho sinh vién nhiing hinh 4nh minh hoa lién quan dén
bai hoc.

+ Do ndi dung chuong trinh nhiéu nhung s tiét it nén giang vién can linh hoat bd
tri thoi lugng ¢ cac muc, cac phan cua ting chuong dé di sau giang day nhiing
phan duogc x4c dinh trong tdm theo tiéu chi “can va du” & trén 16p; nhitng phan
khac yéu cau sinh vién tu nghién ctru tai liéu theo sy hudng din cua giang vién.

- B6i voi ngudi hoc:

+ Sinh vién chu dong nghién ctru tai lidu trude khi 1én 16p, phan hdi nhiing thong
tin do ngudi day cung cép.

+ Phai c6 y thuc ren luyén nang lyc tu hoc, tu nghién ctru (bé“lng nhiéu cach nhu: tu
tim tai liéu, ty khai thac, phan tich, danh gia thong tin, tu tim dugc 161 giai hop 1y,
khoa hoc va trao ddi thong tin voi cac SV khac...).

+0 nhirng tiét thao luan, tat ca cac thanh vién déu phai tham gia tich cuc, chu
dong, dong gop ¥ kién, suy nghi cta ban thin, cing ban luan dé tao thanh ¥ kién
chung cua tap thé.

3. Nhitng trong tdm can chu ¥: Gido vién can can clr vao ndi dung, chi dé cia timg
bai hoc dé chuén bi day du cac diéu kién can thiét cho bai giang ciing nhu gin két
v6i cude sdng doi thue hang ngdy cta nguoi hoc nham tao hung thi cho viée day —
hoc va ning cao chat luong gido duc.

4. Tai li€u tham khao:

Vii Duong Ninh (chii bién) (2010), Lich sir van minh thé gici, NXB GD, HN.

Ping Puac An (cha bién) (2001), Nhitng mdu chuyén lich sir van minh thé gidi,
NXB Giéo duc, Ha Noi.

Grane Brinton - John Christopher - Robert Lee Wolff (1998), Lich sit phdt trién
van hoa van minh nhan logi: Van minh phuwong Tdy, NXB Van hoa Thong tin, Ha
Noi.

Edward James (2002), Chuyén ké vé nhitng nén van minh c6, NXB Thé gi6i, Ha
Noi.

L& Phung Hoang (chu bién) (2000), Lich st van minh thé gioi, NXB Giao duc, Ha
Noi.

Nhiéu tac gia (2013), Almanach nhitng nén vin minh thé giéi, NXB Vin hoa thong
tin, Ha Noi.

Hoang DPinh Phu (1997), Lich sw ky thudt va ciach mang cong nghé dwong dai,
NXB Khoa hoc k¥ thuat, Ha Noi.
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L& Ngoc Thai (chu bién) (2002), Van minh nhdn logi nhitng bucdc ngodc lich su,
NXB Van hoa Thong tin, Ha Noi.
5. Ghi chua va giai thich (néu co):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Luat hanh chinh nha nwdéc Viét Nam
Ma moén hoc: MH11
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon Luat hanh chinh nha nuéc Viét Nam la mdt trong nhiing ndi dung
quan trong cua dao tao nghé nham thyc hién myc tiéu gido duc toan dién nguoi lao
dong.
2. Tinh chét: Mon Luat hanh chinh nha nude Viét Nam 12 mén hoc bit bude duge
xay dyng trong chuong trinh day nghé trinh d6 cao dang nganh Quan tri vin
phong.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Trinh bay dugc nhimg kién thirc co ban vé 1i luan va thuc tién quan 1i hanh chinh
nha nudc va phap luat vé quan li hanh chinh nha nudc nhu dia vi phéap 1i cua cac
chu thé trong quan hé phéap luat hanh chinh; thi tuc hanh chinh, quyét dinh hanh
chinh; vi pham hanh chinh va xir li vi pham hanh chinh; cdc bién phap dam bao
thuc hién phap luat trong quan 1i hanh chinh nha nude. Sinh vién hiéu duoc mdi
quan hé gilta cic co quan nha nudc trong viée thuc hién hoat dong quan 1i hanh
chinh nha nudc;
Sinh vién duoc trang bi nhiing kién thirc can thiét dé van dung phép luat vé quan li
hanh chinh nha nudc vao thuc tién.
2. Vé k¥ nang:
Nguoi hoc ¢6 kha ning doc, hiéu va biét cach khai thac nhitng van ban phap luat
vé quan li hanh chinh nha nudc;
C6 kha niang van dung phép luat vao thuc tién quan li hanh chinh nha nudc;
Biét cach bao vé cac quyén va loi ich hop phap trong quan 1i hanh chinh nha nuéc;
C6 kha ning dua ra chinh kién, nhan xét ctia c4 nhan vé cac hoat dong quan 1i hanh
chinh nha nuéc dang dién ra trén thuc té va nhimg ¥ kién dé xuat dé khac phuc
nhimng han ché, yéu kém dang ton tai.
3. Vé ning luc ty chu va trach nhiém:
C6 ¥ thirc ton trong phap luat, dic biét 13 ton trong cac quyét dinh cua chu thé co
tham quyén trong quan li hanh chinh nha nuéc;
Cé6 quan diém ding vé nén hanh chinh & Viét Nam hién nay;
Tich cuc d4u tranh bao vé cong li;
Nghiém tic, khach quan trong nghién ctru khoa hoc va danh gia cac van dé li luan,
thyc tién quan 1i hanh chinh nha nuéc;
C6 y thirc van dung céc kién thirc vé phap luat da hoc trong cudc sdng va cong tac.
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ITI. N§i dung mon hoc:

1. N6i dung téng quét va phan bd thoi gian:

STT

Tén chwong, muc

Thot gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh,

thi nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Nhitng van dé& chung
vé luat hanh chinh

1. Khai niém vé quan ly hanh
chinh nha nudc

2. Luat hanh chinh — mét nganh
luat doc 1ap trong hé théng phép
luat Viét Nam

3. Méi quan hé gitta Luat hanh
chinh véi mot s6 nganh luat khéc
4. Hé thong nganh Luat hanh
chinh va vai tro cua Luat hanh
chinh Viét Nam

5. Khoa hoc Luéat hanh chinh

0

Chuong 2: Cac nguyén tic co ban
trong quan ly hanh chinh nha
nudc

1. Khai niém va hé théng cac
nguyén tic co ban trong quan Iy
hanh chinh nha nuéc

2. C4c nguyén tic co ban trong
quan ly hanh chinh nha nudc

Chuong 3: Quy pham va quan hé
phap luat hanh chinh

1. Quy pham phap luat hanh chinh
2. Quan h¢ phéap luat hanh chinh

Chuong 4: Co quan hanh chinh
nha nu6c

1. Khai niém va dic diém co quan
hanh chinh nha nuéc

2. Phan loai co quan hanh chinh
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nha nudc

3. Hé théng co quan hanh chinh
nha nudc

4. Cai t6 bd may nha nudc trong
cdng cudc cai cach nén hanh chinh
quéc gia

Kiém tra dinh ky

Chuong 5: Quy ché phap ly hanh
chinh cuta vién chirc nha nudc

1. Nhitng van dé chung vé vién
chtrc nha nudc

2. Nhiing van dé chung vé cong
vu nha nudc

3. Quy ché phép ly hanh chinh cua
vién chirc nha nudc

4. Phuong hudng hoan thién phap
luat vé vién chac va cong vu nha
nuoc

Chuong 6: Quy ché phap Iy hanh
chinh cua céc to chic xa hoi

1. Khai niém va dic diém cua cac
td churc x4 hoi ¢ nuée ta

2. Cac loai to chtc xa hoi

3. Su diéu chinh phép luat doi Véi
hoat d6ng cua cé4c td chic xa hoi
4. Nhirng hinh thirc quan hé gitra
cac to chirc & hoi va cac co quan
nha nudc

5. Quyén va nghia vu cua cac to
chic xa hoi trong quan ly hanh
chinh nha nudc

Chuong 7: Quy ché phap ly hanh
chinh cua cbng dan Viét Nam
nguoi nudc ngoai, nguoi khong
quéc tich

1. Quy ché phap ly hanh chinh cua
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cong dan
2. Quy ché phép ly hanh chinh cua
ngudi nudc ngoai, nguoi khong

qudc tich
Kiém tra dinh ky 1 1
Cong 45 15 28 2
2. Noi dung chi tiét:
Chuong 1: Nhirng van dé chung vé luat hanh chinh Thoit gian: 02 gio

1. Muc tiéu:

- Vé kién thirc: Sinh vién nam duoc: Khai niém vé quan 1y hanh chinh nha nuéc;
mbi quan hé gitra Luat hanh chinh véi cac Luat khac; hé théng cua Luat hanh
chinh va vai tro cia no; d6i twong va phuong phéap diéu chinh ciia Luat hanh chinh.
- Vé k¥ nang: Phan biét dugc Luat hanh chinh vo1 cac Luat khac.

- Vé thai do: Tich cuc va nghiém tic tim hiéu mot mén hoc mébi trong hé théng
phap luat Viét Nam.

2. Noi dung chuong

2.1. Khéi niém vé quan 1y hanh chinh nha nuéc

2.1.1. Khai niém va dic diém quan ly

2.1.2. Quéan ly nha nudc

2.1.3. Quan ly hanh chinh Nha nudc

2.2. Luat hanh chinh — mot nganh luat doc lap trong hé théng phap luat Viét Nam
2.2.1. Pbi tuong diéu chinh ctia Luat hanh chinh

2.2.2. Phuong phap diéu chinh cta Luat hanh chinh Viét Nam

2.3. Mobi quan h¢ gitta Luat hanh chinh v61 mot $6 nganh luat khac

2.3.1. Luat hanh chinh va Luat hién phap

2.3.2. Luat hanh chinh va Luat dat dai

2.3.3. Luat hanh chinh va Luat hinh sy

2.3.4. Luat hanh chinh va Luat dan su

2.3.5. Luat hanh chinh va Luat lao dong

2.3.6. Luat hanh chinh va Luat tai chinh

2.4. Hé théng nganh Luét hanh chinh va vai trd cta Luat hanh chinh Viét Nam
2.4.1. Hé thdng nganh Luat hanh chinh Viét Nam

2.4.2. Vai tro cia Luat hanh chinh Viét Nam

2.5. Khoa hoc Luat hanh chinh

2.5.1. Pbi tuong nghién ciru

2.5.2. Nhiém vu cua khoa hoc Luat hanh chinh

2.5.3. Phuong phap nghién ctru

2.5.4. Ngudn tai liéu
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Chuong 2: Cic nguyén tic co ban trong quan Iy hanh chinh Nha nuéc
Thoi gian: 06 gio
1. Muc tiéu:
- V& kién thirc: Sinh vién nam duoc: Khai niém va hé théng cac nguyén tic co ban
trong quan 1y hanh chinh nha nudc va cac nguyén tic co ban trong quan 1y hanh
chinh nha nuéec.
- V& k¥ ning: Phan biét dugc su gidng va khac nhau giita cac nguyén tic trong
quan 1y hanh chinh nha nudc véi cac nguyén tic didu chinh cta cac Luat khac
trong hé théng phéap luat Viét Nam.
- V& thai d6: Ton trong nhitng quy dinh c6 tinh nguyén tic trong nghién ctru va
nhitng quan diém chi dao trong cac hoat dong cia doi séng xa hoi.
2. Noi dung chuong
2.1. Khai niém va hé théng cac nguyén tic co ban trong quan Iy hanh chinh nha
nuoc
2.1.1. Khai ni€ém
2.1.2. Hé thong cac nguyén tic co ban trong quan 1y hanh chinh Nha nuéc
2.2. Cac nguyén tic co ban trong quan 1y hanh chinh nha nuéc
2.2.1. Nguyén tic Pang lanh dao trong quan 1y hanh chinh Nha Nuéc
2.2.2. Nguyén tic nhan dan tham gia quan 1y hanh chinh Nha Nudc
2.2.3. Nguyén tic tip trung dan chu
2.2.4. Nguyén tic binh dang giira cac dan toc
2.2.5. Nguyén tic phap ché xa hoi chu nghia
2.2.6. Nguyén tic quan 1y theo nganh két hop véi quan 1y theo dia gidi hanh chinh
2.2.7. Phan dinh chirc ning quan 1y nha nudc vé kinh té véi quan 1y san xuat kinh
doanh
Chwong 3: Quy pham va quan hé phap luiat hanh chinh Thot gian: 06 gio
1. Muc tiéu:
- V& kién thac: Sinh vién nim duoc cac ndi dung cia quy pham phap luat hanh
chinh va quan h¢ phap luat hanh chinh.
- V& k¥ nang: Sinh vién phan biét dugc quy phap phap luat hanh chinh véi cac
quy phap phap luat khac trong hé théng phap luat Viét Nam.
- Vé thai d6: Nhan biét va thuc hién ding cic quy phap phap luat hanh chinh trong
cong tac va doi song.
2. N1 dung chuong
2.1. Quy pham phap luéat hanh chinh
2.1.1. Khai niém va dic diém ctia quy pham Phap luat hanh chinh
2.1.2. No1 dung cua quy pham Phép luat hanh chinh
2.1.3. Phén loai quy pham Phap luat hanh chinh
2.1.4. Hiéu luc va van dé thyc hién quy pham Phap luat hanh chinh
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2.2. Quan hé phap luat hanh chinh

2.2.1. Khai niém va dic diém cua quan hé phép luat hanh chinh

2.2.2. Céu thanh cua quan hé phap luat hanh chinh

2.2.3. Phan loai quan h¢ phap luat hanh chinh

Chwong 4: Co quan hanh chinh Nha nwéc Thoit gian: 08 gio
1. Muc tiéu:

- V& kién thtc: Sinh vién nim duoc: khai niém va dic diém co quan hanh chinh
nha nudc; Phan loai co quan hanh chinh nha nudc; Hé théng co quan hanh chinh
nha nuée; Cai té bd may nha nude trong cong cude cai cach nén hanh chinh quéc
gia.

- Vé k¥ nang: Phan biét dugc chirc nang, nhi€ém vy, vai trd ciia cac co quan hanh
chinh nha nudc va danh gia dugce thuc tién hoat dong cua cac co quan hanh chinh
nha nudc.

- Vé thai do: Co y thirc ton trong phap luat, dac bi¢t 1a ton trong cac quyét dinh cua
chu thé c6 tham quyén trong quan 1i hanh chinh nha nuéc; C6 quan diém ding vé
nén hanh chinh ¢ Viét Nam hién nay.

2. No6i dung chuong

2.1. Khai niém va dic diém co quan hanh chinh nha nudc

2.1.1. Khai ni€ém co quan nha nudc

2.1.2. Pic diém cua co quan hanh chinh Nha Nuéc

2.2. Phan loai co quan hanh chinh nha nuéc

2.2.1. Theo cdn cr phap 1y dé thanh lap: co quan hanh chinh Nha Nuéc duge phan
thanh hai loai

2.2.2. Can cu vao pham vi lanh thd hoat dong

2.2.3. Can ctr vao tinh chat va pham vi thim quyén

2.2.4. Cin ct vao cach thuc to chtic va giai quyét cong viée

2.3. Hé thong co quan hanh chinh nha nudc

2.3.1. Céc co quan hanh chinh nha nudc & trung wong

2.3.2. Céac co quan hanh chinh nha nudc & dia phuong

2.3.3. Cac don vi co s0O truc thudc co quan hanh chinh nha nudéc

2.4. Cai t6 b may nha nudc trong cong cudc cai cach nén hanh chinh qubc gia
Kiém tra dinh ky

Chuwong 5: Quy ché phap Iy hanh chinh ciia vién chirc nha nwée Thoi  gian:
08 gid

1. Muc tiéu:

- Vé kién thire: Sinh vién ndm duoc: Nhitng van dé chung vé vién chac nha nuéc,
vé cong vu nha nuéc; Quy ché phap 1y hanh chinh cua vién chic nha nudc;
Phuong huéng hoan thién phap luat vé vién chirc va cong vu nha nudc.
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- Vé k¥ nang: C6 k¥ ning phan biét giita can bo, cong chic, vién chire nha nudc.
C6 kha nang nhan xét, danh gia viéc thirc hién quyén va nghia vy, trach nhiém cua
vién chirc nha nudc trong hoat dong cong vu.
- Vé thai d6: Phin d4u tré thanh cong chtrc, vién churc nha nudc va thyc hi¢n t6t
quyén va nghia vu, trach nhiém ctia cong chtrc, vién chirc trong hoat dong cong vu.
2. Noi dung chuong
2.1. Nhimg van dé chung vé vién chirc nha nudc.
2.1.1. Khai ni€m “vién chirc nha nudc”- “con nguoi hanh chinh”.
2.1.2. Dic diém.
2.1.3. Phan loai vién chirc nha nudec.
2.2. Nhitng van dé chung vé cong vu nha nudc.
2.2.1. Khai niém cong vu nha nudc.
2.2.2. Cac nguyén tic cua cong vu Nha nudc.
2.3. Quy ché phép 1y hanh chinh cta vién chic nha nuéde.
2.3.1. Su phat trién cta quy ché vién chirc nha nudc ta.
2.3.2. Quyén han ctia vién chitc nha nudc.
2.3.3. Nghia vu cua vién chirc nha nudc.
2.3.4. Khen thudng vién chirc nha nudec.
2.3.5. Trach nhi¢m phap 1y cua vién chirc nha nudc trong hoat dong cong vu.
2.3.6. Pic diém cta trach nhiém vién chuc trong hoat dong cong vu.
2.4. Phuong huéng hoan thién phap luat vé vién chirc va cong vu nha nudc.
2.4.1. Puong 16i can bo cua Dang ta trong giai doan hién nay.
2.4.2. Phuong hudng hoan thién phap luat vé vu nha nudc.
Chuong 6: Quy ché phap 1y hanh chinh ciia cac td chirc xa hoi Thoi  gian:
07 gio
1. Muc tiéu:
- Vé kién thire: Sinh vién nim duge: Khai niém va dic diém cua cac to chic xa hoi
& nude ta; Cac loai té chirc xa hoi; Sy diéu chinh phap luat ddi vé6i hoat dong cua
cac t6 chtrc xa hoi; Nhitng hinh thitc quan hé giita cac t6 chirc x3 hoi va cac co
quan nha nuéc; Quyén va nghia vu cia cic to chirc xd hoi trong quan 1y hanh
chinh nha nudc.
- Vé k¥ ning: C6 k¥ ning phan biét cac loai to chirc x hdi va mdi quan hé giira
cac t6 chire x4 hdi véi cac co quan nha nude.
- V& thai do: Thuc hién tot nhiém vu, vai trd trong mbi quan hé véi cac co quan
nha khi véi tu cach 1a thanh vién ctia mot to chire xa hi.
2. N1 dung chuong
2.1. Khai niém va dic diém cta céc to chirc xa hoi ¢ nudc ta
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Pic diém cua céc td chirc x3 hoi
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2.2. Céc loai to chirc xa hoi

2.2.1. C4c to chirc chinh trj xa hoi

2.2.2. Cac t chirc xa hoi nghé nghiép

2.2.3. Cac t chirc tu quan

2.2.4. Cac hoi quan chung

2.3. Su diéu chinh phap luat ddi véi hoat dong cua cac td churc x4 hoi

2.4. Nhimg hinh thirc quan hé giita cac to chirc x4 hoi va cac co quan nha nude

2.4.1. Sy hop tac phét sinh trong qué trinh thiét 1ap cac co quan Nha nudc

2.4.2. Su hgp tac phat sinh trong qua trinh xay dung phap luat

2.4.3. Su hop tac trong linh vuc thuc hién phap luat

2.4.4. Quan hé kiém tra 13n nhau, mbi quan h¢ nay thé hién & hai chiéu

2.5. Quyén va nghia vu ctia céac to chire xa hoi trong quan 1y hanh chinh nha nudc

Chuong 7: Quy ché phap Iy hanh chinh ciia cong din Viét Nam, ngudi nuéce

ngoai, ngudi khong quoc tich Thot gian: 08 gio

1. Muc tiéu:

- V& kién thtrc: Sinh vién nam dugc: Quy ché phap 1y hanh chinh cia cong dan;

Quy ché phép 1y hanh chinh ctia ngudi nude ngoai, ngudi khong qudc tich;

- Vé k¥ nang: Nhan biét va phan biét duoc quy ché phap 1y hanh chinh ctia cong

dan, ngudi nude ngoai, nguoi khong qudc tich.

- V& thai do: Tuan thu va thuc hién dung quy ché phap 1y hanh chinh theo quy dinh

cua phap luat.

2. Noi dung chuong

2.1. Quy ché phép 1y hanh chinh ctia cong dan

2.1.1. Khai niém qudc tich va cong dan

2.1.2. Quy ché phép Iy hanh chinh ciia cong dan ¢ nudc ta

2.1.3. Quyén va nghia vy co ban ctia cong dan trong quan Iy hanh chinh nha nudc

2.2. Quy ché phép 1y hanh chinh ctia ngudi nude ngoai, nguoi khong qudc tich

2.2.1. Khai niém ngudi nude ngoai, ngudi khéng qudc tich

2.2.2. Co s& phép 1y va dic diém cua quy ché phap 1y hanh chinh cta ngudi nudce

ngoai, ngudi khéng qudc tich

2.2.3. Quyén va nghia vu clia ngudi nude ngoai, ngudi khong qudc tich cu tr, 1am

an, sinh song & Viét Nam

Kiém tra dinh ky

IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuong: Phong hoc 1y thuyét

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto

3. Hoc liéu, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, gido an, tai li¢u tham khao.

4. Cac diéu kién khac: Sinh vién phai chuan bi bai ¢ nha, tham gia hoc tdp nghiém

tuc trén 16p theo cac yéu cau dit ra cua giang vién, co6 thai do hoc tap nghiém tac
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dé dat duoc myc tiéu ciia mon hoc. Sinh vién khong vang qua 20% sb tiét quy dinh
cua mon hoc.

V. Noi dung va phwong phap danh gia:

1. N61 dung:

- Kién thuc:

+ Kiém tra ly thuyét cac noi dung kién thtrc thuéc Luat hanh chinh Viét Nam.

+ Kiém tra sy van dung kién thirc bd mon ctia ban than sinh vién trong qua trinh
hoc tap va thuc tién doi séng.

- K¥ nang:

+ K¥ ndng phan biét quy pham phép luat hanh chinh véi cac quy pham phap luét
khéc.

+ Kha nang giai thich va van dung quy ché phéap 1y cta cac dbi twong trong thuc
hién phap luat hanh chinh.

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ C6 kha ning van dung phap luat vao thuc tién quan 1i hanh chinh nha nuéc; Biét
cach bao vé cac quyén va loi ich hop phap trong quan li hanh chinh nha nuéc;

+ C6 kha niang dua ra chinh kién cta c4 nhan vé cac hoat dong quan li hanh chinh
nha nudc dang dién ra trén thyc té va nhimg y kién dé xuat dé khac phuc nhiing
han ché, yéu kém dang ton tai trong hoat dong quan 1y hanh chinh nha nuéc.

2. Phuong phap:

- Phuong phép danh gia: Pugc dénh gia bang hinh thirc kiém tra viét hodc tric
nghiém.

- Thoi gian: 45 - 90 phut

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- P6i véi gido vién, giang vién: Phuong phap day hoc can phat huy téi da tinh tich
cuc, tu duy, sdng tao cua sinh vién trong vi¢c nhd va hiéu ding nd1 dung Luét hanh
chinh Viét Nam. Giang vién nghién ciru noi dung timg phan trong mdi bai dé trinh
bay bai giang sinh dong, d& hiéu nham gitp sinh vién hing thu, ty tin trong qua
trinh hoc.

- béi véi nguoi hoc: Chuan bi bai & nha, tham gia hoc trén 16p va thuc hién céac
yéu cau cua giang vién. Phai c6 thai do hoc tap nghi€ém tac dé dat dugc muc tiéu
cua mon hoc. Ngoai cdc bai hoc trong tai liéu hoc tap sinh vién phai luyén doc
thém nhiéu tai liéu tham khao khac nhau dé gitip ndm virng kién thie da hoc.

3. Nhiing trong tdm can chu ¥:

- Quy pham va phép luat hanh chinh;
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- Cac quy ché phéap 1y hanh chinh cia cac ddi tugng: vién chirc nha nude, cac to
chtrc x4 hoi, cong dan Viét Nam, nguoi nude ngoai, ngudi khong qudc tich.

4. Tai liéu tham khao:

Truong Pai hoc Luat Ha N6i (2014), Gido trinh ludt hanh chinh Viét Nam, Nxb.
CAND, Ha Noi;

Truong Pai hoc Luat Ha No6i (2008), Gido trinh thanh tra va giadi quyét khiéu nai
t6 cdo, Nxb CAND, Ha Noi.

Hoc vién hanh chinh qudc gia (2005), Gido trinh thii tuc hanh chinh, Nxb Giao
duc, Ha No1.

5. Ghi chua va giai thich (néu co):

34



CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Marketing co ban
Ma mé6n hoc: MH12
Thoi gian thue hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Marketing can ban 13 mdt mon hoc thudc khéi kién thirc co so cta nghé
Quan trj vin phong, mon hoc nay duoc bb tri giang day sau cac mén hoc chung/dai
cuong.
2. Tinh chat: Mén hoc Marketing cin ban 1a mén hoc co s& nganh dugc xay dung
trén co s& 1y luan cia san xuadt hang hod. San xuét cang phat trién 1y luan
marketing cang phong pha. N6 ké thira va van dung mot cach sang tao, cu thé céc
mén khoa hoc kinh té hoc vao hoat dong san xuét kinh doanh.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
+ Phat hién dugc nhimg nhu cau khac nhau tir thi trudng va mé ta dugce thi trudong
+ Nhan biét duoc cac yéu to thudc moi trudng marketing anh hudng dén hoat dong
kinh doanh ctia doanh nghiép
+Phan tich duoc cac yéu té anh huong dén hanh vi mua hang cta khach hang theo
cac tiéu thirc khac nhau
+ Trinh bay dugc nhimg nguyén tic do luong, du bao thi trudng va phan doan thi
truong, xac dinh thi trudng muc ti€u
+ Van dung duoc 4 cong cu cta marketing vao timg tinh hudng kinh doanh cu thé.
2. Vé k¥ nang:
+ Lap dugc ban cau hdi nghién ctiru marketing.
+ Thu thap va danh gia duoc nhu cau, yéu cau va thi hiéu nguoi tiéu ding trong
khuon khd thi treong muc tiéu.
+ Thiét ké dugc nhan hiéu san pham.
+ Tinh duoc gia ca, tir d6 truyén dat cho ngudi tiéu dung ¥ tudong vé gia tri cua
hang hoa.
+ Lap duoc kénh phan phéi san pham.
+ Xay dung duoc mot chuwong trinh quang céo, mot chuong trinh khuyén mai, mot
bai tuyén truyén.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
- C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li¢u lién quan dén mén hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap.
- Van dung dugc cac kién thuc tu nghién clru, hoc tdp va kién thuc, ky nang da
duoc hoc dé hoan thién cac ky nang lién quan dén mon hoc mét cach khoa hoc,
dang quy dinh.
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ITI. N§i dung mon hoc:
1. N6i dung téng quét va phan bd thoi gian:

STT

Tén chwong, muc

Thot gian (gio)

Ly
thuyét

Thwc hanh,

thi nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Tong quan veé
Marketing

1. Su ra doi va phét trién coa
Marketing

2. Cac khai niém va dinh nghia
3. Vai tro va chirc nang cua
Marketing

Chuong 2: Hé thong nghién cau
thong tin va mdi truong
marketing

1. Hé théng théng tin trong doanh
nghiép

2. Nghién ctu Marketing

3. Mai truong marketing

Chuong 3: Nghién ctru hanh vi
khach hang va phan doan thi
truong

1. Nghién ctru hanh vi khach hang
va dinh huéng hoat dong
marketing

2. Phan doan thi truong, lua chon
thi trrong muc tiéu, dinh vi hang
hoa

11

Chuong 4: Chién luoc san pham
1. San pham theo quan diém
marketing

2. C4c quyét dinh vé nhan hiéu
hang hoa

3. Quyét dinh vé bao goi hang
hoa va dich vu khach hang

4. San pham mai va chu ky séng

11
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ctia san pham

5 | Chuong 5: Thiét ké gia ca cho 8 2 6
hang hoa va phan phéi san pham
1. Thiét ké gia ca cho hang hoa
2. Chién lugc vé kénh phan phdi
hang hoa

6 | Chuong 6: Chién lugc yém trg 7 1 5 1
day manh tiéu thu hang hoa

1. Ban chét va y nghia cta x(c
tién yém tro day manh tiéu thy
2. C4c hoat dong yém tro day
manh tiéu thu san pham cua
doanh nghiép

Cong 45 15 28 2
2. Noi dung chi tiét:
Chuwong 1: Tong quan vé Marketing Thot gian: 02 gio

1. Muc tiéu:

- Trinh bay duoc lich st phat trién ciia Marketing

- Phan biét dugc nhitng quan niém vé marketing, nhitng thti thuat Marketing ma
cac doanh nghiép hi¢n nay dang irng dung.

- Néu lén dugc vai tro va chuc nang cua marketing

- Nghiém tac trung nghién ctru

2. No6i dung chuong

2.1. Su ra doi va phat trién ctia Marketing

2.1.1. Sy ra doi va lich st phat trién

2.1.2. Céac quan diém Marketing

2.2. Cac khai niém va dinh nghia

2.2.1. Cac khai niém

2.2.2. Pinh nghia

2.3. Vai tro va chtrc nang cuia Marketing

2.3.1. Vai tro

2.3.2. Churc nang

Chuwong 2: Hé thong nghién ciru thong tin va mdi treong marketing
Thot gian: 06 gio

1. Muc tiéu:

- Néu 1én duoc su can thiét phai co thong tin Marketing

- M6 ta duge cac bd phan hop thanh co ban ctia hé thong thong tin Marketing
- Liét ké cac buéde tién hanh nghién clru maketing; Phat hién dugc nhirng nhu cau

cua khach hang
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- Lap dugc ban cau hoi thu thap thong tin marketing
- Phan tich duoc cac yéu t6 cua moi trudng Marketing anh huong dén hoat dong
kinh doanh ctia doanh nghiép
- Nghiém tac trung nghién ctru.
2. No§i dung chuong
2.1. H¢ thong thong tin trong doanh nghiép
2.1.1. Sy can thiét phai hinh thanh hé thong thong tin Marketing
2.1.2. Hé thdng MIS va cac bd phan hop thanh
2.2. Nghién ctru Marketing
2.2.1. Phat hién van dé va hinh thanh muc tiéu nghién ciu
2.2.2. Lua chon ngudn thong tin
2.2.3. Thu thap thong tin
2.2.4. Phan tich cac thong tin thu thap dugc
2.2.5. Trinh bay két qua nghién ctru
2.3. Mo1 truong marketing
2.3.1. Khai niém moi truong marketing
2.3.2. Moi truong marketing vi mo
2.3.3. Moi truong marketing vi mo
Bai thuc hanh:
+ Phan tich cac phuong phap nghién ciru thong tin marketing, phan tich uu diém,
han ché ciia cac ngudn thong tin, chii yéu di sau vao thu thap va phan tich ngudn
thong tin so cap
+ Chia nhom sinh vién, mdi nhém 7 — 10 nguoi xay dung cac ndi dung nghién ciru
marketing khac nhau
Hudéng dan cac nhom xay dung ban cau hoi nghién ciru thi trudong
Tb chirc cho cac nhom bao cdo két qua thu duogc sau khi thao luan, méi nhom trinh
bay
Céc thanh vién khac trong 16p chét van thao luan
Gi4o vién nhan xét danh gid, dua ra céc diém can hoan thién, lién hé véi ly thuyét
d3 day va cho diém.
Chwong 3: Nghién ctru hanh vi khach hang va phan doan thi trudong
Thoit gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay mi quan hé qua lai gitra nhiing thi thuét kich thich ctia marketing va
phan trng dap lai cua nguoi tiéu dung;
- Néu dugc cac yéu td co ban anh hudng dén hanh vi mua hang cta khach hang;
liét ké cac giai doan ctia qua trinh thong qua quyét dinh mua hang cua khach hang
- Pinh nghia céac khai niém “phdn doan thi truong”, “lva chon thi truong muc
tieu” va “dinh vi hang hod” trén thi truong
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- Liét ké nhiing nguyén tac co ban trong phan doan thi truong; Trinh bay duoc
cong ty xac dinh vi tri hang hoa moi trén thi trudng nhu thé nao.
- Nghiém tac trung nghién ctru.
2. No6i dung chuong
2.1. Nghién ctru hanh vi khach hang va dinh huéng hoat dong marketing
2.1.1. Thi truong ngudi ti€u dung va hanh vi mua hang cuia nguoi tiéu dung
2.1.2. Thi trudong cac doanh nghi€p va hanh vi mua cia cac doanh nghi¢p
2.2. Phan doan thi truong, lya chon thi truong muc ti€u, dinh vi hang hoa
2.2.1. Phan doan thi truong
2.2.2. Lua chon thi trudong muc ti€u
2.2.3. Pinh vi hang hoa trén thi truong
Bai thuc hanh: Phan tich cac yéu t6 anh huong dén hanh vi mua hang cua nguoi
tiéu dung, phan tich céc tiéu thirc dung dé phan doan thi trudng, di sdu phan tich
danh gia cac doan thi truong dé lua chon thi trudng muc tiéu
Cho sinh vién xem mot tinh huéng kinh doanh ctia mot doanh nghi¢p cu thé cua
mot doanh nghiép A nao do
Chia nhom sinh vién, mdi nhém 7 — 10 ngudi phan tich cach thic ma doanh
nghiép A dung dé phan doan thi truong 1a gi
Céac nhom thao luan va dua ra quan diém ctia minh
T chtrc cho cac nhom bao céo két qua thu duoc sau khi thao luan, mdi nhom trinh
bay
Céc thanh vién khac trong 16p chét van thao luan
Gido vién nhan xét danh gia, dua ra cac diém can hoan thién, lién hé véi 1y thuyét
d3 day va cho diém.
Chuwong 4: Chién lugc sian pham Thot gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
- Binh nghia dugc hang hod va cc cach phan loai hang hoa chu yéu
- Giai thich vi sao cong ty can nhdn hiéu hang hoa; Trinh bay bao bi ctia hang hod
va gan nhin hiéu cho hang hoa
- Liét ké va néu dic diém cua cac giai doan thiét ké san phadm méi
- Theo ddi san pham trong tat ca cac giai doan ciia chu ky song san pham; trinh bay
su thay doi chién lugc marketing theo chu ky song ctia san pham
- Nghiém tac trung nghién ctru.
2. N1 dung chuong
2.1. San pham hang hoa theo quan diém marketing
2.1.1. Khai niém san phim hang hoa
2.1.2. Céc yéu t6 hop thanh san pham hang hoa
2.2. Céc quyét dinh vé nhan hiéu hang hoé
2.2.1. Khéi niém va cac yéu t6 hop thanh nhan hiéu
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2.2.2. Cac quyét dinh lién quan dén nhan hiéu san pham
2.3. Quyét dinh vé bao goi hang hod va dich vu khach hang
2.3.1. Xay dung quan niém vé bao gbi
2.3.2. Quyét dinh vé cach gan nhan hiéu
2.3.3. Quyét dinh vé hé thong dich vu tong hop d6i voi khach hang
2.4. San phdm m&i va chu ky sdng ctia san pham
2.4.1. San pham méi
2.4.2. Chu ky sdng ctia san pham
Bai thyc hanh: Phan tich cac yéu t6 hop thanh mot don vi san pham, chu yéu di sau
phan tich nhan hiéu san pham va cac quyét dinh lién quan dén nhan hiéu san pham.
Cho sinh vién quan sat mot sé md hinh nhin hiéu san pham ctia mot s6 cong ty
dang hoat dong trén thi truong
Chia nhom sinh vién, mbi nhom 7 — 10 ngudi
Hudng din nhom sinh vién phan tich cac nhan hiéu san pham
Tb chtrc cho cac nhom bao céo két qua thu duoc sau khi thao luan, mdi nhom trinh
bay
Céc thanh vién khac trong 16p chét van thao luan
Gido vién nhan xét danh gid, dua ra céc diém can hoan thién, lién hé véi ly thuyét
d3 day va cho diém.
Chuong 5: Thiét ké gia ca cho hang héa va phan phéi san phAm Thoi  gian:
08 gid
1. Muc tiéu:
- Trinh bay cac cong ty lya chon cac phuong phap hinh thanh gia ca.
- Néu duoc cac yéu t6 anh huong dén viéc xac dinh gia cudi cung.
- Trinh bay dugc vai trd ctia kénh phan phbi.
- Trinh bay dugc nhiing quyét dinh marketing ma nhitng ngudi ban budn, ban 1é
phai thong qua.
- Nghiém tac trung nghién ctru.
2. N1 dung chuong
2.1. Thiét ké gia ca cho hang hoa
2.1.1. Vai tro ciia chién luoc gia ca
2.1.2. Cac yéu t6 anh huong dén quyét dinh vé gid ca
2.1.3. Pinh gi4 cho san pham hang hoa
2.1.4. Phan ho4 gia va thay ddi gia
2.2. Chién luoc vé kénh phan phdi hang hoa
2.2.1. Khéi niém, vai tro, chirc ning cta kénh phan phdi
2.2.2. Cac dang kénh phan phdi
2.2.3. Lya chon kénh phan phéi cho hang hoa
Bai thuc hanh: Tinh gia theo cadc phuong phap khac nhau.
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Chuong 6: Chién lugc yém trog ddy manh tiéu thu hang hoa Thoi gian: 07 gio
1. Muc tiéu:
- X4c dinh duoc cac ndi dung cua 4 hoat dong co ban cuia hé thong yém tro (quang
c40, khuyén mai, tuyén truyén, ban hang c4 nhan)
- Trinh bay qué trinh soan thao va thuc hi¢n cac ké hoach cua cac hoat dong yém
tro (quang céo, khuyén mai, tuyén truyén, ban hang c4 nhan)
- Giai thich cach thuc cong ty do ludng hiéu qua cua cac hoat dong yém tro diy
manh tiéu thy (quang cao, khuyén mai, tuyén truyén, ban hang ca nhéan)
- Liét ké va xéac dinh cac dic diém cua cac giai doan trong qua trinh ban hang.
- Nghiém tac trung nghién ctru.
2. No6i dung chuong
2.1. Ban chat va y nghia ctia xuc tién yém trg ddy manh tiéu thu
2.2. Cac hoat dong yém tro déy manh ti€u thu san phrfun cua doanh nghiép
2.2.1. Quang céo
2.2.2. Khuyén mai
2.2.3 Tuyén truyén
2.2.4. Ban hang ca nhan
Bai thuc hanh: Phan tich ndi dung cua cac hoat dong yém tro déy manh tiéu thu,
chu yéu di sau phan tich cach thic xay dung mot chuong trinh quang céo, khuyén
mai,
Chia nhom sinh vién, mdi nhom 7 — 10 ngudi
Hudng din nhom sinh vién cach thiét 1ap mot chuwong trinh quang cdo va khuyén
mai
Tb chtc cho cac nhém tu 1am viée
Tb chirc cho cac nhom bao co két qua thu duogc sau khi thao luan, méi nhom trinh
bay
Céc thanh vién khac trong 16p chét van thao luan
Gi4o vién nhan xét danh gid, dua ra cac diém can hoan thién, lién hé véi ly thuyét
da day.
Cho sinh vién xem mot tinh hudng ban hang
Chia nhom (7 — 10 ngudi)va yéu cau mdi nhom sé& phan tich cach thirc ma ngudi
ban hang thuc hi¢n dé tiép can khach hang ciia minh nhu thé nao.
Tb chirc cho cac nhom bao cdo két qua thu duogc sau khi thao luan, méi nhom trinh
bay
Céc thanh vién khac trong 16p chét van thao luan
Gi4o vién nhan xét danh gid, dua ra céc diém can hoan thién, lién hé véi ly thuyét
da day va cho diém.
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mén hoa/ nha xuong: Phong hoc 1y thuyét
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2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Gi4o trinh, dé cuong, gido 4n

- M6 hinh hoc cu: bang biéu, so do, do thi,...

- Bai tap thyc hanh

4. Cac diéu kién khac: Ngan hang cau hoi tric nghiém mén Marketing cin ban.

V. N0i dung va phuong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thire: Kiém tra ly thuyét voi cac noi dung da hoc co lién hé véi thyc tién.

- K¥ nang: Kiém tra va danh gia cic bai thao luan cua cac nhoém qua cac bai thuc
hanh.

- Nang lyc ty chu va trach nhi¢m: Tiép can va giai quyét cdc van dé Marketing
hién dai phu hop v6i xu thé phat trién hién nay.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia:

+ Panh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra viét (Tu luan va tric nghiém)

+ Panh gia cudi mon hoc: Kiém tra theo hinh thirc: Ty luan hodc Tréc nghiém.

- Thoi gian:

+ Danh gia trong qua trinh hoc: 45 phut

+ Panh gia cudi mon hoc: 60 phut

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Hinh thtic giang day chinh ctia mon hoc: Ly thuyét trén 16p két hop vai thao luan
nhom

- Gi4o vién trude khi giang day can phai cin ctr vao ndi dung ctia timg bai hoc
chuan bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chit luong giang day.
3. Nhitng trong tdm can chu y:

Céc n6i dung vé phuong phap nghién ctru thong tin marketing, cac yéu t6 ctia moi
truong marketing anh huong dén hoat dong kinh doanh

Céc n6i dung lién quan dén hanh vi nguoi tiéu ding va phan doan thi truong

Céc ndi dung lién quan dén phuong phéap dinh gia cho san pham hang hoa

No6i dung cua cac hoat dong yém tro déy manh ti€u thu.

4. Tai liéu tham khao:

- Gido trinh Marketing cin ban, Trudng Cao dang nghé Pa Lat, 2017

- Truong DPinh Chién, Gido trinh Quan tri Marketing, NXB Dai hoc kinh té quéc
dan, 2012.
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- Tradn Minh Pao, Gido trinh Marketing can ban, NXB Dai hoc kinh té quéc dan,
2015.

- Philip Koler, Ban vé tiép thi, NXB Tr¢, 2007.

- Philip Koler, Tiép thi phd cdch, NXB Tré, 2007.

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Kinh té vi mé
Ma moén hoc: MH13
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thdo luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Kinh té hoc vi mé thudc nhém cac mon hoc co s ctia nganh Quan tri van
phong. Vi vay dugc bd tri day & giai doan co s, gitp cho sinh vién c¢6 kién thirc co
ban trudc khi dugc hoc cadc mon chuyén nganh.
2. Tinh chét: M6n hoc kinh té vi mo gi01 thiéu nodi dung vé Kinh té hoc, cung cau
hang hoa, 1y thuyét hanh vi cua ngudi tiéu dung, 1y thuyét hanh vi ciia daonh
nghiép, cau trac thi truong, thi trudng yéu t6 san xuét, nhimg khuyét tat caa thi
truong va vai trd ctia Chinh phu trong viéc khic phuc nhitng khuyét tat cua thi
truong.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
- Hiéu duoc cung ciu hang hoa trén thi trudng.
- Xac dinh dugc hanh vi cla ngudi tiéu dung trude nhitng bién dong cua thi
truong.
- Xac dinh duoc hanh vi cia timg doanh nghiép trudc nhimg bién dong cua thi
truong.
- Phan biét dugc thi truong canh tranh hoan hao, thi truong doc quyén, thi truong
canh tranh khong doc quyén
- Xac dinh dugc cac yéu td dau vao anh hudng dén qua trinh san xuat cia doanh
nghiép.
- Xé4c dinh duogc nhitng khuyét tat ctia thi trudng va vai trd ctia Chinh phu trong
viéc khic phuc nhimng khuyét tat cua thi truong.
2. Vé k¥ nang:
- Sinh vién van dung nhiing kién thtrc d3 hoc vao trong thuc té dé hoan thanh muc
tiéu doanh nghi¢p dé ra, mang lai 191 nhuan cao nhét cho doanh nghi¢p va tdi da
hoa loi ich ban than.
- Pua ra cac chién lugc san xuét kinh doanh nham mang lai hi€u qua san Xuét cao
nhat cho doanh nghiép trudc nhitng bién dong cua thi truong.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
- Hinh thanh cho sinh vién k¥ nang sdng tao, nhay bén trudc nhiing bién dong cua
nén kinh té.
- Co6 céach 1am vi¢c chu dong mang lai hi€u qua cao cho ban than doanh nghi¢p va
nén kinh té.
ITI. N§i dung mon hoc:
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1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

STT

Tén chwong, muc

Thot gian (gio)

Tong
s0

Ly
thuyét

Thuc hanh,

thi nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Nhitng van dé chung
vé kinh té hoc

1. Kinh té hoc

2. Kinh té hoc vi md

3. Ly thuyét vé sy lva chon

1

Chuong 2: Cung - Cau hang hoa
1. Cau hang hoa

2. Cung hang héa

3. Can bing cung cau

4. Kiém soat gia va chinh sach
caa Chinh phu

5. Co gién cung, cau

11

Chuong 3: Ly thuyét hanh vi cua
nguoi tiéu dung

1. Ly thuyét loi ich

2. Lya chon tiéu dung téi wu tiép
can to duong ngan sach va
duong bang quan

Kiém tra dinh ky

Chuong 4: Ly thuyét hanh vi cua
doanh nghiép

1. Ly thuyét vé san suat

2. Ly thuyét vé chi phi

3. Ly thuyét vé doanh thu va lgi
nhuan

Chuong 5: Cau trdc thi truong

1. Thi truong canh tranh hoan
hao

2. Thi truong doc quyén thuan
tuy

10
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3. Thi truong canh tranh doc
quyén
4. Thi trudng doc quyén tap doan

6 | Chuong 6: Thi truong yéu té san| 3 1 2
XUt

1. Thi trrong lao dong
2. Thi trwong vén

3. Thi truong dét dai

7 | Chuong 7: Chinh pha trong nén| 3 1 1 1
kinh té thi truong

1. Nhitng khuyét tap cuoa thi
truong

2. Vai tro cua Chinh phu trong
viéc khac phuc nhitng khuyét tat
cua thi truong

Kiém tra dinh ky

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuwong 1: Nhitng van dé chung vé kinh té hoc Thoi gian: 03 gio
1. Muc tiéu:

- Hiéu ban chéat caa kinh té hoc, kinh té hoc vi md, 3 vin dé co ban cua td chirc
kinh té va cach giai quyét 3 van dé co ban do, 1y thuyét lya chon trong nén kinh té.
- Hiéu duoc mbi quan hé giira kinh té hoc vi mé v&i nén kinh té thi trudng.

2. Noi dung chuong

2.1. Kinh té hoc

2.1.1. Khéi niém kinh té hoc

2.1.2. Phan loai kinh té hoc

2.1.3. Ba van dé co ban cua t chirc kinh té va cach thuc giai quyét

2.2. Kinh té hoc vi md

2.2.1. Vi tri, y nghia

2.2.2. Pbi tuong, nd6i dung, phwong phap nghién ciru

2.3. Ly thuyét vé su lwa chon

2.3.1. Mot s6 van dé vé su lua chon

2.3.2. Cac nhan tb anh huong dén su lya chon

Chuong 2: Cung - Ciu hang héa Thoi gian: 11 gid
1. Muc tiéu:
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- Hiéu duoc ban chét cua cung hang hoa, cu hang hoa, luat cung, luat cau, thang
du san xuét, thing du tiéu ding, co gidn clia cung va co gidn cua cau.
- X4c dinh duge nhitng yéu t6 lam dich chuyén duong cau, dudng cung.
- X4c dinh dugc gia ca va san lugng can bang cua doanh nghiép va cua thi trudng.
- Xac dinh duogc tac dong ctia chinh pha dén gia ca va san luong can bang cla
doanh nghi¢p va cua thi truong
- Xac dinh dugc thang du san XUt va thang du ti€u dung.
2. Noi dung chuong
2.1. Cau hang hoa
2.1.1. Mot s6 khai ni¢m
2.1.2. Céc cong cu xac dinh cau
2.1.3. Luét cau
2.1.4. Cac nhan t anh huong dén cau
2.1.5. Phan bi¢t sy van dong va su dich chuyén duong cu
2.2. Cung hang hoa
2.2.1. Mot s6 khéi niém
2.2.2. Cac cong cu xac dinh cung
2.2.3. Luat cung
2.2.4. Cac nhén to anh huéng dén cung
2.2.5. Phan biét sy van dong va su dich chuyén duong cung
2.3. Can bang cung cau
2.3.1. Trang théi can b'fmg, du thira va thiéu hut
2.3.2. Thay d6i trang théi can bang
2.3.3. Thang du tiéu dung, thang du san suat va tong thang du
2.4. Kiém soat gia va chinh sach ctia Chinh phu
2.4.1. Kiém soét gia
2.4.2. Chinh sach cua Chinh phu
2.5. Co gidn cung, cau
2.5.1. Co gidn cua cau
2.5.2. Co gian cua cung
Chuong 3: Ly thuyét hanh vi ciia nguoi tiéu dung Thot gian: 07 gio
1. Muc tiéu:
- Nam duogc khai niém vé loi ich, toi da loi ich cua nguoi tiéu dung, duong bang
quan, duong ngan sach
- X4c dinh duoc phuong an tiéu dung t6i wu tiép can tir Iy thuyét loi ich va phuong
an tiéu dung t6i wu tiép can tir dudng ngan sach va duong bang quan nham tbi da
hoa 1gi ich cuia nguoi tiéu dung véi sy rang budc cia thu nhap.
2. N1 dung chuong
2.1. Ly thuyét loi ich
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2.1.1. Mot s6 khéi niém vé loi ich
2.1.2. Quy luat loi ich can bién gidm dan
2.1.3. Loi ich can bién va duong cau
2.1.4. Lua chon tiéu dung t6i wu tiép can tir Iy thuyét loi ich
2.2. Lua chon tiéu dung t6i wu tiép can tir dudng ngan sach va dudng bang quan
2.2.1. Puong bang quan
2.2.2. Budng ngan sach
2.2.3. Lya chon tiéu dung ti uu tiép can tir dwong bang quan va ngan sach
2.2.4. Anh hudng cia cac nhan t6 dén lua chon hang hoa tiéu dung ti uu
2.2.5. Puong tiéu dung theo gia va duong ciu vé mot hang hoa
Chuwong 4: Ly thuyét hanh vi ciia doanh nghiép Thot gian: 08 gio
1. Muc tiéu:
- Hiéu dugc khai niém vé ham san xuét, nang suat bién, lao dong bién, cac loai chi
phi doanh thu, lgi nhuan....
- Xac dinh dugc phuong an san xuat t6i vu dé san xuat dugc nhiéu san pham nhat
va chi phi thap nhat
- X4c dinh dugce muc san lugng dé doanh nghiép t6i da hoa doanh thu va tdi da hoa
loi nhuan.
2. Noi dung chuong
2.1. Ly thuyét vé san suét
2.1.1. Ham san xuét
2.1.2. San xuat trong ngan han
2.1.3. San xuét trong dai han
2.2. Ly thuyét vé chi phi
2.2.1. Mot s6 khai niém
2.2.2. Chi phi ngan han
2.2.3. Chi phi dai han
2.3. Ly thuyét vé doanh thu va loi nhuan
2.3.1. Doanh thu
2.3.2. Loi nhuan
Chuwong 5: Cau triic thi truong Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu:
- Hiéu dugc khai niém, dic diém cua thi truong canh canh hoan hdo, thi truong doc
quyén va thi trudng canh tranh doc quyén, thi trudng doc quyén tap doan.
- X4c dinh dugc mure san luong, gia ban dé doanh nghiép dong cira md cira hay
doanh nghiép ro1 nganh hay nhip nganh trong thi truong canh tranh hoan hao.
- Xac dinh duoc mirc san lugng dé doanh nghiép toi da hoa loi nhuan trong thi
truong doc quyén khi khong c6 thué va co thué. ..
2. N1 dung chuong
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2.1. Thi trudng canh tranh hoan hao

2.1.1. Khai niém, dic diém cua thi truong va doanh nghiép canh tranh hoan hao

2.1.2. Lua chon san lugng trong ngén han

2.1.3. Pudng cung ngan han

2.1.4. Lya chon san lugng trong dai han

2.1.5. Bbudong cung dai han

2.2. Thi trudng ddc quyén thuan tuy

2.2.1. Pdc quyén ban

2.2.2. Ddc quyén mua

2.3. Thi trudng canh tranh doc quyén

2.3.1. Khai niém, dic diém cia thi trudng va doanh nghiép
2.3.2. Lya chon san lugng cua doanh nghiép

2.3.3. Can bang ngan han va dai han

2.4. Thi trudng ddc quyén tap doan

2.4.1. Khai niém, dic diém cua thi truong va doanh nghiép
2.4.2. Budng cau giy khuc va gia ca kém linh hoat

2.4.3. Gié ca cua nganh va muc ti€u cua tap doan

2.4.4. Can bang trong ddc quyén tap doan

Chuwong 6: Thi truong yéu to sian xuit

1. Muc tiéu:

Thot gian: 03 gio

- Hi€u duoc khai niém, cac nhan t6 tac dong dén céc thi truong lao dong, von, dat

dai

- Xac dinh duogc diém can bang cua cac loai thi truong noi trén.

- X4c dinh duoc mirc anh hudng cia céc thi truong dén hoat dong san xuét kinh

doanh cua doanh nghiép.
2. No6i dung chuong
2.1. Thi truong lao dong
2.1.1. Cau vé lao dong
2.1.2. Cung vé lao dong
2.1.3. Can bang thi truong lao dong
2.2. Thi trudng von
2.2.1. Cau vé dich vu von
2.2.2. Cung vé dich vu von
2.2.3. Cén bang thi truong vén
2.3. Thi truong dét dai
2.3.1. T6 1a loi tirc cua cac yéu td cb dinh
2.3.2. Can bang cung cau vé dat dai
Chuwong 7: Chinh phii trong nén kinh té thi truong
1. Muc tiéu:
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- X4c dinh dugc nhitng khuyét tat cta thi truong trong nén kinh té.

- Hiéu duoc vai trd cta Chinh phi trong viéc khic phuc nhimg khuyét tat cua thi
truong dé nén kinh té ting trudng va phat trién 6n dinh.

2. No6i dung chuong

2.1. Nhimg khuyét tap cua thi truong

2.2. Vai trd ctia Chinh phu trong viéc khic phuc nhitng khuyét tat cta thi trudong
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuwong: Phong hoc 1y thuyét

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Tai liéu huéng din bai hoc va bai tap thuc hanh mén kinh té hoc vi mé.

- Gi4o trinh mén kinh té hoc vi mo

- Dung cu: may tinh bo ti

- Gidy A4

4. Céc diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap danh gia:

1. N61i dung:

- Kién thirc: Puge danh gid qua bai kiém tra viét va lam bai tap thuc hanh dat duoc
cac yéu cau sau: Nam duoc nhing kién thtrc co ban va nén tang vé kinh té hoc vi
mo.

- K¥ ndng: Panh gia k¥ nang thuc hanh cua sinh vién trong bai tdp dat dugc cac
yéu cau sau: Viét duoc ham sb cung, ham sb cau cua doanh nghiép va cua thi
truong, tim dugce murc gia va san luong can bang, tim dugc phuong an tiéu ding toi
ru, phuong 4n san xuat t6i vu ciia doanh nghiép, tim dugc mic gia va san luong
dé doanh nghiép dong ctra, ro1 nganh, c¢6 loi nhuan trong thi truong canh tranh
hoan hdo, tim dugc muc gid va san lugng dé doanh nghiép tdi da hoa lgi nhuan
trong thi trudng ddc quyén.

- Nang luc tu chu va trach nhiém: Cén than, tu giac, chinh xac, suy luan logic van
de.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia: Kiém tra danh gia thuong xuyén, dinh ky.

- Thoi gian: Kiém tra 2 bai viét dinh ky 2 gio

VI. Huéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phép giang day, hoc tip mén hoc:

- Béi véi gido vién, giang vién:
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Pé gitp nguoi hoc nam duoc nhitng kién thiic co ban can thiét, sau mdi chuong
trinh can giao cac cau hoi, bai tap dé nguoi hoc tu lam ngoai gio. Cac cau hoi chi ¢
mirc do don gian, trung binh pht hop véi phan Iy thuyét da hoc.

Khi giang day gido vién c6 thé sir dung két hop may tinh, may dén chiéu, ap dung
cac loai gido an dién tu.

- Bdi véi nguoi hoc:

Phai ¢4 tai liéu hudng dan mon hoc va gido trinh tham khao.

Phai 1am bai tap thuc hanh trén 16p va vé nha.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

4. Tai liéu tham khao:

- Gido trinh kinh té vi mé, Truong Cao dang Kinh té - Ky thuat Lam Pong, nim
2021;

- Kinh té vi mé, H6 Chi Minh, NXB Théng K&, 2005;

- Kinh té vi mé, Ha Noi, NXB Ha Noi, 2006.

5. Ghi ch va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Quan tri hoc
Ma moén hoc: MH14
Thoi gian thwe hién mén hoc: 30 gid; (Ly thuyét: 28 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 0 gio; Kiém tra: 2 gio)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Quan tri hoc 1a mén hoc co s& nganh cho cac khdi nganh kinh té, noi
dung mon hoc tap trung nghién ctru cac van dé cua to chirc va hoat dong quan tri.
Mon hoc tiép can theo chirc nang cuia nha quan tri nhu chirc nang hoach dinh, to
chire, 1anh dao, kiém tra. Bén canh d6 mén hoc con cung cép cho nguo1 hoc nhirng
kién thirc chung vé moi trudng té chirc, van dé ra quyét dinh, sy phat trién cua tu
tudng quan tri. Sinh vién hoc mén nay duoc phat trién ¢ ca hai khia canh 1a k¥
nang chuyén mén va kién thirc tong quat vé hoat dong quén tri kinh doanh trong t6
chtrc.
2. Tinh chét: Mén Quan tri hoc 1a moén hoc bat budc thude khdi kién thic co s&
nganh kinh té. Ngoai ndi dung khai quat gidi thiéu ban chat va cac quan diém tiép
can vé quan tri, mon hoc tap trung gidi thiéu nhiing kién thtrc cin ban vé quan tri
nhu:
- Céac nguyén 1y vé& quan tri, 1y thuyét quan tri, cic chirc ning quan tri, va cach thic
thuc hién phé san doanh nghiép.
- Nhitng kién thtrc co ban vé cach hoach dinh, to chuc, diéu khién, kiém tra va
giam sat cong viec mdt cach co hiéu qua.
- Mén hoc ciing mé ra nhimng trién vong cho viéc ap dung va phat trién cac hoat
dong quan tr1 sao cho c6 hi¢u qua trong mot t6 churc.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
- Kién thuc tong quan vé quan tri va cac k¥ ning ma nha quan tri can c6 dé thuc
hién tét vai trd va ndm vimng ndi dung 4 chirc ning co ban ctia quan tri 13: hoach
dinh, t6 chtrc, thuc hién va kiém tra.
- M6 ta dugc nhiing van dé chung vé quan tri va doanh nghiép.
- Giai thich dugc cach thirc van dung nhitng nguyén tic quan tri, hoat dong quan tri
trong mot to chirc trong giai doan phat trién clia nén kinh té.
- Nhan biét dugc moi trudng hoat dong cua to chirc va phan biét duge moi truong
vi mo va moi trudng vi mé anh hudng dén td chure.
- Nhan thirc dugc tAm quan trong cua viée ra quyét dinh quan tri, cac phuong phap
c6 thé sir dung va cac pham chat ma nha quan trj cin c6 dé viéc ra quyét dinh dat
hiéu qua cao nhat.
2. Vé k¥ nang:
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- Hinh thanh va phat trién nang luc thu thap thong tin, k¥ nang tong hop, hé théng
héa cac van dé trong mdi quan hé tong thé; k¥ nang phan tich, binh luan, danh gia
cac van dé quan tri trong to chirc.

- K¥ ndng lam viéc ddc 1ap va theo nhdém qua céc cau hoéi thao luan va bai tap thuc
hanh béo cdo trén 16p duoc thiét ké tir don gian dén phirc tap.

- Van dung t6t, linh hoat cac phwong phéap va k¥ ning quan trj theo yéu cau quan Iy
cong viéc dién ra trong thuc tién.

- Poc va hiéu céc tai liéu kinh té lién quan dén cong tac quan tri va quan 1y doanh
nghiép.

- Phat trién k¥ nang 1ap luan, thuyét trinh trudc cong ching.

3.Vé nang luc tu chu va trach nhiém:

- Hinh thanh cho sinh vién phuong phap tu duy c6 tinh huéng dich, hé thong, ning
dong, hi€u qua trong hoat dong quan tri cuia td chre.

- Sinh vién ¢6 y thirc rén luyén thai dg, tac phong lam viéc trong moi truong cong
nghiép va co ché kinh té thi trudng.

- Ton trong cac nghi thirc trong giao tiép trong quan hé cong dong nhu: déi voi
nguoi than, ban beé, dong nghiép, khach hang va d6i tha canh tranh.

- Mot s6 van dé vé dao dtrc nghé nghiép ctia nguoi 1am cong viée kinh doanh.

ITI. N§i dung mon hoc:

1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thot gian (gio)

Thuc hanh,

STT Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
so | thuyét | thao luan, tra
bai tap
1 | Chuong 1: Nhiing véan dé chung 5 5

cua quan tri

1. Cac khai niém co ban

2. Chuc nang vai tro va ky nang
quan tri

3. bac diém quan tri
4. Péi tuong ndi dung phuong
phap nghién ciu quan tri hoc

2 | Chuong 2: Su phat trién cuacac| 4 4
ly thuyét quan tri

1. Truong phai c¢o dién

1. Truong phai tac phong

53




3. Ly thuyét dinh lwong vé quan
tri

4. Truong phai quan tri Nhat
Ban

5. Truong phai quan tri hién dai

Chuong 3: Chuc nang hoach
dinh

1. Hoach dinh htru hiéu

2. Lam hoach dinh

3. Cac phuong phép va cong cu
hoach dinh chu yéu

4. On dinh d6i méi cong tac
hoach dinh

Chuong 4: Chirc ning t6 chirc
1. Khai niém vé chic ning to
chuc

quan tri

2. Cac nguyén tac to chuc quan
tri

3. Cac can ct thiét ké bo may
quan tri

4. Cac co cau thiét ké bo may
quan tri

5. Mot sb van dé khoa hoc trong
cong

tac to chuc

6. Diéu khién, t6 chic lai

Kiém tra bai viét s6 1

Chuong 5: Chuc ning diéu
khién

1. Ly thuyét vé quyén luc quan
tri

2. Khich dong quan tri

3. Ca nhan va tam ly ca nhan

4. Poan nhom va tam ly doan
nhom
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5. Lanh dao
6. Truyén théng trong quan tri
7. Xung dot

6 | Chuong 6: Chirc nang Kiém tra S 4 1
— Kiém soat

1. Khai niém kiém tra kiém soat
2. Y nghia cta kiém tra kiém
soat trong quan tri

3. Tién trinh kiém tra kiém soét
4. Hinh thuc kiém tra kiém soat
5. Phi ton kiém tra kiém soét
Kiém tra bai viét s6 2

Cong 30 28 0 2
2. Noi dung chi tiét:
Chuwong 1: Nhitng van dé chung ciia quén tri Thot  gian:
05 gio
1. Muc tiéu:

Sau khi nghién ctru va hoc tp chuong nay, sinh vién co thé:

- Nhéan thuc duge khoa hoc quan tri khong c6 gidi han vé su hiéu biét, do do phai
phan dau khong ngimg trong moi méi truong quan trj nham dua ra cac quyét dinh
quan tri ludn thich tng véi tinh hinh thuc té.

- Nam duoc dbi teong, ndi dung va phuong phap nghién ctru mon quan tri hoc

- Trén co s& nhitng nhan thirc trén, sinh vién c6 thé phan du rén luyén dé tro thanh
nhitng nha quan tri gioi trong tuong lai.

2. No6i dung chuong

2.1. Céc khai niém vé Quan tri

2.1.1. Sy ra doi cua Quan tri

2.1.2. Tinh tt yéu khach quan ciia Quan tri

2.1.3. Khai niém vé Quan tri

2.2. Chtic nang, vai tro va ky nang quan tri

2.2.1. Chtrc nang Quan tri

2.2.2. Vai tro cua Quan tri

2.2.3. Céc k¥ nang Quan tri

2.3. Pic diém cta quan tri

2.3.1. béi tuong Quan tri 1a con nguoi, mdt cong viéc kho khan va phuec tap

2.3.2. Quan tri vura la khoa hoc vura 1a mot nghé thuat cao

2.4. Déi tuong, ndi dung va phuong phap nghién ctru quan tri hoc
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2.4.1. Béi tugng nghién ctru ctia Quan tri hoc

2.4.2. Noi dung

2.4.3. Phuong phap nghién ctru

Chuwong 2: Sy phat trién ciia cac ly thuyét quan tri Thot  gian:
04 gio

1. Muc tiéu:

Noi dung chuong nay sé trinh bay cac ndi dung: Lich st hinh thanh va phét trién
cia cac 1y thuyét quan tri; Cac giai doan phat trién cua céc 1y thuyét quan tri.
Thong qua dé, sinh vién s& c6 mot ¥ niém tong quat vé tién trinh phat trién cua tu
tudng quan tri dé tir d6 tim dugc phuong phap dé quan tri t6 chitrc ciia minh nham
dat muc ti€u véi hi¢u qua cao.

2. Noi dung chuong

2.1. Truong phai c6 dién

2.1.1. Ly thuyét Quan tri khoa hoc

2.1.2. Ly thuyét Quan tri hanh chanh

2.2. Truong phai tac phong

2.2.1. Hugo Munsterberg

2.2.2. Mary Parker Follet

2.2.3. Elton Mayo (1880 - 1949)

2.2.4. Abraham Maslow (1908 - 1970)

2.3. Ly thuyét dinh luong vé quan tri

2.3.1. Qua trinh hinh thanh va nhiing tu tudng co ban cua 1y thuyét

2.3.2. Noi dung cua ly thuyét

2.4. Truong phai quan tri Nhat Ban

2.4.1. Ly thuyét Z

2.4.2. Ly thuyét Kaizen (Cai tién — Cai thién)

2.5. Truong phéi quan tri hién dai

2.5.1. HO1 nhap theo khao hudng qua trinh Quan tri

2.5.2. Hoi nhap theo khao hudng hé théng

2.5.3. Hoi nhap theo khao huéng tinh huéng ngu nhién

Chuong 3: Chirc nang hoach dinh Thoti gian: 04 gio
1. Muc tiéu:

Sau khi nghién ctru va hoc tap xong chuong nay, cac em sinh vién co thé:

- Nhan thirc duge su can thiét phai hoach dinh trong cac t chire

- Hiéu va biét cach hoach dinh trong cac td chirc

- Nhan thirc dugce nhitng nhan té chu yéu tic dong t6i cong tac xdy dung va thuc
hién ké hoach tir 6 c6 cac cach xir 1y thich hop dé nang cao chét lugng cta hoat
dong trong t6 chic.
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- Lap ké hoach 1a xuat phat diém ctia moi qua trinh quan tri, béi 1& n6 gan lién voi
viée lya chon muc ti€éu va chuong trinh hanh dong trong tuong lai. Lap ké hoach
cling 13 chirc ning co ban cua tat ca cic nha quan tri & moi cap trong doanh nghiép,
vi dua vao n6 ma cac nha quan tri méi xac dinh duoc cac churc nang con lai khac
nham bao dam dat dugc cic muc tiéu da dit ra.
2. Noi dung chuong
2.1. Hoach dinh httu hiéu
2.1.1. Khai niém hoach dinh
212.Y nghia cta hoach dinh
2.1.3. Cac loai hoach dinh
2.1.4. Hoach dinh hitru hiéu
2.2. Lam hoach dinh
2.2.1. Nhan thirc nhitng van dé chung
2.2.2. Xay dyng cac muc tiéu
2.2.3. Xé4c dinh c4c tién d¢ ctia hoach dinh
2.2.4. Xay dung cac chién luoc phat trién
2.2.5. Xay dung cac ké hoach tac nghiép
2.2.6. Lap cac chuong trinh hanh dong cy thé
2.2.7. Kiém tra danh gia két qua
2.2.8. Piéu chinh, 12p lai qua trinh hoach dinh
2.3. Cac phuong phap va cong cu hoach dinh chu yéu
2.3.1. Céac phuong phap hoach dinh
2.3.2. Céc cong cu hoach dinh chu yéu
2.4. On dinh — d6i méi cong tac hoach dinh
2.4.1. On dinh
2.4.2. Doi méi
Chuwong 4: Chirc niing té chirc Thot gian: 07 gio
1. Muc tiéu:
Trinh bay ndi dung cua chirc ning t6 chic, nhiing co s trong viéc phan chia va
thiét lap mbi lién hé gifra cac bg phan cua td chitc va cach thtrc hinh thanh co cau
t6 chtrc quan trj trong doanh nghiép.
2. N1 dung chuong
2.1. Khéi niém vé chirc ning t6 chic quan tri
2.2. Cac nguyén tic td chirc quan trj
2.2.1. Nguyén tic gin véi muc tiéu
2.2.2. Nguyén tic can d6i
2.2.3. Nguyén tac linh hoat
2.2.4. Nguyén tic hiéu qua
2.3. Céc can cir thiét ké bo may quan tri
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2.3.1. Can cr vao yéu tb vin hoa va moi trudong hoat dong cia to chire

2.3.2. Can cit vao cong nghé hay k¥ thuat san xuét kinh doanh ctia doanh nghiép
2.3.3. Cin cit vao cac ngudn luc cia to chirc

2.4. Céc co cdu td chirc quan tri

2.4.1. Khai niém co ciu td chirc

2.4.2. Cac kiéu co ciu to chie chi yéu

2.4.3. Cac phuong phap t6 chirc bd may quan tri

2.5. Mot sb van dé khoa hoc trong cong tac to chirc

2.5.1. V& quy mo to chuc

2.5.2. Vé md hinh t6 chirc

2.5.3. Vé tam han Quan tri (TAm han kiém so4t)

2.5.4. Uy quyén trong quan tri

2.5.5. Trong to chirc lao dong san xudt can chd y cac van dé sau

2.6. Diéu chinh — t6 chc lai

2.6.1. Su cén thiét clia diéu chinh va to chirc lai

2.6.2. Diéu chinh

2.6.3. To chirc lai

Chuwong 5: Chirc niing diéu khién Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

Gitp sinh vién xac dinh duoc vai trd cua diéu khién trong quan tri, cac 1y thuyét
dong vién tinh than, 1am viéc, cac 1y thuyét vé 1anh dao, truyén thong va giai quyét
xung dot.

2. No6i dung chuong

2.1. Ly thuyét vé quyén lyc quan tri

2.1.1. Khai niém vé quyén luc quan tri

2.1.2. Ly thuyét vé quyén luc quan tri

2.2. Khich dong quan tri

2.2.1. Theo truong phai C6 dién

2.2.2. Truong phai Tac phong

2.3. Ca nhén va tam ly ca nhan

2.3.1. Hanh vi cd nhan

2.3.2. Su tu vé€ ca nhan

2.3.3. Su hoi nhép

2.4. Poan nhom va tam ly doan nhom

2.4.1. Tam ly doan nhoém

2.4.2. Hanh vi cua nhom

2.5. Lanh dao

2.5.1. Tam ly lanh dao

2.5.2. Hanh vi l1anh dao
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2.5.3. Phuong phap lanh dao

2.6. Truyén thong trong quan tri

2.6.1. Cac loai thong tin

2.6.2. Tién trinh truyén thong

2.6.3. Rao can cua truyén thong

2.6.4. Truyén thong hitu hiéu

2.7. Xung dot

2.7.1. Xung dot 1a thudce tinh cta quan tri

2.7.2. Ngudn gbc cua xung dot

2.7.3. Céc loai hinh xung ddt

2.7.4. Giam trur xung dot

Chuong 6: Chirc niing Kiém tra — Kiém soat Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

Sau khi nghién ctru va hoc tip xong chuong nay, sinh vién co thé:

- Nam duoc quan diém va ¥ nghia ctia cong tac kiém tra trong doanh nghiép
- Nam duoc ndi dung can kiém tra va cac phuong phap thich hop dé kiém tra
- Hiéu va biét cach van dung cong tac kiém tra trong thuc té dé cac hoat dong theo
ké hoach dugc thuc hién mot cach c6 hiéu qua nhat

-Trén co sé nhitng nhan thirc trén, sinh vién c6 thé phan dau rén luyén dé tro thanh
nhitng nha quan tri gioi trong tuong lai.

2. Noi dung chuong

2.1. Khai niém kiém tra — kiém soat

2.2. Y nghia cta kiém tra — kiém soat trong quan tri

2.3. Tién trinh kiém tra — kiém so4t

2.3.1. T cong tac thuc té

2.3.2. Po ludng két qua cong tac thuc té

2.3.3. So sanh vdi tiéu chuan “Chuan” quy dinh

2.3.4. Xac dinh mirc do sai 1éch

2.3.5. Tim nguyén nhan sai l1¢ch

2.3.6. Lap ké hoach diéu chinh

2.3.7. T6 chiic diéu chinh

2.3.8. Céc hoat dong diéu chinh huéng téi sy mong doi

2.4. Hinh thtc kiém tra — kiém soat

2.5. Hé thong kiém tra — kiém soét

2.5.1. Kiém tra — kiém so4t tai chinh

2.5.2. Kiém tra — kiém soét tac nghiép

2.6. Phi ton kiém tra — kiém soat

2.6.1. Tinh chinh xac trong do luong

2.6.2. Tinh kinh té
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2.6.3. Tinh linh hoat
2.6.4. Tiéu chuan d¢é ra phai hop 1y va dua ra nhiéu tiéu chuan két hop
2.6.5. Chu y nhiing noi trong yéu, dong thoi luu ¥ nhitng trudng hop ngoai 16
2.6.6. Viéc kiém soat phai huong to1 diéu chinh sai 1éch mdt cach tt nhat.
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuwong: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat liéu:
- Tai liéu hudng dan bai hoc va bai tap thuc hanh mén Quan trj hoc
- G14o trinh m6n Quan tri hoc
- Dung cu: may tinh bo ti
- Gidy A4
4. Céc diéu kién khac:
V. N6i dung va phwong phap danh gia:
1. No1 dung:
- Kién thirc: Puge danh gid qua bai kiém tra viét va lam bai tap thuc hanh dat duoc
cac yéu cau sau: Ap dung dugc cic phuong phép trong quan tri dé giai quyét cac
tinh hudng vé quan tri.
- K¥ ndng: Panh gia k¥ nang thuc hanh cua sinh vién trong bai tap dat dugc cac
yéu cau sau: Sinh vién c6 k¥ ning lam viéc nhom, thuyét trinh, phong van thong
qua céc bai tap thao luan nhom. K¥ ning 1ap ké hoach, thiét ké chuong trinh, giao
tiép thong qua cac hoat dong kién tap. Phan tich duoc cac tinh hudng quan trj va ap
dung dugc cac phuong phap quan 1y hi¢u qua.
- Nang luc tu chu va trach nhiém: Can than, tu giac, chinh xac, suy luan logic van
de.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia: Kiém tra danh gia thuong xuyén, dinh ky.
- Thoi gian: Kiém tra 2 bai viét dinh ky 2 gio
VI. Huéng dén thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mdn hoc: Chuong trinh 4p dung cho ngudi hoc Cao dang Quéan
tri van phong.
2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
- Pé gitp ngudi hoc nam vimg nhimg kién thirc co ban can thiét, sau mdi chuong
can giao cac cdu hoi, cac tinh hudng dé ngudi hoc thao luan. Cac cau hoi, cac tinh
hubng & mirc do don gian, trung binh pht hop véi phan 1y thuyét da hoc.
- Qua cdc cau hoi duge goi mo trong qua trinh hoc tap, cung nhitng cau héi truc
tiép tai 16p, giang vién dan dat sinh vién hé théng hod cac khai niém, tim hiéu dao
sdu cac van dé lién quan.
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- Khi giang day gido vién c6 thé si dung két hop may vi tinh, may chiéu, dén
chiéu, ap dung céc loai gido an dién tir.

- Bdi véi ngudi hoc:

- Phai c6 tai liéu hudéng din mon hoc va gido trinh tham khao.

- Phai 1am bai tap thuc hanh trén 16p va vé nha.

- Sau budi giang, sinh vién doc va tim thém tai liéu mo rong kién thirc theo cac cau
hoi goi y duge dua ra trong budi giang.

- Sinh vién xem lai dong thoi lam céac bai tap nhé dé xem minh d3 nam bat dugc
nhiing khai niém chua.

- Néu cac cau hoi con thic mic trong budi giang tiép theo dé cing tim cau tra 101
Vo1 giang vién.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

4. Tai liéu tham khao:

- Quan tri hoc, NXB Théng Ké Ha Noi, 2005;

- Quan tri hoc tapl & 2, NXB Buu dién Ha noi, 2007,

- Quan tri hoc trong xu thé hoi nhap, NXB Théng Ké Ha Noi, 2006;

- Tam Iy hoc KD va quan tri, NXB Thong Ké TP.HCM, 2004.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Ly thuyét théng ké
Ma moén hoc: MH15
Thoi gian thwe hién mén hoc: 30 gid; (Ly thuyét: 28 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
ﬂﬁoh@mbﬁiﬁxO@bﬂﬁ&nU&Zgﬁ)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc Ly thuyét thong ké nam trong nhém kién thirc co sé cho moi
nganh hoc kinh té. Thong ké kinh té sir dung kién thtic ctia cac mon hoc kinh té vi
mo vi vay can phai duoc hoc sau mon hoc néu trén.
2. Tinh chét: Ly thuyét thong ké s& giup cho sinh vién hoc tot mén hoc Thong ké
nganh va kién thic chuyén nganh, dong thoi co thé van dung chiing vao cong tac
chuyén mon, nghiép vu ctia minh.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. V& kién thic:
Ly thuyét thong ké trang bi cho sinh vién phuong phéap luan vé thdng ké va nhimg
phuong phap nghién ctru cu thé dé co thé phan tich, rit ra duoc ban chat va tinh
quy luat ciia cac hién twong kinh té x3 hoi.
2. Vé k¥ nang:
Trang bi cho sinh vién kién thirc va phuong phap théng ké co ban. Tir d6 hinh
thanh k¥ nang théng ké mot cach co khoa hoc ¢6 thé van dung vao cong tac chuyén
mon, nghi€p vu ctia minh.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
- Hinh thanh cho hoc sinh k¥ ning sang tao, nhay bén trudc nhiing bién dong cia
nén kinh té
- C6 cach lam viéc chu dong mang lai hiéu qua cao cho ban than va doanh nghiép,
nén kinh té
Hinh thanh cho sinh vién tinh khoa hoc trong sap xép cac sé liéu cho cong viée, co
phuong phéap doc lap dé van dung nhiing k¥ nang da dugc hoc vao cong viéc thuc
té tai noi lam viéc.
I1I. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quét va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc
2 hanh, thi 2
STT Tén chwong, muc Téng | Ly nzr;“’é;' Kiém
SO thuyet thao lugn, tra
bai tap
1 | Chwong 1: Nhiing van dé chung| 8 8

62




vé thong ké hoc

1. So lugc su ra doi va phét trién
cua théng ké hoc

2. Béi twong nghién ctu cua thdng
ké hoc

3. Nhiém vu cua thdng ké

4. Mot sb khai niém thuong dung
trong thong ké

Chuong 2: Qué trinh nghién cau
thng ké

1. biéu tra théng ké

1.1. Khéi niém, y nghia, nhiém vu
cua diéu tra thong ké

1.2. Céc loai diéu tra thong ké

1.3. Cac phuong phédp thu thap
thong tin (diéu tra)

1.4. Hinh thtc to chac diéu tra
thong ké

2. Tong hop théng ké

2.1. Khai niém, y nghia, nhiém vu
cua tong hop thong ké

2.2. Phan t thong ké

2.3. To chuc tong hop thong ké
2.4. Bang thong ké va do thi théng
ké

3. Phan tich va dy doan thong ké
3.1. Khéi niém, y nghia, nhiém vu
ctia phan tich va du doan théng ké
3.2. Nhitng van dé chi yéu cua
phan tich va dy doan thong ké

10

10

Chuong 3: Cac muc do cua hién
tuong nghién ctu

1. S6 tuyét doi

1.1. Khai niém, y nghia, dic diém
s6 tuyét doi

1.2. Céc loai sb tuyét ddi

12

10

63




2. S6 tuong doi

2.1. Khéi niém, y nghia, dic diém
SO twong doi

2.2. Céc loai sd twong doi

2.3. Biéu kién van dung chung sb
tuong dbi va sb tuyét doi

3. S6 binh quan

3.1. Khéi niém, y nghia, dic diém
s6 binh quan

3.2. C4c loai s6 binh quan

3.3. Mot sb diéu can chd y khi tinh
s6 binh quén

Kiém tra

Cong 30 28

2. Noi dung chi tiét:
Chuong 1: Nhirng vin dé chung vé thong ké hoc
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong sinh vién dat dugc nhirng kién thirc sau:
- Su ra doi va phat trién cua théng ké hoc
- Béi twong nghién ctru ciia thdng ké hoc
- Nhiém vu cua théng ké hoc
- Mot s6 khai niém thudng ding trong thong ké:
+ Tong thé théng ké va don vi tong thé
+ Tiéu thirc théng ké
+ Chi tiéu thong ké
2. No6i dung chuong
2.1. So luoc sy ra doi va phat trién cua théng ké hoc
2.2. Béi twong nghién ctru cua théng ké hoc
2.3. Nhiém vu cua théng ké
2.4. Mot s6 khai niém thuong ding trong thong ké
2.4.1. Tong thé thong ké va don vi tong thé
2.4.2. Tiéu thirc thong keé
2.4.3. Chi tiéu théng ké
Chuwong 2: Qua trinh nghién ciru thong ké
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong sinh vién dat dugc nhirng kién thirc sau:

- Khai ni€m, y nghia, nhiém vu va céc loai diéu tra thong ké

- Cac phuong phap thu thap thong tin (diéu tra)
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- Hinh thirc t6 chirc diéu tra théng ké
- Khéi niém, ¥ nghia, nhiém vu cta tong hop théng ké
- Phan t6 thong ké
- T6 chirc tong hop thong ké
- Bang thong ké va do thi théng ké
- Phan tich va dy doan thong ké
- Nhitng van dé chi yéu cta phan tich va du doan thong ké
2. Noi dung chuong
2.2.1. biéu tra thong ké
1.1. Khai niém, y nghia, nhi¢ém vu ctia diéu tra théng ké
2.1.2. Cac loai diéu tra thong keé
2.1.3. Cac phuong phap thu thap thong tin (diéu tra)
2.1.4. Hinh thtc t6 chuc diéu tra thong ké
2.2. Tong hop théng ké
2.2.1. Khai niém, y nghia, nhiém vu cua téng hop théng ké
2.2.2. Phan t6 théng ké
2.2.3. T6 chirc tong hop thong ké
2.2.4. Bang thong ké va d6 thi théng ké
2.3. Phan tich va du doan thong ké
2.3.1. Khéi niém, y nghia, nhiém vu ctia phan tich va du doan thong keé
2.3.2. Nhimng van dé chu yéu ctia phan tich va dy doan théng ké
Chwong 3: Cac mirc do cua hién twgng nghién ciru Thoi gian: 12 gio
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong sinh vién dat duoc nhitng kién thtrc sau:
- Khéi niém, y nghia va dic diém s6 tuyét doi
- Cac loai s0 tuyét d6i
- Khéi niém, y nghia va dic diém sb tuong dbi
- Cac loai s6 twong ddi
- biéu kién van dung chung s6 tuong d6i va s tuyét doi
- Khai niém, y nghia va dic diém sb binh quan
- Céc loai s6 binh quan
- Mot s6 diéu can cht y khi tinh s6 binh quan
2. N1 dung chuong
2.1. S6 tuyét dbi
2.1.1. Khai niém, y nghia, dic diém sb tuyét dbi
2.1.2. Cac loai sb tuyét ddi
2.2. S6 twong dbi
2.2.1. Khai niém, y nghia, dic diém s twong ddi
2.2.2. Céc loai sb tuong ddi
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2.2.3. Piéu kién van dung chung s twong ddi va sd tuyét dbi
2.3. 86 binh quan
2.3.1. Khai niém, y nghia, dac diém sd binh quan
2.3.2. Cac loai sb binh quan
2.3.3. Mot s6 diéu can chu y khi tinh s6 binh quan
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuwong: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:
- Tai liéu huéng din bai hoc va bai tap thuc hanh mon théng ké kinh té.
- Gi4o trinh mon Théng ké kinh té
- Dung cu: may tinh bo ti
- Gidy A4
4. Céc diéu kién khac:
V. N6i dung va phwong phap danh gia:
1. N61i dung:
- Kién thirc: Pugc danh gia qua bai kiém tra viét va 1am bai tap thuc hanh dat dugc
cac yéu cau sau: Ap dung duoc cac phuong phap trong trong nguyén 1y thong ké
va thdng dugc cac nghiép vu kinh té phat sinh ctia doanh nghép.
- K¥ ndng: Panh gia k¥ nang thuc hanh cua sinh vién trong bai tdp dat dugc cac
yéu cau sau:
Ap dung tinh duoc cac mirc do cua hién tugng nghién ctru. Thong ké cac nghiép vu
kinh té phat sinh trong doanh nghiép.
- Nang luc tu chu va trach nhiém: Can than, tu giac, chinh xac, suy luan logic van
de.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia: Kiém tra thuong xuyén, dinh ky va bai tap.
- Thoi gian: Kiém tra danh gia thuong xuyén va kiém tra 02 bai viét dinh ky theo
phan phdi chuong trinh.
VI. Huéng din thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.
2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tdp mon hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
Pé gitp ngudi hoc ndm nhiing kién thirc co ban can thiét, sau mdi chuong can giao
cac cau hoi, bai tdp dé nguoi hoc tu 1am ngoai gio. Cac cdu hoi chi & mic d6 don
gian, trung binh pht hgp vé6i phan 1y thuyét da hoc.
Phuong phap sir dung két hop cac phuong phap phap van, thuyét trinh — dién giai
va lam viéc nhém.
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Khi giang day gido vién c6 thé sir dung két hop may vi tinh, may dén chiéu, ap
dung cac loai gido an dién tu.

- B6i v6i ngudi hoc: Phai 6 tai liéu hudng din mon hoc va gido trinh tham khao.
Phai lam bai tap thuc hanh trén 16p va vé nha.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

4. Tai liéu tham khao:

- Nguyén Vin Linh va Nguyén Thi Thuy (2015), Gido trinh Thong ké kinh té,
Truong CD KT-KT Lam Péng;

- Hoang Khic Lich, Cao Tan Binh, Nguyén Thé Kién, Truong Thi Thanh Phuong
(2020), Gido trinh Nguyén Iy thong ké kinh té, Nha xuat ban Dai hoc quéc gia.

- Chu Vian Tuan (2007), Hudng dan 6n tdp, cau héi va thdo ludn Thong ké doanh
nghiép, NXB Tai Chinh, Ha Noi.

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Tiéng Viét thwe hanh
Ma moén hoc: MH16
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: La mo6n hoc co sé trong chuong trinh dao tao nganh Quan tri van phong,
trinh d6 cao dang.
2. Tinh chat: Bét budc.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
Nim viing kién thirc co ban vé tiéng Viét: van ban, xay dyng van ban, tu, cau,
chinh ta.
2. Vé k¥ nang:
Rén luyén va ning cao cac ki ning sir dung tiéng Viét trong cac hoat dong tao 1ap
va tiép nhan van ban, dung doan van viét cau, ding tir va viét chir.
Gop phan cung cac mon hoc khéac rén luyén tu duy khoa hoc cho sinh vién.
3.Vé nang luc tu chu va trach nhiém:
Sinh vién c6 nang lyc tu hoc, tu nghién ctru, tich cuc, chu dong linh hoi va van
dung kién thirc véao thuc tién.
Boi dudng tinh yéu tiéng Viét va giir gin su trong sang cua tiéng Viét.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quét va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)

Thuc hanh,

STT Tén chwong, muc Tong | Ly | thinghiém, | Kiém
so | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap
1 | Chuong 1: Luyén ki ning tao lap | 12 4 8
van ban
1. Nhitng yéu cau chung caa mét
van ban

1.1. Van ban phai dam bao mach
lac va lién két

1.2. Van ban phai c6 muc dich
giao tiép théng nhat

1.3. Vian ban ¢ mot két cau rd
rang
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1.4. Van ban phai c¢6 phong cach
ngbn ngwr nhat dinh

2. Luyén tap cac budc dinh
huong cho van ban

2.1. Binh huéng muc dich giao
tiép

2.2. Binh huéng noi dung giao
tiép

2.3. Pinh huéng ddi tuong giao
tiép

2.4. Pinh hudng phong cach giao
tiép

3. Luyén dyng dé cuong vin ban

3.1. Yéu ciu co ban cua dé cuong
3.2. Céc dang dé cuong

4. Luyén tap lap luan

4.1. Cac thanh phan cua lap luan

4.2. Quan hé trong lap luan

Chuong 2: Luyén ki ndng dung
doan van

1. Nhitng y&u cau chung cua mot
doan van

1.1. Poan van phai ¢ su thong
nhat ngi tai chat ché

1.2. Poan van phai c6 quan hé
chat ché vdi cac doan van khac
trong van ban

2. Luyén dung doan theo két cau

2.1. Luyén dyng doan vin dién
dich

2.2. Luyén dung doan van theo
Kiéu quy nap

2.3. Luyén dung doan van song
hanh

2.4. Luyén dung doan van theo
kiéu moc xich
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2.5. Luyén dung doan van co két
cau tong — phan — hop

3. Luyén tach doan van

3.1. Tach doan van theo su thay
d6i cua dé tai, chu dé

3.2. Tach doan van theo su thay
d6i cua khéng gian, thoi gian

4. Luyén lién két va chuyén doan
van

4.1. Dung tu nglr

4.2. Dung cau dé lién két

4.3. Dung sy can xang cu phap
dé lién két

5. Luyén chira 16i doan vin

5.1. Chita 16i noi dung

5.2. Chira 16i tach doan khong
thich hop

5.3. Chira 16i dung phuong tién
lien két khong phu hop

Chuong 3: Luyén ki nang dat cau
trong van ban

1. Nhitng yéu cau chung vé cau
trong van ban

1.1. CAu can cau tao dung quy tac
ngir phap tiéng Viét

1.2. Cau can dung vé noi dung y
nghia

1.3. Cau phai dugc danh dau cau
thich hop

1.4. Cau can c6 lién két chat ché
V&1 cac cau khéc trong van ban
1.4.1. Lién két noi dung

1.4.2. Lién két hinh thuc

2. Chira cau sai

2.1. Cau sai vé ciu tao ngit phap
2.2. CAu sai vé quan vé ngit nghia
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gitra cac bo phan

2.3. CAu sai vé dau cau

2.4. Cau sai vé mach lac va lién
két trong vin ban

3. Thuc hanh mét sé thao tac rén
luyén vé cau

3.1. M¢& rong va rat gon cau

3.2. Thay d6i trat ty va lua chon
trat ty c4c tir, cac thanh phan cau
3.3. Chuyén d6i kiéu cau va céch
dién dat

3.3.1. Chuyén doi cau chu dong
va cau bi dong

3.3.2. Chuyén doi cau khang dinh
thanh céu phu dinh

3.3.3. Chuyén d6i cac kiéu cau
khac nhau vé muc dich giao tiép
3.3.4. Chuyén loi dan tryc tiép
thanh 10i dan gian tiép

Chuong 4: Luyén ki nang dung
tur trong van ban

1. Gian yéu vé tir

1.1. Tur va cac binh dién cua tur
1.2. T trong mdi quan hé voi
giao tiép va vin ban

2. Nhitng yéu cau chung vé viéc
dung tur trong van ban

2.1. Biing am thanh va hinh thtc
cAu tao

2.2. Plng vé nghia

2.3. Pung vé dic diém ngir phéap
2.4. Thich hop véi phong céch
ngon ngir ciia van ban

2.5. Bam bao tinh hé théng cua
van ban

2.6. Tranh lap tu, thura tir khong
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can thiét va bénh sao rong cong
thirc

3. Mot s6 thao tac dung tir va trau
doi vén tir

3.1. Lva chon tir ngtr

3.2. Thay thé tir ngi

3.3. Sang tao trong viéc dung tur
ngu

Chuong 5: Luyén ki nang chinh
ta tiéng Viét

1. Nguyén tac chinh ta tiéng Viét
1.1. Nguyén tac chinh ta tiéng
Viét

1.2. Céc céch rén luyén va sira 16i
chinh ta

2. Luyén chira cac 16i chinh ta
thuong gap

2.1. Ldi vi pham cac quy dinh
trong hé thdng chir Qubc ngir

2.2. Céac 156i chinh ta do anh
huéng cua ciach phat am dia
phuong

2.2.1. Viét sai phu am dau

2.2.2. Viét sai van (kém am cudi)
2.2.3. Viét sai dau thanh

3. Viét hoa

3.1. Muc dich viét hoa

3.2. Quy tic viét hoa tén riéng
3.2.1. Ténriéng Viét Nam

3.2.2. Tén riéng nudC ngoali

4. Viét cac tir ngir va thuat ngi
tiéng nudc ngoai

4.1. Giir nguyén dang chir viét o
ngdn ngir goc

4.2. Dich nghia cac thuat ngtr

4.3. Chuyén tu
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4.4. Phién am

Cong 30 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuong 1: Luyén Ki nang tao lap van ban Thoi gian: 12 gio
1. Muc tiéu:

- Sinh vién ndm ving kién thirc co ban vé van ban (vé muyc dich giao tiép, phong
cach, tinh mach lac, két céu)

- Rén ki nang dinh hudéng, dung dé cuong, 1ap luan.

2. Noi dung chuong

2.1. Nhimg yéu ciu chung cia mot vin ban

2.2. Luyén tap cac budce dinh hudng cho van ban

2.3. Luyén dyng dé cuong van ban

2.4. Luyén tap lap luan

Chwong 2: Luyén ki ning dung doan vin Thot gian: 09 gio
1. Muc tiéu:

- Sinh vién ndm ving nhitng yéu cau chung vé mot doan van (tinh mach lac, tinh
lién két).

- Rén ki ndng dung doan, tach doan, lién két va chuyén doan, stra 16i doan van.

2. No6i dung chuong

2.1. Nhitng yéu cau chung ctia mot doan vin

2.2. Luyén dung doan theo két cau

2.3. Luyén tach doan van

2.4. Luyén lién két va chuyén doan van

2.5. Luyén chira 16i doan van

Chuong 3: Luyén Ki ning dit cau trong van ban Thoi gian: 09 gio
1. Muc tiéu:

- Sinh vién nim dugc nhimg kién thirc co ban vé cdu tao ngit phap, ndi dung ¥
nghia, hinh thirc ciia cau, tir 6 nhan ra duoc 15i sau trong viéc str dung cau.

- Rén ki ning viét cau va sira 15i cau.

2. N1 dung chuong

2.1. Nhimng yéu cau chung vé cdu trong van ban

2.2. Chira cau sai

2.3. Thuc hanh mot s thao tac rén luyén vé cau

Chuong 4: Luyén Ki nang dung tir trong van ban Thot gian: 09 gio
1. Muc tiéu:

- Sinh vién nim dugc nhiing kién thic co ban vé tir ( ngit am, ngit nghia, ngi
phap, phong cach), nhitng yéu cu chung khi dung tir, nhitng 13i sai trong duing tir.

- Trau doi von tir, rén luyén kha ning dung tir va sira 161 dung tir.
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2. Noi dung chuong

2.1. Gian yéu vé tir

2.2. Nhimg yéu cau chung vé viéc dung tir trong vin ban

2.3. Mot sb thao tac dung tir va trau ddi vén tir

Kiém tra giita ki

Chuong 5: Luyén ki niing chinh ta tiéng Viét Thoit gian: 09 gio
1. Muc tiéu:

- Sinh vién ndm duoc cac quy tic chinh ta tiéng Viét

- Luyén cach chita 16i chinh ta

2. No6i dung chuong

2.1. Nguyén tic chinh ta tiéng Viét

2.2. Luyén chita cac 16i chinh ta thuong gip

2.3. Viét hoa

2.4. Viét cac tlr ngir va thuat ngir tiéng nudc ngoai

IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xwong: Phong hoc 1y thuyét

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu projecto

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liéu: Gido trinh, Bai gidng

4. Céc diéu kién khac:

V. N6i dung va phwong phap danh gia:

1. No1 dung:

- Kién thirc: Panh gia qua cac bai kiém tra (chu yéu 13 bai kiém tra giita ki va két
thic hoc phan, ndi dung kiém tra 13 cac kién thirc da hoc), cac bai thao luan. ..

- K¥ nang: Panh gia qua su thé hién cac ki ning co ban ctia nguoi hoc nhu: ding
tir, dat cau, viét doan van, tao lap van ban.

- Nang luc tu chu va trach nhiém: Panh gid qua su thé hién y thirc, thai d hoc tap
nghiém tlc, co6 tinh than trach nhiém cao, tich cuc, chu dong linh hdi va co6 y thuce
str dung tiéng Viét ding phu hop véi quy tic chung.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gié:

Thang diém danh gia: Giang vién dénh gia theo thang diém 10.

Kiém tra — danh gia qua trinh:

Co trong s6 tbi da 1a 40%, bao gém cic diém danh gia bo phan nhu sau:

+ Piém chuyén can: 10 %.

+ Piém danh gid nhan thirc va thai do tham gia thdo ludn, Semina, bai tap: 10 %.

+ Piém gitra ky: 20 %

Diém thi két thuc hoc phan

+ Piém thi két thuc hoc phan co trong sd 1 60%.
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+ Piéu kién duy thi két thuc hoc phan: Tham du it nhat 70% thoi gian hoc trén 16p
va diém trung binh chung cac diém kiém tra phai dat tir 5.0 diém trd 1én theo thang
diém 10 (Theo quy dinh ctia Thong tu 09/2017/TT-BLDTBXH).

+ Hinh thtre thi: tu luan

- Thoi gian: Kiém tra danh gia thuong xuyén va kiém tra 02 bai viét dinh ky theo
phan phdi churong trinh.

VI. Hwéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- B6i véi gido vién, giang vién:

Hudng dan SV tu hoc, tu nghién ctru; & nhiing tiét thao luan, GV cén giao nodi
dung cu thé cho SV tim hiéu va chuan bi truéc dé tiét hoc dat hiéu qua.

Phuong phép giang day cha yéu: Phuong phéap dién giang, dong thoi sir dung bai
giang dién tir dé cung cip cho SV nhiing hinh anh minh hoa lién quan dén bai hoc.
Pi sau giang day nhiing phan duoc xac dinh trong tam theo tiéu chi “can va du” &
trén 16p; nhitng phan khac yéu cau sinh vién ty nghién ctu tai liéu theo sy hudng
dan cta giang vién.

- Bdi véi nguoi hoc:

Sinh vién phai tham gia hoc tap trén 16p va 1am bai kiém tra, thuc hanh day du.
Sinh vién chii dong nghién ctru tai liéu truéce khi 1én 16p, phan hdi nhing théng tin
do ngudi day cung cap.

Phai c6 ¥ thtc rén luyén nang luc tu hoc, tu nghién curu (béng nhiéu cach nhu: tu
tim tai li¢u, ty khai thac, phan tich, danh gia thong tin, ty tim duoc 161 gidi hop 1y,
khoa hoc va trao ddi thong tin vai cac SV khac...).

O nhirng tiét thao luan, tat ca cac thanh vién déu phai tham gia tich cuc, chu dong,
dong gop v kién, suy nghi cta ban than, cung ban luan dé tao thanh y kién chung
clia tap thé.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

- Gido vién can cin ctr vao ndi dung, chu dé cua timg bai hoc dé chuan bi day du
cac diéu kién can thiét cho bai giang.

- Pa dang hoa cac dang bai tap thuc hanh dé tao himg thu cho nguoi hoc

- Thuong xuyén lién hé véi thuc té dé bai hoc thém sinh dong, y nghia.

4. Tai liéu tham khao:

- Bui Minh Toan - Nguyén Quang Ninh (2003), Tiéng Viét thuc hanh, Nxb DHSP,
Ha Noi.

- Bui Minh Toan, Lé A, Do Viét Hung (1997), ﬁéng viét thuc hanh, Nxb GD, Ha
Noi.
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- Nguyén Minh Thuyét, Nguyén Vin Hiép (1997), Tiéng viét thuc hanh, Nxb GD,
Ha Noi.

- Nguyén Pirc Dan (2000), Tiéng viét thwc hanh, Nxb Giao duc, Ha Noi.

- Cao Xuan Hao - Tran Thi Tuyét Mai (1986), S6 tay sita 16i hanh van tdp 1, Nxb
Tré, TP. HO6 Chi Minh.

- Ha Thiic Hoan (1995), Ky thudt hanh vin, Nxb Dong Nai.

5. Ghi cht va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Logic hoc
Ma moén hoc: MH17
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon Logic hoc 1a mon thudc khéi kién thirc co sé nganh.
2. Tinh chat: Chuong trinh mén hoc bao gdm mét s6 ndi dung kién thirc vé nhimg
quy luat va nhitng hinh thirc co ban cua tu duy; gip nguoi hoc co tu duy ding,
chinh xac, 13p luan chat ché, trinh bay tu tuong nge"m gon, khuc chiét, rd rang,
mach lac, biét phat hién nhiing ding, sai, trdo tré, nguy bién trong 1ap luan ctua
nguoi khac.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Trinh bay dugc hé thdng tri thirc vé cac hinh thirc, cac quy tic va quy luat cua tu
duy.
Phén tich két cdu ciia qué trinh tu duy, chi ra cac thao tac 16gic va phuong phap
luan chuan xac dé rén luyén va nang cao k¥ ning tu duy, gitp trinh bay tu duy
ngén gon va khuc chiét, mach lac. ..
2. Vé k¥ nang:
Xac lap duoc tu duy chinh xéc, rd rang, 1ap luan chdt che€, suy nghi nhat quan,
khong mau thuan, dién dat tu tudng phong phu, chinh xac.
C6 k¥ niing phat hién 15i logic trong tu duy ctia ngudi khac, phan biét dugc nhing
tu tuong gidng nhau nhung c6 cach dién dat bang 101 khac nhau va nguoc lai.
Hinh thanh va van dung k¥ nang logic vao vi¢c nghién ctru khoa hoc, hoat dong
cac mon chuyén nganh.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Cé thoi quen tu duy logic.
Tich cuc nang cao trinh dd tu duy va ap dung va hoat dong thuc tién.
Co thai do khach quan, khoa hoc khi danh gi4 cac hoat dong giao tiép, su vat, hién
tugng trong cudc sdng.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thot gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly | thinghiém, | Kiém
) thuyét | thao luan, tra
bai tap
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1 | Chuong 1: Pai cuong vé logic| 3 2 1
hoc

1.1. Binh nghia, thuat ngir logic
hoc

1.2. i tuong cua Logic hoc
1.3. Vai tro cua logic hoc trong
doi séng

1.4. So luoc lich sir phét trién
cua logic hoc

2 | Chuong 2: Nhiing quy luat co 8 3 5
ban cua tu duy

1.1. Quy luat déng nhat

1.2. Quy luat cAm mau thuan
1.3. Quy luat trigt tam

1.4. Quy luat 1y do day du.

3 | Chuong 3: Khai niém 11 3 8
1.1. Khéi niém la gi?

1.2. Cau trdc khai niém

1.3. Quan hé gitta cac khai
niém

1.4. Céc thao tac trén khai niém

4 | Chuong 4: Phan doan 11 3 8
1.1. Dinh nghia phan doan
1.2. Phén loai phan doan

5 |Chuong 5: Suy luan, chang| 10 4 6 2
minh, bac bo
1.1. Suy luan
1.2. Chung minh
1.3. Bac bo

Kiém tra

Cong 30 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuwong 1: Pai cwong vé logic hoc Thoti gian: 03 gio
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc ddi tuong cua logic hoc, y nghia ciia khoa hoc logic trong cudc
sdng clia con nguoi.
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- Hinh thanh thai do coi trong logic hoc nhu mot khoa hoc, van dung logic hoc vao

viéce hoc tap, rén luyén va trong img xu.

2. No6i dung chuong

2.1. Binh nghia, thuat ngir logic hoc

2.1.1. Dinh nghia logic hoc

2.1.2. Thuat ngtr logic hoc

2.2. Béi twong cua Logic hoc

2.3. Vai tro ciia logic hoc trong doi séng

2.3.1. Y nghia x3 hoi va chtrc ning co ban cta logic hoc
2.3.2. Vai tro cua logic hoc trong thuc tién

2.4. So luoc lich sir phat trién ciia logic hoc
Chwong 2: Nhirng quy luit co' ban cia tu duy
1. Muc tiéu:

Thot gian: 08 gio

- Trinh bay duoc co s hinh thanh, ndi dung, cach van dung ting quy luat cta logic

hinh thirc vao hoat dong thuc tién.

- Van dung dugc nhitng hiéu biét vé quy luat logic vao viéc phan tich, giai thich

cac hién tugng theo quan diém khoa hoc.
2. No6i dung chuong

2.1. Quy luat dong nhat

2.1.1. Co s6¢ khach quan

2.1.2. Noi1 dung va cong thirc cuia quy luat
2.1.3. Yéu ciu cua quy luat

2.2. Quy luat cAm mau thudn

2.2.1. Co s¢ khach quan

2.2.2. N§1 dung va cong thirc cia quy luat
2.2.3. Yéu cau cua quy luat

2.3. Quy luat triét tam

2.3.1. Co s¢ khach quan

2.3.2. Noi1 dung va cong thirc cuia quy luat
2.3.3. Yéu cau cia quy luat

2.4. Quy luat 1y do day du

2.4.1. Co s6 khach quan

2.4.2. No1 dung va cong thire cua quy ludt
2.4.3. Yéu ciu cua quy luat

Chuong 3: Luyén Ki nang dat cau trong van ban
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai ni¢m tu duy va céc hinh thirc ctua tu duy
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- Panh gia dugc vai tro cua hoat dong giao tiép trong viéc hinh thanh phat trién tu
duy, ¥ thtrc con ngudi. Pong thoi, rén luyén duge tu duy, phét trién tu duy, ¥ thic
ca nhan.
2. No6i dung chuong
2.1. Khai ni¢m 1a gi?
2.1.1. Dinh nghia
2.1.2. Khai niém va tur
2.2. Cau tric khai niém
2.2.1. NO1 ham cua khai niém
2.2.2. Ngoai dién cua khai ni€ém
2.2.3. Méi quan hé gitra nd1i ham va ngoai dié€n ctia khai niém
2.3. Quan h¢ gitra cac khai ni¢ém
2.3.1. Quan hé dong nhat
2.3.2. Quan h¢ bao ham
2.3.3. Quan h¢ giao nhau
2.3.4. Quan h¢ ngang hang
2.3.5. Quan h¢ ddi lap
2.3.6. Quan hé mau thuan
2.4. Cac thao tac trén khai niém
2.4.1. Phép dinh nghia khai niém
2.4.2. Phép phan chia khai ni¢m
2.4.3. M6 rong va thu hep khai niém
Chuong 4: Phan doan Thoi gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc cac loai phan doan va sir dung dugce nhiéu cach thirc dién dat
khac nhau tir cing mot tu tudng dé hoat dong giao tiép trd nén phong phu, da
dang.
- Xac dinh va stra duoc cac 16i logic trong cach thirc dién dat cia nguoi khac.
2. N1 dung chuong
2.1. Binh nghia phan doan
2.1.1. Pinh nghia
2.1.2. Cau tric ciia phan doan
2.2. Phan loai phén doan
2.2.1. Phan doan don
2.2.1.1. Céac loai phan doan don
2.2.1.2. Quan h¢ gifra cac phan doan don trén hinh vuong logic
2.2.2. Phan doan phuc
2.2.2.1. Céc loai phan doan phuc
2.2.2.2. Pang tri ctia phan doan phirc
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Chuong 5: Suy luin, chirng minh, bac bé Thoit gian: 10 gio
1. Muc tiéu:
- Phan biét dugc cac qua trinh suy ludn, ching minh, badc bé va nhan di¢n duoc
chung théng qua cac van dé cu thé.
- Quan tam dén viéc tim hiéu va khac phuc céc hién twong chirng minh, bac bd xay
ra trong hoat dong hoc tap va xa hoi.
2. Noi dung chuong
2.1. Suy luén
2.1.1. Pinh nghia suy luan
2.1.2. Phan loai suy luan
2.2. Chimg minh
2.2.1. Pinh nghia chirng minh
2.2.2. Phan loai chirng minh
2.3. Bac bo
2.3.1. Khai niém bac bo
2.3.2. Cac phuong phap bac bo
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xwong: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liu: Gido trinh, Bai giang
4. Céc diéu kién khac:
V. N6i dung va phwong phap danh gia:
1. N6i dung:
- Kién thtrc: Panh gia qua cac bai kiém tra (chil yéu 13 bai kiém tra giira ki va két
thac hoc phén, ndi dung kiém tra 13 céc kién thuc da hoc), cac bai thao luan...
- K¥ nang: Panh gia qua su thé hién cac ki ning co ban cua nguoi hoc nhu: ding
tr, dat cau, viét doan vin, tao lap van ban.
- Nang luc tu chu va trach nhiém: Panh gia qua su thé hién y thirc, thai do hoc tap
nghiém tic, co6 tinh than trach nhiém cao, tich cuc, chu dong linh hdi va co6 y thuc
str dung tiéng Viét diing phu hop véi quy tic chung.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gié:
Thang diém danh gia: Giang vién dénh gia theo thang diém 10.
Kiém tra — danh gia qu4 trinh:
C6 trong s t6i da 12 40%, bao gém cac diém danh gia bd phan nhu sau:
+ Piém chuyén can: 10 %.
+ Piém danh gia nhan thirc va thai do tham gia thdo luén, Semina, bai tap: 10 %.
+ Piém giita ky: 20 %
Piém thi két thuc hoc phan
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+ Piém thi két thuc hoc phan co trong sd 1a 60%.
+ Piéu kién du thi két thuc hoc phﬁn: Tham du it nhat 70% thoi gian hoc trén 16p
va diém trung binh chung cac diém kiém tra phai dat tir 5.0 diém trd 1én theo thang
diém 10 (Theo quy dinh ctia Thong tu 09/2017/TT-BLDTBXH).
+ Hinh thirc thi: tu luan
- Thoi gian: Kiém tra d4nh gia thuong xuyén va kiém tra 02 bai viét dinh ky theo
phan phdi churong trinh.
VI. Hwéng din thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh 4p dung cho ngudi hoc Cao dang Quéan
tri van phong.
2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
Hudng dan SV tu hoc, tu nghién ctru; & nhiing tiét thao luan, GV cén giao noi
dung cu thé cho SV tim hiéu va chuan bi trudc dé tiét hoc dat hiéu qua.
Phuong phap giang day chu yéu: Phuong phap dién giang, dong thoi sir dung bai
giang dién tir dé cung cap cho SV nhiing hinh d4nh minh hoa lién quan dén bai hoc.
Di sau giang day nhiing phan duoc xac dinh trong tdm theo tiéu chi “can va du” &
trén 16p; nhitng phan khac yéu cau sinh vién tuy nghién ctu tai liéu theo sy hudng
dan cla giang vién.
- Bdi véi nguoi hoc:
Sinh vién phai tham gia hoc tap trén 16p va 1am bai kiém tra, thuc hanh day du.
Sinh vién chii dong nghién ctru tai liéu trudce khi 1én 16p, phan hdi nhing théng tin
do nguoi day cung cap.
Phai ¢6 y thirc rén luyén nang luc tu hoc, tu nghién ctru (béng nhiéu cach nhu: tu
tim tai li¢u, ty khai thac, phan tich, danh gia thong tin, ty tim duoc 161 gidi hop 1y,
khoa hoc va trao ddi thong tin vai cac SV khac...).
O nhirng tiét thao luan, tat ca cac thanh vién déu phai tham gia tich cuc, chu dong,
dong gop v kién, suy nghi cta ban than, cung ban luan dé tao thanh y kién chung
ctia tap thé.
3. Nhiing trong tdm can chu ¥:
- Gido vién can cin ctr vao ndi dung, chu dé cua timg bai hoc dé chuan bi day du
céc diéu kién can thiét cho bai giang.
- Pa dang hoa cac dang bai tap thuc hanh dé tao himg thu cho nguoi hoc
- Thuong xuyén lién hé véi thuc té dé bai hoc thém sinh dong, y nghia.
4. Tai liéu tham khao:
- Bui Minh Toan - Nguyén Quang Ninh (2003), Tiéng Viét thuc hanh, Nxb DHSP,
Ha Noi.
- Bui Minh Toan, Lé A, Dd Viét Hung (1997), ﬁéng viét thue hanh, Nxb GD, Ha
Noi.
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- Nguyén Minh Thuyét, Nguyén Vin Hiép (1997), Tiéng viét thuc hanh, Nxb GD,
Ha Noi.

- Nguyén Pirc Dan (2000), Tiéng viét thwc hanh, Nxb Giao duc, Ha Noi.

- Cao Xuan Hao - Tran Thi Tuyét Mai (1986), S6 tay sita 16i hanh van tdp 1, Nxb
Tré, TP. H6 Chi Minh.

- Phan Ngoc (1982), Chita 16i chinh ta cho hoc sinh, Nxb Gido duc, Ha Nai.

- HO Lé - Lé Trung Hoa (1990), Sita 16i ngit phdp, Nxb Gido duc, Ha Noi.

- Ha Thaic Hoan (1995), Ky thudt hanh vin, Nxb Dong Nai.

5. Ghi chua va giai thich (néu co):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Van ban quéan ly hanh chinh Nha nwéc
Ma moén hoc: MH18
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc thudc nhém cac mon hoc, mo dun co sé cia nganh dao tao.
2. Tinh chat: Mén hoc thudc nhém cic mon chuyén nganh bat budc cia chuong
trinh ddo tao cao dang Quan trj vin phong.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
Phan tich dugc nhiig van dé co ban vé van ban quan 1i hanh chinh nha nudc thong
dung va phan bi¢t duogc so vdi cac loai van ban khac.
Ung dung li thuyét vao bai tap tinh hudng cu thé dé soan thao van ban hanh chinh
nha nudc.
2. Vé k¥ nang:
Nhan dién dugc muc dich st dung va hinh thirc van ban hanh chinh nha nudc
thong dung phu hop véi timg loai cong viéc cu thé.
Nhan dién dugc nhitng khiém khuyét thuong giap cta vin ban hanh chinh thong
dung.
Ki ning vé soan thao vin ban hanh chinh thong dung nhur:
+ Lap dé cuwong chi tiét du thao vin ban hanh chinh théng dung.
+ Sir dung ngdn ngir dé soan thao vin ban hanh chinh théng dung.
+ Soan thao van ban hanh chinh thong dung hoan chinh.
Ki ning giao tiép, thuyét trinh, lam viéc nhom va sir dung cong nghé thong tin
phuc vu viéc tra ctru va soan thao van ban hanh chinh thong dung.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
C6 kha nang tu nghién ctru, ty hoc, tham khao tai li€u lién quan dén mon hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap.
Van dung duoc cac kién thire dé tu nghién ctru, hoc tap ciing nhu dé hoan thién céc
k¥ nang lién quan dén moén hoc mdt cach khoa hoc, ding quy dinh.
Nghiém tuc trong vi¢c nghién ctru bai hoc va céac tai li¢u tham khéo; 1am viéc can
than, chinh xac, chuyén nghiép.
IT1. N§¢i dung mon hoc:
1. Noi dung téng quét va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)

STT Tén chwong, muc Tong | Ly | Thuc hanh, | Kiém
s6 | thuyét | thi nghiém, | tra
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thao luan,
bai tap

Chuong 1: Nhitng van dé co ban
caa van ban quan li hanh chinh
nha nudc

1.1. Péi twong va phuong phap
nghién cau

1.2. Nhiing khéi niém co ban vé
van ban

1.3. Chtrc nang ctia van ban

1.4. Vai tr0 cua van ban trong
hoat dong quan li nha nudc

1.5. Nguyén tac &p dyng vin ban

4

Chuong 2: Hé thong van ban quan
1i nha nudc

2.1. Van ban quan li nha nudc la
mét hé thdng

2.2. Phéan loai van ban theo hiéu
lwc phap 1i va linh vuc chuyén
mon

Chuong 3: Hiéu luyc va nguyén tac
ap dung van ban

3.1. Hiéu lyc va nguyén tic ap
dung van ban

3.2. Nguyén tic 4p dung van ban
3.3. Giam séat, kiém tra, kiém sat
van ban va xu li van ban trai phap
luat

Chuong 4: Quy trinh xay dung,
ban hanh nhiing yéu cau vé noi
dung, thé thirc ciia van ban

4.1. Khéi niém vé quy trinh ban
hanh van ban

4.2. Trinh ty chung xay dung va
ban hanh van ban

4.3. Nhitng yéu cau vé noi dung
va thé thire vin ban

4.4. Nhitng yéu cau vé thé thirc
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Kiém tra gitra HK

5 | Chuong 5: Nguyén tic, van phong | 7 2 5
va ngdn ngir van ban

5.1. Quy tic trong soan thao vin
ban

5.2. Mot sb thu tuc trong soan
thao van ban

5.3. Ngon ngir soan thao van ban
5.4. Van phong hanh chinh — céng
vu

6 | Chuong 6: Soan thao van ban 5 2 3
hanh chinh ca biét

6.1. Tong quan vé VBHC ca biét
6.2. Quyét dinh hanh chinh cé biét
6.3. Mau quyét dinh hanh chinh
ca biét

7 | Chuong 7: Van ban hanh chinh 8 3 4 1
thong thuong

7.1. Cong van
7.2. Théng bao
7.3. Béo céo

7.4. Bién ban

7.5. To trinh

7.6. Hop dong
7.7. Cong dién
7.8. C4c loai giay
Kiém tra cudi KH

Céong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:
Chuong 1: Nhitng van dé co ban ciia viin ban quéan li hanh chinh Nha nuéc
Thot gian: 06 gio
1. Muc tiéu:
Gitip sinh vién nim duogc nhitng van dé co ban cuia van ban quan li hanh chinh Nha
nuoc.
2. Noi dung chuong
2.1. Péi twong va phuong phap nghién ciru
2.2. Nhitng khai niém co ban vé vin ban
2.2.1. Khai niém vé vin ban
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2.2.2. Khai niém vé vin ban quan li nha nudc

2.2.3. Khai niém vé vin ban quan li hanh chinh Nha nudc

2.2.4. Khai niém vé VBPL va VBQL thong thudng

2.3. Chtic nang cua van ban

2.4. Vai tro ctia van ban trong hoat dong quan li nha nudc.

2.5. Nguyén tic ap dung van ban

Chuong 2: Hé thong vin ban quan li Nha nuéc Thoit gian: 06 gio

1. Muc tiéu:

Giup sinh vién hiéu dugc van ban QLHCNN Ia gi, cac loai van ban QLHCNN va

thuc hanh soan thao ap dung.

2. N1 dung chuong

2.1. Vian ban quan li nha nude 1a mot hé thong

2.1.1. Khéi niém vé hé thong

2.1.2. Céc tiéu chi phan loai san pham

2.2. Phan loai van ban theo hi¢u luc phap li va linh vuc chuyén mon

2.2.1. Van ban quy pham phap luat

2.2.2. Van ban hanh chinh ca biét

2.2.3. Van ban hanh chinh thong thuong

2.2.4. Van ban chuyén mon ki thuat

Thuc hanh: Nhan dién va phan bi¢t dugc cac thanh phﬁn thé thirc van ban

Chuwong 3: Hiéu lwc va nguyén tic 4p dung vin ban Thoi gian: 06 gio

1. Muc tiéu:

Gitp SV nam duoc hiéu luc va nhiing nguyén tic co ban trong ap dung vin ban

QLHCNN.

2. No6i dung chuong

2.1. Hiéu luc va nguyén tac ap dung vin ban

2.2. Nguyén tic ap dung van ban

2.3. Giam sat, kiém tra, kiém sat vin ban va xu li van ban trai phap luat

Chuwong 4: Quy trinh xdy dung, ban hanh nhirng yéu ciu vé ndi dung, thé

thirc cia van ban Thoti gian: 07 gio

1. Muc tiéu:

Gitp SV nam dugc quy trinh, yéu cau vé ndi dung va thé thirc vian ban QLHCNN.

2. N1 dung chuong

2.1. Khéi niém vé quy trinh ban hanh vian ban

2.2. Trinh ty chung xay dung va ban hanh van ban

2.3. Nhimg yéu cau vé ndi dung va thé thirc vin ban

2.4. Nhimng yéu cau vé thé thic

Thuc hanh: Luyén tap va &p dung trong xay dung van ban QLHCNN.

Chuwong 5: Nguyén tic, vin phong va ngén ngir vin ban Thoit gian: 07 gio
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1. Muc tiéu:

Gitp SV nam dugc quy tic, vian phong va ngdn ngit trong soan thao vin ban
QLHCNN.

2. No6i dung chuong

2.1. Quy tac trong soan thao van ban

2.2. Mot s6 thu tuc trong soan thdo van ban

2.3. Ngobn ngit soan thao van ban

2.4. Van phong hanh chinh — cong vu

Thuc hanh: Str dung quy tac soan thao, thi tuc va ngdn ngir soan thao van ban theo
yéu cau bai tap thuc hanh.

Chwong 6: Soan thao van ban hanh chinh ca biét Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

Gitip sinh vién hiéu mot cach tong quan vé VBHC ca biét va nhiing quyét dinh,
mAau quyét dinh ban hanh van ban HCCB.

2. Noi dung chuong

2.1. Téng quan vé VBHC c4 biét

2.2. Quyét dinh hanh chinh ca biét

2.3. Mau quyét dinh hanh chinh ca biét

Thuc hanh: Tim hiéu mau quyét dinh ban hanh VB hanh chinh ca biét

Chwong 7: Van ban hanh chinh thong thuong Thoi gian: 08 gio
1. Muc tiéu:

Sinh vién nhan biét va soan thao dugc cic vin ban hanh chinh thong thudng nhu
quyét dinh, cong vin, bao céo...

2. No6i dung chuong

2.1. Cong van

2.1.1. N¢1 dung cua cong van

2.1.2. B4 cuc cong vin

2.2. Thong bao

2.2.1. No1 dung cta thong bao

2.2.2. B4 cuc cua thong bao

2.3. Bao cao

2.3.1. N¢1 dung cua bao céo

2.3.2. B cuc ctia bao céo

2.4. Bién ban

2.4.1. No1 dung cua bién ban

2.4.2. Bb cuc cua bién ban

2.5. To trinh

2.5.1. No1 dung cua to trinh

2.5.2. B cuc cta to trinh
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2.6. Hop dong

2.6.1. Nhirng nguyén tac chung
2.6.2. Cac loai hop dong
2.6.3. Mau mdt sb loai hop dong

2.7. Cong dién
2.8. Cac loai gidy

Thuc hanh: Soan thao cac quyét dinh, to trinh, cong vin...theo mau
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuéng: Phong may tinh c6 cau hinh phu hop
(d¢am bao mdi sinh vién 1 may). Phong duoc trang bi hé thng dén du anh sang va

may diéu hoa.

- Ban, ghé cho sinh vién (mdi ban dit 1 bd may tinh).
- Ban ghé giang vién, bang, may chiéu, but bang.

2. Trang thiét bi may moc:
Dung cho 16p hoc 1y thuyét t6i da 35 sinh vién, 16p hoc thuc hanh tbi da 18 sinh

vién.
. 1)) 6 | Yéuca h Yéu chu k§ thuj
TT |Tén thit bi o:n So eu fau Sl:’ p -am euocauo y t. Auat.ca
: vi |luwgng cua thiet bi ban cua thiét bi
Dung dé thuc hanh
cai dat hé diéu hanh |Loai c6 cdu hinh thong
1 [May vi tinh Bo 19 |Windows va phan |dung tai thoi diém mua
mém hd trg md sam
dun.
Dung lam méi
. \ S ™ ’ Ph A 5 h A 1A
Hé didu hanh ) tmf)’ng Eal c'?at cac fn ]Z?iln p 9 bién
2 i Bo 19 |phan mém tng (T61 thiu Windows
Windows X A
dung ho trg mo XP)
dun.
3 Bo gd Tiéng Bs | 19 Dung dé hd tro g  |Phién ban théng dung
Viét ' tiéng Viét. nhét
Dung dé trinh bay
Phan mém bai giang, thao tic |Phién ban pho bién
4  |Microsofft Bo 19 |mAu, thuc hién bai |(Microsoft Office,
Office tap theo yéu cau  |Open Office)
cua mo dun.
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Dung dé hd tro cho |6 phan giai > 600dpi.

5 |May in Chiéc| 1 |baihoc dinhdang |In duoc c& gidy A4,
van ban vain an.  |cau hinh phd bién.
Ditne d& trinh chigy |~ M1 chiéu téi thiéu
May chiéu . o e A O 1,8m x 1,8m;
6 : Bo 1 |bai gidng, thao tac . o
(Projector) miu - Cuong do sang >
' 2500 ANSI lumens.
, Dung dé kétndicac | . . .. .
H¢ thong . U,mg, © e‘ not cAac Két noi to1 thiéu cho
7 Bo 1 |may tinh thanh hé L
mang Lan 19 may tinh.

théng mang Lan.

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Gi4o trinh 1y thuyét, gido an, bai giang, dé cuong

- Céc bai tap thuc hanh.

4. Céc diéu kién khac:

V. N6i dung va phwong phap danh gia:

1. No1 dung:

- Kién thirc: Pugc danh gia qua cac bai kiém tra, bai thuc hanh vé soan thao dugc
cac van ban QLHCNN theo yéu cau cia timg loai vin ban cu thé.

- K¥ nang: Danh gid k¥ nang thuc hanh trong soan thao van ban QLHCNN.

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai liéu li€n quan dén mon hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap.

+ Van dung dugc cac kién thue tu nghién curu, hoc tap va kién thuc, ky nang da
duoc hoc dé hoan thién cac k¥ nang lién quan dén mon hoc mét cach khoa hoc,
dang quy dinh.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia: Kiém tra danh gia thuong xuyén, dinh ky.

- Thoi gian: Kiém tra 2 bai viét dinh ky 2 gio.

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phép giang day, hoc tip mén hoc:

- Béi véi gido vién, giang vién:

Tuy thudc vao ndi dung cua timg chuong, timg tiét hoc Gido vién s& st dung
phuong phap thuyét trinh, néu van d¢, phan tich va lam mau.

- Bdi véi nguoi hoc:
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Nghién ctru tai liéu trude khi 1én 16p; it cau hoi giai dap thac mac (néu co); Thuc
hanh theo huéng dan cta gido vién va tu thuc hanh c4 nhan, nhém dé hoan thanh
nhiém vu duogc giao.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

Chuong 1: Khai niém, chtrc nang, vai tro ciia van ban quan Iy hanh chinh nha nudéc
va hé thong vin ban quan 1y nha nuée

Chuong 2: Hé thong van ban quan 1y hanh chinh nha nuéc

Chuong 3: Nguyén tic

Chuong 4: quy trinh xay dung va ban hanh van ban quan 1y hanh chinh nha nuéc
Chuong 5: Nguyén tic va van phong

Chuong 6, 7: Phan biét van ban hanh chinh ca biét vé1i VBHC thong thuong

4. Tai liéu tham khao:

- Luu Kiém Thanh (2001), Gido trinh kj thudt xdy dung va van ban quan Ii hanh
chinh nha nuwoc, Nxb Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Ha Noi.

- Quang Minh (hé théng) (2017), Tuyén Chon 238 Mau Soan Thdo Vin Ban
Thuong Dung Trong Cac Co Quan Pon Vi Hanh Chinh Sy Nghiép, Nxb Tai chinh,
Ha Noi.

- TS. Lé Van In (chu bién) (2013), Gido trinh van ban QLNN va ky thudt sogn thao
vin ban, NXB Dai hoc Qudc gia TP. H6 Chi Minh.

5. Ghi cht va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Thong tin hoc dai cwong
Ma mén hoc: MH19
Thoi gian thwe hién mén hoc: 75 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 57 gio; Kiém tra: 3 gid)
I. Vi tri, tinh chét ciia mén hoc:
1. Vi tri: La mon hoc bd tro cta nghé quan tri vin phong, dugc bd tri giang day
trong khéi kién thirc b trg tu do.
2. Tinh chét: 12 mon hoc bd trg, gitp sinh vién c6 ki ndng tim tin, to chire cac dich
vu thong tin, tién hanh hoat dong thong tin trong thu vién va co quan thong tin.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
C6 kién thirc co ban vé Thong tin hoc va hoat dong thong tin khoa hoc. Cu thé la:
cac khai niém co ban vé thong tin, Thong tin hoc, vai tro cua thong tin, hién tugng
bung nd thong tin, day chuyén thong tin tu liéu, tai liéu va qui ludt phat trién cta
no; cac loai hinh don vi thong tin va mang ludi thong tin, nguoi dung tin va nhu
cau thong tin.
2. Vé k¥ nang:
+ Thuc hién cac cong doan cua qua trinh xtr 11 thong tin
+ Ki nang tim tin
+ T chire cac dich vu thong tin
+ Tién hanh hoat dong thong tin trong thu vién
3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:
+ Y thuc tu hoc, tu nghién ctru tai li€u, tich cuc hop tac trong hoc tap dé bo sung
kién thirc.
+ C6 pham chét dao duc lwong tim nghé nghiép,co tinh than lam viéc hop tac,co
thai do 1am viéc tich cuc, chu dong, sang tao.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. N6i dung téng quét va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuwc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly | thi nghiém, | Kiém
so | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap
1 |Chuong 1: Thoéng tin, cac qua| 10 2 8
trinh thong tin va thong tin hoc
1.1. Thong tin
1.2. Céc thugc tinh cua thong tin
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1.3. Phén loai thong tin

1.4. So lugc lich st phét trién cua
ky thuat truyén tin

1.5. Qué trinh théng tin

1.5.1. Qué trinh théng tin

1.5.2. Thoéng tin khoa hoc va
thong tin dai chung

1.5.3. Day chuyén thong tin tu
ligu

1.6. Thong tin hoc va cac khoa
hoc lién quan

Chuong 2: Théng tin va tién bo | 12 10
xa hoi

2.1. Vai tro cua thong tin

2.2. Thi truong thong tin va kinh

té théng tin

2.3 Vai nét vé hién tuong tin hoc

hoa xa hoi va xa hoi thong tin

2.4. Thong tin va cac nudc dang

phat trién

2.5. Bung no thong tin va nhiing

bién phap khic phuc

2.5.1. Hién tuong bung nd théng

tin

2.5.2. Hé qua cua hién tuong

bing n6 théng tin

2.5.3. Phuong hudng va bién

phap khac phuc

Chuong 3: Cac loai hinh tai lieu| 14 10

& nguodn théng tin

3.1. Tai li¢u va dic trung co ban
cua tai liéu

3.1.1. Tai liéu

3.1.2. Bac trung cua tai liéu

3.2. Cac tai liéu tra cuu

3.3. Tai liéu khoa hoc ky thuat va
qui luat phat trién cua tai liéu
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KHKT

3.3.1. Tai liéu khoa hoc k¥ thuat
va vai tro cua né

3.3.2. Qui luat phat trién cua tai
lieu KHKT

3.4. Ngudn thong tin dién tir

3.5. Xay dung vén tai liéu

3.5.1. Chinh sach bé sung

3.5.2. Céc tiép can ngudn tai liéu
3.5.3. Phuong thirc va thi tuc bd
sung

Chuong 4: Xur ly tai lieu & céac
san pham théng tin

4.1. M0 ta thu muc

4.1.1. Khai niém chung

4.1.2. Céac vung dit liéu

4.1.3. Phuong phiap mod ta thu
muc

4.1.4. Qui tic md ta ISBD,
AACR2

4.1.5. Kho mau MARC

4.1.6. Chi s6 ISBN, ISSN

4.2. M6 ta noi dung tai liéu

4.2.1. Khai niém chung

4.2.2. Ngon ngtr tu nhién va ngén
ngtr tu ligu

4.2.3. Céc hé thdng phan loai
4.2.4. T dién tir chuan

4.2.5. Phan loai, danh chi s6, 1am
tom tat

4.3. Céc san pham thdng tin

4.3.1. An pham thong tin thu muc
4.3.2. Tap chi tom tat

4.3.3. Tong luan khoa hoc
4.34.Cosoduliéu

14

10
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5 | Chuwong 5: Luu trir va tim kiém | 11 2 9
thong tin

5.1. Luu trir théng tin

5.2. Timtin

5.3. M6 hinh héa qua trinh tim tin
5.4. Banh gia hiéu qua tim tin

6 | Chuong 6: Cac don vi thdng tin| 14 3 10 1
va dich vu théng tin

6.1. Cac loai hinh don vi théng
tin va mang Iudi thong tin

6.1.1. Céac thu vién va co quan
luu tri

6.1.2. Thu vién dién to

6.1.3. Cac trung tdm thong tin tu
liéu

6.1.4. Ngan hang dir liéu

6.1.5. Mang thong tin

6.1.6. Mang internet

6.2. Dich vu phd bién théng tin
6.3. Nguoi dung tin va nhu cau
thong tin

Cong 75 15 57 3

2. Noi dung chi tiét:
Chwong 1: Thong tin, cac qua trinh thong tin va thong tin hoc Thot  gian:
10 gio
1. Muc tiéu:
Sinh vién ¢6 kién thirc vé:
- Thong tin, thudc tinh cua thong tin, qué trinh thong tin, dugc xem la ddi tuong va
pham vi nghién ctru cht yéu cua Thong tin hoc.
- Lich st phat trién ctia thong tin trong sy gan bo hiru co voi lich sir phat trién cta
k¥ thuat va cong nghé truyén tin.
- Day chuyén thong tin tu liéu 1a mot qua trinh trong hoat dong thong tin khoa hoc.
- Lich str phat trién cua Thong tin hoc va hoat dong thong tin khoa hoc & VN
2. N1 dung chuong
2.1. Thong tin
2.2. Céc thudc tinh cua thong tin
2.3. Phan loai thong tin
2.4. So lugc lich st phat trién cua ky thuat truyén tin
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2.5. Qua trinh thong tin
2.5.1. Qua trinh thong tin
2.5.2. Thong tin khoa hoc va thong tin dai chung
2.5.3. Day chuyén thong tin tu liéu
2.6. Thong tin hoc va céac khoa hoc lién quan
2.7. Thao luan:
- Thong tin, dir liéu va tri thic.
- Thudc tinh cua thong tin.
- Qua trinh thong tin
- Day chuyén thong tin tu liéu
Chuwong 2: Thong tin va tién bd xa hi Thot  gian:
12 gio
1. Muc tiéu:
- Khang dinh vai tro ctia thong tin 1a ngudn luc phat trién cua kinh té va xa hoi, 1a
co sO cua hoat dong quan 1y diéu han.
- Tac dong ciia bung no thong tin va cong nghé thong tin hién dai ddi véi xa hoi
nhu: kinh té thong tin, thi truong thong tin, hién tuong tin hoc hoa xa hdi va xa hoi
thong tin.
2. Noi dung chuong
2.1. Vai tro cua thong tin
2.2. Thi trudng thong tin va kinh té thong tin
2.3. Vai nét vé hién tuong tin hoc hoa xa hoi va xa hoi thong tin
2.4. Thong tin va cac nudc dang phat trién
2.5. Bung no thong tin va nhimg bién phap khic phuc
2.5.1. Hién tugng bung nd thong tin
2.5.2. Hé qua cta hién tuong bung n thong tin
2.5.3. Phuong hudng va bién phap khic phuc
2.6. Thao luan:
- Vai tro cua thong tin
- Vé hién tuong tin hoc héa xa hoi va xa hoi thong tin
Chuong 3: Cic loai hinh tai li¢u & ngudn thong tin Thoit  gian:
14 gio
1. Muc tiéu:
Trang bi kién thtrc vé& cac loai hinh tai liéu gan v6i ngudn tin va van dé bd sung
von tai liéu.
2. N1 dung chuong
2.1. Tai liéu va dac trung co ban cua tai li¢u
2.1.1. Tai liéu
2.1.2. bac trung cua tai li¢u
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2.2. Cac tai liéu tra ctru
2.3. Tai li¢u khoa hoc k¥ thuat va qui luat phat trién cua tai liéu KHKT
2.3.1. Tai liéu khoa hoc k¥ thuat va vai tro cia nd
2.3.2. Qui ludt phat trién cua tai liéu KHKT
2.4. Ngudn thong tin dién tir
2.5. Xay dung vn tai lidu
2.5.1. Chinh sach b sung
2.5.2. Cac tiép can ngudn tai liu
2.5.3. Phuong thtc va thu tuc bd sung
2.6. Thao luan
- Cac tai liéu tra ctru
- Qui luat phat trién cua tai liéu KHKT
Chuong 4: Xir Iy tai liéu & cac sin pham thong tin Thot  gian:
14 gio
1. Muc tiéu:
Trang bi kién thtc vé qua trinh xur 1y thong tin gan v6i san pham thong tin ma nd
tao ra.
2. No6i dung chuong
2.1. Mo ta thu muc
2.1.1. Khai niém chung
2.1.2. Cac vung dir licu
2.1.3. Phuong phap mo ta thu muc
2.1.4. Qui tic m6 ta ISBD, AACR2
2.1.5. Kho mau MARC
2.1.6. Chi s6 ISBN, ISSN
2.2. M6 ta ndi dung tai liéu
2.2.1. Khai niém chung
2.2.2. Ngon ngir ty nhién va ngoén ngfir tu li¢u
2.2.3. Céc hé thong phan loai
2.2.4. Tt dién tir chuan
2.2.5. Phan loai, danh chi sd, 1am tom tat
2.3. Céc san pham thong tin
2.3.1. An pham thong tin thu muc
2.3.2. Tap chi tom tat
2.3.3. Téng luin khoa hoc
2.3.4. Co so dir ligu
2.4. Thao luan:
Ngon ngit tu nhién va ngdn ngir tu licu
2.5. Bai tap: Tim hiéu, gi6i thiéu vé chi so ISBN, ISSN, hé thong phan loai
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2.6. Kiém tra
Chuwong 5: Luu trir va tim kiém thong tin Thoi gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
Trang bi kién thitc vé qua trinh luu trit théng tin, qua trinh tim tin, danh gia hiéu
qua tim tin cta thu vién va co quan thong tin.
2. No§i dung chuong
2.1. Luu trir thong tin
2.2. Tim tin
2.3. M0 hinh hoa qua trinh tim tin
2.4. Banh gia hi€u qua tim tin
2.5. Bai tap: Thuc hién qua trinh tim tin
2.6. Thao luan: Danh gid hi€u qua tim tin
Chwong 6: Cac don vi thong tin va dich vu thong tin Thoi gian: 14 gio
1. Muc tiéu:
Trang bi kién thirc vé cac loai hinh don vi thong tin va mang ludi thong tin, dich vu
pho bién thong tin, dic diém ctia nguoi dung tin va nhu cau thong tin.
2. No6i dung chuong
2.1. Céc loai hinh don vi thong tin va mang luéi thong tin
2.1.1. Céc thu vién va co quan luu trir
2.1.2. Thu vién dién tir
2.1.3. Céc trung tam thong tin tu ligu
2.1.4. Ngan hang dir li¢u
2.1.5. Mang thong tin
2.1.6. Mang internet
2.2. Dich vu pho bién thong tin
2.3. Nguoi dung tin va nhu cau thong tin
2.4. Bai tap:
- Céc thu vién va co quan luu trir
- Thu vién dién tir
- Mang internet
2.5. Thao luan:
- Céc thu vién va co quan luu trir
- Thu vién dién tir
- Mang internet
2.6. Kiém tra
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mén hoa/ nha xuong: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu.
3. Hoc liéu, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, dé cuong, giao an, bai giang
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4. Céc diéu kién khac: Cau hoi thao ludn, bai tap.

V. Noi dung va phwong phap danh gia:

1. N61 dung:

- Kién thuc: Kiém tra ly thuyét cac ndi dung trong tdm, mirc 46 hoan thanh bai tap,
qua trinh chuan bi va t chirc thao luan.

- K¥ nang: Co thé thuc hién cac cong doan ctia qua trinh xir 1 thong tin, tim tin va
t6 chuc cac dich vu thong tin, tién hanh hoat dong thong tin trong thu vién

- Nang luc tu chu va trach nhiém: Y thtc tu hoc, tu nghién ctru tai liu, tich cuc
hop tac trong hoc tip dé bd sung kién thirc.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia: Pugc danh gia bang hinh thire kiém tra ty luan.

- Thoi gian: 60 - 90 phut

VI. Huéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Boi véi gido vién, giang vién:

Trude khi giang day can phai cin clr vao ndi dung cia ting bai hoc chuan bj day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chit luong giang day.

- Bdi véi nguoi hoc:

Phai tich cuc nghién ctru tai li¢u, chuin bi céac bai tap va cac yéu cau bai hoc theo
su hudng dan cua giang vién.

3. Nhitng trong tdm can cha y: Qua trinh thong tin, Dy chuyén thong tin tu liéu,
Bung nd thong tin va nhimg bién phap khic phuc, Qui luat phat trién cua tai liéu
KHKT, Nguén thong tin dién tir, qua trinh tim tin, Dich vy phd bién thong
tin,Nguoi dung tin va nhu cau thong tin.

4. Tai liéu tham khao:

- Poan Phan Tan (2006), Thong tin hoc: Gido trinh danh cho sinh vién nganh
thong tin - thu vién va quan tri thong tin, Nxb DPai hoc Quéc gia, Ha Noi.

- Tran Manh Tuén (1998), San phcfm va dich vu thong tin, thu vién: Luu hanh ngi
bo, Trung tam Thong tin Tu li¢u Khoa hoc va Cong nghé Quéc gia, Ha Noi

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Quan tri Hanh chinh van phong
Ma mén hoc: MH20
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Quan tri hanh chinh vin phong 13 mot cong tac quan trong ddi véi bat ky
mot co quan nao, c6 anh huong dén toan bd hoat dong cuia co quan, doanh nghiép.
Cong tac nay néu duoc thuc hién tot s& thic déy su tién bo trén nhiéu mit cua to
chtrc va nguoc lai, néu thuc hién khong hiéu qua co thé tac dong ti€u cuc dén qua
trinh phat trién cua to chirc do.
2. Tinh chat: Quan tri hanh chinh vin phong 1a mét cong tic can cd su hiéu biét
sdu rong trén nhiéu linh vuc, vi thé né ciing 13 mot thach thirc ddi voi nha quan tri
va nhén vién vian phong. Trong thyc té, nhiéu cip lanh dao va nhéan vién van phong
d3 gap khong it kho khin trong coéng tac quan 1y va diéu hanh, nhét 1a trong bdi
canh xa hoi hién nay, khi thuc tién doi hdi nhitng phuong thirc quan Iy méi va su
phat trién ctia cong nghé thong tin dan tro thanh cong cu dic luc cho cong tac quan
tr1 van phong.
Quan tri van phong cung cp nhiing kién thiic va k§ niang nghé nghiép cho nguoi
lam cong tac quan tri hanh chinh van phong, gip ho hoan thién chirc nang va
nhiém vu dugc giao.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
Moén hoc quan tri hanh chanh vin phong trang bi cho sinh vién nhing kién thirc va
k¥ niang can thiét clia qui trinh quéan tri vin phong, vai trd cua nhan vién (thu ky)
trong cac co quan doanh nghiép; va cac hoat dong nghiép vu hanh chinh trong cac
van phong, doanh nghiép.
2. Vé k¥ nang:
Qua mén hoc sinh vién c6 nhiing kién thtrc va k¥ ning thuc hanh can thiét cia mot
nha quan tri, mot nhan vién van phong trong vi¢c diéu hanh cac hoat dong hanh
chinh van phong cua co quan, doanh nghi¢p.
3. Vé ning luc ty chu va trach nhiém:
Gitip sinh vién nhan thirc dugc y nghia va tdm quan trong ctia Quan tri hanh chinh
van phong, tir d6 c6 ¥ thirc, trach nhiém hoc tap bdi dudng kién thirc va nghiép vu
cua nguoi quan tri va chuyén vién van phong trong cac co quan, doanh nghiép.
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ITI. N§i dung mon hoc:
1. N6i dung téng quat va phan bo thoi gian:

Thet gian (gio)

Thuc
hanh, thi
STT Tén chwong, muc Tong | Ly | nghiém, | Kiém
so |thuyét| thao tra
luan, bai
tap
1 | Chuong 1: Mot s6 van dé chung vé quan| 6 2 4
tr1 hanh chanh van phong
1. Van phong
2. Quan tri hanh chanh van phong
3. To chire vin phong
4. Xay dung quy ché t6 chirc va hoat dong
Cua van phong
Cau hoi 6n tap va thao luan
2 | Chuong 2: T6 chtic lao dong 5 2 3

van phong

1. Thu ky chuyén nghi¢p

2. Cac quan tri vién van phong khac
Cau hoi 6n tap va thao luan

3 | Chuong 3: Thu thap, xu ly 6 2 4
va cung cap théng tin trong

nghiép vu van phong

1. Gi6i thiéu tong quat

2. T6 chirc c¢ong tac thong tin trong nghiép
Vu van phong

Cau hoi 6n tap va thao luan

4 | Chuong 4: Hoach dinh va kiém tra cong| 8 2 5 1
viéc hanh chanh van phong

1. Hoach dinh cbng viéc hanh chanh van
phong

2. Kiém tra cong viéc hanh chanh vin
phong

Cau hoi 6n tap va thao luan

5 | Chuong 5: T6 chirc cong tac I& tan 7 2 5
1. Gi6i thiéu tong quat vé cong tac IE tan
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2. Cong tac don, tiép khach tai co quan,
doanh nghiép

3. Tiép khach qua dién thoai

Cau hoi 6n tap va thao luan

Chuong 6: Hoach dinh t6 chirc cac cudc
hop, hoi nghi, cac chuyén di cong tac cho
lanh dao

1. Nhitng van dé chung vé hoi hop

2. Hoach dinh va té chirc cac cudc hop, hoi
nghi

3. Hoach dinh sip xép cac chuyén di cong
tac

Cau hoi 6n tap va thao luan

Chuong 7: Quan ly tai san va thiét bi vin
phong

1. Quan ly tai san

2. Stra chia tai san thiét bi

3. Bao tri, bao hanh thiét bi

4. Quan ly viéc sir dung vian phong pham

5. Quan ly viéc str dung dién thoai

6. Quan ly viéc st dung xe 0 t0

7. Quan ly viéc sir dung dich vu bén ngoai
Cau hoi 6n tap va thao luan

Cong

45

15

28

2. Noi dung chi tiét:
Chwong 1: Mt s6 van dé chung vé quan tri hanh chanh vin phong
Thoti gian: 06 gio
1. Muc tiéu:

- Cung cip cho sinh vién nam dugc khai nién van phong, quan tri hanh chinh vin

2.1. Van phong

102

phong, cac chirc ndng va nhiém vu cua van phong va quan tri van phong,
- Nam duogc co cdu to chirc van phong va xay dung quy ché to chic hoat dong cia
van phong.
- Gitp cho sinh vién c6 k§ ning van dung kién thirc dd hoc dé giai quyét van dé
cong viéc cua van phong va k¥ nang lam viéc & van phong.

- Sinh vién c6 thai d0 hoc tap rén luyén dé trd thanh nhéan vién van phong, c6 tinh
cam v&i nghé nghiép, yéu thich nghé van phong.
2. N1 dung chuong




2.1.1. Khéi niém van phong

2.1.2. Churc nang cua van phong

2.1.3. Nhiém vu cua van phong

2.2. Quan tri hanh chanh van phong

2.2.1. Khéi niém quan tri va QT hanh chanh VP

2.2.2. Chtric nang ctua quan tri hanh chanh VP

2.3. T6 chirc van phong

2.3.1. Co c4u to chirc van phong

2.3.2. TH chirc va bd tri noi 1am viéc

2.4. Xay dung quy ché t6 chirc va hoat dong ctia vin phong

Cau hoi 6n tap va thao luan

Chuwong 2: T6 chirc lao dong vin phong Thoi gian: 05 gio

1. Muc tiéu:

- Cung cép cho sinh vién nim duoc khai niém vé thu ky, phéan loai, chirc nang
nhiém vy, dic diém, tiéu chuan cua thu ky, ti€u chuan cua quan tri vién van phong.
- Gitp cho sinh vién ¢6 ky nang van dung kién thic dd hoc vao nhiém vu cua
nguoi thu ky van phong va k¥ nang lam vi¢c ¢ van phong,

- C6 thai d6 hoc tap rén luyén dé tré thanh nhan vién vin phong, chap hanh nhiing
qui dinh vé t6 chirc cong viéc van phong va co tinh cam yéu thich nghé vian phong.
2. Noi dung chuong

2.1. Thu ky chuyén nghiép

2.1.1. Khai niém thu ky

2.1.2. Phan loai thu ky

2.1.3. Chtc nang cua thu ky

2.1.4. Pic diém lao dong ctia ngudi thu ky

2.1.5. Tiéu chuan cta nguoi thu ky

2.2. Cac quan tri vién van phong khac

2.2.1. Khai niém.

2.2.2. Tiéu chuan ctia nha quan tri hanh chanh vin phong.

2.2.3. Chirc vu ctia cac cip quan tri hanh chanh.

Cau hoi 6n tap va thao luan

Kiém tra

Chuwong 3: Thu thép, xir Iy va cung cap thong tin trong nghiép vu vin phong
Thot  gian:

06 gio

1. Muc tiéu:

- Giup sinh vién nam duoc khai niém vé thong tin, phan loai, vai tro cia thong tin,
va td chirc cong tac thong tin trong nghiép vu vin phong.
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- Gitip cho sinh vién c6 k¥ ning van dung kién thirc dd hoc vao cong tac thong tin
van phong va biét thu thap, xu 1y thong tin trong coéng tic vin phong.
- C6 k¥ nang hoan thién hé thong thong tin trong co quan doanh nghiép,
- C6 thai d6 hoc tap rén luyén dé trd thanh nhan vién van phong, c6 tinh cam yéu
thich thu thap, xur 1y thong tin.
2. No§i dung chuong
2.1. Gidi thiéu tong quat
2.1.1. Khéi niém thong tin
2.1.2. Phan loai thong tin
2.1.3. Vai tro cua thong tin
2.2. T6 chuc cong tac thong tin trong nghiép vu van phong
2.2.1. Yéu cau thu thap thong tin
2.2.2. Quy trinh cong ngh¢ thong tin
2.2.3. Hoan thién hé thong thong tin trong co quan, doanh nghiép.
Cau hoi 0n tap va thao luan
Chwong 4: Hoach dinh va Kkiém tra cong viéc hanh chanh vin phong

Thoi  gian:
08 gio
1. Muc tiéu:
- Gilp sinh vién ndm dugc khai niém vé hoach dinh, hoach dinh hanh chinh, cac
loai hoach dinh va nghiép vu td chirc mot ngay lam vigc.
- Giup sinh vién nam duoc khai niém kiém tra, phan loai va cac phuong phap kiém
tra hanh chinh, tiéu chuan do luong cong viéc hanh chinh va cic cong cu kiém sat
hanh chinh cta cap quan tri.
- Gitip cho sinh vién c6 k¥ ning van dung kién thic di hoc vao cong tac hoach
dinh va kiém tra; kiém st ctia cip quan tri
- C6 théai d6 hoc tap ren luyén ddi véi bo mon, co tinh cam véi nghé nghiép, yéu
thich cong tac hoach dinh va kiém tra cong viéc van phong.
2. N1 dung chuong
2.1. Hoach dinh cong viéc hanh chénh van phong
2.1.1. Khai niém hoach dinh va hoach dinh hanh chanh van phong
2.1.2. TAm quan trong cua hoach dinh
2.1.3. Phan loai cua hoach dinh
2.1.4. Cac can ctr dé hoach dinh
2.1.5. Céc cong cu dé hoach dinh
2.1.6. Nghiép vu t6 chirc mot ngay lam viéc.
2.2. Kiém tra cong viéc hanh chinh vian phong
2.2.1. Khai niém kiém tra
2.2.2. Phan loai kiém tra
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2.2.3. Mitrc d6 kiém tra

2.2.4. Cac phuong phap kiém tra hanh chanh

2.5. Tién trinh kiém tra

2.2.6. Tiéu chuan do ludng cong viéc hanh chanh

2.2.7. Cac cong cu kiém soat ciia cAp quan tri

2.2.8. Cac phuong tién kiém soat ctia cAp quan tri.

Cau héi on tap va thao luan

Kiém tra

Chuong 5: T6 chitc cong tac 1€ tin Thoi gian: 07 gio
1. Muc tiéu:

- Giup sinh vién nam duoc khai niém, phan loai, vai trd va nguyén tac 18 tan; don,
tiép khach va tiép khach qua dién thoai.

- C6 k¥ ning van dung kién thirc da hoc vao cong tac 18 tn, c6 nghé thuat trong
tiép khach va nghe dién thoai va c6 k¥ ning giai quyét mot sb tinh hudng qua dién
thoai.

- C6 thai d6 hoc tap rén luyén ddi véi bo mon, co tinh cam voi nghé nghiép, yéu
thich cong tac 1& tAn va nghé thuat, thai do lich thiép khi giao dich qua dién thoai.
2. No6i dung chuong

2.1. Gidi thiéu téng quat vé cong tac 18 tan

2.1.1. Khéi niém 1€ tan

2.1.2. Phan loai I€ tan

2.1.3. Vai tro ctia cong tac 18 tan

2.1.4. Nhiing nguyén tic co ban ctia hoat dong 18 tan

2.2. Cong tac dén, tiép khach tai co quan, doanh nghiép

2.2.1. Phan loai khach

2.2.2. T6 chtrc d6n khéch tai co quan, doanh nghiép

2.3. Tiép khach qua dién thoai

2.3.1. Pac diém va muc dich giao tiép qua di¢n thoai

2.3.2. Giong néi qua dién thoai phai thé nao?

2.3.3. Ngh¢ thuat img x1r khi nghe dién thoai

2.3.4. Ngh¢ thuat img x1r khi goi dién thoai

2.3.5. Nhiing diéu can ghi nhé

Cau hoi 6n tap va thao luan

Chuwong 6: Hoach dinh to chic cac cudc hop, hdi nghi, cic chuyén di cong tac
cho lanh dao Thot  gian:
06 gio

1. Muc tiéu:
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- Gitip sinh vién nam dugc khai niém, phuong phap to chic hdi hop, hoi nghi;
hoach dinh va to chtic cude hop, hoi nghi va td chirc céc chuyén di cong tac cua
lanh dao.
- C6 k¥ nang van dung kién thuc di hoc vao cong tac t6 chirc hoi hop, hdi nghi va
t6 chtc chuyén di cong tac cua lanh dao va giai quyét mot sd tinh hubng qua hoi
hop, hdi nghi ctia co quan, doanh nghi¢p.
- C6 thai do hoc tap rén luyén ddi voi bd mon, 6 tinh cam véi nghé nghiép, san
sang tham gia t6 chirc hoi hop, hoi nghi, thai d6 lich thiép khi t6 chirc hoi hop, hoi
nghi.
2. No6i dung chuong
2.1. Nhitng van dé chung vé hoi hop
2.1.1. Khai niém v¢ ho1 hop, hoi nghi
2.1.2. Muc dich, y nghia cua hdi hop, hoi nghi
2.1.3. Phan loai hoi hop
2.1.4. Quy trinh t6 chirc hoi hop
2.1.4.1. T6 chtic cac cudc hop ndi bd binh thudng khong nghi thic
2.1.4.2. T6 chirc hoi nghi trang trong theo nghi thirc
2.2. Hoach dinh sap xép cac chuyén di cong tac
2.2.1. Muc dich, phan loai chuyén di cong tac
2.2.2. Trach nhi¢m cua thu ky khi tht trudng di cong tac.
Cau hoi 0n tap va thao luan
Kiém tra
Chuwong 7: Quan Iy tai san va thiét bi vin phong Thot gian: 07 gio
1. Muc tiéu:
- Gitip sinh vién nam dugc kién thirc vé quan 1y, stra chita tai san thiét bi; biét cach
bao tri va bao dudng, quan 1y sir dung tai san, vin phong pham, quan 1y dién thoai
va cac dich vu bén ngoai cua Co quan, doanh nghiép.
- C6 k¥ ning quan 1y, bao quan tai san thiét bi vin phong va xdy dung ké hoach
stra chita, bao tri tai san co quan tot.
- C6 thai do va tinh than trach nhiém bao quan tai san ciia co quan vin phong,
doanh nghiép. Biét tiét kiém va liém chinh.
2. N1 dung chuong
2.1. Quan ly tai san
2.1.1. Ban giao tai san
2.1.2. Piéu chuyén tai san
2.1.3. Bao céo tang giam tai san
2.1.4. Kiém ké tai san
2.1.5. Quan ly va stir dung tai san
2.1.6. Thanh Iy tai san
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2.2. Stra chira tai san thiét bi
2.2.1. Nhu cAu sira chira
2.2.2. Duyg¢t sura chira
2.2.3. Chuyén thong tin cho phong hanh chinh
2.2.5. Kiém tra hién vat
2.2.6. Tién hanh stra chita
2.2.7. Két thuc stra chita
2.3. Bdo tri, bao hanh thiét bi
2.3.1. Theo doi bao hanh
2.3.2. Lap danh sach may moc thiét b
2.3.3. Lap ké hoach bao tri bao dudng
2.3.4. Thuc hi¢n bao tri
2.3.5. Lén phuong an stra chira
2.3.6. Thuc hién va bao cao.
2.3.7. Quan ly dung cu bao tri
2.3.8. Quan 1y nha cung cap dich vu
2.3.9. Pao tao hudng dan sir dung
2.4. Quan 1y viéc str dung van phong pham
2.4.1. Tiéu chuan sir dung van phong pham
2.4.2. Pinh muc st dung
2.4.3. Quy trinh cép phat
2.4.4. Cap phat dot xuat
2.4.5. Quan ly va sir dung van phong pham
2.5. Quan 1y viéc sur dung dién thoai
2.5.1. Cac nguyén tac chung
2.5.2. Quan ly va st dung dién thoai ¢ dinh
2.5.3. Dién thoai di dong
2.5.4. Quan ly dinh mtrc st dung
2.6. Quan 1y viéc sur dung xe 6 to
2.6.1. Cac nguyén tac chung quan 1y va sir dung xe
2.6.2. Qui trinh diéu xe
2.6.3. Trach nhiém cua lai xe
2.7. Quan ly viéc str dung dich vu bén ngoai
Cau hoi on tap va thao luan
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuwong: Phong hoc 1y thuyét
2. Trang thiét bi mdy moc: May tinh, may chiéu projecto
3. Hoc liéu, dung cuy, nguyén vat li€u: Gido trinh, dé cuong, gido an; Bang den,
phan trang, mau; Cac mau vat (néu co).
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4. Céc diéu kién khac: Cau hoi thao ludn, bai tap tinh hudng...
V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. N61 dung:
- Kién thire: Kiém tra 1y thuyét kién thitc v& Quan tri hanh chinh vin phong; Kiém
tra kién thtrc thao luan, trao doi vé cong viéc hanh chinh vin phong.
- K¥ nang: Phan biét dugc van phong va quan tri hanh chinh van phong; Co6 k¥
nang soan thdo cac loai van ban phuc vu cho céng tdc van phong; Nim ving 4
chtic niang cuia coéng tac van phong; Ning dong trong céng tac tham muu, lam tot
cong tac 1€ tan, td churc tdt cac cudc hop, cong tac hau can. ..
- Nang luc tu cha va trach nhiém: Ché\p hanh tot ky luat cua co quan, doanh
nghiép; Thuc hién tdt nhiém vu vé cong tac van phong khi dugc phan cong, bao
quan t6t ho so khoa hoc va gitt bi mat hd so van phong. ..
C6 pham chat dao dutc va luong tim nghé nghiép; C6 tinh than hop tac, c6 thai do
lich thiép, gén glri v&1 mo1 nguoi, ton trong nguoi khac, tich cuc, chu dong, sang
tao, trung thuc trong cong tac.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia: Panh gia bang hinh thirc kiém tra viét, danh gia chuyén
can qua ndi dung thao luan va y thirc trach nhiém trong hoc tap cta sinh vién.
- Thoi gian: Kiém tra danh gia thuong xuyén va kiém tra 02 bai viét dinh ky theo
phan phdi chuong trinh.
VI. Huéng dén thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.
2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:
- B6i voi gido vién, giang vién:
Trudce khi giang day phai can ctt vao chuong trinh da qui dinh, nd1 dung cua tirng
chuong, chuan bi ddy du cac diéu kién thyuc hién cho bai giang dé bao dam chat
luong cao.
- Bdi véi nguoi hoc:
Phai tich cuc nghién ciru tai lidu, dé cuong trude, chuan bi ndi dung cac cau hoi
thao luan va cac yéu cau cta bai hoc theo sy huéng dan ciia giang vién.
3. Nhiing trong tdm can chu ¥:
- Vén dé chung vé quan tri hanh chinh van phong va t6 chiic lao dong van phong.
- Thu thap, xir 1y cong tac thong tin trong nghiép vu vin phong va hoach dinh kiém
tra cong vi¢c van phong.
- T chuc cong tac 18 tan va hoach dinh cudc hop, chuyén di cong tac cua lanh dao.
4. Tai liu tham khao:
- Nguyén Vin Tham - Luu Kiém Thanh - Lé Xuan Lam - Bui Xuan Lu (2001),
Huéng dan ky thudt nghiép vu hanh chinh, Nxb Thong ké, Ha Noi.
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- Vuong Thi Kim Thanh (2009), Qudn tri hanh chanh vin phong, NXB Thong ké.
- Pong Thi Thanh Phuong - Nguyén Thi Ngoc An (2008), Gido trinh qudn tri hanh
chdnh van phong, NXB Théng ké.

- Hoc vién Hanh chinh Qudc gia (2002), Hanh chinh vin phong trong co quan nha
nuoc, Nxb DPHQG Ha Noi.

- Nguyén Van Tham (1999), 76 chirc diéu hanh hoat déng ciia cdc céng sé, Nxb
Chinh tri Qudc gia, Ha Noi.

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: To chirc lao dong khoa hoc va thiét bj viin phong
Ma moén hoc: MH21
Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gid; (Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 27 gio; Kiém tra: 3 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mén hoc Té churc lao dong khoa hoc va thiét bi van phong thudéc nhéom
cac mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh dao tao quan tri van phong ¢ bac
cao dang.
2. Tinh chét: T6 chirc lao dong khoa hoc va thiét bi vin phong vira 14 mén hoc 1y
thuyét vira 1a mon hoc thuc hanh. Sinh vién dugc trang bi kién thirc co ban T6
chtrc lao dong khoa hoc va thiét bi van phong, dong thoi thuc hanh dé rén luyén
cac k¥ ning to chuc sip xép cong viée van phong. Biét van dung cc k¥ ning nay
vao xtr Iy cac tinh hudéng hang ngay noi cong tac.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
- Gitip sinh vién hiéu biét vé lich hinh thanh céc tu tuong va hoc thuyét vé quan 1y
lao dong khoa hoc va van dung cia cac hoc thuyét trong quan tri lao dong ngay
nay.
- Hiéu biét Phuong phap t6 chirc khoa hoc trong lao dong van phong. Biét vé cac
loai thiét bi, dung cu can cho cc vin phong hién dai ngay nay.
2. Vé k¥ nang:
Biét cach to churc sap xép noi 1am viéc mot cach hop 1y, xr Iy cac tinh hudng hang
ngay trong quan tri cong s, hiéu biét vai trd, tinh ning cia cac thiét bi phuc vu
trong van phong.
3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:
Sinh vién nhan thtrc va khdm pha cac van dé thong qua sy hudng din cia giang
vién va thdo luan nhom. Hinh thanh nang lyc chu dong, tich cuc trong qua trinh
hoc tap va nghién ctru.
I1I. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quét va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)

Thuwc
hanh, thi
STT Tén chwong, muc Tong | Ly | nghiém, |Kiém
so6 |thuyét| thao tra
luan, bai
tap
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Chuong 1: Tong quan chung vé t chirc lao
dong va td chire lao dong khoa hoc

1. Lao dong

1.1. Khai niém va muc dich

1.2. C4c yéu t co ban cua lao dong

2. T6 chtic lao dong

2.1. Khai niém

2.2. Céc yéu td co ban trong té chuc lao
dong

2.3. Muc dich cua t6 chirc lao dong

3. T6 chtic lao dong khoa hoc

3.1. Khai niém

3.2. Phan biét t6 chie lao dong va to chuc
lao @¢ong khoa hoc

3.3. Muc dich, y nghia va nhiém vu cua to
chuc lao dong khoa hoc

4. Noi dung co ban cua to chic lao dong
khoa hoc

5. Cac loai hinh t6 churc lao dong khoa hoc

10

Chuong 2: To chuc lao dong khoa hoc
trong co quan, to chirc

1. Nhan thure chung

1.1. Khai niém vé t6 chirc lao dong khoa
hoc trong co quan, t6 chirc

1.2. Ban chat

2. Céc phuong hudng t6 chire LDKH trong
xa hoi hién dai

3. Cac giai doan t6 chuc lao dong khoa hoc

10

Chuong 3: Lich sir vé cac 1y thuyét vé to
chtrc lao dong khoa hoc

1. Tong quan chung

1.1. Lich str hinh thanh cac 1y thuyét vé to
chuc lao dong khoa hoc

1.2. Phéan loai cac 1y thuyét vé t6 chic lao
dong khoa hoc

2. Noi dung co ban ctia cac 1y thuyét

2.1. Cac 1y thuyét c6 dién

2.2. Cac ly thuyét vé tam Iy

10
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2.3. Thuyét hanh vi trong quan ly cua
H.A.SIMON (Giai thuéng Nobel vé kinh
té nam 1978)

2.4. Ly thuyét quan 1y ctia ngudi Nhat

2.5. Ly thuyét vé quan Iy hién dai

2.5.1. Ly thuyét cta Chester Irving
Barnard -nguoi My, 1886-1961)

2.5.2. Ly thuyét vé& quan Iy thong tin

Chuong 4: T6 chiic lao dong khoa hoc ddi
vé6i lao dong quan 1y trong cac co quan, to
chuie, doanh nghiép

1. Mot s6 khai niém:

1.1. Lao dong quan ly:

1.2. Phén loai lao dong quan ly:

1.3. Pic diém lao dong quan ly:

2. To chire lao dong khoa hoc quan ly:

2.1. Yéu cau

2.2. Nbi dung t6 chtre khoa hoc lao dong
2.3. Phéan cbng va hiép tac lao dong

2.4. Binh mtc lao dong

3. Méi truong, Thiét bi va diéu kién lao
dong

3.1. Noi lam viéc

3.2. Trang bi noi lam viéc

3.3. Bao h¢ lao dong

3.4. Phuc vu noi lam viéc

3.5. Ky luat lao dong

4. Piéu hanh hoat dong

4.1. Khai niém

4.2. Cac hinh thirc diéu hanh

14

Chuong 5: T6 chic khoa hoc noi 1am viéc
va thiét bi vin phong

1. T6 chuc khoa hoc lao dong van phong
1.1. Y nghia cta viéc t6 chirc lao dong
khoa hoc trong quan tri van phong

1.2. Nhiing noi dung cia to chirc lao dong
khoa hoc cong tac van phong

2. Thiét bi vin phong

16
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3. Céc loai trang thiét bi van phong khac

Cong 60 30 27 3

2. Noi dung chi tiét:

Chuong 1: Téng quan chung vé té chirc lao dong va to chirc lao dong khoa hoc
Thoi gian: 10 gio

1. Muc tiéu:

- Sinh vién hiéu va nim vimg va phan biét cac khai niém, va y nghia cta to chirc
lao dong khoa hoc.

- Phan loai va ndm chéc cac yéu td co ban cua t6 chirc lao dong khoa hoc.
- Thao ludn nhém lam rd ban chét cua td chirc lao dong khoa hoc.

- Thai do hoc tap tich cuc, tu giac.

2. No6i dung chuong

2.1. M6t s khéi niém

2.1.1. Lao dong:

2.1.1.1. Khai niém va muc dich

2.1.1.2. Cac yéu td co ban cua lao dong

2.2. T6 chirc lao dong

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Cac yéu to trong to chuc lao dong

2.2.3. Muc dich ctia to chirc lao dong

2.3. T6 chirc lao dong khoa hoc:

2.3.1. Khai niém:

2.3.2. Phén biét t chirc lao dong va t6 chirc LDKH

2.3.3. Muc dich, y nghia va nhi¢ém vu ctia t6 churc lao dong khoa hoc
2.4. Noi dung co ban cia to chire lao dong khoa hoc

2.4.1. Phan cong va hiép tac lao dong hop ly

2.4.2. Cai thién diéu kién lao dong

2.4.3. Phyc vy t6t noi lam viée

2.4.4. Cai tién phuong phap, thao tac lao dong hop 1y

2.4.5. Hoan thién dinh muc lao dong

2.4.6. T6 chirc tra lwong phi hop

2.4.7. Pio tao va nang cao trinh do lanh nghé cho ngudi lao dong
2.4.8. To chirc cong tac thi dua, khen thuéng

2.5. Céc loai hinh to6 chirc LDKH

2.5.1. Lao dong quan ly va van phong

2.5.1.1. Khai niém

2.5.1.2. Ddc diém

2.5.2. Lao dong san Xuat vat chét
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2.5.2.1. Khai ni¢m
2.5.2.2. Dic diém
2.5.3. Lao dong tri 6c dac thu
2.5.3.1. Khai niém
2.5.3.2. Dic diém
2.5.4. Cac loai lao dong phuc vu, dich vu khac
Chuong 2: Té chirc lao ddong khoa hoc trong co quan to chirc Thoi  gian:
10 gio
1. Muc tiéu:
- Sinh vién hiéu va ndm viing va phan biét cac khai niém, muyc tiéu va y nghia ctia
t6 chirc lao dong khoa hoc.
- Phan loai va ndm chéc cac yéu t6 co ban ctia qua trinh to chire lao dong khoa hoc.
- Thao ludn nhém lam rd ban chét cta td chirc lao dong khoa hoc.
- Thai do hoc tap tich cuc, tu giac.
2. Noi dung chuong
2.1. Nhan thtrc chung
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Ban chat
2.2. Cac phuong hudng T6 chiic lao dong khoa hoc hién dai
2.2.1. Cai thién diéu kién lao dong
2.2.2. Hién dai hoa, Thiét bi
2.2.3. Cai thién moi truong lao dong
2.2.4. Bao dam an toan, v¢€ sinh lao dong
2.2.5. Ap dung ché do lam viéc va nghi ngoi hop 1i
2.2.6. Phan cong lao dong, hiép tac lao dong dung din
2.2.7. Ap dung phuong thtc va phuong phép lao dong tién tién, nghién ctru va pho
bién cac kinh nghiém tét
2.2.8. Nang cao trinh d¢ tay nghé, k¥ ning lao dong
2.2.9. Ap dung cac dinh muc kinh té ki thuat khoa hoc, co ché do khuyén khich
khen thudng hop .
2.3. Céc giai doan T6 chuc lao dong khoa hoc
2.3.1. Nghién ctru méi truong lao dong
2.3.2. Phéan tich qué trinh lao dong
2.3.3. Phén tich yéu t5 can tr lao dong
2.3.4. Ké hoach hoa
2.3.5. T6 chirc lao dong
Kiém tra 1 tiét
Chuwong 3: Cac Iy thuyét vé to chirc lao dong khoa hoc Thoi  gian:
10 gio
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1. Muc tiéu:
- Sinh vién hiéu va ndm vimg vé ngudn gdc, diu kién kinh té xa hoi ra doi cua cac
Iy thuyét gia vé t6 chirc lao dong khoa hoc.
- Phan loai va nam chic ndi dung co ban cia timg nhom 1y thuyét to chire lao dong
khoa hoc.
- Thao luan nhom lam rd su khac biét cua céac 1y thuyét vé to chirc lao dong khoa
hoc qua d6 lién hé véi cach quan 1y hién nay.
- Thai d¢ hoc tap tich cuc, tu giac.
2. No6i dung chuong
2.1. Tong quan chung
2.1.1. Lich str hinh thanh cac 1y thuyét vé t6 chirc lao dong khoa hoc
2.1.1.1. Thoi ¢6 dai;
2.1.1.2. Thoi trung c6;
2.1.1.3. Thoi Cong nghiép.
2.1.1.4. Thot hiu cong nghi€p
2.1.2. Phén loai cac 1y thuyét vé t6 chiic lao dong khoa hoc
2.1.2.1. Theo Truong phai;
2.1.2.2. Theo cach tac dong
2.1.2.3. Theo thoi gian
2.1.2.4. Theo tinh chat
2.2. N6i dung co ban ciia céac Iy thuyét
2.2.1. Cac ly thuyét c6 dién
2.2.1.1. Ly thuyét Taylor: (Frederich Taylor- ngudi My (1856 - 1915)
2.2.1.2. Ly thuyét quan Iy cia FAYOL
2.2.2. Cac ly thuyét vé tam Iy
2.2.2.1. Thuyét quan Iy cia M.P.FOLLET (1868 — 1933)
2.2.2.2. Ly thuyét cia Abraham Moslow (1908 - 1970)
2.2.3. Thuyét hanh vi trong quan 1y caa H.A.SIMON (Giai thuéng Nobel vé kinh
té nam 1978.)
2.2.4. Ly thuyét quan 1y ctia ngudi Nhat
2.2.5. Ly thuyét vé quan Iy hién dai
2.2.5.1. Ly thuyét cua Chester Irving Barnard -ngudi My, 1886-1961)
2.2.5.2. Ly thuyét vé quan 1y thong tin
Chuwong 4: To6 chirc lao ddng khoa hoc trong co quan, té chirc, doanh nghiép
Thot  gian:
14 gio
1. Muc tiéu:
- Sinh vién hiéu va nam viing dic diém lao dong quan 1y & cac co quan nha nudc,
t6 chtrc va doanh nghiép.
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- Nam chéc ndi dung co ban cia timg phuong phap to chirc lao dong khoa hoc
trong cac don vi.
- Hiéu céac giai doan tién hanh t6 chic lao dong khoa hoc trong cac don vi.
- Thao luan nhom lam r6 sy khac biét cia lao dong quan ly véi quan 1y lao dong
khac.
- Thai d¢ hoc tap tich cuc, tu giac.
2. Noi dung chuong
2.1. Mot s6 khdi niém
2.1.1. Lao dong quan ly
2.1.2. Phan loai lao dong quan 1y
2.1.2.1. Theo chirc nang
2.1.2.2. Theo pham vi bao quat cua cac chirc nang
2.1.2.3. Theo vao ndi dung céac chtrc nang chuyén mon
2.1.3. Pic diém lao dong quan ly
2.2. T6 chirc lao dong khoa hoc lao dong quan 1y
2.2.1. Yéu cau
2.2.2. Noi dung to chirc khoa hoc lao dong
2.2.3. Phan cong va hiép tac lao dong
2.2.3.1. Khai ni¢m
2.2.3.2. Y nghia
2.2.3.3. Yéu cau
2.2.3.4. Phuong phap phan cong lao dong
2.2.3.5. Céc hinh thtrc hi¢p tac lao dong
2.2.4. Binh muc lao dong
2.2.4.1. Khai niém
2.2.4.2. Noi dung cta cong tac dinh murc lao dong
2.2.4.3. Nguyén tic dinh mirc lao dong
2.2.4.4. Yéu cau cia cong tac dinh mirc lao dong
2.3. Mbi trudng, thiét bi va diéu kién lao dong
2.3.1. Noi lam viéc
2.3.2. Trang bi noi lam vi¢c
2.3.3. Bao ho lao dong
2.3.4. Phuc vu noi lam viéc
2.3.5. Ky luat lao dong
2.4. Piéu hanh hoat dong
2.4.1. Khai niém
2.4.2. Céc hinh thtc diéu hanh
2.4.2.1. Piéu hanh bang ké hoach
2.4.2.2. Biéu hanh bang quy pham ndi quy
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2.4.2.3. Piéu hanh bang k¥ nang tam ly
2.4.2.4. Diéu hanh bang kiém tra, giam sat
2.4.2.5. Diéu hanh qua phén cip quan ly
2.4.2.6. Diéu hanh bang thuc day dong vién
Chuwong 5: To6 chirc noi 1am viéc va thiét bi viin phong Thoit  gian:
16 gio
1. Muc tiéu:
- Sinh vién hiéu va nam viing dic diém cong viéc trong vian phong (hanh chinh).
- Nam chic ndi dung co ban cua timg ndi dung va phuong phap t6 chirc lao dong
khoa hoc trong van phong hién nay.
- C6 k¥ ning sip xép khoa hoc cong viée va cac thiét bi, hiéu biét vé tinh ning cua
thiét bi van phong.
- Thai do hoc tap tich cuc, tu giac.
2. Noi dung chuong
2.1. T6 chirc khoa hoc lao dong vin phong
2.1.1. Y nghia cta viéc t6 chiic lao dong khoa hoc trong quén tri van phong
2.1.2. Nhiing noi dung ciia to chuc lao dong khoa hoc cong tac van phong
2.2. Thiét bi van phong
2.2.1. Yéu ciu chung vé quan 1y va str dung trang thiét bi van phong
2.2.2. Yéu cau d6i véi nguoi sir dung
2.2.3. Céc loai trang thiét bi van phong
2.2.3.1. Thiét bi truyén théng
2.2.3.2. Thiét bi sao chup, in 4n, huy tai liéu
2.2.3.3. Cac trang thiét bi van phong khac
Kiém tra 1 tiét
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mén héa/ nha xudng: Phong hoc 1y thuyét, phong thuc hanh
may tinh.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc liéu, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, dé cuong, giao an, bai giang,...
4. C4c diéu kién khac: Cau héi Trdc nghiém thyc hanh, thao ludn, bai tap va tinh
huéng thuc hanh.
V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. N61 dung:
- Kién thuc:
+ Hé théng cac khai niém; to churc lao dong, t6 chue lao dong khoa hoc, to churc
lao dong quan ly.
+ Céc 1y thuyét vé to chire lao dong khoa hoc
+ Céac phuong phap t6 chic lao dong khoa hoc
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- K¥ nang: Van dung cac 1y thuyét tng dung vao quan 1y van phong, Thyc hanh cac
k¥ ning quan 1y st dung cac thiét bi van phong.

- Nang luc tu chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
Tich cuc van dung cac k¥ nang vao thuc tap & co so.

2. Phuong phap:

- Phuong phéap danh gia: Puoc dénh gia bang hinh thire kiém tra viét hodc két hop
trac nghiém.

- Thot gian: T 60 - 90 phit

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh 4p dung cho ngudi hoc Cao dang Quéan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Bdi véi gido vién, giang vién:

Trude khi giang day can phéi cin cir vao ndi dung cia ting bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chit luong giang day.

- B6i voi nguoi hoc:

Phai tich cuc nghién ctru tai liu, chuan bi cac bai tap va cac yéu cau bai hoc theo
su huéng dan cua gido vién.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

- Khai niém: Té chuc lao dong khoa hoc, Céac hoc thuyét t6 chuc lao dong khoa
hoc, phuong phap to chirc lao dong khoa hoc trong co quan nha nudc.

- Cach thtrc sap xép va céc loai thiét bi vin phong hién nay.

4. Tai liéu tham khao:

- Vii Thi Mai — Vi Thi Uyén (2019), Gido trinh 16 chirc va dinh mirc lao dong,
NXB Dai hoc kinh té qudc dan.

- Vuong Thi Kim Thanh (2009), Qudn tri hanh chanh vin phong, NXB Thong ké.
- Quyét dinh 50/2017/QD-TTg quy dinh tiéu chuan, dinh muc st dung may moc,
thiét bi ngay 31/12/2017 caa Tha tudng chinh phu

- V6 Van Phuc (1991), Giao trinh 16 chirc lao dong khoa hoc, VO Van Phuc, Dai
hoc Khoa hoc xa hdi va nhan van — Ha Noi.

- Gido trinh T6 chirc lao dong khoa hoc trong co quan hanh chinh nha nwée, Hoc
vién Hanh chinh Quéc gia, Ha Noi, 2005.

- Ky thudt diéu hanh céng sé Hanh chinh, GS. TSKH. Nguyén Van Tham.

5. Ghi ch va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Nghiép vu cong tac van thw
Ma moén hoc: MH22
Thoi gian thwe hién mén hoc: 90 gid; (Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thdo luan, bai tap: 56 gio; Kiém tra: 4 gio)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc Nghié€p vu cong tac van thu- luu trir thuoc nhém cac mén hoc co
s chuyén nganh trong chuong trinh dao tao cac nganh tin hoc, ngoai ngir, nghiép
vu vin phong & bic cao dang.
2. Tinh chat: K§ ning giao tiép vira 1a mén hoc 1y thuyét vira 13 moén hoc thuc
hanh. Sinh vién dugc trang bi kién thitc co ban Nghiép vu cong tac vin thu - luu
trit, déng thoi thuc hanh dé rén luyén cac k¥ ning va van dung cac k¥ ning nay
vao xir 1y cac tinh hudng hang ngay ciing nhu trong hoat déng nghé nghiép sau nay
cua sinh vién.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
Gitp sinh vién hiéu biét cac nguyén tic, tiéu chuan, hé thong to chirc trong cong
tac van thu — luu trit va van dung tot nghiép vu cong tac vin thu trong cac co quan,
t6 chuc.
Biét dugc cac yéu cau vé dao dirc, pham chat , chuyén mén ctia ngudi 1am van thu
trong cac co quan, tir d6 xac dinh dugc nhiém vu la yéu nghé.
2. Vé k¥ nang:
Biét cach soan thao vian ban thong dung trén may vi tinh.
Biét xir 1y cac tinh hudng trong cong viéc tiép nhan va chuyén giao va quan 1y vin
ban di va dén trong cac co quan, to chtc.
Biét cach dong dau va bao quan con dau.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién c6 thai d9, tinh than hoc tap tich cuc; Tich cuc van dung cac k¥ nang
giao tiép vao hoc tap va trong cudc soéng.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)

Thuc

hanh, thi
STT Tén chwong, muc Tong | Ly | nghiém, | Kiém
so |thuyét| thao tra

luan, bai

tap
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Chuong 1: Nhan thac chung vé cong tac
van thu

1. Khai niém cong tac van thu

2. V1 tri cong tac van thu

3. Nhiing yéu cau dbi véi nhan vién vian
thu

4. Quan 1y nha nuéc vé cong tac van thu

10

Chuong 2: Trach nhiém thuc hién cac
nhiém vu cong tac van thu trong co quan,
t6 chirc

1. Trach nhiém cua Thu trudng co quan

2. Trach nhiém cta Chanh van phong hoac
tredng phong Hanh chinh

3. Trach nhiém cua Thu truong cac don vi
4. Trach nhiém cua cong chuc, vién chac
trong co quan noi chung

5. Trach nhiém cua van thu chuyén trach

12

Chuong 3: Cong tac soan thao ban hanh
van ban

1. Nhan thirc chung vé vin ban

2. Cong tac soan thao van ban

17

10 1

Chuong 4: Cong tac quan 1y van ban di
1. Nhan thue chung
2. Quy trinh quan ly van ban di

17

10 1

Chuong 5: Cong tac quan 1y vin ban dén
va ndi bo

1. Nhan thue chung

2. Quy trinh giai quyét vin ban dén

3. Quan ly van ban ndi b

17

10 1

Chuong 6: Cong tac ho so, quan Iy va s
dung con dau

1. Cong tac ho so

2. Quan ly str dung con dau

17

10 1

Cong

90

30

56 4

2. Noi dung chi tiét:
Chuwong 1: Nhén thirc chung vé ¢dng tic vin thu
10 gio

1. Muc tiéu:
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- Sinh vién hiéu va nam viing lich st, khai niém, vai tro va ¥ nghia cta cong tac
van thu, luu trir.

- Phan loai va ndm chéc cac nguyén tic co ban cua cong tac van thu, luu trit.

- Nam chic cac ndi dung co ban va cic yéu cau cua cong tac van thu, luu tri.

- Thao luan, Iam bai tap nhém hinh thanh k¥ nang ctia cong tac van thu, luu trir.

- Thai d¢ hoc tap tich cuc, tu giac.

2. Noi dung chuong

2.1. Khai ni¢m cong tac van thu

2.1.1. Khai niém vé cong tac van thu

2.1.2. Nguyén tic cong tac van thu

2.1.3. Phan loai

2.1.4. Noi dung

2.1.5. Yéu ciu trong cong tac vin thu

2.2. Vi tri, y nghia cua cong tac van thu

2.2.1. Vi tri ciia cong tac van thu

2.2.2.Y nghia

2.3. Nhitng yéu cau d6i v6i nhan vién vin thu

2.3.1. Yéu cau vé pham chat chinh trj.

2.3.2. Yéu cau vé nang luc chuyén mon.

2.3.3. Yéu cau khéc

2.4. Quan 1y nha nudc vé cong tac vin thu

2.4.1. Trach nhiém cua chinh phu

2.4.2. Trach nhiém cua Bo No1 vu

2.4.3. Trach nhiém ctia cuc Van thu — luu trir

2.4.4. Hé thong t6 chirc van thu va trach nhiém cia timg co quan

Chwong 2: Trach nhiém thwe hién nhiém vu cong tac van thu trong co quan,
to chirc Thot  gian:
12 gio

1. Muc tiéu:

- Sinh vién hiéu va nam viing hé thng t6 chuc bo ciia cong tac van thu, luu trir.

- Phén loai va naim chic cac trach nhiém cla cic co quan trong cong tac van thu,
luu trit.

- Nam chic nhiém vu trong tam cua van thu, luu trtr chuyén trach.

- Thao luan, lam bai tip nhém vé k¥ ning cua van thu, luu trir chuyén trach.

- Thai do hoc tap tich cuc, tu giac.

2. N1 dung chuong

2.1. Trach nhiém cua Thu truéng co quan

2.1.1. Trach nhi¢m chung

2.1.2. Nhiém vu cu thé
121



2.2. Trach nhiém ctia Chénh van phong hodc truong phong Hanh chinh

2.2.1. Trach nhi¢m chung

2.2.2. Nhiém vu cu thé

2.3. Trach nhi€ém cua Thu trudng cac don vi

2.4. Trach nhiém cta cong chuec, vién chuc trong co quan ndi chung

2.5. Trach nhiém cta van thu chuyén trach

2.5.1. Nhiém vu cy thé

2.5.2. Pao duc nhan vién van thu

Chwong 3: Cong tac soan thao ban hanh van ban Thot  gian:
17 g1o

1. Muc tiéu:

- Sinh vién hiéu va phan loai dugc cac loai hinh van ban

- Nam chéc va phan bi¢t dugc cac hinh thirc va thé thirc cia van ban

- Nam chic quy trinh soan céc loai van ban hién nay

- Lam bai tip soan thao va thyc hanh trén may tinh cac loai van ban thong dung
- Thai d6 hoc tap tich cuc, tu giac

2. No6i dung chuong

2.1. Nhan thirc vé cong tac van ban

2.1.1. Khai niém van ban

2.1.2. Phan loai van ban quan 1y nha nudc

2.1.3. Thé thirc vin ban

2.2. Cong tac soan thao van ban

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Nhitng yéu cau trong soan thao Vin ban

2.2.3. Quy trinh soan thao

2.2.4. Ky thuat Sao van ban

Chuong 4: Cong tac quan ly van ban di Thot gian: 17 gio
1. Muc tiéu:

- Sinh vién hiéu khai niém, nguyén tic va nhan biét cac loai hinh vin ban di.

- Nam chéc quy trinh quan 1y va cac ky thuat giri cac loai van ban hién nay.

- Lam bai tdp nhém va thuc hanh trén mdy tinh ghi cac loai s6 theo ddi vin ban di.
- Thai dg hoc tap tich cuc, tu giac.

2. N1 dung chuong

2.1. Nhan thirc chung

2.1.1. Khai niém van ban di

2.1.2. Nguyén tic quan 1y van ban di

2.2. Quy trinh cua van ban di

2.2.1. Kiém tra vin ban di

2.2.2. Pong dau
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2.2.3. bang ky van ban di
2.2.4. Lam thi tuc chuyén di
2.2.5. Luu van ban di
Kiém tra 1 tiét
Chuwong 5: Cong tic quén 1y vin ban dén va ndi bd Thoi  gian:
17 gio
1. Muc tiéu:
- Sinh vién hiéu khai niém, nguyén tic va nhan biét cic loai hinh vin ban dén va
no1 bo.
- Nam chic quy trinh quan 1y va cac ky thuat tiép nhan va theo ddi cac loai vin ban
dén.
- Lam bai tap nhom va thuc hanh trén mdy tinh ghi cac loai s6 theo ddi vin ban
dén.
- Thai do hoc tap tich cuc, tu giac.
2. Noi dung chuong
2.1. Nhan thtrc chung
2.1.1. Khai ni€ém va phan loai van ban dén
2.1.2. Nguyén tic chung dbi véi viée t6 chirc quan 1y va giai quyét van
ban dén
2.2. Quy trinh giai quyét van ban dén
2.2.1. Tiép nhan dang ky van ban dén
2.2.2. Trinh va chuyén giao vin ban dén
2.2.3. Giai quyét va theo ddi tién do giai quyét van ban dén
2.3. Quan 1y van ban ndi bd
2.3.1. Khai niém
2.3.2. Quy trinh quan ly
Kiém tra 1 tiét
Chuwong 6: Cong tic hd so, quan ly va sir dung con déu Thot  gian:
17 gio
1. Muc tiéu:
- Sinh vién hiéu khai niém, nguyén tdc va nhan biét cac loai hd so
- Nam chéc quy trinh cach thire 1ap cac loai ho so
- Lam bai tdp nhém va thuc hanh cach sip xép vin ban trong hd so cong viéc
- Thai d6 hoc tap tich cuc, tu giac
2. N1 dung chuong
2.1. Cong tac hd so
2.1.1. Khéi niém va y nghia
2.1.2. Noi dung va yéu cau cua lap hd so
2.1.3. Phuong phap lap ho so
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2.1.4. Quan 1y hd so
2.1.5. Nop hd so
2.2. Quan 1y sir dung con dau
2.2.1. Khai niém va y nghia
2.2.2. Phan loai va nhan biét
2.2.3. Nguyén tic chung vé quan Iy
2.2.4. St dung
2.2.5. Bao quan
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hoa/ nha xudéng: Phong hoc 1y thuyét, phong thuc hanh
may tinh.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liu: Gido trinh, dé cuong, gido an, bai giang,...
4. C4c diéu kién khac: Cau héi Trdc nghiém thyc hanh, thao luén, bai tap va tinh
huéng thuc hanh.
V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. N61i dung:
- Kién thuc: Hé théng cac khai niém; Van thu, cong tac van thu, Van ban, ho so.
Céc nguyén tic ctia cong tac van thu, quan 1y van ban, 1ap hd so.
- K¥ niang: K¥ nang thuc hanh ghi s6, nhap dit liéu van thu, soan thao vin ban trén
may, 1ap hd so, van dung cac kién thtrc vao tinh huéng thuc té.
- Nang luc ty chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
tich cuc van dung cac ky nang vao thuc tap ¢ co so.
2. Phuong phap:
- Phuong phéap danh gia: Puoc dénh gia bang hinh thirc kiém tra viét hodc két hop
trac nghiém.
- Thoi gian: T 60 - 90 phut
VI. Huéng dén thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.
2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tdp mon hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
Trude khi giang day can phéi cin cir vao ndi dung cia ting bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam béo chat luong giang day.
- Bdi véi nguoi hoc:
Phai tich cuc nghién ctru tai li¢u, chuin bi céac bai tap va cac yéu cau bai hoc theo
su hudng dan cua gido vién.
3. Nhitng trong tdm can chu y:
- Khéi niém Van thu, cong tac van thu, Van ban, ho so
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- Quy trinh quan ly van thu

- Nguyén tic quan ly van thu

- Hé théng t6 chirc bd may quan 1y van thu hién nay

- K¥ ning can biét: soan thao va dang ky vin ban

4. Tai liéu tham khao:

- Nguyén Thanh Do (2012), Gido trinh Qudn tri van phong, NXB Truong Dai hoc
Kinh té Qudc dan, Ha Noi.

- Vii Thu Phuong (2022), Cam nang nghiép vu céng tdc thie vién va van thu luu triv
- Hudng dan quy tdc trinh bay thé thirc ky thudt soan thdo véin ban hanh chinh va
mau hop dong thuong ding, NXB Lao dong.

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 ctia Chinh phu vé quan 1y va sir dung
con dau.

- Lut luu trir s6 01/2011/QH13

5. Ghi ch va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Nghiép vu thu ky van phong
Ma moén hoc: MH23
Thoi gian thwe hién mén hoc: 90 gid; (Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thdo luén, bai tap: 56 gio; Kiém tra: 4 gio)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc Nghiép vu thu ky van phong thuoc nhém cac mén hoc chuyén
nganh trong chuong trinh dao tao quan tri van phong & bac cao dang.
2. Tinh chat: Nghiép vu thu ky vin phong vira 1a mén hoc 1y thuyét vira 1a mén
hoc thyc hanh. Sinh vién duogc trang bi kién thuc co ban cac nghiép vu co ban
trong quan tri van phong, dong thoi thuc hanh dé rén luyén cac k¥ ning to chirc
sap xép cong viéc lam trong co quan phuc vu nhu cdu ldnh dao, chi dao cua thi
truong va toan bd co quan dam bao phdi hop nhip nhang giita cac khau cong viéc
va bg phan.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
Gitp sinh vién hiéu biét vé lich hinh thanh va dic diém cua nghé thu ky van
phong.
Hiéu biét va van dung tét cac phuong phap to chirc khoa hoc trong lao dong van
phong. Str dung céc cong cu va cac loai thiét bi, dung cu trong c4c van phong hi¢n
dai.
2. Vé k¥ nang:
Sinh vién c6 k¥ ning thuc hién cic cong viée trg 1y vé 1ap ké hoach, t6 chirc cong
tac thong tin, t6 chirc sap xép cac chuyén di cong tac, biét cach to chuc cac hoi
nghi, 1& tan noi 1am viéc, xur 1y céac tinh hudng giao tiép trong cong quan tri cong
s0, hiéu biét va sir dung cac thiét bi phuc vu trong van phong.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién c6 thai d9, tinh than hoc tap tich cuc; Tich cuc van dung cac k¥ nang
giao tiép vao hoc tap va trong cudc soéng.
I1I. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung téng quét va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)

Thuc
hanh, thi
STT Tén chwong, muc Tong | Ly | nghiém, |Kiém
so |thuyét| thao tra
luan, bai
tap
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Chuong 1: Nhan thirc chung vé thu ky va
nghiép vu thu ky van phong

1. Quan niém chung vé nghé, nguoi thu ky
va thu ky van phong

2. Vi tri va dac diém lao dong cia thu ky

3. Nhiém vy cua thu ky van phong

4. Nhiing yéu cau d6i véi nghé thu ky van
phong

5. Tiéu chuan va cap bac nghiép vu thu ky

13

Chuong 2: Nhiing nang lyc va pham chat
cua thu ky van phong

1. Nhan thure chung

2. Céc nang luc can thiét

3. Cac pham chat

13

Chuong 3: Nghiép vu chuan bj va cung cap
thong tin cho lanh dao

1. Nhiing van dé chung vé théng tin

2. Nghiép vu cong tac thong tin cia thu ky
3. Cac k¥ nang - ky thuat trong cong tac
thong tin

4. Hoan thién h¢ thong thong tin trong co
quan, to chuc.

19

12

Chuong 4: Nghiép vu t6 chic cac hoat
dong cua co quan va nguoi lanh dao

1. Nhan thurc chung

2. Xay dung chuong trinh ké hoach

3. T6 chuc hoi nghi, hi thao

4. T6 chuc chuyén di cong tac

5. To chttc noi 1am viéc

16

10

Chuong 5: Nghiép vu giao tiép va I¢ tan
1. Giao tiép
2. L& tan

19

12

Chuong 6: Pao dic, tham mi, tac phong,
méi quan hé cua thu ki van phong

1. Pao dtrc cbng vu;

2. Tham my trong c6ng so hién dai;

3. tac phong, nép séng va tng Xt

4. Quan hé cua thu ky van phong

10
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Cong 90 | 30 56 4

2. Noi dung chi tiét:

Chuwong 1: Nhan thirc chung vé thw ky va nghiép vu thw ky viin phong

Thoi gian: 13 gio

1. Muc tiéu:

Cung cap kién thirc va nhitng nhan thirc day du vé ban chat cong viéc cuia nghé thu
ky trong cac van phong hién dai ngay nay. Gilp sinh vién phan loai dugc céac loai
hinh thu ky va pham chat nguoi thu ky trong cong viée trg gitip thu trudng va co
quan. Tt dé lam t5t nhiém vu.

2. No6i dung chuong

2.1. Quan niém chung vé nghé, nguoi thu ky va thu ky van phong

2.1.1. Lich str vé nghé thu ky van phong:

2.1.2. Khai niém thu ky van phong

2.1.3. Phan loai thu ky van phong

2.2. Vi tri va dic diém lao dong cia thu ky

2.2.1. Vi tri cta thu ky van phong

2.2.2. Piac diém, tinh chét lao dong

2.3. Nhi€m vu cua thu ky van phong

2.3.1. Thu thap xtr ly thong tin

2.3.2. Bién tap va quan 1y van ban

2.3.3. T6 chtc sap xép cac hoat dong

2.3.4. Tiép nhan, giai quyét cac tha tuc hanh chinh

2.3.5. Pam bao kinh phi, phuong tién vat chat

2.3.6. Giao tiép

2.4. Nhitng yéu cau ddi v6i nghé thu ky van phong

2.4.1. Nam vitng chuyén mon, nghiép vu

2.4.2. Co k¥ nang thu thap va xu ly thong tin

2.4.3. C6 kha nang tham muu va truyén ménh lénh

2.4.4. C6 kha nang lam vi¢c doc lap trong t6 chure trién khai cong vi¢c

2.4.5. C6 kha nang tong két cong viéc di 1am

2.4.6. C6 kha niang phdi hop, lam viéc nhém

2.5. Tiéu chudn va cip bac nghiép vu thu ky

2.5.1. Tiéu chuan chuyén mén

2.5.2. Tiéu chuén chinh tri

2.5.3. Céc tiéu chuan khac

Chuwong 2: Nhirng niing lwc va pham chat cia thw ky vian phong  Thoi  gian:
13 gio

1. Muc tiéu:
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- Cung cap kién thtrc gitp sinh vién nhan thirc ddy di vé ning lyc va pham chat
dao dtrc can c6 cua ngudi thu ky van phong & cac co quan hién nay.
- Giup sinh vién phén loai dugc cac loai hinh thu ky va phdm chat nguoi thu ky
trong cong viéc tro giup thu truong va co quan. T d6 1am tét vi tri va nhiém vu
duoc co quan giao.
2. Noi dung chuong
2.1. Nhan thirc chung vé pham chét va ning luc
2.1.1. Khai niém pham chét
2.1.2. Khai niém céu thanh cua nang luc
2.2. Cac nang luc can thiét
2.2.1. Nang lyc chuyén mon
2.2.2. Hiéu biét vé xa hoi
2.2.3. Thanh thao k¥ ndng quan tri van phong
2.2.4. Kha nang ngbn ngilr
2.2.5. Nang luc quan ly thoi gian
2.3. Cac pham chat can thiét
2.3.1. Yéu nghé c6 y thirc vuon 1én
2.3.2. Co y thue ky luat
2.3.3. Can than chu d4o
2.3.4. Co1 md, than thién
2.3.5. Kin dao
2.3.6. Nang dong, linh hoat
2.3.7. Tuong trg, doan két
Chuwong 3: Nghiép vu chuin bi va cung cap théng tin cho lanh dao
Thot gian: 19 gio

1. Muc tiéu:
Ném duogc vai trd cia thong tin va vai tro thu ky trong viéc chuan bi va cung cip
thong tin cho lanh dao cling nhu phuc vu cho toan co quan. C6 k¥ nang trong
nghiép vu cung cép thong tin nhu thu thap, xir 1y, cung cip luu trir thong tin.
2. N1 dung chuong
2.1. Nhitng van dé chung vé thong tin
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Vai tro cua thong tin trong quan ly
2.1.3. Phan loai thong tin
2.1.4. Tiéu chuan cua thong tin quéan 1y
2.1.5. Nhu cau cung cap thong tin
2.2. Nghi€p vu cong tac thong tin cia thu ky
2.2.1. Nghiép vu chuan bi thong tin
2.2.2. Nghiép vu cung cap
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2.3. Céac k¥ nang - ky thuat trong cong tac thong tin

2.3.1. Ghi tbc ky

2.3.2. Nhap dir liéu qua may ghi am, ghi hinh

2.3.3. Sur dung dién thoai

2.3.4. St dung mang Internet va mang ndi bo

2.3.5. Str dung may Fax

2.3.6. St dung thu dién tr

2.4. Hoan thién hé thdng thong tin trong co quan, t6 chirc

2.4.1. Trang bi va Hoan thién thiét bj thong tin theo yéu cau quan Iy

2.4.2. Xay dung trang thong tin dién tu

2.4.3. Xay dung hé thong thong tin bao co va quan 1y vin thu noi bd

Kiém tra 1 tiét

Chuwong 4: Nghiép vu t6 chirc cic hoat dong ciia co' quan va ngudi linh dao
Thot  gian:

16 gio

1. Muc tiéu:

Nim dugc cac hoat dong chung, co ban va vai tro thu ky trong viéc chuén bi cho

lanh dao cling nhu phuc vu cho toan co quan hoat dong binh thuong. Thuc hanh

cac k¥ ning co ban ctia ngudi thu ky trong nghiép vu té chirc hoi hop 18 tan, quan

tri cong s, giao tiép.

2. Noi dung chuong

2.1. Nhan thirc chung

2.1.1. Khai niém

2.1.2. Phan loai

2.2. Xay dung chuong trinh, ké hoach hoat dong

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Céc loai ké hoach

2.2.3. Chirc ning 1ap ké hoach

2.2.4. Nguyén tic 1ap ké hoach

2.2.5. Noi dung va quan 1y ké hoach da 1ap

2.3. To chirc hoi nghi, hoi thao

2.3.1. Khai niém

2.3.2. Phan biét hoi nghi, hoi thao, 1& hoi

2.3.3. Céc giai doan chuén bi cho hoi nghi, hoi thao, 1& hoi

2.3.4. Cong viéc cua thu ky van phong trudc, trong va sau hoi nghi, hoi thao, 18 hoi

2.4. T6 chire chuyén di cong tac

2.4.1. Muyc dich y nghia cua cac chuyén di cong tac

2.4.2. Sap xép lich cho cac chuyén di

2.4.3. Nam chic thong tin trudc chuyén di
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2.4.4. Chuan bi nhan su va cac diéu kién cho chuyén di
2.4.5. Nhirng cong viéc cia nguoi thu ky van phong
2.5. T6 chirc noi lam viéc
2.5.1. Nhan thuc chung vé noi 1am viéc
2.5.2. Nhimng yéu cau co ban vé noi lam viéc
2.5.3. Céc trang thiét bi dung trong vian phong
2.5.4. Cac d6 dung van phong
2.5.5. Céc yéu té anh hudng dén nang sut lao dong
2.5.6. Cach to chirc sap xép phong lam viéc ¢ hiéu qua
Kiém tra 1 tiét
Chuwong 5: Nghiép vu giao tiép va 1€ tin Thot gian: 19 gio
1. Muc tiéu:
- Trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc co ban nhat vé giao tiép: Khai niém giao
tiép; cau tric giao tiép; vai tro giao tiép; phuong tién giao tiép.
- Trang bi cho sinh vién hé thdng nguyén tic giao tiép; phong cach giao tiép Sinh
vién nim viing dugc hé théng cac k¥ ning giao tiép co ban nhat. T6 chirc cho sinh
vién van dung cac k¥ nang giao tiép vao giai quyét cac tinh hudng thyc tién.
- Trang bi cho sinh vién kién thirc co ban trong cong tac 11& tan tai cong so phuc vu
hoi nghi, don tiép khach va mot sé hoat dong khac.
2. Noi dung chuong
2.1. Giao tiép
2.1.1. Hinh thtrc giao tiép
2.2.2. Nguyén tic
2.2.3. Cac k¥ ning va nghiép vu trong giao tiép
2.2. L& tan
2.2.1. Khai niém
2.2.2. Vai tro
2.2.3. Céc € tan co ban
Kiém tra 2 tiét
Chuwong 6: Pao dirc, thim mi, tac phong, mdi quan hé ciia thw ki vin phong
Thoit  gian:
10 gio
1. Muc tiéu:
Ném duoc cac yéu cau chung vé dao dirc nghé nghiép, cac mbi quan hé chu yéu
cua thu ky van phong trong hoat dong binh thudng mdi ngay. Cach thie giir gin va
tao ra gia tri thAm my trong cong so.
2. N1 dung chuong
2.1. Pao duc cong vu
2.1.1. Khai niém vé dao dtrc va dao dire cong so
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2.1.2. Nhimng yéu t6 anh huong dén dao dirc cong s
2.1.3. Rén luyén dao dirc ddi v6i nghé thu ky
2.2. ThAm my trong cong s& hién dai;
2.2.1. Khai niém Tinh thAm my trong cong s&
2.2.2. Nhimg yéu t6 can thiét dam bao tinh thim my¥ trong cong s&
2.3. Tac phong, nép song va tmg xir
2.3.1. Khai niém
2.3.2. Tac phong va nép sdng noi cong s
2.4. Quan h¢ cua thu ky van phong
2.4.1. Quan h¢ voi lanh dao
2.4.2. Quan hé voi dong nghiép
2.4.3. Quan hé voi khach dén co quan
2.4.4. Quan h¢ v6i nhan dan
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuodng: Phong hoc 1y thuyét.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liéu: Gido trinh, dé cuong, gido an, bai giang,...
4. Cac diéu kién khac: Cau héi Tric nghiém thuc hanh, thao luan, bai tip va tinh
huéng thuc hanh.
V. N6i dung va phwong phap danh gia:
1. No1 dung:
- Kién thirc: Hé théng cac khai niém; va hé thdng cac k¥ nang cta ngudi thu ky: to
chtrc hoi nghi, cung cap thong tin, 1ap ké hoach, giao tiép.
- K¥ nang: K§ ning thuc hanh, van dung céc kién thirc vao tinh hudng thuc té.
- Nang luc tu chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
Tich cuc van dung cac k¥ ning giao tiép vao hoc tap va trong cudc séng.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia: Puoc danh gia bang hinh thtc kiém tra viét, trac nghiém.
- Thoi gian: T 60 - 90 phut
VI. Huéng din thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.
2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tdp mon hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
Trude khi giang day can phéi cin cir vao ndi dung cia timg bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam béo chat luong giang day.
- Bdi véi nguoi hoc:
Phai tich cuc nghién ctru tai liéu, chuan bi cac bai tp va cac yéu cau bai hoc theo
su huéng dan cua gido vién.
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3. Nhitng trong tdm can chu y:

- Khai ni€m, phan loai, nhiém vu cuia thu ky van phong.

- Cac nghiép vu cua thu ky: 1ap ké hoach, cung cép thong tin, t6 chirc hoi nghi, 1&
tan, giao tiép.

- Céc kién thirc vé dao dire, tac phong va rén luén dao dtrc.

4. Tai liéu tham khao:

- Bao Thi Thanh Thuy (2020), Gido trinh Quan ly hanh chinh nha nuwoc, Pai hoc
Qué)c gia, Ha Noi.

- Pong Thi Thanh Phuong (2005), Nghiép vu gidm déc trong thoi dai méi, NXB
Théng ké, Ha Noi.

- Lwong Minh Viét (2005), Nghiép vu thu ky van phong, NXB Thong ké, Ha Noi.

- Nguyén Thanh Do (2005), Gido trinh Quan tri van phong, Khoa Quan tri kinh
doanh - Truong Pai hoc Kinh té Qudc dan, Ha Noi.

- Pang Thanh Nam (2020), Tai liéu hoc tap Nghiép vu thu ky, Pai hoc Sai Gon,
TP. HCM.

- Nguyén Van Bang (2021), Qudn tri hanh chinh vin phong, NXB Xay dung, Ha
Noi.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Quan tri ngudn nhan lwc
Ma moén hoc: MH24
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Hoc sau cac moén co s& va co s&é nganh, hoc song song vdi cac mon
chuyén nganh.
2. Tinh chét: Mén hoc nay thudc hoc phﬁn bit budc.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
Xéc dinh duoc cac hoat dong chirc ning co ban cta quan tri ngudn nhan luc
Biét mé hinh quan trj ngudn nhan luc va kha ning ap dung vao trong diéu kién cta
cac doanh nghi¢p Viét Nam.
Biét duoc nhimg thach thirc dbi véi quan tri ngudn nhan luc va linh vyc uu tién
phat trién nguon nhan lyc trong thé ky 21.
Xéc dinh 10 vai tro cua phong nhan lyc.
2. Vé k¥ nang:
Nhiing kién thirc duoc trang bi ciia mén hoc nay gitp sinh vién quéan tri ngudn
nhan lyc mot cach cé hiéu qua; hoan thién k¥ ning va s dung tt cac cong cu
quan tri nguon nhan lyc; c6 kha ning thuc hién cac nghién ctru trong linh vuc nay.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién nhéan thtrc va kham phé cac van dé thong qua su huéng dan cia giang
vién va thao luan nhém.
ITI. Noi dung mon hoc:
1. Noi dung tong quét va phan bo thoi gian:

Thet gian (gio)

Thuc hanh,

STT Tén chwong, muc Tong | Ly | thinghiém, | Kiém
so | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap
1 | Chuong 1: Tong quan vé quan tri | 2 2
nguén nhan lyuc
1.1. Khai niém

1.2. Vai tro va y nghia ctua quan
tri nguén nhan luc

1.3. Céc churc nang co ban cua
quan tri nguon nhan lyc
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1.4. Co cau t6 chuc cua bd phan
nhan su

1.5. Nhirng thach thac hién nay
vé6i nha quan tri nguén nhan luc

Chuong 2: Phan tich cong viéc
2.1. Khai niém va tam quan trong
cua phan tich céng viéc

2.2. Quy trinh phan tich coéng
Viéc

2.3. San pham phan tich cong
Viéc

10

Chuong 3: Hoach dinh nguon
nhan luc

3.1. Khéi niém

3.2. Tién trinh Hoach dinh nguén
nhan luc

3.3. Céc bién phap giai quyét tinh
trang thiéu nhan lec

3.4. Cac phuong phap du bao
nhu cau vé ngudn nhan luc

3.4. Céc bién phap giai quyét tinh
trang du thwra nhan luc

Chuong 4: Tuyén dung nguodn
nhan luc

4.1. Cac nguon tuyén dung

4.2. Noi dung, trinh tuy cua quy
trinh tuyén dung

4.3. Cong tac dinh hudng va hoi
nhap nguoi mai

4.4. Panh gia hiéu qua cua hoat
dong tuyén dung

12

Chuong 5: Pao tao va phat trien
nguon nhan lyc

5.1. Khai niém

5.2. Phan tich nhu ciu va xéc
dinh muc tiéu dao tao

5.3. Xac dinh ndi dung va
phuong phap dao tao
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5.4. Banh gia hi¢u qua dao tao
5.5. Lap ké hoach va quan Iy su
nghiép cua nhan vién

6 | Chuong 6: Banh gia, tra cong va 4 2 2
khuyén khich ngudi lao dong
6.1. Banh gia nguoi lao dong
6.2. Tra cong va khuyén khich
nguoi lao dong

7 | Chuong 7: Quan hé lao dong 4 2 2
7.1. Hop ddng lao dong

7.2. Co ché ba bén va vai trd cua
t6 chitc cong doan trong quan hé
lao dong

7.3. Nguyén tic va trinh ty giai
quyét tranh chap lao dong

Cong 45 15 28 2
2. Noi dung chi tiét:
Chuwong 1: Tong quan vé quan tri ngudn nhan luc Thot gian: 02 gio
1. Muc tiéu:

Sau khi hoc xong chuong nay, sinh vién c6 thé:

- Hiéu duoc khai niém va muc tiéu cta quan tri nguén nhan luc

- Trinh bay duogc cac chic ning cta quan tri ngudn nhan luc

- Hiéu duoc cac quan diém cia quan tri ngudn nhan luc

2. Noi dung chuong

2.1. Khai niém

2.2. Muyc ti€u cua quan tri nguén nhan luc

2.3. Céc chirc ning co ban ctia quan tri ngudn nhan luc

2.4. Co ciu td chirc cta bd phan nhan sy

2.5. Nhitng thach thirc hién nay voi nha quan tri ngudn nhan luc
Chwong 2: Phan tich cong viéc Thot gian: 10 gio
1. Muc tiéu:

Sau khi hoc xong chuong nay, sinh vién c6 thé:

- Hiéu duoc phan tich cong viéc 1a gi va 1y do ctia phén tich cong viéc
- M6 ta duoc tién trinh phén tich cong viéc

- Thiét ké dugc ban mo ta cong viéc va ban tiéu chuan cong viéc.

2. N1 dung chuong

2.1. Khai niém va tdm quan trong ctia phan tich cong viéc

2.1.1. Khai niém
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2.1.2. Tam quan trong ctia phén tich cong viéc

2.1.3. Ai tham gia vao cong tac phan tich cong viéc

2.2. Quy trinh phéan tich cong viéc

2.2.1. So @6 quy trinh phan tich céng viéc

2.2.2. Cac phuong phép st dung trong phan tich cong vi¢c

2.3. San pham phan tich cong viéc

2.3.1. Bang mo ta cong viéc

2.3.2. Bang tiéu chuan cong viéc

Chuong 3: Hoach dinh ngudn nhén lyc Thoit gian: 08 gio
1. Muc tiéu:

Sau khi hoc xong chuong nay, sinh vién c6 thé:

- Trinh bay dugc khai niém hoach dinh nguén nhan luc

- M6 ta va giai thich duoc tién trinh hoach dinh nguén nhan luc

- Biét dugc cac phuong phap du bao nhu cau ngudn nhan luc va cach giai quyét
khi du thira hodc khiém dung nhan luc trong cac to chirc.

2. N1 dung chuong

2.1. Khai niém

2.2. Tién trinh Hoach dinh nguén nhan luc

2.3. Cac bién phap giai quyét tinh trang thiéu nhan luc

2.4. Cac phuong phap du bao nhu cau vé ngudn nhan luc

2.4. Cac bién phap giai quyét tinh trang du thira nhan luc

Chuwong 4: Tuyén dung ngudn nhan lue Thot gian: 12 gio
1. Muc tiéu:

Cung cép kién thirc vé quy trinh tuyén dung ngudn nhan luc va thuc hanh cac khau
trong quy trinh nay.

2. No6i dung chuong

2.1. Céc ngudn tuyén dyng

2.1.1. Nguon tng vién tir ndi bo doanh nghiép

2.1.2. Ngudn tng vién tir bén ngoai doanh nghiép

2.2. N6i dung, trinh tir ctia quy trinh tuyén dung

2.2.1. Chuén bi tuyén dung

2.2.2. Thong béo tuyén dung

2.2.3. Thu nhan, nghién ciru ho so

2.2.4. Phong van so bo

2.2.5. Kiém tra, tric nghiém

2.2.6. Phong van lan hai

2.2.7. X4c minh, diéu tra

2.2.8. Ra quyét dinh tuyén dung
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2.3. Cong tac dinh hudng va hoi nhép ngudi méi
2.4. Danh gia hiéu qua cua hoat dong tuyén dung
Chuwong 5: Pao tao va phat trién ngudn nhan lyc Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong chuong nay, sinh vién c6 thé:
- X4ac dinh dugc muc dich cia dao tao va phat trién nguén nhan luc
- Phan biét dao tao va phat trién ngudn nhan luc
- Trinh bay dugc cac hinh thic dio tao va phat trién ngudn nhan luc
- Biét cach danh gia két qua ctia dao tao va phat trién ngudn nhan luc.
2. No6i dung chuong
2.1. Khai niém
2.2. Phan tich nhu cau va xé4c dinh myc tiéu dao tao
2.3. X4c dinh nd1 dung va phuong phap dao tao
2.4. Banh gia hi¢u qua dao tao
2.5. Lap ké hoach va quan 1y sy nghiép ctia nhan vién
Chuwong 6: Panh gia, tra cong va khuyén khich nguoi lao dong

Thot gian: 04 gio
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong chuong nay, sinh vién c6 thé:
- Hiéu dugc thm quan trong va su can thiét cua viéc danh gia nang lyc thyc hién
cua nguoi lao dong
- Biét duoc cac Iy thuyét vé dong co thuc day ngudi lao dong lam viée
- Hiéu duoc cac bién phap cin thiét dé thuc hién viéc duy tri va kich thich nguoi
lao dong.
2. No6i dung chuong
2.1. Panh gia nguoi lao dong
2.1.1. Cac myc tiéu co ban cua danh gia nhan vién
2.1.2. Cac phuong phap danh gia nhan vién
2.1.3. Cac 151 thudong mac phai khi danh gia nhan vién
2.2. Tra cong va khuyén khich ngudi lao dong
2.2.1. Muyc tiéu va cac nguyén tac tra cong lao dong
2.2.2. Céc hinh thirc tra cong cho nguodi lao dong
2.2.3. Céc hinh thirc dong vién nguoi lao dong
Chwong 7: Quan hé¢ lao dong Thot gian: 04 gio
1. Muc tiéu:
Sau khi hoc xong chuong nay, sinh vién c6 thé:
- Biét duoc noi dung chinh ciia hop dong lao dong
- Trinh bay duoc vai trd, chirc ning va nguyén tic hoat dong cua bd phan cong
doan
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- M6 ta dugc tién trinh giai quyét tranh chép lao dong.

2. No6i dung chuong

2.1. Hop ddng lao dong

2.2. Co ché ba bén va vai trd cua td chirc cong doan trong quan hé lao dong

2.3. Nguyén tic va trinh tu giai quyét tranh chép lao dong

IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mén hoéa/ nha xudng: Phong hoc co trang bi bang viét, phong
chiéu, anh sang dam bao, thong thoang.

2. Trang thiét bi may moc:

; Do . 3 .
Tén thiet bi vin So lwgng Yéu cau sw pham cuaa thiét bi
May vi tinh Bo 01 Phuc Vl;l dé trinh chié"u ?ﬁnh .a:mh, noi
dung mon hoc trong qua trinh giang day
May chiéu BS 01 Phuc vu dé trinh chiéu trong qua trinh
(Projector) ' giang day
Hé thdng 4 .
¢ chEﬁ am Bo 01 Dung dé tang am trong phong hoc

3. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li¢u: Gido trinh, Bai giang dugc bién soan dua
trén gido trinh

4. Céc diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap danh gia:

1. No1 dung:

- Kién thtre: Biét hé théng va trinh bay noi dung chinh cta cac chuong.

- K¥ niang: Nhimng kién thirc duoc trang bi ctia mon hoc nay giup sinh vién quan tri
ngudn nhan lyc mot cach ¢ hiéu qua; hoan thién k¥ ning va sir dung tot cac cong
cu quan tri nguén nhan luc; c6 kha nang thuc hién cac nghién ctru trong linh vuc
nay.

- Nang luc tu chu va trach nhi€ém: Sinh vién nhéan thirc v4 kham pha cac van dé
thong qua sy huéng dan ctia gidng vién va thao luan nhom.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia: Puoc danh gia bang hinh thtc kiém tra viét, trac nghiém.
- Thoi gian: T 60 - 90 phut

VI. Huéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tdp mon hoc:

- Bbi véi gido vién, giang vién:
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Phoi hop nhiéu tai lidu c6 gia tri, soan chi tiét gido trinh, tim hiéu nhiéu vi dy thyc
té trong kinh doanh dich vu du lich va It hanh, soan bai tap c6 1ién h¢ thuc té, kiém
tra danh gia thuong xuyén. Phdi hop rén luyén tinh ky luat cho sinh vién trong hoc
tap va trong cong viéc.

- Bdi véi nguoi hoc:

Sinh vién c6 mit trén 16p tdi thiéu 70% thoi gian

Poc tai liéu chinh, doc tai liéu tham khéo, tim hiéu, phan tich vi du, thyc hanh céac
nghiép vu thao tac, tham gia thao ludn trén 16p.

Tat ca cac thanh vién cua nhom phai c6 mit va cung tham gia thuyét trinh, giai
thich, tranh ludn khi trinh bay bai thado luan theo nhoém.

Nop bao céo thdo luan va trinh bay bai thao luan theo trinh tu ngau nhién.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

Bai 2. Phan tich cong viéc

Bai 3. Quy trinh tuyén dung

4. Tai liéu tham khao:

- Bui Van Danh (Chu bién) (2011), Quan tri hoc, NXB Lao BDdng, Ha NQi.

- John M. Ivancevich (2010), Quan tri nguén nhan lyc, NXB Tong hop Thanh phd
Ho Chi Minh.

- Luu Trong Tudn (2014), Quan tri nguén nhan lwc nganh khdach san, NXB Lao
dong — Xa hoi, Ha Noi.

- Nguyen Vin Dinh va Nguyén Vian Manh (2012), Gido trinh tam ly va nghé thuat
giao tiép, vmg xir trong kinh doanh du lich, NXB Dai hoc Kinh té qudc dan.

5. Ghi chu va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Tam ly hoc quén ly
Ma moén hoc: MH25
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mo6n hoc tdm 1y hoc quan ly thugoc nhoém cac mon hoc co s¢ chuyén
nganh trong chuong trinh ddo tao cac nganh nghiép vu vin phong ¢ bac cao dang.
2. Tinh chat: Tam 1y hoc quan 1y vira 1a mén hoc 1y thuyét vira 1a mon hoc thuc
hanh. Sinh vién duoc trang bi kién thirc co ban vé quan 1y, dong thoi thyc hanh dé
rén luyén va van dung trong hoat dong nghé nghiép sau ndy cua sinh vién.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Trang bi cho sinh vién cac khai niém co ban, cac quy luat co ban vé tAm 1y hoc
quan ly: ddi tuong, nhiém vu, vai tro cta tim Iy hoc trong quan Iy nha nuée, nhimg
hién tuong tam 1y trong doi sdng xa hoi va tap thé lao dong, nhitng dic diém tam
Iy ctia nguoi lanh dao va giao tiép trong quan ly.
2. Vé k¥ nang:
C6 k¥ ning van dyung kién thirc tim Iy hoc quan 1y vao viéc giai quyét cac bai tap
thuc hanh, cac tinh huéng, phan tich giai thich cac hién tugng tam 1y, cac biéu hién
da dang cua né theo quan diém khoa hoc.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién co thai d, tinh than hoc tap tich cuc. Tich cuc van dung kién thtc, ky
nang tam 1y hoc quan ly vao cong viéc lam cong tdc van phong.
ITI. Noi dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thot gian (gio)

Thuc hanh,

STT Tén chwong, muc Tong | Ly | thinghiém, | Kiém
so | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap
1 | Chuong 1: Doi tuong, nhiém vu, 3 3
vai tro cua tdm ly hoc trong quan
ly nha nudc

1.1. Mot s6 khai niém co ban
1.2. Béi twong, nhiém vu caa tam
ly hoc quan ly

2 | Chuong 2: Hoat dong lao dong| 10 3 7
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cua cd nhan trong b6 may nha
nudc

2.1. Hoat dong lao dong cua ca
nhan

2.2. Céc dang va dic diém tam ly
nguoi dudi quyén

2.3. Mot s6 nét tam Iy khac cua
con ngudi ma nha quan ly can biét

3 | Chuong 3: Nhan cach trong doi| 12 3 8 1
séng x& hoi, nhitng hién tuong
tam ly trong tap thé lao dong

3.1. Nhan cach trong doi séng xa
hoi

3.2. Dic diém tam ly tap thé

4 | Chuong 4: Nhimg dic diém tdm | 10 3 7
ly cia nguoi 1anh dao

4.1. Vi tri, vai tro cia nguoi lanh
dao, ngudi lao dong trong tap thé
lao dong

4.2. Pac diém tam Iy cia nguoi
lanh dao

5 | Chuong 5: Giao tiép trong hoat| 10 3 6 1
dong quan ly

5.1. Khéi niém vé giao tiép

5.2. C4c nguyén tac giao tiép

5.3. Nhitng bi quyét dam bao cho
su thanh cong trong giao tiép quan
ly

5.4. Phong cach lam viéc

5.5. Nhitng sai lam can tranh
trong 1anh dao con nguoi

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuwong 1: P6i twong, nhiém vu, vai trd ciia tAm Iy hoc trong quén Iy nha
nudc

Thoi gian: 03 gio

1. Muc tiéu:
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Gitip cho sinh vién nam viing cac khai niém co ban vé tam 1y hoc quan ly: d6i
tuong, nhiém vu, vai tro, y nghia cua tam 1y hoc trong quan 1y nha nudc.
Nhan thite dugc su can thiét phai hoc t6t mon hoc nay.
2. No6i dung chuong
2.1. Mt sb khai niém co ban
2.1.1. Tam ly la gi?
2.1.2. Tam ly hoc 1a gi?
2.1.3. Tam ly hoc quén ly
2.2. Bbi tuong, nhiém vu ctia tam 1y hoc quan 1y
2.2.1. Dbi tugng
2.2.2. Nhiém vu
2.2.3. Vai tro, y nghia cua tam 1y hoc trong quan 1y nha nudc
Chuwong 2: Hoat dong lao dong ctia ca nhan trong bo may nha nwédc
Thot gian:
10 gio
1. Muc tiéu:
Gitip cho sinh vién nam viing cac hoat dong lao dong cua ca nhan nhiing hién
tuong tam ly trong nhan thirc cua con nguoi; nhitng hién tuong tdm 1y nguot dudi
quyén, mot sd nét tim 1y khac cia con ngudi ma nha quan 1y can thiét.
2. Noi dung chuong
2.1. Hoat dong lao dong cua ca nhan
2.1.1. Lao dong la dang hoat dong co ban ctia con nguodi
2.1.2. Hoat dong ctia cong churc trong cong s&
2.2. Cac dang va dic diém tim 1y nguoi dudi quyén
2.2.1. Thai @6 cong chirc
2.2.2. Hanh vi tmg xtr nguoi cong chic
2.2.3. Tinh than cong chirc
2.2.4. Nhimng nguyén vong ctia ngudi dudi quyén
2.3. Mot sb nét tam 1y khac cua con ngudi ma nha quan 1y can biét
2.3.1. Boi song xtic cam clia con nguoi
2.3.2. Tam ly cua nguoi ndng dan
2.3.3. Tam ly cua nguoi cong nhan
2.3.4. Tam 1y ctia tang 16p tri thic
2.3.5. Tam Iy cua tang 16p kinh doanh budn ban
Chuwong 3: Nhin cach trong doi song xa hoi, nhirng hién twong tim Iy trong
tap thé lao dong Thot  gian:
12 gio
1. Muc tiéu:
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Gitip cho sinh vién nam viing cac khai niém co ban vé nhan cach trong doi song xa
hoi va dic diém tam 1y tap thé lao dong, nhimg dic diém tdm 1y cua nguoi lanh
dao va giao tiép trong quan 1y.
2. No6i dung chuong
2.1. Nhén cach trong doi séng x4 hoi
2.1.1. Khai niém vé nhan céch
2.1.2. Ciu tric ctia nhan cach theo quan diém cua tdm Iy hoc hoat dong
2.1.3. Nhimng yéu t6 anh huong dén sy hinh thanh va phat trién nhan cach
2.1.4. Mot s6 ning luc va pham chét co ban cua ngudi 1anh dao
2.2. Dic diém tam 1y tap thé
2.2.1. Anh hudng cia tap thé dén c nhan
2.2.2. Bau khong khi tam 1y trong tap thé (khong khi tim 1y nhom)
2.2.3. Su lay truyén tdm 1y (1ay lan tAm 1y) trong t6 chirc
2.2.4. Truyén thong tap thé
2.2.5. Du luan xa hoi
2.2.6. Xung dot tap thé
2.2.7. Mot s6 phuong phap va bién phap dé quan 1y tap thé
Kiém tra 1 tiét
Chuwong 4: Nhitng dic diém tAm Iy ciia ngwoi linh dao Thot  gian:
10 gio
1. Muc tiéu:
Gitip cho sinh vién nim vimg nhing dic diém tdm 1y cta nguoi 1anh dao.
2. No6i dung chuong
2.1. Vi tri, vai tro cia ngudi lanh dao, nguoi lao dong trong tap thé lao dong
2.2. Pic diém tam 1y cia nguoi lanh dao
2.2.1. Cac dang tam ly ctia nguoi 1anh dao
2.2.2. Pic diém tam 1y ctia nguoi lanh dao
2.2.3. Mot sb niang luc va pham chat co ban ctia nguoi lanh dao can thiét cho hoat
dong quan ly
2.2.4. Uy tin quan 1y cua nguoi 1anh dao
2.2.5. Quyét dinh quan 1y va dic diém tdm 1y cta quyét dinh quan Iy
2.2.6. Mot vai kinh nghiém quan ly ctia nguoi lanh dao
Chuwong 5: Giao tiép trong hoat dong quan ly Thoi  gian:
10 gio
1. Muc tiéu:
Gitp cho sinh vién nam viing khai niém giao tiép, cac loai giao tiép, nguyén tic
giao tiép, nhimng bi quyét dam bao cho su thanh cong trong giao tiép quan 1y.
2. N1 dung chuong
2.1. Khai niém vé giao tiép
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2.1.1. Giao tiép 1a gi?
2.1.2. Chire ning chu yéu cia giao tiép quan Iy
2.1.3. Cac loai giao tiép
2.1.4. Cac phuong tién giao tiép
2.1.5. Vai tro cta giao tiép trong doi séng x4 hoi va trong quan 1y
2.2. Cac nguyén tic giao tiép
2.2.1. Tinh chuan muyc trong giao tiép
2.2.2. T6n trong nhan cach ddi tuong giao tiép
2.2.3. Nguyén tic dong cam trong giao tiép
2.2.4. Nguyén tic co thién chi trong giao tiép
2.3. Nhimng bi quyét dam bao cho su thanh cong trong giao tiép quan ly
2.3.1. Chu thé giao tiép can tao thién cam dbi voi ngudi tiép xtc
2.3.2. Dung phuong thirc biét dan ddi tuwong tiép xtic vao van dé ma 1anh dao quan
tam
2.3.3. Biét tién hanh phé binh nguoi dudi quyén, nhung khong gay su kho chiu, thu
0an, budn buc & ho.
2.4. Phong céach lam viéc
2.4.1. Khai niém phong céach lam vi¢c
2.4.2. Phan loai phong cach lam viéc
2.5. Nhitng sai 1am can tranh trong lanh dao con ngudi
2.5.1. Nhiing sai 1dm céan tranh
2.5.2. Xay dung cho mdi ngudi phong cach 1am viéc méi
Kiém tra 1 tiét
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hoa/ nha xudng: Phong hoc 1y thuyét.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat licu: Gido trinh, dé cuong, gido an, bai giang,...
4. Cac diéu kién khac: Cau hoi Trac nghiém thuc hanh, thao luan, bai tap va tinh
huéng thuc hanh.
V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. Noi dung:
- Kién thac: Hé théng cac khai niém; DPic diém tam 1y tap thé; Pic diém tam ly
ctia nguoi lanh dao; Giao tiép trong hoat dong quan 1y.
- K¥ nang: K¥ ning thuc hanh, van dung céc kién thic vao tinh hudng thyc té.
- Nang luc ty chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
Tich cuc van dung cac k¥ ning giao tiép vao hoc tip va trong cudc séng.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia:
Kiém tra cac nodi dung da hoc
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+ Panh gia trong qué trinh hoc: Kiém tra 1y thuyét — thuc hanh

+ Panh gia két thuc hoc phan: Kiém tra van dap - thyc hanh

+ Hinh thtc va thoi gian kiém tra két thiic hoc phan:

Hinh thtrc: VAn dap - thuc hanh

- Thot gian: Theo quy dinh

VI. Hwéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Bbi véi gido vién, giang vién:

Trude khi giang day can phai can clr vao ndi dung cia ting bai hoc chuan bj day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chit luong giang day.

- Bdi véi nguoi hoc:

Phai tich cuc nghién ctru tai liéu, chuan bi cac bai tip va cac yéu cau bai hoc theo
su hudng dan cia gido vién.

3. Nhiing trong tdm can chu y:

- Nhén céch trong doi song xa hoi

- Pac diém tam 1y tap thé

- Pic diém tam 1y cua nguoi lanh dao

- Giao tiép trong hoat dong quan Iy

4. Tai liéu tham khao:

- Nguyén Hiru Tho (Chu bién) (2016), Gido trinh tam Iy hoc qudn ly, NXB Dai
hoc Qudc gia, Ha Noi.

- TS. V& Thanh Khéi (2005), Tam Iy hoc lanh dao, qudn Iy, Nxb Chinh tri Qudc
gia, Ha Noi.

- PGS.TS. Vi Diing (2007), Giao trinh Tam Iy hoc quan ly, Nxb PH Su pham, Ha
Noi.

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Té chirc va sir dung tai liéu lwu triv
Ma moén hoc: MH26
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: T6 chuc sir dung tai li€u luu trtr thuoc nhém cac mén hoc chuyén nganh
trong chuong trinh dio tao quan trj vin phong & bac cao dang.
2. Tinh chit: T churc sir dung tai liéu luu trix vira 1a mon hoc 1y thuyét vira 13 mén
hoc thuc hanh. Sinh vién dugc trang bi kién thirc co ban céc nghiép vu va k¥ nang
co ban c6 thé 1am viéc trong cac trung tdm luu trit. Mon hoc nay giup cho sinh
vién biét vé cac hinh thirc va yéu cau cua céc hinh thtrc khai thac sir dung tai liéu
luu tri.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Moén hoc nham cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc gom:
+ Phuong phap luan vé t6 chirc khai thac, str dung tai liéu luu tri;
+ Co s6 phéap 1y quy dinh vé cac hinh thic khai thac, st dung tai liéu luu triY;
+ Mot s6 hinh thtc to chire khai thac va st dung tai liéu luu trit.Van dung va xtr Iy
tdt cac tinh huéng vé to chirc khai théc, st dung tai li€u luu trir trong cac co quan
va cac hoat dong xa hoi.
+ Tb chic quan 1y hoat dong khai thac, s dung tai li¢u.
Yéu cau: Sau khi hoan tit mén hoc, sinh vién c6 thé: Ghi nhé cac khai niém, muc
dich, y nghia va yéu cau cta hoat dong to chirc sir dung tai liéu luu trir; Panh gia
hiéu qua cta cac hinh thirc khai thac, sir dung tai liéu luu trit chii yéu; c6 kha nang
lua chon cac hinh thirc to chire khai thac, st dung tai li¢u luu trr hop ly tai cac co
quan, td chirc;Van hanh mot cach thanh thao céac phuong ti¢n theo doi, quan ly
hoat dong td chure khai thac, sir dung tai li¢u luu trit tai co quan;
2. Vé k¥ nang:
Vi bai tap thyc hanh, sinh vién dugc ¢6 ki nang:
- Xac dinh duogc tinh chét, dic diém cia timg hinh thtrc khai thac, sir dung tai liéu
luu trir.
- Van dung nhiing quy dinh hién hanh vé td chirc khai thac, st dung TLLT vao tinh
hinh thyc tién cua co quan luu trit.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién nhan thtrc va khdm pha cac van dé thong qua sy hudng din cia giang
vién va thao ludn nhém. Hinh thanh nang lyc chud dong, tich cyc trong qua trinh
hoc tap va nghién ctru.
ITI. N§i dung mon hoc:
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1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

STT

Tén chwong, muc

Thot gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Nhitng van dé chung vé
su dung tai liéu luu trir

1. Khéi niém, muc dich, y nghia cua
t6 chire sir dung tai lidu luu trix

2. Nguyén tic va yéu cau to chic st
dung tai liéu luu trir

7

Chuong 2: Hé thong van ban quan
ly, chi dao va hudng dan vé té chac
sidung TLLT

1. Vé quyén duoc khai thac, su
dung tai liéu luu trir

2. Vé thu tuc tiép can va khai thac
tai liéu

3. Vé cac loai tai liéu han ché khai
thac

4. V& thoi gian cua tai liéu duoc
phép tiép can

5. Vé tham quyén cho phép tiép can
va khai thac

6. Vé viéc str dung thong tin TLLT
7. Vé 18 phi khai thac tai liéu

8. V& trach nhiém cua céac co quan
lwu trix va d6i twong khai théc, st
dung

10

Chuong 3: Cac hinh thic khai thac,
su dung tai liéu luu trir

1. Str dung TLLT tai phong Boc cua
Luu trit co quan, Luu trit lich st

2. Théng bao tai liéu luu trir

3. Cung cap ban sao va ching thuc
lvu triv

15

10
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4. Cong bd, gisi thieu tai lieu

5. Bién soan, xuat ban sach chuyén
dé

6. To chac Trién lam, trung bay
TLLT

7. Xay dung phim, phéng su vé tai
liu luu trix

4 | Chuong 4: Quan ly cbng tac khai | 10 5 4 1
thac va su dung TLLT

1. Khéi niém, muc dich, y nghia cua
viéc quan ly cdng tac té chic khai
thac, st dung tai liéu luu trir

2. NOi dung phuong phap quan ly
cdng tac to chuc khai thac, st dung
tai liéu luu triv

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chwong 1: Nhitng van dé chung vé cong tic td chirc sir dung tai liéu luu triv
Thoti gian: 10 gio

1. Muc tiéu:

Niam chic vé y nghia cic nguyén tic vé t6 chirc khai thac str dung TLLT trong céac
kho, trung tdm luu trit. Ttr 6 hiéu dugc cac muc dich va yéu cau cta cong tic ndy
2. Noi dung chuong

2.1. Khai ni¢m, muc dich, y nghia cua t chire sir dung tai li¢u luu trix

2.1.1. Khai niém

2.1.2. Muc dich ctia viéc to chuc sir dung TLLT

2.1.3. Y nghia cta viéc t6 chirc sir dung TLLT

2.2. Nguyén tic va yéu cau to chirc str dung tai liéu luu trix

2.2.1. Nhimng nguyén tic co ban

2.2.1.1. Nguyén tic chinh tri

2.2.1.2. Nguyén tic co mat

2.2.1.3. Pam bao quyén thong tin ctia cac co quan, to chirc, ca nhan

2.2.1.4. Bao vé loi ich cua cac quéc gia, co quan, td chirc, ca nhan 1a chu s& hitu
cua TLLT.

2.2.1.5. Phu hop voi diéu kién cu thé cia cac co quan luu trix

2.2.2. Nhimg yéu ciu co ban

2.2.2.1. Nhanh chéng, thuan tién

2.2.2.2. Py du, hé théng
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2.2.2.3. Thong tin ¢6 do tin cdy cao
Kiém tra 1 tiét
Chwong 2: Hé thong vin ban quan 1y, chi dao va hwéng din vé to chirc sir
dung TLLT Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu:
Gidi thiéu nhitng van ban quy pham hién hanh quy dinh vé bao quan, khai thac, sir
dung TLLT trong céc trung tam luu trir hién nay.
2. No§i dung chuong
2.1.Vé quyén dugc khai thac, sir dung tai li¢u luu triv
2.2. Vé tha tuc tiép can va khai thac tai liéu
2.3. V& céc loai tai liéu han ché khai thac
2.4. V& thoi han bao quan tai liéu
2.5. V& tham quyén cho phép tiép can va khai thac
2.6. V& 18 phi khai thac tai liéu
2.7. Vé trach nhiém cua cac co quan luu trir va doi tuong khai thac, str dung
Chwong 3: Cac hinh thirc khai thac, st dung tai liéu luu triv Thoi  gian:
15 gio
1. Muc tiéu:
Gidi thiéu nhimg uu nhuge diém ciia cac hinh thic khai thac, sit dung TLLT trong
cac trung tam luu trir hién nay tir d6 biét cach két hop to chirc khai thac sao cho c6
hiéu qua nhat
2. Noi dung chuong
2.1. Str dung TLLT tai phong Poc cua Luu trit co quan, Luu trit lich str
2.2. Thong bao tai li¢u luu trix
2.3. Cép ban sao tai liéu luu trix, ban chtng thuc luu trit.
2.4. Cong bd, gidi thiéu tai liéu
2.5. Bién soan, xuit ban sach chuyén dé
2.6. T6 chuc trién 1am, trung bay tai liéu luu trix
2.7. Xay dung phim, phong su vé tai liéu luu trit
Chuong 4: Quéan ly cong tac khai thac va sit dung TLLT  Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu:
Nam chéc vé y nghia, cac nguyén tic vé to chuc khai thac sir dung TLLT trong cac
kho, trung tAm luu trit. Tir 6 thuc hanh t6t cac k¥ nang st dung cac phuong phap
khai thac mdt cach c6 hiéu qua.
2. N1 dung chuong
2.1. Khai ni¢m, muc dich, ¥ nghia cua vi¢c quan 1y cong tac td chirc khai thac, sir
dung tai liéu luu tri
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Muyc dich, y nghia
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2.2. Noi dung phuong phap quan 1y cong tac to chire khai thac, sir dung tai lidu luu
trir
2.2.1. Nguyén tic quan 1y cong tac to chuc khai thac, str dung tai liéu luu trix
2.2.2. Cac phwong phap thu céng trong quan 1y cong tac t chic khai thac, sir dung
tai li¢u luu trix
2.2.3. Phuong phap st dung phiéu st dung tai liéu
2.2.4. Phuong phap st dung so théng ké két qua str dung tai liéu
2.2.5. Ung dung tin hoc trong viéc quan 1y cong tac t6 chirc khai thac, str dung tai
liéu luu triv
Kiém tra 1 tiét
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hoa/ nha xudng: Phong hoc 1y thuyét, phong thuc hanh
may tinh.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat licu: Gido trinh, dé cuong, gido an, bai giang,...
4. Cac diéu kién khac: Cau hoi Tric nghiém thuc hanh, thao luan, bai tip va tinh
hubng thue hanh.
V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. No1 dung:
- Kién thirc: Hé théng cac khai niém; Cac nguyén tac, hinh thic cta st dung tai
liéu luu trir.
- K§ nang: K§ nang thuc hanh ghi s, nhap dit lidu trén may vi tinh, van dung cac
phuong phap khai thac dé phuc vu ban doc c¢6 hiéu qua té.
- Nang luc tu chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
Tich cuc van dung cac k¥ nang vao thuc tap & co so.
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia: Pugc danh gia bang hinh thic kiém tra viét hoac két hop
trac nghiém.
- Thoi gian: Tt 60 — 90 phut
VI. Huéng din thue hién mon hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.
2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tdp mon hoc:
- Béi véi gido vién, giang vién:
Trude khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cia ting bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam béo chat luong giang day.
- Bdi véi nguoi hoc:
Phai tich cuc nghién ctru tai liéu, chuan bi cac bai tp va cac yéu cau bai hoc theo
su hudng dan cua gi4o vién.
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3. Nhitng trong tdm can chu y:

- Khai ni€m va céc hinh thic str dung tai li€u luu trir

- Quy trinh thuc hién nghi€p vu quan 1y phong doc

- Nguyén tic quan ly tai liéu luu trit

- Hé thdng cong cu tra ciru va tmg dung cong nghé thong tin trong sir dung

4. Tai liéu tham khao:

- Pao Xuan Chic - Nguyén Vin Ham - Nguyén Vin Tham - Vuong Pinh Quyén
(1990), Ly lugn va thuc tién cong tac luu trie, Nxb DPai hoc va Gido duc chuyén
nghiép, Ha Noi.

- Vii Duong Hoan (1987) chu bién, “Cong tac luu triv Viet Nam”’, Nxb Khoa Hoc
Xa Hoi, Ha Noi.

- Phan DPinh Nham - Bui Loan Thuy (2015), Gido trinh Luu trit hoc dai cuong,
Nxb Dai hoc qudc gia TP.HCM, Tp. Hd Chi Minh.

- Cyc Van thu va Luu trit Nha nudc (thang 4-2008), Ky yéu Hoi nghi khoa hoc
quoc té vé phat huy gid tri tai liéu luu triv phuc vu sw nghiép xdy dung va bdio vé
T6 quoc, Ha Noi.

- Nguyén Vian Ham (1982), Mén hoc cong bé hoc tai liéu van kién, Truong Pai
hoc Tong hop, Ha Noi.

- Duong Vian Kham (2004), Céng tdc van thw — heu triv, Nxb Chinh tri quéc gia,
Ha Noi.

- Duong Van Kham (2011), 7w dién giai thich nghiép vu van thu luu triv Viét Nam,
NXB Vin hoa thong tin, Ha Noi.

PHU LUC: M6t s6 van ban chi dao ciia Nha nudc vé cong tac t6 chirc st dung tai
li¢u luu trir:

- BO Noi vu (2012), Thong tu sé 08/2012/TT-BNV ciia Bé Noi ban hanh ngay 26
thang 11 nim 2012, qui dinh muc kinh té k¥ thuat 1ap danh muc tai liéu han ché sir
dung cua mgt phong luu trir va phuc vu doc gia tai phong doc.

- Bo Nbi vu (2015), Thong tu 86 05/2015/TT-BNV ctia B6 Noi ban hanh ngay 25
thang 11 nam 2015, qui dinh mirc danh muc tai li¢u han ché st dung tai luu trit lich
su.

- B Noi vu (2014), Thong tu sé 10/2014/TT-BNV ngay 01 thang 10 nim 2014
cua Bo No6i vy, Quy dinh vé viéc st dung tai li€u tai Phong doc cua cac Luu triv
lich str.

- Chinh phu (2007), Chi thi s6 05/2007/CT-TTg ngay 02-3-2007 ctia Thi tudng
Chinh phu vé viéc ting cudng bao vé va phat huy gia tri tai liéu luu tri.

- Cuc Vian thu va Luu trit Nha nuée (2008), Quyét dinh 248/QD-VTLTINN ngay
27-11-2008 vé viéc ban hanh quy trinh 1ap danh muc tai liéu han ché st dung cia
mot Phong luu trir.
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- Cuc Vin thu va Luu trir Nha nude (2009), Quyét dinh 104/QD-VTLTNN ngay
22-4-2009 ctia Cyc Van thu va Luu trit Nha nude vé viéc ban hanh quy trinh phuc
vu dgc gia tai phong Poc va cép ban sao, ching thyc luu trir tai cac Trung tAm Luu
trit qudc gia.

- Cuc Vian thu va Luu trir Nha nude (2009), Quyét dinh 111/QD-VTLTNN ngay
13-5-2009 vé viéc ban hanh quy trinh giai mat tai liéu luu trit.

- Cuc Van thu va Luu trit Nha nudce (2009), Cong van 218/VTLTNN-NVTW ngay
01-4-2009 vé viéc xét duyét cho ngudi nude ngoai khai thac sir dung tai liéu luu
trir.

- Qudc hoi (2011), Luat luu trir, s6 01/2011/QH13 ciia Qubc hoi ban hanh ngay 01
thang 11 ndm 2011, Nha xuat ban Chinh tri Quc gia, Ha Noi.

5. Ghi ch va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Tiéng Anh viin phong
Ma mén hoc: MH27
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Tiéng Anh chuyén nganh vin phong 1a mét trong nhitng mén hoc chuyén
nganh c6 vi tri quan trong, 13 co s¢ dé trang bi kién thirc cho sinh vién dé giao tiép
nhing tinh hudng lién quan dén coéng tac vin phong.
2. Tinh chét: Pay 1a mot mén hoc mang tinh dic thu thong qua céac tinh hudng giao
tiép hang ngay trong cong viéc va cudc séng.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Cung cip cho sinh vién kién thtic co ban vé nghiép vu thu ky van phong nhu cach
giao tiép trong vin phong, cach tiép chuyén qua dién thoai...
2. Vé k¥ nang:
Phat trién k¥ niang ngdn ngit Nghe, Noi, Poc, Viét thong qua nhiing tinh hudng
thuc té. Ngoai ra sinh vién con dugc trang bi mot s6 k§ nang vé nghiép vu thu ky
nhu soan thao cac loai don tu thu tin thuong mai.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién c6 thai do nghiém tac hoc tap & 16p, thuc hién déy du cac nhiém vu giao
vién yéu cau, df’)ng tho1 ¢6 kha nang tu hoc va tu nghién clru & nha dé co thé st
dung ngén ngit hi¢u qua.
ITI. N§¢i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quét va phan bo thoi gian:

Theti gian (gio)

Thuc hanh,

STT Tén chwong, muc Tong | Ly | thinghiém, | Kiém
so | thuyét | thao luan, tra
bai tap
1 | Unit 1. A new face at the office 5 2 3

- Hoi nhitng ngudi dong nghiép
méi hodac ban mai vé tén, nghé
nghiép va cho lam viéc.

- Luyén hoi dap vé cac d6 vat
khac nhau o vin phong, vé van
phong pham,...

2 | Unit 2. A model secretary 5 2 3
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- Luyén tap k¥ nang tra o1 nhanh
choéng va dung céch.

- Céch tra 161 cac cau hoi dé lay
thdng tin mot cach lich su.

Unit 3. Instruction from the
manager C4c thuat ngir van
phong: Yéu cau/ Xac nhan/ Céo
16i/ Xin phép/Cho phép/ Khong
cho phép ai 1am gi/ Viét email.

Unit 4. A foreign visitor

- Céach chao hoi va tiép don
khach.

- Céch chao hoi va tiép don khach
vé cac cudc hen trude.

- Thong bao cudc hen trudc cua
khach

Unit 5. The Graphic Tower
Building

- Hoi va noi vi tri cac noi trong
toa nha

- Hoi va cach chi dia diém nao d6
trong thanh phé.

Unit 6. Getting around (in the
city)

- Hoi dap vé cac noi chdn gan co
quan.

- Céch hoi dudng va chi dan dén
cac noi gan chd lam viéc.

Kiém tra dinh ki lan 1

Unit 7. Answering the telephone

- Tra loi dién thoai & co quan
dung cach.

- Piéu hanh tong dai dién thoai

Unit 8. Taking a message

- Céch doc dia chi va s6 di¢n thoai
ding cach.

- Céach nhan loi nhan qua dién
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thoai.

10 |Kiém tra dinh Ki lan 2 1 1
Cong 45 15 28 2
2. Noi dung chi tiét:
Unit 1. A new face at the office Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

Sau bai hoc, sinh vién nam dugc cach héi nhiing ngudi dong nghiép méi hodc ban
moi vé tén, nghé nghiép va chd lam viéc. Hoi dap vé cac do vat khac nhau & vin
phong, vé van phong pham,...

2. No6i dung chuong

2.1. Hoi nhiing nguoi dong nghiép mdi hodc ban moi vé tén, nghé nghiép va cho
lam viéc.

2.2. Luyén hoi dap vé cac dd vat khac nhau & vin phong, vé vin phong pham, ...
2.3. Céu trc luyén tap:

What’s your name?

What do you do?

Who do you work for?

Where is (/are)

Unit 2. A model secretary Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

Sau bai hoc, sinh vién nim viing cach tra cac ciu hoi dé lay thong tin mot cach lich
su.

2. No6i dung chuong

2.1. Luyén tap k¥ nang tra 161 nhanh chong va ding cach.

2.2. Cach tra 101 cc cau hoi dé léy thong tin mot cach lich su.

2.3. Céu trac luyén tap:

Is Mr.Brown coming today?

Are you free tomorrow morning?

Are they repairing the air conditioning now?

Does your foreign manager speak Thai?

Do you know how to operate a computer?

Unit 3. Instruction from the manager Thoti gian: 06 gio
1. Muc tiéu:

Sau bai hoc, sinh vién nim bat dugc cach s dung cac thuat ngit van phong nhu:
Yéu cau/ Xac nhan/ Céo 161/ Xin phép/Cho phép/ Khong cho phép ai lam gi/ Viét
email.

2. N1 dung chuong

2.1. Luyén tap k¥ nang trd 161 nhanh va chinh xac
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2.2. Céac thuat ngit vin phong: Yéu cau/ Xéac nhan/ Céo 16i/ Xin phép/Cho phép/
Khéng cho phép ai 1am gi/ Viét email.
2.3. Céu trc luyén tap:
Do you mind signing this report?
Would you mind getting a dictionary?
Could you type this letter?
Would you mind if I use you telephone?
Unit 4. A foreign visitor Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Sau bai hoc, sinh vién biét cach chao hoi va tiép don khach, thong bao cudc hen
trude cua khach.
2. N1 dung chuong
2.1. Luyén tap cach chao hoi va tiép don khach, cach chao hoi va tiép don khach vé
cac cudc hen trudce
2.2. Cach thirc thong bao cudc hen trude cua khach
2.3. Céu trac luyén tap:
Do you have an appointment, sir?
Is Mr. Travis expecting you?
I am afraid Mr. Travis is still at the meeting.
Unit S. The Graphic Tower Building Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Sau bai hoc, sinh vién biét cach hoi va néi vi tri cac noi trong toa nha va mo ta dia
diém nao d6 trong thanh phd.
2. No6i dung chuong
2.1. Hoi va ndi vi tri cac noi trong toa nha
2.2. Hoi va cach chi dia diém nao d6 trong thanh phd.
2.3. Céu trac luyén tap:
Could you tell me where....is?
It’s 0.../ next to.../near.../ opposite.../ in front of...
Over there, on the second / third floor....
Unit 6. Getting around (in the city) Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Sau bai hoc, sinh vién biét cach hoi dap vé cac noi chén gan co quan, cach hoi
duong va chi din dén cac noi gan chd lam viéc.
2. N1 dung chuong
2.1. Hoi dap vé cac noi chdn gin co quan.
2.2. Cach héi dudng va chi din dén cac noi gan cho lam viéc.
2.3. Céu trac luyén tap:
Could you tell me if there is a good hotel near here?
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Do you know if there are any good restaurants near here?
Are there any...? Could you tell me how can I get to...?
Turn right/turn left/cross... street...
Kiém tra dinh ki lan 1
Unit 7. Answering the telephone Thoit gian: 06 gio
1. Muc tiéu:
Sau bai hoc, sinh vién biét tra 10i dién thoai tai co quan va diéu hanh tong dai dién
thoai dung cach.
2. No6i dung chuong
2.1. Tra 161 dién thoai ¢ co quan ding cach.
2.2. Piéu hanh tong dai dién thoai
2.3. Céu trac luyén tap:
Good morning, who is calling?
Good morning, may I speak to..../could I speak to...
This is...I’m calling from...
Hold the line, please, Mr/Mrs...
Just a moment, please, Mr/Mrs...
Mr./Mrs.is on the line/is on the phone for you, sir./ Put him through, please.
Unit 8. Taking a message Thot gian: 06 gio
1. Muc tiéu:
Sau bai hoc, sinh vién biét cach doc dija chi, sb dién thoai ding cach va céach thiic
nhan 161 nhan qua dién thoai.
2. N1 dung chuong
2.1. Cach doc dia chi va sb dién thoai ding cach.
2.2. Cach nhén 101 nhan qua dién thoai.
2.3. Céu trac luyén tap:
Could I have the name of your company, please?
May I have your address?
What is the telephone number?
Would you like to leave a message?
Kiém tra dinh ki 1an 2
IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hoa/ nha xudng: Phong phuong phap, 16p hoc, phong
lab
2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, may vi tinh, man chiéu, loa, bang, phén.
3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li¢u: Tiéng Anh dam thoai danh cho nhan vién
van phong, bién dich Nguyén Thanh Yén.
4. Cac diéu kién khac: Sinh vién phai c6 vén kién thirc tiéng Anh dé c6 thé theo
hoc chwong trinh tiéng Anh vian phong. Ngoai ra sinh vién phai cé thai 6 hoc tap
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nghiém tac, phai tich cuc tu hoc, tu nghién ctru, chuan bi cac bai hoc trong gido
trinh & nha va tich cuc tham gia cic hoat dong do giang vién dua ra & 10p dé ndm
vitng kién thire mon hoc. Di hoc thudng xuyén va ding gid, khong vang qua 20%
sb tiét qui dinh ciia mén hoc.

V. N0i dung va phuong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thirc: Tét ca cac kién thirc da dugc hoc trong 08 bai trong gido trinh va tai
liéu tham khao c6 cung trinh d6 va cung cac chu dé di hoc.

- K¥ ning: C6 k¥ ning giao tiép va giai quyét van dé dua trén tinh hudng trong
cong viée va cude sdng.

- Nang luc tu chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
Tich cuc van dung cac ky ning dé co thé sir dung ngodn ngit hidu qua.

2. Phuong phap:

- Phuong phéap danh gia: Panh gia két qua hoc tap cua sinh vién dua trén két qua
cac bai kiém tra qua trinh va bai thi hét mon theo hinh thuc thi viét, két hop diém
chuyén can.

- Thoi gian: Ttr 60 — 90 phut

VI. Hwéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Béi véi gido vién, giang vién:

Can str dung cac phuong phap giang day t6i wu, phu hop dic trung mén hoc nham
phat huy tinh tich cuc sang tao va tao hung thi cho sinh vién trong qua trinh hoc
tap. Pong thoi giang vién can van dung da dang cac thu thuat day hoc dé hudng
dan sinh vién tham gia cac hoat dong hoc tap duéi nhiéu hinh thic dam thoai theo
cdp/ nhém, giup sinh vién nim bat va sang tao nhitng tinh hubng gin voi cong
viéc.

- Bdi véi nguoi hoc:

Phai tich cuc chuan bi bai & nha va tham gia thdo luan nhom/cap ¢ 16p. Bén canh
gido trinh chinh, ngudi hoc can nd lyc tim toi va nghién ctru thém tai liéu dé nam
bat cac cau triic, tir vung nham nang cao k¥ nang giao tiép.

3. Nhiing trong tdm can chu y: Sinh vién can ty rén k§ nang giao tiép va giai quyét
van dé thong qua viéc thudng xuyén luyén tap.

4. Tai liéu tham khao:

- Tiéng Anh danh cho thu ky — Nguyén Trung Tanh.

- Nam viing va thong thao Tiéng Anh Vian phong- Nguyén Thanh Yén.

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Ung dung CNTT trong quan ly viin phong
Ma mon hoc: MH28
Thoi gian thwe hién mén hoc: 75 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 57 gio; Kiém tra: 3 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc thudc nhém cac mon hoc, mo dun co sé cia nganh dao tao.
2. Tinh chit: La mén hoc bit budc thudc nhém cac mon hoc chuyén nganh cua
chuong trinh Cao dang Quan tri van phong.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
Trang bi cho sinh vién nhitng khai niém co ban vé tac dong va y nghia cia CNTT
trong cong tac van phong; k¥ nang van phong nhu soan thdo van ban, tinh toan véi
Excel va sir dung thiét ké da phuong tién véi Powerpoint
Cung cap mot s tmg dung cia CNTT trong van phong nhu phan mém quén 1y van
ban, van phong dién tir.
Gidi thiéu vé Excel va viéc ap dung Excel trong xtr Iy cong viéc van phong ciing
nhu mot s6 dich vu vé Internet, thu dién tu...
2. Vé k¥ nang:
Soan thao duoc cac van ban theo yéu cau tir don gian dén phire tap.
Str dung duoc phan mém quén 1y van ban, vin phong dién tu.
St dung Excel thyc hién 1ap bang chim cong, tinh lwong hay cap phat d6 dung vin
phong.
Str dung va khai thac Internet an toan, hiéu qua; tao va quan ly thu dién tu; biét
phong chéng va bao vé an toan dit liéu.
3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:
C6 kha nang tu nghién ctru, ty hoc, tham khao tai li€u lién quan dén mon hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap.
Van dung dugc céac kién thue dé tu nghién ctru, hoc tap cling nhu dé hoan thién cac
k¥ nang lién quan dén mon hoc mdt cach khoa hoc, ding quy dinh.
Nghiém thc trong viéc nghién ctru bai hoc va cac tai liéu tham khao; Lam viéc can
than, chinh xac, chuyén nghiép.
I1I. N§i dung mon hoc:
1. N6i dung téng quét va phan bd thoi gian:

Thot gian (gio)
A R -, Thll’C - R
STT Tén chwong, muc Tong Ly hénh. thi Kiém
s6 | thuyét o tra
nghiém,
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thao luan,
bai tap

1 | Chuong 1: Tong quan vé tng dung | 3 2 1
cntt trong cong tdc van phong

1. Nhitng vin d& chung vé vin
phong

2. Nhitng van dé vé CNTT

3. Tac dong va y nghia cua CNTT
dbi véi cong tac vin phong

2 | Chuong 2: Ung dung CNTT trong | 24 3 20
soan thao van ban

1. Soan thao van ban va&i Microsoft
Word

2. Microsoft Excel

3. Microsoft Powpoint

3 | Chuong 3: Ung dung cntt trong| 16 4 12
quan 1y van ban, tai liéu, ho so

1. Phan mém quan 1y van ban di,
dén

2. Van phong dién tr

4 | Chuong 4: Ung dung Excel trong| 17 4 12
quan |y nhan su - chdm cong — tién
luong va cip phat do dung vin
phong

1. Ung dung Excel trong quan ly
nhan su - cham cong — tién luong

2. Ung dung Excel trong cip phat
d6 dung van phong

5 | Chuong 5: Su dung, khai thac| 15 2 12
internet, thu tin dién tur

1. Gidi thiéu vé Internet

2. St dung trinh duyét Web

3. St dung chuong trinh quan ly
Email

4. Cac chuong trinh phong chéng
Virus va bao vé an toan di liéu.

Cong 75 15 57

2. Noi dung chi tiét:
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Chuong 1: Tong quan vé ing dung CNTT trong cong tac viin phong
Thoi gian: 03 gio
1. Muc tiéu:
Giup sinh vién hiéu duoc khai niém, chirc nang, nhiém vu cta van phong cling nhu
tac dong va y nghia cia CNTT trong cong tac van phong.
2. No§i dung chuong
2.1. Nhimg van dé chung vé vin phong
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Chtrc nang cua van phong
2.1.3. Nhiém vu cua van phong
2.2. Nhitng van dé vé CNTT
2.2.1. Khai niém
2.2.2. M6t s6 khai niém lién quan dén tin hoc
2.3. Téac dong va y nghia ciia CNTT ddi véi cong tac van phong
2.3.1. Trong cong tac thu thap, xur ly thong tin
2.3.2. Trong cong tac soan thao van ban
2.3.3. Trong cong tac luu trix
2.3.4. Trong cOng tac t6 chtrc hoi nghi, hoi thao
Chuwong 2: Ung dung CNTT trong soan thao viin ban Thoi gian: 24 gio
1. Muc tiéu:
Gitp sinh vién hiéu va tng dung dugc CNTT trong soan thao vin ban hanh chinh.
2. Noi dung chuong
2.1. Soan thao van ban véi Microsoft Word
2.1.1. Soan thao va chinh stra van ban
2.2.2. Pinh dang va chén ddi twong vao vin ban
2.2.3. Hoan tat van ban
2.2.4. Soan thong di¢p va van ban hanh chinh
2.2. Microsoft Excel
2.2.1. Dinh dang dir li¢u va ham trong Excel
2.2.2. Biéu d6 va do thi
2.2.3. Két xuét va phan phdi trang tinh, bang tinh
2.3.4. Mot s6 k¥ ning st dung Excel trong cong tac vin phong
2.3. Microsoft Powerpoint

2.3.1. Cac budc xay dyng mot bai trinh chiéu
2.3.2. Pua biéu d0, so dd t6 chirc vao trang trinh chiéu
2.3.3. Thiét 1ap ung dung
Thuc hanh: Thuc hanh soan thdo van ban, xur 1y trang tinh va thiét 1ap bai thuyét
trinh theo bai tip yéu cau.
Chuwong 3: Ung dung CNTT trong quén Iy vin bén, tai liéu, ho so
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Thoi gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
Gitip sinh vién hiéu va tng dung dugc CNTT trong cong viéc van phong nhu sir
dung duogc phan mém quan 1y van ban, van phong dién tu.
2. Noi dung chuong
2.1. Phan mém quan 1y van ban di, dén
2.1.1. Giéi thi¢u
2.2.2. Str dung phan mém quan 1y vin ban di, d¢én
2.2. Van phong dién tu
2.2.1. Giéi thi¢u
2.2.3. Sir dung phan mém quan 1y vin phong dién tir
Thue hanh: Thuc hién cac thao tac dé st dung phan mém quan 1y vin ban va van
phong dién tir theo yéu cau bai tap
Chuong 4: Ung dung Excel trong quén 1y nhan su - chAm cong — tién hrong va
cAp phat dé dung vin phong Thoi gian: 17 gio
1. Muc tiéu:
Thuc hién dugc viéc 1ap bang tinh luong, chdm cong hay cép phat d6 dung vin
phong trén ing dung Excel.
2. Noi dung chuong
2.1. Ung dung Excel trong quan 1y nhan sy - chim cong — tién luong
2.2. Ung dung Excel trong cip phat d6 dung vin phong
Thuc hanh:
- Lap file Excel dé sir dung trong quan 1y nhan su - cham cong — tinh luong
- Str dung Excel dé cap phat do dung vian phong
Chuong 5: Str dung, khai thac Internet, Outlook & Email Thoi  gian:
15 gio
1. Muc tiéu:
Giup sinh vién stt dung Web an toan; biét tim kiém va chit loc thong tin; thiét lap
va quan 1y duoc Email; cai dit va sir dung cac phan mém diét virus ciing nhu
chuong trinh ddm bao an toan dit li¢u.
2. N1 dung chuong
2.1. Giéi thiéu vé Internet
2.2. Str dung trinh duyét Web
2.3. Str dung trinh quan ly Emai
2.3.1. Tao thu dién tur
2.3.2. St dung thu dién t
2.3.3. Bao v¢€ an toan thu dién tir
2.4. Céac chuong trinh phong chéng Virus va bao vé an toan dit liéu
Thyuc hanh:
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- Duyét web va tim kiém dir liéu trén Internet;

- Thiét 14p va quan Iy Email;
- Cai dat va st dung mot s6 trinh duyét virus, bao mat file dir liéu.

IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon hoéa/ nha xuéng: Phong may tinh c¢6 cau hinh phu hop
(d¢am bao mdi sinh vién 1 may). Phong duoc trang bi hé thong dén du anh sang va
may diéu hoa.
- Ban, ghé cho sinh vién (mdi ban dit 1 bd may tinh).

- Ban ghé giang vién, bang, may chiéu, bat bang.

2. Trang thiét bi may moc:

Dung cho 16p hoc 1y thuyét t6i da 35 sinh vién, 16p hoc thyc hanh tbi da 18 sinh

vién.
. D) 60 | Yéuca h Yéu cau ki thui
TT | Tén thiét bi o:n SO eu fau SL:’p .am euqcauo yt. A’uatoca
| vi |lwgng cua thiét bi ban cua thiét bi
Dung dé¢ thuc hanh| . ,
ung ¢e thue Danily i ¢ cdu hinh thong
L, R cai dat hé diéu hanh e a2
1 |May vi tinh Bo 19 ) . »|dung tai thoi diém mua
Windows va phan|
A x A Sam.
mém ho tro md dun.
Du 13 0i . .
N wne o am - MOlppisn ban phd bién
Hé¢ diéu hanh R truong cai dat cac| ;. 2 i
2 , Bo 19 \ . (T61 thiéu Windows
Windows phan mém ung dung
x . XP)
ho trg mo dun.
3 Bo gd Tiéng Bs 19 Dung dé hd tro gd|Phién ban thong dung
Viét ' tiéng Viét. nhat
Dung dé trinh bay
Phin mém bai giang, thao tic|Phién ban phd bién
4 |tin hoc van| B 19 |mau, thuc hién bai|(Microsoft Office,
phong tap theo yéu cau cua|Open Office)
mo dun.
Dung dé trinh bay
Phin mém bai giang, thao tac Phién ban théong dun
5 B6 | 19 |miu, thuc hién bai| & Cuns
diét virust R L ., |nhat
tap theo yéu cau cua
mo dun.
Phan  mém t?;ng iéie trtllT:o bfi Phién ban thong dyn
5 u
6 |quan 1y van| Bo | 19 glatig g qung

ban

mau, thuc hién bai
tap theo yéu cau cua

nhat
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mo dun.
Phin mém Eﬁng,qdé trj}rllh tz[é}y
al gian ao tac| .
quan ly van L BIEnS, 0 Phien ban thong dung
7 . o mau, thuc hién bai|
phong dién R L . |nhat
, tap theo yéu cau cua
tu A
mo dun.
Dung dé hd tro cho |6 phan giai > 600dpi.
8 |May in Chiéc| 1 |baihoc dinh dang In duogc co giéy A4,
van ban va in 4n. céu hinh pho bién.
T .« |- Man chiéu t6i thiéu
, X Dung d¢ trinh chiéu
May chiéu R ., o 11,8m x 1,8m;
9 : Bo 1 |bai giang, thao tac . .
(Projector) miu - Cuong do sang >
' 2500 ANSI lumens.
, Dung dé két ndi cac| . .. ... ..
H¢ thong . I’mg ,e © ‘r101 ca? K&t no1 to1 thiéu cho 19
10 Bo 1 |may tinh thanh hé| |,
mang Lan z may tinh.
thong mang Lan.

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Gi4o trinh 1y thuyét, gido an, bai giang, dé cuong

- Céc bai tap thuc hanh.

4. Cac diéu kién khac:

V. N6i dung va phwong phap danh gia:

1. N6i dung:

- Kién thire: Bugce danh gia qua cac bai kiém tra, thi thuc hanh trén may dat dugc
cac yéu cau nhu: hiéu duge co ché hoat dong cua phﬁn mém quan ly van ban di,
van ban dén; ndim duoc ciu trac hoat dong cua van phong dién tu; st dung khai
thac duoc tai nguyén mang Internet ciing nhu thu dién tir; hiéu duoc kha niang tng
dung Excel dé phuc vu cho cong tac vin phong.

- Ky nang:

+ Str dung duoc phan mém quan 1y van ban di (dén), van phong dién tu;

+ Khai thac dugc tai nguyén trén Internet dé phuc vu cho cong viéc;

+ Str dung Excel dé 1ap bang cham cong, tinh tién luong hay cap phat d6 dung vin
phong.

- Nang luc tu chu va trach nhiém:

+ Co6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khao tai li¢u li€én quan dén mén hoc dé
van dung vao hoat dong hoc tap

+ Van dung duoc cac kién thuc tu nghién ctru, hoc tap va kién thuc, ky nang da
duoc hoc dé hoan thién cac ky nang lién quan dén moén hoc mét cach khoa hoc,
dang quy dinh.
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2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia: Pugc danh gia bang hinh thirc kiém tra thyc hanh.

- Thot gian: Tt 60 — 90 phut

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Bdi véi gido vién, giang vién:

Tuy thudc vao ndi dung cua timg chwong, timg tiét hoc gido vién s& s dung
phuong phap thuyét trinh, néu vén dé, phan tich va lam mau.

- B6i voi ngudi hoc:

Nghién ctru tai liéu trude khi 1én 16p; it cau hoi giai dap thac mic (néu co); Thuc
hanh theo hudng dan cua gido vién va tu thuc hanh ca nhan, nhom dé hoan thanh
nhiém vu dugc giao.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

Chuong 2: Ung dung Cong nghé thong tin trong soan thao vin ban

Chuong 3: Ung dung Cong nghé thong tin trong quan 1y van ban, tai liéu, ho so
Chuong 4: Ung dung excel trong quan 1y nhin sy - cham cong — tién luong va cap
phat @6 dung vin phong

Chuong 5: Str dung, khai thac internet, outlook & email

4. Tai liéu tham khao:

- Pang Thé Khoa (2019), Gido trinh iing dung CNTT néng cao (hwdéng tin hoc vin
phong), NXB DHQG, TP. HCM.

- Tran Thi Thu Phuong (2008), Nghiép vu hanh chinh vin phong, Nxb Tong hop,
TP.HCM.

- Nguyén Pinh Té (2008), Ly thuyét va thuc hanh Tin vin phong, Nxb Lao dong -
Xa hoi.

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hgc: Cong tac van thu luu trir & doanh nghiép
Ma mén hoc: MH29
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc Cong tac van thu luu trit trong doanh nghi€p thuéc nhém cac
mon hoc chuyén nganh chuyén sau trong chuong trinh dao tao Ctr nhan Quan tri
van phong & bic cao dang.
2. Tinh chét: Mon hoc cung cip cho sinh vién kién thirc chuyén siu vé t6 chtrc hoat
dong va cac nghié€p vu van thu, luu trit cia doanh nghi€p. Chinh vi vdy, mon hoc
c6 tinh chit quan trong trong Chuong trinh dao tao Ctr nhan Quan tri vin phong &
bac cao dang.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Moén hoc cung cdp cho sinh vién nhitng kién thtc co ban vé cac loai hinh doanh
nghiép, t0 chirc va hoat dong cua doanh nghiép, cung cap cho sinh vién quy trinh
quan 1y van ban di dén trong cac doanh nghiép, cong tac 1ap ho so, phan loai vin
ban, xac dinh gia trj tai liéu, sap xép ho so tai liéu trong doanh nghiép ...
2. Vé k¥ nang:
Gitip sinh vién van dung kién thirc dé soan thao van ban hanh chinh; quan 1y vin
ban di, dén; lap hd so va thue hién cac nghiép vu luu trir cdn ban cua luu trlr doanh
nghiép.
3. Vé ning lyc ty cha va trach nhiém:
Sinh vién nhan thtrc va kham phé cac van dé thong qua su huéng dan cia giang
vién va thdo ludn nhom. Hinh thanh nang lyc chu ddng, tich cuc trong qué trinh
hoc tap va nghién ctru.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc
, hanh, thi 2
STT Tén chuwong, muc Téng | Ly nZhiéml Kiém
6 | thuyét Sl
>0 Hye thao luan, 2
bai tap
1 | Chuong 1: Pic diém vé to chuc va| 5 3 2
hoat dong cuaa cac loai hinh doanh
nghiép trong nén kinh té thi truong
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1. Khai niém vé hé thong doanh
nghiép trong nén kinh té thi truong ¢
Viét Nam

2. Doanh nghiép nha nudéc

3. Doanh nghiép tu nhan

4. Cac loai hinh cong ty

5. Nhom céng ty

2 | Chuong 2: Xay duyng va ban hanh | 15 5 9 1
van ban trong cac doanh nghiép

1. Hé théng van ban trong hoat dong
quan ly diéu hanh doanh nghiép

2. K§ thuat soan thao mot s6 loai
van ban thong dung trong doanh
nghiép

3 | Chuong 3: Cong tac van thu trong | 15 4 11
cac doanh nghiép

1. T6 chirc quan ly va giai quyét van
ban dén

2. T6 chuc quan ly va giai quyét van
ban di

3. Quan ly va sir dung con dau

4. Lap hd so hién hanh trong cac
doanh nghiép

4 | Chuong 4: Cong tac luu trir trong| 10 3 6 1
cac doanh nghiép

1. Y nghia va gia tri cia tai liéu luu
trir cua cac doanh nghiép

2. Cac khéu nghiép vu luu trit trong
cac doanh nghiép

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuwong 1: Pic diém vé td chirc va hoat dong ciia cac loai hinh doanh nghiép
trong nén kinh té thi truong Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

Cung cép cho sinh vién kién thtrc co ban vé td chirc va hoat dong cua céc loai hinh
doanh nghiép.

2. N1 dung chuong

2.1. Khéi niém vé hé thong doanh nghiép trong nén kinh té thi truong & Viét Nam
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2.1.1. Khai niém doanh nghiép
2.1.2. Phan loai doanh nghiép
2.1.3. Vai trd va nhiém vu ctia doanh nghiép trong nén kinh té qudc dan
2.2. Doanh nghiép nha nudc
2.2.1. Khai niém
2.2.2. Phan loai céc loai hinh doanh nghi¢p nha nudc
2.2.3. Pic diém vé t6 chuc va hoat dong cua doanh nghiép nha nude
2.3. Doanh nghiép tu nhan
2.3.1. Khai niém
2.3.2. Pic diém ctia doanh nghiép tu nhan
2.4. Céc loai hinh cong ty
2.4.1. Khai ni€ém cong ty
2.4.2. Céc loai hinh cong ty
2.5. Nhom cong ty
2.5.1. Cong ty me — Cong ty con
2.5.2. Tap doan kinh té
Chwong 2: Xay dung va ban hanh van ban trong cac doanh nghiép
Thot gian: 15 gio

1. Muc tiéu:
Cung cip cho sinh vién kién thirc co ban va k¥ ning vé hoat dong xay dung va ban
hanh van ban trong cac doanh nghiép.
2. Noi dung chuong
2.1. Hé théng vin ban trong hoat dong quan 1y diéu hanh doanh nghiép
2.1.1. Van ban hanh chinh thong thuong
2.1.2. Van ban c4 biét
2.2. K¥ thuét soan thao mot so loai vin ban thong dung trong doanh nghiép
2.2.1. Cong van
2.2.2. Thong bao
2.2.3. To trinh
2.2.4. Ké hoach
2.2.5. Bao céo
2.2.6. Bién ban
2.2.7. Quyét dinh
Chuong 3: Cong tac van thu trong cac doanh nghiép Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu:
Cung cip cho sinh vién kién thirc co ban va k¥ ning vé Cong tac vin thu trong cac
doanh nghiép.
2. N1 dung chuong
2.1. T6 chire quan 1y va giai quyét vin ban dén
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2.2. T6 chic quan 1y va giai quyét van ban di
2.3. Quan 1y va st dung con dau
2.4. Lap hd so hién hanh trong cac doanh nghiép

Chwong 4: Cong tac luu trir trong cac doanh nghiép Thoi gian: 10 gio
1. Muc tiéu:

Cung cap cho sinh vién kién thirc co ban va k¥ ning vé Cong tac luu trir trong cac
doanh nghiép.

2. No§i dung chuong
2.1.Y nghia va gia tri cta tai lidu luu trit ca cac doanh nghiép
2.1.1. Dbi véi doanh nghiép
2.1.2. Pbi véi qudc gia
2.2. Céc khau nghiép vu luu trit trong cac doanh nghiép
2.2.1. Quy trinh chung cho cong tac luu trir doanh nghiép
2.2.2. Thu théap, bd sung tai liéu vao luu trix
2.2.3. Xac dinh gia tri tai liu
2.2.4. Cong tac to chire str dung tai liéu luu trix
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon hoéa/ nha xudng: Phong hoc 1y thuyét, phong thuc hanh
may tinh.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liu: Gido trinh, dé cuong, gido an, bai giang,...
4. Cac diéu kién khac: Cau hoi Tric nghiém thuc hanh, thao luan, bai tap va tinh
hubng thue hanh.
V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. N6i dung:
- Kién thuc:
+ Pic diém vé to chire va hoat dong cua céc loai hinh doanh nghi¢p trong nén kinh
té thi truong
+ Xay dung va ban hanh van ban trong cac doanh nghiép
+ Cac nghiép vu cong tac van thu trong cac doanh nghiép
+ Céc nghiép vu luu trit trong cac doanh nghiép
- K§ nang: Thyc hanh soan thao vin ban, quan 1y van ban, 1ap ho so
- Nang luc ty chu va trach nhi¢m:
Sinh vién c6 thai do, tinh than hoc tap tich cuc; tich cuc van dung nghi¢p vu cong
tac van thu, luu trit doanh nghiép vao trong coéng tac luu trir co quan, tO chc,
doanh nghiép.
2. Phuong phap:
- Phuwong phap danh gia: Puoc danh gia bang hinh thtc kiém tra viét va thuc hanh.
- Thot gian: Ttr 60 — 90 phut
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VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mdn hoc: Chuong trinh 4p dung cho ngudi hoc Cao dang Quéan
tri van phong.

2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:

- Bdi véi gido vién, giang vién:

Trude khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cia ting bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chit luong giang day.

- Béi véi nguoi hoc:

Phai tich cuc nghién ctru tai li¢u, chuin bi céac bai tap va cac yéu cau bai hoc theo
su huéng dan cia gido vién.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

- Xay dung va ban hanh van ban trong cac doanh nghiép

- Céac nghi€p vu cong tac van thu trong cac doanh nghi¢p

- Cac nghiép vu luu trit trong cac doanh nghiép

4. Tai liéu tham khao:

- Luét doanh nghiép s6 59/2020/QH14 ngay 17/6/2020 ctia Qudc Hoi.

- Luat ké toan s6 88/2015/QH13 ngay 20/11/2015 cia Qubc Hoi.

- Nguyén Vin Bang (2021), Qudn tri hanh chinh van phong, NXB Xay dung.

- Vii Thu Phuong (2022), Cam nang nghiép vu céng tdc thi vién va van thu luu triv
- Hudng dan quy tdc trinh bay thé thirc ky thudt soan thdo vin ban hanh chinh va
mau hop dong thuwong ding, NXB Lao dong.

- Phap 1énh s6 34/2001/PL-UBTVQH10 ngay 04/4/2001 vé Luu trit Qudc gia.

- Luat luu trir s6 01/2011/QH13.

- Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac van thu.

- Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01/7/2016 cua Chinh phu vé quan 1y va sir dung
con dau.

5. Ghi ch va giai thich (néu c6):

171



CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Vin héa té chirc
Ma mén hoc: MH30
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mén hoc Vin hoa t6 chirc thudc nhom cac mén hoc chuyén nganh trong
chuong trinh dao tao quan tri vin phong & bac cao dang.
2. Tinh chét: Vin hoa t6 chic trang bi kién thtrc co ban cac loai vin héa td chirc va
co s cling nhu tinh tat yéu phai hinh thanh vin hoa to chirec.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Gitp sinh vién hiéu biét vé& van hoa néi chung va vin héa to chirc néi riéng.
Hiéu biét cac co so hinh thanh va cach thirc xdy dung vin hoa to chirc.
2. Vé k¥ nang:
Sinh vién c6 k¥ ndng xay dung van hda lam viéc cho chinh minh trong méi truong
ctia don vi t6 chitc, doanh nghiép.
3.Vé nang luc tu chu va trach nhiém:
Sinh vién nhan thtrc v khdm pha cac van dé thong qua sy hudng din cia giang
vién va thao luan nhém.
ITI. N§i dung mon hoc:
1. Noi dung téng quét va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)
Thuc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
so | thuyét | thao luan, tra
bai tap
1 |Chuong 1: Tong quan vé van| 6 3 3
hoa to chirc
1.1. Khai niém va dic diém cua
van hoa to chuc
1.2. Chtic ning ctia Van hoa to
chuc
1.3. Nhiting hinh thic cta van
hoa t6 chuc
1.4. C4c nhan t6 tao 1ap vin hoa
t6 chuc
2 | Chuong 2: Xay dung van hoa| 15 4 10 1
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t6 chuc

2.1. Xay dung phong cach gquan
ly

2.2. Xay dung hé théng to chirc
2.3. Xay dung chuong trinh dao
dac

3 | Chuong 3: Van hoa trong cac| 24 8 15 1
hoat dong kinh doanh

3.1. Van hoa ng xir trong noi
bo doanh nghiép

3.2. Van hoa trong xay dung va
phét trién thuong hiéu

3.3. Van hoa trong dinh hudng
véi khéch hang

Cong 45 15 28 2
2. Noi dung chi tiét:
Chuwong 1: Tong quan vé vin héa td chirc Thot gian: 06 gio
1. Muc tiéu:

Hoc xong chuong nay, ngudi hoc nhan biét duge khai niém, chirc nang, vai tro va
triét 1y ctia van hoa t6 chc.

2. No6i dung chuong

2.1. Khai niém va dic diém cia vin hoa t6 chic
2.1.1. Khai niém van hoa

2.1.2. Vin héa to chirc

2.1.3. Pic diém cua vin hoa to chire

2.2. Chtic ning ctia Van hoa t6 chirc

2.2.1. Churc nang chi dao

2.2.2. Churc nang rang budc

2.2.3. Chure ning khuyén khich

2.2.4. Chirc ning lan truyén

2.3. Nhitng hinh thirc ctia vin hoa t chirc

2.3.1. Hinh thirc van hoa ctia Harision/Handy
2.3.2. Hinh thtrc van héa ctia Quin va MeGrath
2.3.3. Hinh thtrc van hoa ctia Sethia va Klinow
2.4. Céc nhan t6 tao 1ap van hoa to chuc

2.4.1. Phong cach lanh dao mang triét Iy van hoa
2.4.2. Quan ly hinh tugng

2.4.3. Cac hé thong trong to chire
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Chuwong 2: Xay dung Vin héa té chirc Thoi  gian:
15 gio
1. Muc tiéu:
Hoc xong chuong nay, ngudi hoc co thé:
- Nhén biét duoc cac gia tri c6t 161 va hinh anh cia to chic
- X4y dyng hinh anh t6 chtic théng qua thyc thi van hoa
- Thich ng va hoi nhap nhanh viao méi trudng lam viéc cia to chirc
- Tao dung céac gia tri van hoa dua trén sy déng thuan va tu nguyén cua tap thé.
2. No6i dung chuong
2.1. Xay dung phong cach quan 1y
2.1.1. Vai tro cua nguoi quan ly
2.1.2. Nang lyc lanh dao va quyén lyc cta ngudi quan 1y
2.1.3. Phong cach lanh dao
2.1.4. Van dyng trong quan ly
2.2. Xay dung hé théng t6 chire
2.2.1. Quan diém t6 chuc dinh huéng moéi trudng
2.2.2. Quan diém t6 chirc dinh huéng con nguoi
2.3. Xay dung chuong trinh dao duc
2.3.1. Xay dung chuong trinh giao udc dao dic
2.3.2. T6 chtic thyc hién, diéu hanh va giam sat
2.3.3. Kiém tra viéc thyc hién cac chuong trinh giao udc dao dlc
Chwong 3: Van hoa trong cac hoat dong kinh doanh Thoi gian: 24 gio
1. Muc tiéu:
Hoc xong chuong nay, nguoi hoc ¢o thé:
- Thiét 1ap cac gia tri van hoa doanh nghiép dya trén cac nén tang hién co va céac
chuan muc cta xa hoi
- Nang cao nang luc canh tranh cua doanh nghi€p thong qua xay dung va thuc hién
van hoa trong doanh nghiép.
- Long ghép trach nhiém x3 hoi ctia doanh nghiép véi vin hoa doanh nghiép.
2. N1 dung chuong
2.1. Van héa tng xur trong ndi bd doanh nghiép
2.1.1. Vai tro va biéu hién ctia vin héa tmg xir trong ndi bo doanh nghiép
2.1.2. Téc dong cua van hoa ting xur trong ndi b doanh nghiép
2.1.3. Nhitng diéu can tranh trong vin héa tmg xir ndi bd doanh nghiép
2.2. Vian hoa trong xay dung va phat trién thuong hiéu
2.2.1. Vin hoa — chiéu sdu cta thuong hiéu
2.2.2. Van hoa doanh nghi¢p va thuong hi¢u
2.2.3. Mot s khia canh vin héa can luu y trong xay dung Van hoa doanh nghiép
2.3. Van hoa trong dinh hudng véi khach hang
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2.3.1. Khach hang va mbi quan hé giita doanh nghiép vai khach hang
2.3.2. Pac trung van hoa doanh nghiép dinh huéng khach hang
2.3.3. Xay duyng van hoa doanh nghiép dinh huéng khach hang
IV. Diéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuong: Phong hoc 1y thuyét.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, dé cuong, giao an, bai giang,...
4. Cac diéu kién khac: Cau hoi Trac nghiém thuc hanh, thao luan, bai tap va tinh
huéng thyuc hanh.
V. Noi dung va phwong phap danh gia:
1. N6i dung:
- Kién thirc: Hé thdng cac khai niém; va hé thdng cac k¥ ning cta ngudi thu ky: to
chtrc hoi nghi, cung cap thong tin, 1ap ké hoach, giao tiép.
- K§ nang: K¥ ning thuc hanh, van dung céc kién thic vao tinh hudng thuc té.
- Nang luc ty chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
Tich cuc van dung cac k¥ nang giao tiép vao hoc tap va trong cudc séng.
2. Phuong phap:
- Phuong phép danh gia: Puoc danh gia bang hinh thirc kiém tra viét, thuc hanh,
trac nghiém.
- Thoi gian: Tt 60 — 90 phut
VI. Huéng dén thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.
2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:
- Béi voi gido vién, giang vién:
Trude khi giang day can phai cin clr vao ndi dung cta ting bai hoc chuan bj day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam béo chat luong giang day.
- Bdi véi nguoi hoc:
Sinh vién tich cuc nghién cuu tai liu, chuin bi céac bai tap va cac yéu cAu bai hoc
theo su hudng dan cia giang vién.
Sinh vién tich cuc tham gia cac hoat dong thao luan, van dap trén 16p.
3. Nhiing trong tdm can chu ¥:
- Khai niém, dic diém vin hoa doanh nghiép.
- Co s& va cac bién phap xay dung van hoa doanh nghiép.
- Van hoéa trong cac hoat dong kinh doanh.
4. Tai liéu tham khao:
- B Hiru Hai (2019), Gido trinh vin héa doanh nghiép, NXB Pai Hoc Kinh té
Qubc Dan.
- B4 Thi Phi Hoai (2017), Gido trinh vin héa doanh nghiép, NXB Tai chinh.
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- Duong Thi Liéu (2010), Gido trinh vin héa kinh doanh, NXB DPai Hoc Kinh té
Quéc Dan.

- Nguyén Manh Quan (2009), Gido trinh dao dirc kinh doanh va van héa doanh
nghiép, NXB Lao dong Xa hoi.

5. Ghi chu va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Ky ning thuyét trinh
Ma mén hoc: MH31
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc k¥ niang thuyét trinh thuéc nhém cic mon hoc co sé chuyén
nganh trong chuong trinh dao tao cac nganh Quan tri van phong.
2. Tinh chat: K§ ning thuyét trinh vira 1 mon hoc 1y thuyét vira 1a mén hoc thuc
hanh. Sinh vién duoc trang bi k¥ nang thuyét trinh co ban, dong thoi thyc hanh dé
rén luyén va van dung trong hoat dong nghé nghiép sau nay cua sinh vién.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Trang bi cho sinh vién cac khai niém co ban vé k¥ ning thuyét trinh, vai tro cta
thuyét trinh va nim duogc cac kién thic co thé xay dung mot bai thuyét trinh hiéu
qua.
2. Vé k¥ nang:
Van dung cac kién thirc dugc trang bi vé thuyét trinh dé thuc hién bai thuyét trinh
vao qua trinh hoc tap, trinh bay cac cong trinh nghién ctru khoa hoc, khoa luan, bao
cao trong cong tac,...
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién c6 thai dd, tinh than hoc tap tich cuc. Tich cuc van dung kién thirc, ky
nang thuyét trinh vao cong viéc 1am cong tac thanh thiéu nién.
ITI. N§¢i dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian:

Theti gian (gio)

Thuc hanh,

STT Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
so | thuyét | thao luan, tra
bai tap
1 |Chuong 1: Tong quan vé ky| 5 5
nang thuyét trinh

1.1. Tong quan vé thuyét trinh
1.2. Tam quan trong cua ky
nang thuyét trinh

1.3. Nhiing 16i co ban khi thuc
hién bai thuyét trinh

2 | Chuong 2: Xay dung cau tric| 16 S 10 1
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mét bai thuyét trinh

2.1. Chuan bi cho bai thuyét
trinh

2.2. Xay dung cau tric bai
thuyét trinh

3 | Chuong 3: K§ ning thuc hién| 24 S 18 1
bai thuyét trinh

3.1. K¥ ning chuén bj c4c cong
cu hd tro thuyét trinh

3.2. K§ niang kiém soat cing
thang va lo ling

3.3. Ky nang trinh bay va su
dung ngdn ngir thuyét trinh

3.4. Ky nang stir dung ngon ngir
co thé

3.5. K§ ning nam bat dién bién
cua thinh gia

3.6. Ky nang tra loi cau hdi
cua thinh gia

3.7. Panh gia két qua thuyét
trinh

THUC HANH  THUYET
TRINH

Sinh vién viét bao cao dé tai va

thuyét trinh dé tai tu chon

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuong 1: Tong quan vé k§ ning thuyét trinh Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:

Gitip cho sinh vién nam viing cc khai niém thuyét trinh, k¥ ning thuyét trinh; tam
quan trong cua thuyét trinh va nhig 18i co ban khi thyc hién thuyét trinh.

Nhan thite dugc su can thiét phai hoc t6t mon hoc nay.

2. N1 dung chuong

2.1. Tong quan vé thuyét trinh

2.1.1. Khai niém

2.1.2. Cac loai thuyét trinh

2.2. Tam quan trong ctia k¥ ning thuyét trinh
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2.3. Nhiing 15i co ban khi thuc hién bai thuyét trinh
Chuong 2: Xay dung ciu tric mdt bai thuyét trinh Thoi gian: 16 gio
1. Muc tiéu:
Gitip cho sinh vién nam viing ndi dung chuan bj cho bai thuyét trinh, cach thirc xay
dung cau trac mot bai thuyét trinh dé dem lai hiéu qua trong thuyét trinh.
2. Noi dung chuong
2.1. Chuan bj cho bai thuyét trinh
2.1.1. Chon chu dé thuyét trinh
2.1.2. Tim hiéu thong tin, nhu cau thinh gia
2.1.3. Thu thap thong tin, tu liéu
2.1.4. Chuan bi tam 1y va hinh thirc cho budi thuyét trinh
2.2. Xay dung cau trac bai thuyét trinh
2.2.1. M¢ bai
2.2.2. Than bai
2.2.3. Két bai
Kiém tra 1 tiét
Chwong 3: K¥ niing thuc hién bai thuyét trinh Thot gian: 24 gio
1. Muc tiéu:
Gitip cho sinh vién c¢6 k¥ ning st dung cac cong cu thuyét trinh, c6 k¥ ning trinh
bay va str dung ngdn ngir thuyét trinh; biét cach kiém soat tam 1y, xir 1y tinh hudng
trong thuyét trinh; biét cach két hop str dung ngdn ngit co thé ting hiéu Gmg dem
lai hiéu qua thuyét trinh, dong thoi biét cach danh gia két qua thuyét trinh.
2. No6i dung chuong
2.1. Ky nang chuén bi cac cong cu hd trg thuyét trinh
2.1.1. K¥ nang thiét ké Slide PowerPoint
2.1.2. Cong cu truc quan khac
2.2. K¥ ning kiém soat cang thang va lo ling
2.2.1. Hién tugng run s¢ khi noéi trude ddm dong
2.2.2. Céch kiém soét ndi lo so va lo ling khi thuyét trinh
2.3. K§ ning trinh bay va sir dung ngon ngit thuyét trinh
2.4. K§ ning st dung ngon ngit co thé
2.4.1. Y nghia ciia ngdn ngit co thé
2.4.2. Luu y khi str dung ngdn ngit co thé khi thuyét trinh
2.5. K¥ ning nim bat dién bién cta thinh gia
2.5.1. Nim bét tinh hinh
2.5.2. Thay d6i tinh hinh
2.6. K¥ nang tra 101 cau hoi cua thinh gia
2.7. Panh gia két qua thuyét trinh
2.7.1. Panh gia thoi gian thuyét trinh
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2.7.2. Panh gia mic do ndi dung, thong tin truyén dat

2.7.3. Panh gia phuong phap thuyét trinh

2.7.4. Danh gia thong qua phan hoi cua ngudi nghe

2.7.5. Xac dinh céc van dé can khic phuc va cai tién

THUC HANH THUYET TRINH

Sinh vién viét bao cao dé tai va thuyét trinh dé tai tu chon

Kiém tra 1 tiét

IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xuodng: Phong hoc 1y thuyét.

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, mdy chiéu projecto

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li€u: Gido trinh, dé cuong, gido an, bai giang,...

4. Cac diéu kién khac: Cau hoi thuc hanh, thao ludn, bai tap va tinh hubng thuc
hanh.

V. N6i dung va phwong phap danh gia:

1. No1 dung:

- Kién thtrc: Hé théng cac khai niém: thuyét trinh, k¥ nang thuyét trinh; tim quan
trong cua thuyét trinh, cac loai thuyét trinh va nhiing 16i co ban khi thyc hién
thuyét trinh.

- K¥ nang: Sinh vién c6 k¥ ning st dung cac cong cu thuyét trinh, c6 k¥ nang trinh
bay va str dung ngdn ngir thuyét trinh; biét cach kiém soat tam 1y, xir 1y tinh hudng
trong thuyét trinh; biét cach két hop str dung ngdn ngit co thé ting hiéu Gmg dem
lai hiéu qua thuyét trinh, dong thoi biét cach danh gia két qua thuyét trinh.

- Nang luc tu chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
Tich cuc van dung cac k¥ ning giao tiép vao hoc tap va trong cudc séng.

2. Phuong phap:

- Phuong phap danh gia: Kiém tra cac noi dung da hoc

Danh gia trong qua trinh hoc: Kiém tra 1y thuyét — thuc hanh

Panh gia két thuc hoc phan: Kiém tra van dap - thyc hanh

Hinh thtrc va thoi gian kiém tra két thac hoc phan: Van dép - thuce hanh

- Thot gian: Tt 60 — 90 phut

VI. Huéng din thue hién mon hoc:

1. Pham vi 4p dung mdn hoc: Chuong trinh 4p dung cho ngudi hoc Cao dang Quéan
tri van phong.

2. Huéng dan vé phuong phép giang day, hoc tip mén hoc:

- Béi véi gido vién, giang vién:

Trude khi giang day can phéi cin ¢t vao ndi dung cia timg bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day.

- Bdi véi nguoi hoc:
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Sinh vién tich cyc nghién ciru tai liéu, chuan bi cic bai tp va cac yéu cau bai hoc
theo sy hudng dan cua giang vién.

3. Nhitng trong tdm can chu y:

- Xay dung céu tric bai thuyét trinh

- K§ nang thuc hién bai thuyét trinh

4. Tai liéu tham khao:

- B mén k¥ niang mém (2021), Kj ndng thuyét trinh va lam viéc nhém, Vién
nghién ciru kinh té tmg dung

- Philip Collins (2019), Chwong Ngoc dich, Nghé thudt thuyét trinh gici, NXB
Thanh Hoa

- Alison Lester (2009), Present for Success, Marsall Cavendish Business

- Alphabooks bién soan (2007), Ban do tw duy trong thuyét trinh, NXB Alphabooks
5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mon hoc: Luu trir tai liéu nghe, nhin
Ma mén hoc: MH32
Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gid)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mon hoc Luu trir tai liéu nghe, nhin thuéc nhom cac moén hoc chuyén
nganh chuyén sau trong chuong trinh dao tao Ctr nhan Quén tri van phong & bac
cao dang.
2. Tinh chat: M6n hoc cung cip cho sinh vién kién thirc chuyén sau vé Luu trit tai
liéu nghe, nhin — M¢t loai tai liéu dac thu riéng. Chinh vi vy, mon hoc c6 tinh chét
bat budc trong Chuong trinh dao tao Ctr nhan Quan tri vin phong & bac cao dang.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thic:
Cung cip cho sinh vién kién thic thirc co ban vé k¥ thuat bao quan TLLT noi
chung, nhiing yéu t6 tac dong anh huong dén tudi tho ciia TLLT & cdc co quan to
chtrc, qua d6 tim céc giai phap khic phuc.
2. Vé k¥ nang:
Gitp sinh vién van dung kién thirc dé quan 1y va khai thic c6 hiéu qua tai liéu nghe
nhin trong cac co quan thong tan, bao chi, phat thanh, truyén hinh, san khéu, dién
anh...
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
Sinh vién nhéan thtrc va kham phé cac van dé thong qua su huéng dan cia giang
vién va thdo ludn nhom. Hinh thanh nang lyc chu ddng, tich cuc trong qué trinh
hoc tap va nghién ctru.
ITI. Noi dung mon hoc:
1. Noi dung téng quét va phan bo thoi gian:

Thot gian (gio)
Thwc hanh,
STT Tén chwong, muc Tong Ly | thinghiém, | Kiém
so | thuyét | thaoluan, | tra
bai tap
1 | Chuwong 1: Nhitng van dé chung| 5 2 3
vé tai liéu luu trit nghe nhin
2 | Chuong 2: Thu thap, bo sung tai | 10 3 6 1
liéu nghe nhin vao luu trit
3 | Chuong 3: Xac dinh gia tri tai liéu 10 3 6 1
nghe nhin
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4 | Chuong 4: Phan loai vahéthdong | 5 2 3
hoa tai liéu nghe nhin
5 | Chuong 5: Thdng ké tai liéu luu 5 2 3
trir nghe nhin
6 | Chuong 6: Bao quan tai liéu luu 5 1 4
trir nghe nhin
7 | Chuong 7: T6 chuc sir dung tai 5 2 3
liéu luu trir nghe nhin
Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét:

Chuwong 1: Nhitng vin dé chung vé tii liéu lwu trir nghe nhin Thoi gian: 05 gid
1. Muc tiéu:

Gitip cho sinh vién nam vimng cac khéi niém luu trit nghe nhin; tim quan trong cia
luu trit nghe nhin.

Nhan thtrc dugc su can thiét phai hoc t6t mon hoc nay.

2. Noi dung chuong

2.1. Khai niém tai li¢u luu trit nghe nhin

2.2. Cac loai tai li€u luu trit nghe nhin

2.3. Pic diém cia tai liéu luu trir nghe nhin

2.4. Y nghia tac dung cta tai liéu luu trit nghe nhin

Chuwong 2: Thu thip, bo sung tai liéu nghe nhin vao lwu trir Thoi gian: 10 gid
1. Muc tiéu:

G1up cho sinh vién rén luyén k¥ nang thu thap, bo sung tai li¢u, a&nh, phim anh, ghi
am.

Nhan thitc dugc su can thiét phai hoc t&t mon hoc nay.

2. Noi dung chuong

2.1. Khai niém, muc dich y nghia va yéu cau cua viéc thu thap, bo sung tai liéu
nghe nhin

2.2. Thu thap, b6 sung tai liéu anh vao luu trir

2.3. Thu thép, b6 sung tai liéu phim anh vao luu trix

2.4. Thu théap, b6 sung tai liéu ghi am vao luu trix

Chwong 3: Xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin Thot gian: 10 gio
1. Muc tiéu:

Gitip cho sinh vién nam dugc tAm quan trong vé gia tri sir dung cua tai liéu nghe
nhin.

Nhan thtrc dugce su can thiét phai hoc tbt mén hoc nay.

2. N1 dung chuong

2.1. Khai ni¢ém, y nghia, tdc dung
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2.2. Cac nguyén tac xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin
2.3. Cac phuong phap xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin
2.4. C4c tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin
2.5. T6 chuc cong tac xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin
Chuong 4: Phan loai va hé thong hoa tai liéu nghe nhin Thoit gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Gitip cho sinh vién nam duoc khai niém va cach phan loai tai liéu nghe nhin.
Nhan thire dugc su can thiét phai hoc t&t mon hoc nay.
2. No6i dung chuong
2.1. Khai ni¢ém, y nghia tdc dung va cac dac trung phan loai tai li¢u nghe nhin
2.2. Phan loai va hé théng hoa tai liéu anh
2.3. Phan loai va hé théng hoa tai li¢u phim di¢n anh
2.4. Phan loai va hé thong ho4 tai liéu ghi Am
Chuong 5: Thong ké tai liéu luu trir nghe nhin Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Gitip cho sinh vién ndm dugc khai niém, ¥ nghia, tic dung ciia cong tac théng ké
tai li€u luu trir nghe nhin.
Nhan thtrc dugc su can thiét phai hoc t6t mon hoc nay.
2. Noi dung chuong
2.1. Khai niém, y nghia tic dung ctia cong tac thong ké tai liéu luu trir nghe nhin
2.2. Noi dung cong tac thong ké tai liéu luu trit nghe nhin
Chuong 6: Bio quan tai li¢u luu trir nghe nhin Thot gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Giup cho sinh vién nam duoc khai niém va cach bao quan tai li€u luu trtt nghe
nhin.
Nhan thtrc dugce su can thiét phai hoc t6t mon hoc nay.
2. Noi dung chuong
2.1. Khéi niém, y nghia tac dung va ndi dung cua viéc bao quan tai liu luu triv
nghe nhin
2.2. Cac yéu td anh hudng t6i tudi tho ciia tai liéu luu trit nghe nhin
2.3. Nhing yéu ciu co ban dé bao quan an toan tai liéu luu trit nghe nhin
Chuwong 7: T6 chirc sir dung tai liéu luu trir nghe nhin Thoi gian: 05 gio
1. Muc tiéu:
Giup cho sinh vién nam dugce khai niém, v nghia, tdc dung cua vi¢c td chirc st
dung tai li¢u luu trit nghe nhin.
Nhan thite dugc su can thiét phai hoc t6t mon hoc nay.
2. N1 dung chuong
2.1. Khai niém, y nghia tac dung cua viéc td chirc sir dung tai li¢u luu trit nghe
nhin
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2.2. Céc hinh thirc t6 chirc st dung tai liéu luu trit nghe nhin
IV. Diéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mon héa/ nha xudng: Phong hoc 1y thuyét.
2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu projecto
3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, dé cuong, giao an, bai giang,...
4. Cac diéu kién khac: Cau hoi thuc hanh, thao ludn, bai tdp va tinh hubng thuc
hanh.
V. N0i dung va phuong phap danh gia:
1. N61 dung:
- Kién thuc:
+ Nhitng van dé chung vé tai liéu luu trit nghe nhin
+ Thu thap, bd sung tai liéu nghe nhin vao luu trir
+ Xac dinh gia tr1 tai liéu nghe nhin
+ Phan loai va hé théng hoa tai li¢u nghe nhin
+ Tb chtrc str dung tai li¢u luu trir nghe nhin
- K¥ nang: Thyc hanh phan loai, xac dinh gia tri tai liéu nghe nhin.
- Nang luc tu chu va trach nhiém: Sinh vién c6 thai dg, tinh than hoc tap tich cuc;
tich cuc van dung nghiép vu cong tac luu trit tai li¢u nghe nhin trong cac co quan
thong tan, bao chi, phét thanh, truyén hinh, san khau, dién anh. ..
2. Phuong phap:
- Phuong phap danh gia: Puoc danh gia bang hinh thic kiém tra viét va thuc hanh.
- Thoi gian: Tt 60 — 90 phut
VI. Huéng dén thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.
2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:
- Bdi véi gido vién, giang vién:
Trude khi giang day can phéi cin cir vao ndi dung cia timg bai hoc chuan bi day
du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam béo chat luong giang day.
- Bdi véi nguoi hoc:
Sinh vién tich cuc nghién cuu tai liéu, chun bi cac bai tap va cac yéu cau bai hoc
theo su hudng dan cia giang vién.
3. Nhiing trong tdm can chu ¥:
- Thu thap, bo sung tai lidu nghe nhin
- Xac dinh gid tr1 tai liéu nghe nhin
- T6 chtrc khai thac, sir dung tai liéu nghe nhin
4. Tai liu tham khao:
- Pao Xuéan Chiic, Nguyén Van Ham, Vuong Dinh Quyén (1990), Ly ludn va thuc
tien cong tac luu tritr, NXB Dai hoc Qubc gia, Ha Noi.
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- Bao Xuan Chuc (2006), Tdp bai giang “Luu trir tai liéu nghe nhin”’, Ha Noi.

- Vit Thi Phung (2006), Gido trinh Nghiép vu luu trit co ban (Dung trong cdc
truong trung hoc chuyén nghiép), NXB Ha Noi.

- Luat Luu trir nam 2011.

5. Ghi chu va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC
Tén mén hoc: Thue tip nghé nghiép
Ma moén hoc: MD33
Thoi gian thwe hién mén hoc: 225 gio; (Ly thuyét: 0 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luan, bai tap: 225 gid; Kiém tra: 0 gio)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Thyuc tdp nghé nghiép 12 mdt ndi dung quan trong trong chuong trinh dao
tao nganh Cao dang Quan tri vin phong. Chuong trinh thyc tap tao co hoi cho sinh
vién:
Tiép can va lam quen v6i moi truong lam viée chuyén nghiép ciing nhu vé cach t6
chuc hoat dong va quan ly tai mot co quan/cong ty/doanh nghiép.
Van dung nhitng kién thirc va k¥ ning da hoc dé tng dung vao méi truong lam
viéc thuc t& mét cach hiéu qua.
Lam viéc doc 1ap, khoa hoc va sang tao.
Phat trién cac k¥ niang giao tiép, k§ nang lam viéc nhom, quan 1y diéu hanh trong
linh vuc van phong.
C6 quyét dinh ding dan vé viéc lua chon nganh nghé va xac dinh rd hon vé muc
tiéu d6i voi nghé nghiép tuong lai ciia minh.
2. Tinh chit: La mén hoc bét budc cua chuong trinh dao tao cao déng Quan tri van
phong.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. V& kién thirc:
Khai quat dugc tinh hinh co ban cta don vi thyc tap. Tim hiéu vé lich st hinh
thanh va phat trién cta co quan, doanh nghiép, co ciu to chirc, chtic ning nhiém vu
ctia cia doanh nghiép. Qua do, biét duoc nhimg hoat dong chuyén moén gan lién
v6i kién thitc nghé ngoai thuc tién;
Lién h¢ 1y thuyét da hoc véi thyc té, 1am quen vai1 thuc té tai co quan trong hinh
vuc, hanh chinh van thu luu tri.
2. Vé k¥ nang:
Vian dung céc kién thuc, k§ nang thuc hanh dé khao sat, danh gia duoc tinh trang
kinh doanh ctia doanh nghiép.
Phan tich dugc nhiing dac thu tao nén thuong hi¢u cua doanh nghiép.
Vian dung céc kién thirc, k§ ning thuyc hanh dé tham gia thuc hanh nghé;
Viét duoc bao céo thuc tap ding qui dinh vé céu truc, dap tng duogc cac yéu cau cu
thé vé chuyén mon;
Ap dung kién thirc, kinh nghiém trong qua trinh thuc tap vao cong viéc thuc té sau
nay.
3. V& ning luc ty chu va trach nhiém:
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C6 kha nang tu nghién ctru, tu hoc, tham khéo tai liéu lién quan dén mon hoc dé

van dung vao hoat dong hoc tap;

Van dung dugc cac kién thtre da duge hoc dé hoan thién cac k¥ ndng lién quan dén

mon hoc mét cach khoa hoc, ding quy dinh.

Hinh thanh cho sinh vién kha nang tu duy, sang tao, van dung kién thirc vao thuc

tién, lam nén tang xdy dung thai d lam viéc trong thoi ky kinh té thi truong hién

nay.

C6 thao tac 1am viéc chuyén nghiép, y thuc ky luat tot.

ITI. N§¢i dung mon hoc:

Vi day 1a mot hoc phan c6 nét dic thu riéng (khong thé xem nhu mot mon hoc) nén

c6 thé thay thé ndi dung mon hoc bang quy trinh thyc hién nhu sau:

- 5 tiét danh cho viée huong dan va chun bi trudc cho dot thuc tap.

- Phan cong cho giang vién hudéng dan vé muc tiéu, yéu cau, ndi dung va cach

danh gia thyc tap trude khi sinh vién di thyce tap: 05 gio.

- Thyec tip cta sinh vién tai co s&: thoi gian thyc tap 12 tuan tuong duong vaoi 220

gio

- Noi dung thuc tap tai cac doanh nghiép hoac cac don vi hanh chinh: Sinh vién

xay dung ké hoach thuc tap thuc hién cac nodi dung nghiép vu cua:

Cong tac van phong, cu thé:

+ Lap mot ban chuong trinh hoidc ké hoach cong tac

+ Lap ké hoach td chirc va chuong trinh nghi sy ciia mgt cudc hop tai co quan

+ Thu thap va xu 1y thong tin: Chon mot ban Bao cdo cong tac 6 thang hodc tong

két cong tac ndm ciia co quan va viét ban tong hop thong tin vé Bao cdo do6 trén

mot trang danh may.

+ Xay dung quy ché lam viéc: Chon mdt ban Quy ché ¢c6 trong co quan va néu

nhan xét vé chat lugng, phuong phap xay dung va tac dung cia ban quy ché do.

+ Thyc hanh st dung cac trang thiét bi thong dung trong van phong: may vi tinh,

may Photocopy, fax, scan, di¢n thoai,... Déng thoi khuyén khich sinh vién thuc

hanh cac nghiép vu khac trong linh vuc vin phong khi c¢6 diéu kién to chic sy

kién, 18 tan giao tiép,....

- Cong tac van thu, cy thé:

+ Céc nguyén tac cila cong tac van thu, soan thao va quan 1y vin ban, 1ap ho so.

+ Thyc hanh ghi s6, nhap dir liéu, xir Iy cac tinh hudng trong cong viéc tiép nhan

va chuyén giao va quan 1y vin ban di va d&én trong co quan.

+ Biét cach st dung va bao quan con dau.

IV. Piéu kién thuc hién mén hoc:

- Sinh vién tu lién hé dia diém thyuc tap va phai c6 gidy gidi thiéu ciia Ban giam

hi€u nha truong dén cac don vi thuc tap.

- Sinh vién phai dugc thuc tap tai cac co quan, doanh nghi¢p nha nudc va tu nhan.
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- Sinh vién phai dugc b tri thuc tap tai cac bo phan phu hop.

- Sinh vién c6 k¥ ndng sir dung may tinh ca nhan.

- Sinh vién phai c6 ké hoach thuc tap va mau trinh bay bao cdo thuc tap.

V. Noi dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Trong qua trinh thyc tap, sinh vién phai:

+ Xay dyng ké hoach thuc tap phu hop noi dén thuc tap

+ Rén luyén cac k¥ ning giao tiép, xur Iy cac cong viée thuc té, van dung cac kién
thire va k¥ ning da hoc dé tién hanh cong tac mot cach hop 1y, bao dam chat luong
va hiéu qua.

+ Phuc vu yéu cau cong tac tai noi thuc tdp nhu mot nhan vién thuc thu. Bao dam
ky luat lao dong: nghiém tic va co trach nhiém trong cong viéc

+ Biét 1am viéc trong tap thé, quan h¢ c61 ma, hoa déng vO1 mQi nguoi tai noi thuc
tap.

+ C6 tinh than cau tién hoc tip trong cong viéc.

+ Giir gin, quang ba thuong hiéu va vin hoa cua sinh vién truong Cao dang Pa
Lat.

2. Phuong phap:

Kiém tra danh gia hoan thién ting phan, bao gém: Piém chuyén can, diém danh
gia cua don vi thuc tap.

3. Danh gia:

GVHD do don vi tiép nhan sinh vién phan cong tién hanh danh gia (cho diém) dua
trén mirc do hoan thanh cong viéc don vi phan cong (cd ban phan cong cong viéce
cu thé c6 dong dau cua don vi), diém danh gia bao gom cac thanh phan sau:

STT DANH GIA PIEM

1 | Piém chuyén cén, thai d6 va tac phong 3

2 | Piém danh gia két qua thyc hién dua trén ban | 7
phan cong cong viéc cta don vi tiép nhén sinh
vién thuc tap

VI. Huéng din thue hién mon hoc:
1. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tri van phong.
2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tdp mon hoc:
- Péi voi giang vién duoc phan cong hudng dan sinh vién trude khi tham gia thuc
tap: Huong dan vé muc tiéu, yéu cau, ndi dung va cach danh gia qua trinh thuc tap.
- P6i v6i nguoi hoc: Thyc hién nghiém tac cac quy dinh cta nha trudng, khoa
chuyén mon va co so¢ thuc tap.
3. Nhitng trong tdm can chu y:
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4. Tai li€u tham khao:

- Gido trinh, tai li€u tham khao cdc mon hoc: Quan tri hanh chinh van phoéng,
Nghi¢p vu cong tac van thu, Nghiép vu thu ky van phong,...

- Vin ban quy dinh, hudéng dan nha nudce vé cong tac vin phong

- Tai li¢u ctia don vi thuc tap.

5. Ghi cht va giai thich (néu c6):
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CHUONG TRINH MON HOC

Tén mon hoc: Chuyén dé tot nghiép
Ma moén hoc: MD34
Thoi gian thwe hién mén hoc: 450 gio; (Ly thuyét: 0 gid; Thuc hanh, thi nghiém,
thdo luan, bai tap: 450 gio; Kiém tra: 0 gio)
I. Vi tri, tinh chat ciia mén hoc:
1. Vi tri: Mén hoc chuyén dé tot nghiép 1a hoc phan bat budc thudc chuyén nganh
Quan tri van phong. Hoc phén danh cho sinh vién nam cubi di thyuc té tai cac don
vi nén duge thuc hién sau tat ca cac mon chuyén nganh lam nén tang kién thtrc va
1a co s& dé xét tot nghiép cho ngudi hoc trude khi ra trudng.
2. Tinh chat: Chuyén d¢ tot nghiép thuc hién nguyén 1y gido duc “gdn nha truong
Vi xd héi, gdn 1y ludn véi thuce tién”. Qua @6, gitip sinh vién cung cb, lién hé va
van dung nhing kién thic co ban vé van van phong, cong tac quan tri vin phong
vao thuc tién.
I1. Muc tiéu mon hoc:
1. Vé kién thirc:
- Sinh vién dugc ciing ¢6 kién thirc dong thoi c6 diéu kién lién hé va van dung kién
thire vé vian phong, cong tac quan tri van phong vao thyc tién.
- Sinh vién c6 kha niang khao sat va danh gia tinh hinh thuc té khai quat vé lich st
hinh thanh, phét trién, vé cong tic quan tri hanh chinh van phong tai co quan, to
chtrc, doanh nghiép — noi sinh vién thuc tap
- Sinh vién c6 kha so sanh, ddi chiéu gitra ly luan va thuc tién tir d6 co thé dé xuit,
kién nghi nhimng giai phap cai thién chat luong va hiéu qua cong tac quan tri vin
phong tai noi thuc tap.
2. Vé k¥ nang:
-Sinh vién c6 kha nang tu 1ap ké hoach va to chirc chuong trinh hoat dong ctia ban
than dya trén hudng dan cia giang vién huéng dan va can bd - cong chirc/vién
chtrc tai noi thuc tap trong sudt qua trinh thyc tap thuc té.
- Sinh vién ¢6 kha nang td chirc hoat dong thyc hanh céc ndi dung nghi¢p vu quan
tri van phong
- Sinh vién c6 kha ning trinh bay nhiing san pham ctia qua trinh thuc tap/ thuc
hanh theo ding quy dinh va huéng dan.
- Sinh vién dugc rén luyén k¥ nang nghién ctru khoa hoc.
3.Veé nang luc ty chu va trach nhiém:
- C6 trach nhiém trong hoc tap, nghién ctru va thyc hanh cac noi dung vé quan tri
van phong
- Co thai d6 stra chira va diéu chinh hanh vi, thoi quen chua dung myc cua ban
than va dong nghiép dé cai thién chat lugng va hiéu qua cong tic quan tri vin
phong.

191



ITI. N§i dung mon hoc:

1. Noi dung téng quat va phan bd thoi gian:

TT

NOI DUNG

Thaoi gian (gio)

TC

Thuc
hanh, thi
nghiém,
thao
luan, bai
tap

BT

Kiém
tra

PHAN MO DAU
- Ly do chon dé tai
- Muc tiéu nghién ctru
- Phuong phap nghién ctru
- Pham vi nghién ctru

- Két cau chung

25

25

PHAN 1: CO SO LY LUAN CHUYEN PE
TOT NGHIEP
Van dung kién thic da duoc kiém ching thong
qua qua trinh hoc tap, sinh vién tap hop, lua chon
co s6 1y luan cho chuyén dé nghién ctru cia minh
0 hai linh vuc 1a cong tac van phong va cong tac
van thu - luu trir.

50

50

PHAN 2: CO SO THUC TIEN CHUYEN PE

TOT NGHIEP

- G161 thiéu téng quan vé don vi thuc tap; chtc

nang, nhiém vu, quyén han va co cau to chiic ciia

co quan.

- Trinh bay d6i twong nghién ciru

- Phan tich, danh gia d6i tugng nghién ciru trong

pham vi nghién ctru da xac dinh

300

300

PHAN 3: NHAN XET, KIEN NGHI
- Nhén xét d6i twong nghién ctru
- Giai quyét cac van dé phat hién moi nham cai
tién, nang c4o hiéu qua hoat dong

50

50
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PHAN KET LUAN 25 25
Két luan dong lai van dé hoiac md van dé (phat
trién van dé)

Cong 450 450

2. Noi dung chi tiét:
PHAN MO PAU Thoi gian: 25 gio
1. Muc tiéu:
Sinh vién lwa chon hop 1y chuyén dé phu hop véi kha ning, ning luc ctia minh,
xéc dinh rd phuong phap va pham vi nghién ctru chuyén dé.
2. No6i dung chuong
- Ly do chon dé tai
- Muc tiéu nghién ctru
- Phuong phap nghién ctru
- Pham vi nghién ctru
- Két cau chung
PHAN 1: CO SO LY LUAN CHUYEN PE TOT NGHIEP

Thot gian: 50 gio
Van dung kién thtrc da duoc kiém chtng théng qua qua trinh hoc tip, sinh vién tap
hop, lua chon co s& luan cho chuyén dé nghién ctru cua minh ¢ hai linh vuc la
nghi¢p vu hanh chinh van phong va nghi¢p vu van thu luu tri.
PHAN 2: CO SO THU'C TIEN CHUYEN PE TOT NGHIEP

Thoti gian: 300 gio

Muc tiéu:
- Gidi thiéu tong quan vé don vi thuc tip
- Trinh bay d6i twong nghién ctru
- Phan tich, d4nh gia d6i twong nghién ciru trong pham vi nghién ciru di xac dinh
- Phéan tich, danh gia dugc thuc trang cong tac van phong va cong tac van thu — luu
trtr cia doi tugng nghién ctiru dugc xac dinh.
PHAN 3: NHAN XET, KIEN NGHI

Thot gian: 50 gio
Muc tiéu:
- Nhén xét d6i twong nghién ctru
- Giai quyét cac van dé phat hién méi nham cai tién, nang cdo hi¢u qua hoat dong
PHAN KET LUAN
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Thoi gian: 25 gio
Muc tiéu:
Két luan dong lai van dé hodc mé van dé (phat trién van dé)
IV. Piéu kién thue hién mén hoc:
1. Phong hoc:
2. Trang thiét bi may moc:
3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat liéu:
- Tai liéu d4 hoc cac mon lién quan dén chuyén dé nghién ctru
- Giy gi6i thiéu
V. N0i dung va phuong phap danh gia:
1. N61 dung:
- Kién thtrc: dugc dénh gia qua quyén bao cdo hoan thanh chuyén dé tt nghiép cac
ndi dung: co s& 1y ludn, co s thyc tién, nhan xét kién nghi.
- K¥ nang: danh gia k§ nang thuc hanh cua Sinh vién trong chuyén dé vé cac yéu
cau: trinh bay bao céo, két cau theo yéu cau, phan tich, danh gia ddi tuong duoc
chon nghién cuu.
- Nang lyc tu chu va trach nhiém: danh gia nang lyc ty chu, su can than, hop 1y va
chiu trach nhiém trong qua trinh thuc tap.
2. Phuong phap:
Kiém tra ddnh gia hoan thién ting phan
Dénh gié ca bai nghién ctru.
VI. Huéng din thue hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hoc: Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc Cao dang Quan
tr1 van phong.
2. Huéng dan vé phuong phéap giang day, hoc tip mén hoc:
- Bdi véi gido vién, giang vién:
Hudng dan sinh vién vé phuong phap nghién ctru trong viée thyc hién chuyén dé.
Gitip sinh vién cing cd vé nhitng van dé 1y thuyét lién quan lam co sd quan sat,
danh gia, mo6 ta mot cach co hé théng hoat dong ctia don vi
Pénh gia két qua bai nghién ctu
- Bdi véi nguoi hoc:
Nghiém ttc chap hanh quy tic, quy dinh cta giang vién.
Nghiém ttc chap hanh quy dinh cua don vi nhan thuc tip
Poc va tim hiéu thém vin ban dé mé rong kién thuc, hé théng kién thire da hoc.
Phan tich, danh gid dugc van dé nghén ciu.
Néu cac cau hoi con thic mac dé cung nhau thao luan — giai dép véi giang vién.
3. Nhiing trong tdm can chu ¥:
- Thyec tap t6t nghiép chuyén nganh Quan nganh Quan trj vin phong
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- Cach viét chuyén dé tot nghiép

4. Tai liéu tham khao:

- Quy dinh vé thuc tap dbi voi sinh vién truong Cao ding Pa Lat
- Tai liéu moén hoc ¢o lién quan.

- Tai li¢u ctia don vi nhan thyc tap.

5. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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