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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH PAO TAO

(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OD-CDCD ngay 17/02/2022
cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Kon Tum)

Tén nganh, nghé: HANH CHINH VAN PHONG
(OFFICE ADMINISTRACTION).

M3 nganh, nghé: 5320305

Trinh d§ dao tao: Trung cap

Hinh thirc dao tao: Chinh quy.

Poi twong tuyén sinh: TSt nghiép trung hoc co sé trd 1én.
Thoi gian dao tao: 2 nam (4 hoc ky)

1. Muc tiéu dao tao

1.1. Muc tiéu chung

Chuong trinh dio tao nganh, nghé Hanh chinh vin phong, trinh d¢ trung cap duoc
thiét ké dé dao tao hoc sinh co phém chat chinh tri, dao dtrc, strc khoe; co kién thirc
chuyén mén co ban va ki nang thyc hanh nghé Hanh chinh vin phong; c6 kha ning van
dung céc kién thirc, ki ning nghé nghiép vao cong viéc, ddng thoi cé kha ning hoc tap
vuon 18n, dap Gmg yéu cau phét trién x4 hoi va ciia nén kinh té trong qué trinh hoi nhap
quéc té.

Sau khi tot nghié€p, nguoi hoc trd thanh can sy thuc hién chuyén mon nghiép vu
Hanh chinh vin phong, ¢ bang trung cap, di kha ning thyc hién cac nhiém vu ctia nghé
tai cac co quan, to chirc.

1.2. Muc tiéu cu thé
a) Vé kién thirc

- Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé chinh tri, van hoa, xa hoi, phép luat,
qudc phong an ninh, gido duc thé chit theo quy dinh.

- Trinh bay duoc nhing kién thiic co ban vé nghiép vu hanh chinh vin phong nhu:
Quy trinh, thim quyén ban hanh, thé thirc va k¥ thuat soan thio cac loai van ban; thu
thap, xir 1y va cung cap thong tin; quy dinh vé quan 1y, bao quan va sir dung con dau.

- Giai thich dugc quy trinh t6 chirc quan 1y vin ban dén; quy trinh quan 1y vin ban
di; thu thap va bd sung tai li¢u; phan loai, x4c dinh gia tri tai li¢u; td chirc xay dung cong
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cu tra tim tai liéu; thong ké tai liéu lwu trit; bao quan tai liéu luu trit; t6 chirc st dung tai
li¢u luu trlr; cong bé, xuét ban cac 4n phém luu trlr; xay dung co s¢ dir liu tai li¢u luu
trit; tiéu huy tai lidu hét gia tri.

- Mb ta va phan tich dugc quy trinh t6 chirc, b tri sap xép cic cong viée thude
chirc nang, nhiém vu cua Van phong.

- Phén tich dugc tinh ning, cong dung va cach str dung ciia cac thiét bi van phong
hién dai va ing dung tot cong nghé thong tin trong cong tac hanh chinh vin phong.

b) Vé ky nang

- Soan thao dugc cac loai van ban hanh chinh thong dung; to chirc thu thap, xu ly
va cung cip thong tin cho co quan va lanh dao.

- C6 kha nang gitp lanh dao co quan xay dung, ban hanh va quan ly chuong trinh,
ké hoach cong tac, quan li co s& vét chat cia co quan.

- Sir dung thanh thao cac trang thiét bi van phong va phin mém tng dung trong
cong tac hanh chinh vin phong. Cé k¥ niang nhan biét, phat hién tiép can cong nghé moi.

- C6 céc k¥ nang mém c4 nhan nhu k¥ nang xac dinh muc tiéu, lam viéc nhom, k§
nang giai quyét van d¢, k¥ niang hoi nhap qudc té...

- C6 kha ning lap luan tu duy va giai quyét van dé, kha ning nghién ctru va kham
pha kién thirc, c6 ning luc sang tao, phat trién nghé nghiép.

c) vé nang lyc ty chu va trach nhiém

Nguoi hoc nhan thirc dugc vi tri trach nhiém cia minh ddi véi cong viéc duoc
giao trudc tap thé, phap luat va chdp hanh tét cic ndi quy, quy ché tai noi lam viéc; co
tinh trung thuc, c6 tinh than hop tac véi dong nghiép va say mé véi cong viée; co ¥ thirc
t6 chire ky luat va phong cach 1am viéc hién dai, ty my, chinh x4c; tuan thi cac quy dinh
vé bao mat; ludn c6 ¥ thirc vuron 1én va sin saing dam nhiém cac cong viéc duoc giao.

1.3. Vi tri viéc lam sau khi tot nghiép

Sau khi t6t nghiép ngudi hoc ¢6 ning luc dap ing cac yéu cau tai cac vi tri viée
1am ctia nghé bao gém:

- Nhén vién vin phong trong cic co quan Nha nude, cac to chirc xa hoi va cac
doanh nghi¢p, truong hoc, bénh vién.

- Nhan vién van thu — luu trlt trong cac co quan nha nudc, cac td chirc xa hoi va
cac doanh nghiép, truong hoc, bénh vién.

- Tro 1y hanh chinh cho cac c¢ip lanh dao, cic cip quan 1y.

- Thu ky vin phong hodc tro 1y hanh chinh tai vin phong cua tit ca cac co quan,
doanh nghiép, td chirc, cac chuong trinh, dy an.
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- Co6 kha nang tu tim vi¢c lam, tu tao viéc lam hoac tiép tuc hoc 1én trinh d6 cao
hon.

2. Khéi lwgng Kién thirc va thoi gian khéa hoc:

- S luong mon hoc, mo dun: 25

- Khéi luong kién thirc toan khoa hoc: 77 tin chi

- Khéi luong cac mén hoc chung: 255 gid

- Khéi lugng cac mon hoc, md dun co s va chuyén mén: 1515 gio

- Khéi lwong 1y thuyét: 570 gid; Thuc hanh, thuc tap, thi nghiém: 1123 gid, kiém
tra: 77 gio.

3. N§i dung chwong trinh:

Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Ma MH/ S Thye
;/ID Tén mén hoc, mé dun tin | Téng hanh/thye | . .,
thuyét | nghiém/bai tra
tap/thao
luan

I Cac mon hoc chung 13 | 255 94 148 13
51012001 | Giao duc chinh tri 2 30 15 13 2
51171002 | Phap luat 1 15 5 1
51041001 | Gido duyc thé chét 1 30 4 24 2
51043003 | 0140 duc quoc phong va An |5 145 | o, 21 3

ninh

51272001 | Tin hoc 45 15 29
51284008 | Tiéng Anh 90 30 56 4

n, | Gac mon hee, mo dunl o) 55 | 476 975 64

chuyén mon
1L 1. Cac mon hoc/mé dun co so | 21 435 187 227 21

51014002 | Ky nang HCVP 4 75 41 30 4
51063001 | Tiéng Viét thuc hanh 3 60 30 27 3
51032027 | Co sé van hoa Viét Nam 2 45 15 28 2
51273913 | Tin hoc van phong 3 75 15 57 3




Thoi gian hoc tap (gio)

Trong do
< S6 Thye
M;/IDSH/ Tén mon hoc, mo dun tin | Téng hanh/thye Thi/
. 3 Ly tap/thi .2
chi SO . kiém
thuyét | nghiém/bai tra
tap/thao
lugn
51013003 | \ap mon khoa hoc thwvién | 5 1o | 5 27 3
thong tin
51012008 | PBao duc cong vu 45 15 28
51014004 | Hanh chinh hoc 75 41 30
m2 | Cdc mon hoc, md dun | 44| yo35 | 974 720 41
chuyén mon
51014006 | Van ban quan ly nha nudc 4 75 41 30 4
51034100 | K¥ thuat soan thao van ban 4 75 41 30 4
51273914 | Ung dung cong nghé thong | 5| | 3 27 3
tin trong cong tac van phong
51014007 | Nghiép vu thu ky 4 90 30 56 4
51014011 | Nghiép vu van thu 4 90 30 56 4
51014012 | Nghiép vu luu trir 4 90 30 56 4
51013013 | Quan tri van phong 3 60 27 30 3
Thuc hanh Van ban quan ly
51033101 | nha nudc va ky thuat soan | 3 75 15 57 3
thao van ban
51013014 | Lwe hanh Quan i van |5 45 |y 57 3
phong
51273915 | SU dung trang thit bl van| 53 | g5 | 5 57 3
phong
51016015 | Thyc tap tai co so 6 270 264 6
Cic mén hoc tw chon
1.3 (Chon 1 moén tuong duong 2 | 2 45 15 28 2
tin chi)
51152010 g)““ nghiép doi méi sing | , | 45 15 28 2




Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Ma MH/ So T
;/ID Tén mén hoc, mé dun tin | Téng hanh/thuc Thi/
chi A Ly tap/thi . X
O £ oa .. | Ki€m
thuyét | nghiém/bai tra
tap/thao
lugn
51012010 | Véan ban Bang Poan 2 45 15 28 2
Tong cong (I+1D) 77 | 1770 | 570 1123 77

4. Huéng dan sir dung chwong trinh

4.1. Cac mon hgc chung thwc hién theo quy dinh cua B¢ Lao dong - Thuong
binh va Xa hgi

Giao duc Chinh tri thyc hién theo Thong tu s6 24/2018/TT-BLDTBXH ngay
06/12/2018 cua B9 truéng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Chuong trinh
mén hoc Gido duc Chinh tri thudc khdi cdc mon hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh
do trung cap, trinh do cao dang.

Phap luat thuc hién theo Thong tu s 13/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/09/2018
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh chuong trinh mén hoc
Phap luat thudc khdi cic mon hoc chung trong churong trinh dao tao trinh d6 trung cap, trinh
d0 cao dang.

Tin hoc thuc hién theo Thong tu s6 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/09/2018 cua Bo
trudng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban hanh chuong trinh mén hoc Tin hoc thudc
khdi cac mén hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh do trung cp, trinh d6 cao dang.

Gido duc thé chit thyc hién theo Thong tu sé 12/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/09/2008 cua Bo trudong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh chuong trinh
mén hoc Gido duc thé chit thudc khdi cac mén hoc chung trong chwong trinh dio tao trinh
do trung cip, trinh do cao ding.

Giao duc qudc phong va an ninh thuc hién theo Théng tu sb 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/09/2018 cua B¢ truéng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban
hanh chwong trinh mén hoc Qudc phong va An ninh thudc khdi cac mén hoc chung trong
chuong trinh d4o tao trinh d6 trung cap, trinh d¢ cao déng.

Tiéng Anh thyc hién theo Thong tu sé 03/2019/TT-BLDTBXH ngay 17/01/2019
cua Bo truong B Lao dong Thuong binh va Xa hoi ban hanh chuong trinh moén hoc
Tiéng Anh thudc khdi cac mon hoc chung trong chuong trinh dio tao trinh do trung cap,
trinh d6 cao ding.
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4.2. Huéng din xdc dinh nji dung va thoi gian cho cdc hoat dong ngoai khéa

TT Noi dung Thoi gian
1 | Thé duc, thé thao: BO tri linh hoat ngoai gid hoc

Van héa, van nghé: Qua cac phuong
2 tiép thong tin dai chung; Sinh hoat tap
the

Hoat dong thw vién: o
Ngoai gio hoc, hoc sinh c¢6 thé dén thu

Ngoai gio hoc hang ngay
19 gio dén 21 gio (mot budi/tuan)

3 vién doe sach va tham khao tai liéu Tat ca cac ngay lam viéc trong tuan

4 Vui choi, giai tri va cac hoat dgng doan | Doan thanh nién t6 chirc cac budi
the giao luu, cac buoi sinh hoat dinh ky
Tham quan, da ngoai: - PBugc t6 chirc linh hoat, ddm bao

5 | Tham quan céc don vi, co quan lién quan mdi hoc ky 1 lan.
dén nghé hanh chinh van phong.

4.3. Hudng din t6 chive kiém tra hét mén hoc, mé dun

a) Cudi mdi hoc ky, nha truong t6 chirc mot ky thi chinh va mot ky thi phu dé thi
két thuc mon hoc; ky thi phu duoc t6 chirc cho nguoi hoc chua du thi két thac mén hoc
hodc ¢6 mén hoc ¢ diém chua dat yéu cau & ky thi chinh; ngoai ra, ¢6 thé to chirc thi két
thiic mén hoc vao thoi diém khac cho ngudi hoc du diéu kién dy thi.

b) Hinh thtrc thi két thuc mon hoc c6 thé 1a thi viét, van dép, tric nghiém, thuc
hanh, bai tap 16n, tiéu luan, bao vé két qua thyc tap theo chuyén dé hoac két hop gitta cac
hinh thirc trén.

¢) Thoi gian 1am bai thi két thac mon hoc d6i véi mdi bai thi viét tir 60 dén 120
phut, thoi gian 1am bai thi dbi voi hinh thirc thi van dap tir 05 dén 20 phut/ngudi hoc; thoi
gian 1am bai thi di voi hinh thirc thi trac nghiém tir 45 dén 90 phut; thoi gian 1am bai thi
d6i v6i hinh thuc thi thuc hanh, bai tap 16n, tiéu luan, bao vé két qua thuc tap theo
chuyén dé hoac két hop gitrta mot hoac nhiéu cac hinh thuc trén ¢ thoi gian thyc hién tir
2 -8 gio/ nguoi hoc.

d) Khoa chuyén mon c6 trach nhiém: Thong bao lich thi cta ky thi chinh trudc ky
thi it nhat 04 tuan theo thoi gian cua tién do dao tao; lich thi cua cac ky thi phu phai dugc
thong bao trude ky thi it nhat 01 tudn. Trong ky thi, timg mén hoc dugc t6 chirc thi riéng
biét, khong b tri thi ghép mot s6 mén hoc trong ciing mot budi thi cia mot ngurdi hoc.

d) Thoi gian danh cho 6n thi mdi mén hoc duogc thuc hién trong pham vi gio day
dugc phan bé theo chuong trinh dao tao: Thoi gian on thi dugc khuyén khich thuc hién
theo ty 1¢ thuén véi sb gid cia mon hoc d6 va bao dam it nhat 13 1/2 ngay 6n thi cho 15
gid hoc 1y thuyét trén 16p, 30 gid hoc thuc hanh, thuc tip nhung khong qua 03 ngay/01
mon thi; tit ca cac mon hoc, Khoa chuyén mén b tri nha gido huéng dan 6n thi dam bao
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01 tin chi hudng dan 6n thi khong quéa 01 gid ddi voi mén hoc 1y thuyét va 02 gid ddi voi
cac mon hoc thuc hanh, thuc tap; dé cuong On thi phai dugc cong bd cho nguoi hoc ngay
khi bat dau t6 chirc on thi.

e) Danh sach ngudi hoc du didu kién dy thi, khong du diéu kién du thi c6 néu rd 1y
do phai duoc cong bd cong khai trude ngay thi moén hoc it nhit 05 ngay lam viéc; danh
sach phong thi, dja diém thi phai dugc cong khai trude ngay thi két thiic mén hoc tir 1 - 2
ngay lam viéc.

g) Dbi vai hinh thirc thi viét, mdi phong thi phai b tri it nhat hai nha giao coi thi
va khong bd tri qua 50 ngudi hoc du thi; nguoi hoc du thi phai dwgc b tri theo sd béo
danh; Phong Khao thi va Dam bao chit lugng trinh Hiéu trudng quyét dinh viéc b tri
phong thi hodc dia diém thi va cac ndi dung lién quan khac; bai thi, vin ban lién quan va
két qua thi dugc luu trir tai Phong Khao thi va Pam bao chét lugng; nha gido thuc hién
cong tac nhap diém thi vao phan mém quén 1y dao tao, ndp danh sach ngudi hoc thi va
bang diém tong két moén hoc vé Phong Phong Khao thi va Pam bao chat lwong dé thuc
hién quan 1y, kiém tra.

h) Bao dam tat ca nhitng nguoi tham gia ky thi phai duoc phd bién vé quyén han,
nhiém vy, nghia vu ciia minh trong ky thi; tat ca céac phién hop lién quan dén ky thi, viéc
bdc tham dé thi, ban giao dé thi, bai thi, diém thi phai dugc ghi lai bing bién ban.

i) Hinh thirc thi, thoi gian 1am bai, diéu kién thi két thiic mon hoc phai duge quy
dinh trong chuong trinh mén hoc.

4.4. Huéng din xét cong nhin tot nghiép

a) Ngudi hoc duoc cong nhan tét nghiép khi du cac diéu kién theo quy dinh tai
Diéu 25, Thong tu 09/2017/TT- BLDTBXH ngay 13/3/2017 cta Bo truong Bo Lao dong
Thuong binh va Xa hoi quy dinh vé t6 chirc thuc hién chwong trinh dao tao trinh do trung
cap, trinh d6 cao dang theo nién ché hodc theo hinh thire tich luy mo dun hodc tin chi;
quy ché kiém tra, thi, xét cong nhéan tot nghiép.

b) Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d¢ trung cap nghé Hanh
chinh vin phong va phai tich liiy d s6 tin chi theo quy dinh trong chuong trinh do tao.

¢) Hiéu trudng nha truong can cir vao két qua tich lity ctia ngudi hoc dé quyét dinh
viéc cong nhan tot nghiép ngay cho ngudi hoc hodc phai lam chuyén dé, khéa luan lam
diéu kién xét tot nghiép.

d) Hoi dong xét diéu kién t6t nghiép ddi voi ngudi hoc va dé nghi Hiéu truong nha
trudng cong nhan tdt nghiép cho ngudi hoc theo quy dinh hién hanh.

d) Cian ctr vao két qua xét cong nhan tot nghiép ciia Hoi dong xét cong nhén t6t
nghiép nha truong, Hidu truong nha trudng ban hanh Quyét dinh cong nhan tot nghiép va
cap bang tbt nghiép trinh d6 trung cap, nghé Hanh chinh vin phong.



4.5. Cac chu y khdc

a) Vé dia diém dao tao: Puoc thuc hién tai truong ddi véi cac noi dung ly thuyét,
thuc hanh theo ké hoach dao tao. Pbi véi cac mon hoc chuyén mon nghé Hanh chinh van
phong nha truong xay dung ké hoach thuc hanh tai cac co quan, doanh nghiép, ty ban
nhan dan x4, phuong, thanh phd trén dia ban tinh, qua d6 gitp nguoi hoc timg woc tiép
can véi thuc té, nang cao k¥ ning nghé nghiép;

b) Hoc sinh tét nghiép THCS hoc trinh d6 trung cip co thé tham gia hoc dong thoi
chwong trinh Gido duc nghé nghiép va mot trong hai chwong trinh vin hoa, cy thé:

- Hoc chuong trinh vin hoa trung hoc phd thong trong co s& giao duc nghé nghiép
theo quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao dé lién thong lén trinh dj cao hon.

- Chuong trinh Gi4o duc thuong xuyén (GDTX) cap trung hoc phd thong (THPT)
theo quy dinh ctia B§ Gido duc va Pao tao./.

HIEU TRUONG

Lé Tri Khai

! Hién nay, chuong trinh nay dang duge Bo Gido duc va Bao tao sua dbdi, bd sung.
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tu do - Hanh phiic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hgc: Ky nang hanh chinh van phong

Ma mon hoc: 51014002

Thoi gian thyue hién mén hoc/hge phan: 75gio (ly thuyét: 41gio; thyc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 30 gio; kiém tra: 4 gio).

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc/hoc phin:

- Vi tri: La mén hoc thudc khdi kién thirc cac mon hoc co s& nganh, nghé Hanh
chinh van phong

- Tinh chéat: La mdn hoc bit budc quan trong clia nganh, nghé Hanh chinh vin
phong; mén hoc két hop giita 1y thuyét va thyc hanh, thao luan.

II. Muc tiéu mdn hoc/hoc phin:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay va phan tich duoc dugc mot sé van dé chung vé giao tiép hanh chinh;
khai quat chung vé ho so; mo ta duoc k¥ niang 1ap va quan 1y hd so; trinh bay va phan
tich dugc khai niém, vai tro, phan loai va nhiing yéu cu cua chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich 1am viéc cta co quan, t6 chuc.

+ Phan tich dugc céc tiéu chi xac dinh mot ban bao cdo c6 chat luong tot; mo ta
dugc quy trinh ban hanh mot ban bao céo so két, bao cao tong két.

+ Trinh bay duoc khai niém, ¥ nghia cta 1am viéc nhom; khai niém va tdm quan
trong ctia muc tiéu; phan tich dugc cac giai doan hinh thanh va phat trién nhom 1am viéc
hiéu qua; phan tich dugc phuong phap thiét 14p cac muc tiéu trong cudc sdng; tao dong
luc dé hoan thanh cac muc tiéu.

+ Nhan dién (md ta va phan tich) van dé, xac dinh dugc nguyén nhan cua van dé,
quyét dinh lya chon duoc giai phap tdi wu, di dén thyc hién thanh cong giai phap dé giai
quyét cac van dé trong hoc tap, cong tac, cudc sdng.

- Vé k¥ nang:

+ Van dung k¥ ning giao tiép hanh chinh dé thyc hién giao tiép trong hoc tap,
cudc séng dat hi¢u qua.
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+ Hinh thanh k¥ niang 1ap va quan 1y ho so; k¥ ning xay dung chuong trinh, ké
hoach cong tac, lich lam viéc ciia co quan, to chirc va quan 1y thoi gian cta ca nhan; k§
ning xac dinh nguyén nhan, 1ap ké hoach giai quyét van dé, tim kiém nhiing phuong an
t6i wu dé giai quyét van dé; xay dung duoc muc tiéu cu thé trong cudc song va xay dung
muc ti€u cho chinh ban than minh.

+ Hinh thanh k§ ning thuyét trinh, k¥ ning ghi chép, k¥ ning thu thap, xir 1y
thong tin...

- Vé nang lyc tu chu va trach nhiém:

+ Nguoi hoc hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong
cugc song, hoc tap va cong viéc cua ban than.

+ Nhén thuc dung vi tri, vai trd cua moén hoc trong hoc tap va cong viéc sau nay.

+ Tin tudng va c6 muc tiéu rd rang cho cudc doi; quan tri ban than, [am chu cudc
song, hoc tap va cong viéc. Nghi€ém tuc, tich cuc hoc tap, chu dong van dung cac kién
thirc vao thyc t€ cudc song, co trach nhiém voi ban than.

I11. N¢i dung mon hgc:

1. Noi dung tong quét va phan bb thoi gian:

Thoi gian (gio)

S6 . Thuce .
TT Tén chwong, muc Tong Ly | hanh, | Kiém
s0 | thuyét | thio | tra
luin
1 | Chuong 1. Ky nang giao ‘giép hanh chinh 12 5 6 1

1. Nhitng van dé chung vé giao tiép hanh chinh
1.1. Ban chét va vai trd ciia giao tiép hanh
chinh

1.2. Céc nguyén tic giao tiép

1.3. Céc hinh thirc giao tiép

2. K¥ nang nghe

2.1. Nghe trong hoat dong giao tiép hanh chinh
2.2. K¥ nang nghe co6 hi¢u qua

3. K¥ nang noi

3.1. K§¥ ning thuyét phuc

3.2. K§ nang thuyét trinh

4. Nhitng diéu kién dé giao tiép co hiéu qua
4.1. Tao ra moi truong thudn loi trong giao
tiép

4.2. Nam chic muc dich giao tiép

4.3. Kinh nghiém, k¥ ning trong giao tiép
Kiém tra

2 | Chuong 2. K¥ ning lap va quan ly ho so trong | 10 6 4
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Tong
0

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thao
luin

Kiém
tra

co quan, to chirc

1. Khéi quat chung vé ho so

1.1. Khai niém hé so

1.2. Céc loai hd so

1.3. Vai trd cta hd so trong quan 1y hanh
chinh.

2. K§¥ nang 1ap hd so

2.1. Khai niém 1ap ho so

2.2. Yéu cau dbi voi lap hd so

2.3. Céc budc 1ap ho so

3. K§ ning quan 1y ho so

3.1. Vai trd cua quéan 1y ho so

3.2. Cac cong viéc quan Iy hd so trong co
quan, to chic

Chuong 3. K¥ ning xiy dung chuwong trinh, ké
hoach cong tac, lich lam viéc cua co quan, to
chutrc va quan ly thoi gian cta ca nhan

1. Khai quat chung vé chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich lam viéc cta co quan, td chire
1.1. Khai niém, vai trd cua chuong trinh,
ké hoach cong tac, lich lam viéc cua co
quan, t6 chirc

1.2. Nhitng yéu cau cua chwong trinh, ké
hoach cong tac, lich lam viéc

2. Phén loai chwong trinh, ké hoach cong tac,
lich 1am viéc ctia co quan, to chirc

2.1. Phan loai chuong trinh

2.2. Phan loai ké hoach cong tac

3. K¥ nang xay dung chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich 1am viée cua co quan, to chire
3.1. Can ctr dé lap chuong trinh, ké hoach
cong tac

3.2. Quy trinh 14p chuong trinh, ké hoach cong
tac

3.3. B6 cuc chuong trinh, ké hoach cong tac

4. T4 chirc cong viée va quan 1y thoi gian cua
ca nhan

4.1. Lap ké hoach

4.2. Sap xép cong viéc theo th tw vu tién cong
tac

4.3. Ty dat muc tiéu va xac dinh thoi gian can

11
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

» =
N
On =

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thao
luin

Kiém
tra

hoan thanh

4.4. Ty kiém tra, danh gia két qua cong viée
4.5. Dy klen cac tinh hudng dot xuét

4.6. Sip xép ho so tai liéu & noi lam viéc gon
gang ngan nép

4.7. Quan ly thoi gian cua ca nhan

Kiém tra

Chuong 4: K§ ning viét bao cao

1. Y nghia cuia bao cao

1.1. Bao cdo 1a phuong tién truyén dan thong
tin, 1a can ctr dé co quan cip trén ra quyét dinh
quén ly

1.2. Bao cao la phuong tién giai trinh cia co
quan cap dudi véi co quan cip trén

2. Céc loai bao cdo va yéu cau cta bio cdo

2.1. Cac loai bao céo

2.2. Yéu cau ciia bao cdo

3. Cac yéu to anh huong dén chit luong ctia
béao céo

3.1. Quan diém chi dao cua lanh dao

3.2. Ngudi viét bao cao

3.3. Mirc d¢ va tinh chét ctia cdc su kién can
béo cdo

4. Céc bude viét béo cdo

4.1. Céc bude co ban dé viét mot ban bao céo
4.2. Cac budc trong viét bao céo so két, bao
céo tong két va bao cao theo su vi

5. Céc 16i thuong gip trong viét bao céo

5.1. Lbi trinh bay ban béo co

5.2. Ldi ngodn ngit, vin phong

6. Cac k¥ nang can rén luyén

7. Xay dung ké hoach phat trién k¥ ning viét
bao cdo

Chuong 5: Ky nang lam viéc nhom

1. Khai niém

2.Y nghia cua lam viéc nhom

3. Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhom
lam viéc hi€u qua

4. Céc yéu t tao nén hiéu qua lam viéc nhom
5. Cac yéu t6 can trd hiéu qua qua lam viéc
nhom

11
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S6
TT

Thoi gian (gio)

Tén chwong, muc

Tong
0

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thao
luin

Kiém
tra

6. Céac ky nang can co dé lam viéc nhom hiéu
qua
Kiém tra

Chuong 6: Ky nang xac dinh muc ti€u va tao
dong luc cho ban than

1. Thiét 1ap myc tiéu

1.1. Khai niém muc tiéu va tam quan trong cua
muc ti€u

1.2. Phuong phap thiét 1ap cac muc tiéu trong
cudc song

2. Tao dong llIC dé hoan thanh cac muc tiéu
2.1. Bong luc va muyc ti€u

2.2. Céac budce tao dong luc cho ban than

Kiém tra

11

Chuong 7: K nang giai quyét Van de

1.Téng quan vé k¥ ning giai quyét van dé

1.1. Khai niém

1.2. Phan loai

1.3. Nguyén nhén va tam quan trong cta ky
nang giai quyet van dé

1.4. Cac yeu td anh huong dén k¥ ning giai
quyét van dé

2. Quy trinh giai quyét van dé

2.1. Nhin nhan va phan tich

2.2. Xac dinh nguyén nhén gy nén van dé

2.3. Néu cac giai phap co thé c6 dé giai quyét
van dé

2.4. Lya chon phuong an tdi uu

2.5. Lap ké hoach giai quyét van dé

2.6. Giam sat va danh gia

3. Cac phuong phap phat trién k¥ nang giai
quyét van dé

3.1. Str dung so d6 Mindmap

3.2. Ky thuat Brainstorming

3.3. Phuong phap KOALA

Kiém tra

11

Cong

75

41

30

2. Noi dung chi tiét:

Chuong 1: K¥ niing giao tiép hanh chinh (1-3)
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Thoi gian: 12 gio

1. Muc tiéu:

- Phan tich duoc ban chat va vai tro ciia giao tiép hanh chinh; cic nguyén tic giao
tiép hanh chinh; nguyén tic nao 1 quan trong nhét, tai sao. Trinh bay dugc tim quan
trong ciia ling nghe; cac budc cla trién khai thuyét trinh, thuyét phuc hiéu qua; nhimg
diéu kién dé giao tiép c6 hidu qua.

- Thuc hanh van dung kién thic giao tiép hanh chinh vao giai quyét va xir Iy cac
tinh hudng trong hoc tip, cudc séng dé thuc hién giao tiép hiéu qua; hinh thanh k¥ ning
nghe, k¥ ning thuyét trinh, k§ nang thuyét phuc; thyc hanh linh hoat cac nguyén tic giao
tiép.

- Nang lyc ty chu va trach nhiém: Nghiém tac trong hoc tap, chi dong trong moi
tinh hubng cu thé; chu dong, tich cuc, ciu thi trong giao tiép, chi dong tao 1ap mdi quan
hé va tim kiém co hoi phat trién ban than; ludn ling nghe, tich cuc va sin sang chia sé
v&i moi nguoi.

2. No6i dung chuong:

2.1. Nhitng van dé chung vé giao tiép hanh chinh

2.1.1. Ban chét va vai trd cta giao tiép hanh chinh

2.1.2. Céc nguyén tic giao tiép

2.1.3. Céc hinh thirc giao tiép

2.2. Ky nang nghe

2.2.1. Nghe trong hoat dong giao tiép hanh chinh

2.2.2. Ky ndng nghe c6 hi¢u qua

2.3. Ky ndng noi

2.3.1. Ky ning thuyét phuc

2.3.2. K¥ ning thuyét trinh

2.4. Nhimng diéu kién dé giao tiép co hiéu qua

2.4.1. Tao ra mdi truong thuan lgi trong giao tiép

2.4.2. Nam chic muc dich giao tiép

2.4.3. Kinh nghiém, k¥ ning trong giao tiép

Chuong 2: K¥ niing 13p va quan ly ho so trong co quan, td chirc(4)

Thoti gian: 10 gio
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1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém, cac loai ho so; trinh bay duogc vai tro cuia ho so trong
quén 1y hanh chinh; mé ta dwoc k¥ ning 1ap va quan 1y hd so trong co quan, to chirc.

- Hinh thanh k¥ niang 1ap va quan 1y hd so ¢4 nhan trong hoc tap va cudc séng; rén
luyén tinh ti mi, can thén, co6 trach nhiém.

- Hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong cudc sdng,
hoc tép va cong viéc cua ban than; nghiém tuic, tich cuc, chu dong trong hoc tap.

2. No6i dung chuong:

2.1. Khai quat chung vé ho so

2.1.1. Khai niém ho so

2.1.2. Céc loai hd so

2.1.3. Vai tro ctia ho so trong quéan 1y hanh chinh.
2.2. K¥ ning lap ho so

2.2.1. Khai niém 1ap ho so

2.2.2. Yéu cau ddi vai 1ap ho so

2.2.3. Céc budc 1ap hd so

2.3. K¥ ning quan 1y ho so

2.3.1. Vai trd ctia quan 1y ho so

2.3.2. Céc cong viéc quan 1y hd so trong co quan, to chirc.

Chuong 3: K§ ning xdy dung chwong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc
ciia co’ quan, to chirc va quan 1y thoi gian ciia ca nhan (1, 4)

Thoi gian: 11 gio

1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai ni€ém, vai tro cua chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam
viéc clia co quan, to chirc; phan loai duge nhitng yéu cau va phan tich duogc k¥ ning xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc ctia co quan, t6 chirc; to chirc cong
viéc va quan ly thoi gian cua ca nhan.

- Thyc hanh k¥ ning xdy dung chwong trinh, ké hoach cho c4 nhan trong hoc tap
va cudc song.

- Nang lyc ty chu va trach nhi¢m: Co thé 1am viéc c4 nhan va lam viéc nhom trong
viéc nghién ctru, phan tich xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc cua
co quan, tO chirc; ¢6 ¥ thirc trach nhiém trong cong viée duoc giao.
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2. No6i dung chuong:

2.1. Khai quat chung vé chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc cua co
quan, t chirc

2.1.1. Khai niém, vai tro cia chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc cua
co quan, to chuec.

2.1.2. Nhirng yéu cAu cua chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam vigc.

2.2. Phan loai chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am vi¢c cua co quan, td churc.
2.2.1. Phan loai chuong trinh

2.2.2. Phan loai ké hoach cong tac

2.3. K¥ nang xdy dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich 1am viéc cta co
quan, t chirc

2.3.1. Cén cir dé lap chuong trinh, ké hoach cong tac
2.3.2. Quy trinh 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac
2.3.3. B6 cuc chuong trinh, ké hoach cong tac
2.4. T4 chirc cong viée va quan 1y thoi gian ctia c4 nhan
2.4.1. Lap ké hoach
2.4.2.Sap xép cong viée theo thir ty vu tién cong tac
2.4.3. Ty dat muyc tiéu va xac dinh thoi gian can hoan thanh
2.4.4. Tu kiém tra, danh gia két qua cong viéc
2.4.5. Dy kién céc tinh hudng dot xuat
2.4.6. Sap xép ho so tai liéu ¢ noi 1am viéc gon gang ngin nip
2.4.7. Quaén ly thoi gian cua cd nhan
Chuong 4: K§ ning viét bao cio (4, 5)
Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu:

- Phén tich dugc cac tiéu chi xac dinh mot ban bao céo c6 chét luong tot; xac dinh
duoc cac nhan td chi phéi chét lugng cua mot ban bao cdo; trinh bay dugc cac budc viét
bao cdo so két, bao céo téng; mo ta dugc quy trinh ban hanh mot ban bdo cao so két, bao
céo tong két.
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- Thyc hanh k¥ ning phan tich, thu thap thong tin, gidi quyét vin dé; rén luyén
tinh ti mi, can than, chu d4o; van dung kién thie d3 hoc dé viét bao cdo trong hoc tap,
cong viéc hi¢u qua.
- Hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong cudc sdng,
hoc tép va cong viéc cua ban than; nghiém tuic, tich cuc, chu dong trong hoc tap.

2. No6i dung chuong:
2.1. Y nghia cua bao cio

2.1.1. B4o céo 1 phuong tién truyén dan thong tin, 1a cin ctr dé co quan cap trén
ra quyét dinh quan 1y

2.1.2. Béo c4o 1a phuong tién giai trinh cia co quan cip dudi v6i co quan cip trén
2.2. Céc loai bao cao va yéu cau cta bao cdo

2.2.1. Cac loai bao céao

2.2.2. Yéu ciu cua bao céo

2.3. Cac yéu t6 anh huong dén chit luong ctia bao céo

2.3.1. Quan diém chi dao cua lanh dao

2.3.2. Ngudi viét bao céo

2.3.3. Mittc d va tinh chat ctia céc su kién can béo céo

2.4. Céc budce viét bao céo

2.4.1. Céc budc co ban dé viét mot ban bao cdo

2.4.2. Céc budc trong viét bao cao so két, bao cao tong két va bao céo theo su viec
2.5. Cac 151 thudng gip trong viét bao céo

2.5.1. Ldi trinh bay ban bao c4o

2.5.2. Ldi ngdn ngit, vin phong

2.6. Céc k¥ nang can rén luyén

2.7. Xay dung ké hoach phat trién k¥ nang viét bao cao

Chuwong 5: Ky ning lam viéc nhém (3, 6)
Thoi gian: 11 gio

1. Muc tiéu
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- Trinh bay dugc khai ni¢m, y nghia cua lam vi¢c nhom; phan tich dugc cac giai
doan hinh thanh va phat trién nhom lam viéc hiéu qua; trinh bay duogc cac yéu td tao nén
hiéu qua, yéu t6 can trd lam viéc nhom hiéu qua; phan tich duoc cac ky ning can c6 dé
lam vi¢c nhom higu qua.

- Van dung cac kién thirc 1am viéc nhém dé thuc hién tdt cac hoat dong lam viéc
nhom trong hoc tap, cudc séng va trong cong viéc; hinh thanh k¥ ning phén tich van dé,
giai quyét xung dot, 1ap ké hoach, k¥ ning t6 chirc cudc hop.

- Chu dong, tich cuc, sang tao, van dung lam viéc nhom hi€u qua, han ché duoc
cac xung dot nhom, giai quyét cac mau thuin thuong gip trong nhom; nhan thirc ding
dan vai trd cta ky nang lam viéc nhom ddi véi cude séng, hoc tap va nghé nghiép sau
nay.

2. No6i dung chuong

2.1. Khai niém

2.2. Y nghia cua lam viéc nhém

2.3. Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhém 1am viéc hiéu qua

2.4. Cac yéu t tao nén hiéu qua lam viéc nhém

2.5. Céc yéu té can tré hiéu qua qua lam viéc nhom

2.6. Cac k¥ nang can c6 dé 1am viéc nhom hiéu qua

Chuwong 6: Ky ning xac dinh muc tiéu va tao dong lwc cho ban than (7)

Thoi gian:11 gio

1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai ni€ém muc tiéu; trinh bay tai sao ban chua dat myc ti€u trong

cudc séng; phan tich dugc cac quy tic xac dinh muc tiéu, cac phuong phép tao dong lyc
dé hoan thanh cac muc tiéu.

- Hinh thanh ning luc tu duy i luan, k¥ nidng thuyét trinh, k¥ ning lam viéc nhom;
xay dung dugc muc ti€u cu thé trong cudc séng va xay dung muc tiéu cho chinh ban than
minh; hinh thanh k§ ning nhén thirc va thau hiéu ban than; k§ ning quan 1y ban than

- Nghiém tuc, tich cyc hoc tap, chu dong van dung cac kién thuc vé ky nang xac
dinh muc tiéu vao thuc t& cudc séng, c¢6 trach nhiém véi ban than; co thé lam viéc ca
nhan va lam viéc nhoém trong viéc nghién ctru, phan tich xac dinh cdc muc tiéu trong cudc
song, trong cudc doi, trong cong viée clia ca nhan, nhom trong mot khoang thoi gian xac
dinh va c6 thé trinh bay, thuyét trinh vé cac muc tiéu da xac dinh; xay dung niém tin tich
cuc, niém tin strc manh cho ban than; tin twdng va cd muc tiéu rd rang cho cudc doi; quan
tri ban than, lam chua cudc séng, hoc tdp va cong viéc.
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Noi dung chuong
2.1. Thiét 1ap myc tiéu
2.1.1. Khai niém muc tiéu va tam quan trong cua muc tiéu

2.1.2. Phuong phap thiét 1ap cac muc tiéu trong cudc song
2.2. Tao dong llIC dé hoan thanh cac muc tiéu

2.2.1. Bbong lyc va muc tiéu

2.2.2. Céc budc tao dong luc cho ban than

Chuong 7: K§ ning giai quyét van dé (6, 7)
Thoi gian:11 gio.
1. Muc tiéu:

- Nhén dién (mé ta va phan tich) vin dé, x4c dinh duoc nguyén nhan cua van dé,
quyét dinh lya chon duoc giai phap tdi wu, di dén thyc hién thanh cong giai phap dé giai
quyét cac van dé trong hoc tap, cong tac, cudc sdng.

- Hinh thanh k¥ niang xac dinh nguyén nhan, 1ap ké hoach giai quyét van dé, tim
kiém nhiing phuong an t6i uu dé giai quyét van dé.

- Hinh thanh tu duy chiu trach nhi¢m trong moi van dé xay dén trong cudc song,
hoc tap va cong viéc cua ban than.

2. No6i dung chuong:

2.1.Tong quan vé k¥ ning giai quyét van dé
2.1.1. Khai niém
2.1.2. Phan loai

2.1.3. Nguyén nhan va tim quan trong cua k¥ ning giai quyét van dé
2.1.4. Céc yéu t6 anh hudong dén k¥ nang giai quyét van dé

2.2. Quy trinh giai quyét vin dé

2.2.1. Nhin nhan va phan tich

2.2. Xac dinh nguyén nhan gay nén van dé

2.2.3. Néu cic giai phap c6 thé c6 dé giai quyét van dé

2.2.4. Lya chon phuong an tdi uu

2.2.5. Lap ké hoach giai quyét van dé
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2.2.6. Giam sat va danh gia
2.3. Céac phuong phap phat trién k¥ ning giai quyét van dé
2.3.1. St dung so d6 Mindmap
2.3.2. K¥ thuat Brainstorming
2.3.3. Phuong phap KOALA
IV. Piéu kién thwc hién mén hoc/hoc phan:

1. Phong hoc chuyén mon héa/nha xudng: Phong hoc 1y thuyét rong rai, thoang
mat.

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Gido trinh, tai liéu tham khao, gidy A0, gidy
mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh huéng...

4. Céc diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:

1. N6i dung:

- Kién thuc:

+ Trinh bay va phan tich mot sb vin d& chung vé giao tiép hanh.

+ Phan tich cac nguyén tic giao tiép hanh chinh.

+ Phan tich va phan loai nhitng yéu clu cla chuong trinh, Kké hoach cong tac, lich
lam viéc

+ Phan tich k¥ ning xay dung chwong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc ctia
co quan, to chirc; to chirc cong viée va quan 1y thoi gian cua ca nhan

+ Phén tich céc tiéu chi x4c dinh mt ban bao cdo c6 chat lugng tot.

+ M5 ta quy trinh ban hanh mot ban bao céo so két, bao céo tong két.

+ Phén tich cac giai doan hinh thanh va phat trién nhém lam viée hiéu qua.

+ Phan tich phuong phap thiét 1ap cac muc tiéu trong cudc séng; tao dong luc dé
hoan thanh cac muc tiéu.

+ Nhan dién (m6 ta va phan tich) van dé, xac dinh duoc nguyén nhan cia van dé,
quyét dinh Iya chon duogc giai phap toi vu dé giai quyét cac van dé

- K¥ néang:

+ Van dung duoc nhiing kién thirc, k¥ niang dugc hoc dé xir Iy cac tinh hudng xay
ra trong cudc séng, hoc tap.
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+ Tu duy nhanh nhen, sic bén, chu dong, suy nghi tich cyc trudc cac van dé trong
thuc tién.

- Nang lyc ty chu va trach nhiém:
+ Nang cao ¥ thirc trach nhiém d6i v6i nghé nghiép, véi mén hoc.

+ Chu dong, tich cuc, linh hoat, sang tao trong van dung cac ky nang vao cudc
séng, hoc tap, cong viéc mot cach hi¢u qua va khoa hoc.

+ Tich cuc, nghiém tic,chu dong trong hoc tap.

2. Phuong phap:

- Piém danh gia gom:

+ Piém kiém tra thuong xuyén (h¢ s6 1), Hinh thirc kiém tra: lay diém tir cac bai
kiém tra Iy thuyét hodc cac bai thao luan nhom thudc nodi dung chuong trinh di giang day,
thoi gian 1am bai bang hodc dudi 30 phut.

+ Piém kiém tra dinh ky (hé s6 2): 1dy diém tir cac bai kiém tra Iy thuyét hodc lam
bai thyc hanh thudc ndi dung chwong trinh di giang day, thoi gian lam bai tir 45 dén 60
phut

+ Piém thi két thuc mon hoc, hinh thtrc: ty ludn; thoi gian: 90 phat

- Nha gido dugc phan cong giang day co trach nhiém tong hop két qua kiém tra,
tién hanh danh gia két qua mén hoc giri vé khoa quan 1y ngudi hoc dé tong hop diém.

VI. Huéng din thuc hién mén hoc/hoc phin:

1. Pham vi 4p dung mén hoc/hoc phan: Chwong trinh mén hoc K ning hanh chinh
van phong dugc sir dung trong ddo tao trinh d6 Trung cip, nganh, nghé Hanh chinh vin
phong.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc:

- P6i vé6i nha gido:

+ Van duyng linh hoat cac phuong phap day hoc gitip ngudoi hoc chu dong, tich cuc
tiép thu kién thirc, thuc hanh k¥ nang dé dat duge muc tiéu cua mén hoc.

+ Str dung két hop cac phuong phap day hoc: Thao luan nhom, bai tap tinh hudng,
sam vai, hoi dép, truc quan. ..

- P6i véi nguoi hoc:
+ Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc.

+ Hoan thanh cac yéu cau cia nha gido dua ra.
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+ Nguoi hoc tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va diy di cac bai hoc
thuc hanh, thao luan, bai tap.

+ Hoan thanh nghia vy hoc phi theo quy dinh cua nha truong.

3. Nhirng trong tdm can cha y:

- Ban chat va vai tro cta giao tiép hanh chinh.

- Céc nguyén tic giao tiép.

- K¥ ning lap ho so.

- K¥ ning quan 1y hd so.

- Nhitng yéu cau cua chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc .

- K¥ ning xay dyng chwong trinh, ké hoach céng tac, lich 1am viéc ctia co quan, tO
chtrc.

- Cac yéu td anh huong dén chat luong ciia bao céo.

- Céc budc viét béo cdo.

- Cac yéu td tao nén hiéu qua lam viéc nhom.

- Phuong phap thiét 1ap cac muyc tiéu trong cudc séng.

- Tao dong luc dé hoan thanh cac muc tiéu.

- Quy trinh giai quyét van dé.

- Céc phuong phap phat trién k¥ ning giai quyét van de.
4. Tai liéu tham khao:

1. Pao Thi Ai Thi, K§ ning giao tiép ctia cong chirc trong tién trinh cai cach hanh
chinh nha nudc. Ha Noi: NXB Chinh tri - Hanh chinh; 2010.

2. Tha twéng Chinh phu, Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nim
2007 vé ban hanh Quy ché Vin héa cong sé tai cic co quan hanh chinh nha nudc. Ha
Noi.

3. Pao Thi Ai Thi, Van hoa cong so. Ha Noi: NXB Chinh tri - Hanh chinh; 2012.

4. Nguyén Hiru Hai, Co s& 1y luan va thuc tidn vé Hanh chinh nha nuéc. Ha Noi:
Nha xut ban Chinh tri Qudc gia; 2017.

5. Chinh phu, Nghi dinh sb: 30/2020/ND-CP ngay 05 thang 3 nim 2020 vé Cong
tac van thu. Ha Noi; 2020.

6. Website: http://www.kynang.edu.vn.
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7. Nguyén Thi Hong, K¥ ning thiét 1ap muc tiéu va tao dong luc cho ban than.
Truong Dai hoc Van Hién: TP. H) Chi Minh; 2014.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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UBND TINHKONTUM ~ CQNG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Péc 1ap - Tu do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRiINH MON HQC

Tén mén hoc: Tiéng Viét thue hanh
Ma mén hgc: 51063001

Thoi gian thue hién mon hoc: 60 gio; (ly thuyét: 30 gio; thyc hanh, thi nghiém,
thao luén, bai tap: 27 gio; kiém tra: 3 gio).

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: Pay 1a mén hoc thudc khdi kién thirc co sé nganh Hanh chinh vin phong,
duoc bd tri ky 2 cua khoa hoc.

- Tinh chét: 1a mon hoc bt budc cua nganh Hanh chinh van phong, trinh do trung
cap; mon hoc két hop gitra 1y thuyét, thao luan va bai tap.

I1. Muc tiéu mén hoc:

- Vé kién thic:

+ Trinh bay dugc nhitng yéu cau chung cia viéc doc hiéu vin ban, phan tich vin
ban va tom tat vin ban;

+ Trinh bay duoc nhing yéu cau chung cta viéc viét van ban; dung tir, dat cdu va
nguyén tic chinh ta tiéng Viét;

+ Phan tich duoc quy trinh phan tich va tom tit vin ban;

+ Phan tich duoc quy trinh viét vin ban.

- V& k¥ nang:

+Poc va hiéu sdu sic vin ban;

+ Tom tat, phan tich thanh thao van ban;

+ Pinh hudng, 1ap dé cuong va viét dugc van ban hoan chinh;

+ Sir dung tiéng Viét dung chuan, linh hoat, phii hop phong cach ngén ngir chuc
ning va hoat dong giao tiép hang ngay.

- Vé nang lyc tu chu va trach nhiém:
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+ Chu dong, linh hoat, tyr hoc tap, trao ddi kinh nghiém nham tich liy kién thirc dé
nang cao trinh d chuyén moén, nghi¢p vy,

+ Y thtc duge tam quan trong ciia mon hoc; nang cao y thuc trach nhi¢m doi voi
v61 mon hoc, trach nhiém véi nghé nghiép.

I11. N§i dung mon hoc:

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

Thaoi gian (gio)
Thuce
hanh,

thi
nghiém
, thdao
luan,
bai tap

S6 .Z
TT Kiém

tra

Tén chwong, muc Téng | Ly
sO | thuyet

1 | Chuong 1. Ren luyén k¥ nang doc hiéu van | 15 7 7 1
ban

1. Phén tich van ban

1.1. Tim hiéu chung vé phan tich vin ban

1.2. Phan tich ndi dung giao tiép ctia vin ban

1.3. Phan tich muc dich giao tiép ciia van ban
1.4. Phan tich ddi twong giao tiép ctia vin ban
1.5. Phan tich cach thirc giao tiép cta vin ban
2. Tom tit vin ban

2.1. Tim hiéu chung vé tom tit vin ban

2.2. Lua chon hinh thirc tom tit vin ban

2.3. Tién hanh tom tat vin ban

Kiém tra

2 | Chuong 2. Rén luyén k¥ ning viét van ban 20 10 9 1
1. Khéi quat vé xdy dung vin ban
2. Tao lap van ban

2.1. Binh huéng van ban

2.2. Lap d& cuong

2.3. Viét thanh vin ban

2.4. Stra chira hoan thién van ban
Kiém tra

3 | Chuong 3. Rén luyén k¥ nang dat cau - dung | 25 13 11 1
tur - chinh ta

1. Rén luyén ky nang dat cau

1.1. Nhitng yéu cau vé cau trong vin ban
1.2. Mot s6 13 cau sai thudng gip

1.3. Mot s6 thao tac rén luyén vé cau

2. Reén luyén k¥ nang dung tur

2.1. Hé thong hoa nhirng kién thic vé tir
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2.2. Nhitng yéu cau chung khi st dung tir
trong van ban

2.3. Mot s6 thao tac dung tir

3. Chinh ta va phién am tiéng nudc ngoai

3.1. Nguyén tac chinh ta tiéng Viét

3.2. Céc cach rén luyén va stra chita 16i chinh
ta

3.3. Luyén chita cac 16i chinh ta thuong gip
3.4. Quy dinh vé viét hoa

3.5. Viét cac tir ngi, thuat ngit tiéng nudc
ngoai

Kiém tra

Cong 60 | 30 27 3

2. Noi dung chi tiét:
Chuong 1. Rén luyén k¥ ning doc hiéu viin ban

Thoi gian: 15 gio (LT: 7 gio; TH: 7 gio; KT: 1 gio)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay duoc nhitng yéu cau chung ctia viéc doc hiéu vin ban va phan tich
duoc quy trinh phan tich vin ban va tom tit vin ban;

- Boc hiéu sau sac va tom tat, phan tich dugc van ban hoan chinh;

- Chui dong, linh hoat, tw hoc tap, trao doi kinh nghiém nham tich lity kién thuc dé
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vu.

2. No6i dung chuong:

2.1. Phéan tich van ban (1)

2.1.1. Tim hiéu chung v¢& phan tich vin ban
2.1.2. Phan tich noi dung giao tiép ctia van ban
2.1.3. Phan tich myc dich giao tiép ciia vin ban
2.1.4. Phan tich d6i tuong giao tiép ctia van ban
2.1.5. Phan tich cach thtc giao tiép ctia vin ban
2.2. Tém tat van ban (2)

2.2.1. Tim hiéu chung vé tém tit van ban
2.2.2. Lua chon hinh thirc tom tit van ban

2.2.3. Tién hanh tom tit van ban
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Chuong 2. Rén luyén k¥ ning viét vin ban
Thoi gian: 20 gio (LT: 10 gio; TH: 9 gio; KT: 1 gio)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc nhitng yéu cau chung cia viéc vict van ban va phan tich dugc
quy trinh viét van ban;

- Binh hudng, 1ap dé cuong, viét, stra chira va hoan thién van ban;

- Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao ddi kinh nghiém nham tich luy kién thirc dé
nang cao trinh d§ chuyén moén, nghiép vu.

2. No6i dung chuong:
2.1. Khai quat vé xay dung vin ban (3)
2.2. Tao lap van ban (4)
2.2.1. Binh huéng van ban
2.2.2. Lap dé cuong
2.2.3. Viét thanh vin ban
2.2.4. Stra chita hoan thién van ban
Chuwong 3. Rén ky nang dat cau - dung tir - chinh ta
Thoi gian: 25 gio (LT: 13 gio; TH: 11 gio; KT: 1 gio)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay va phan tich dwoc nguyén tic chinh ta tiéng Viét va nhiing yéu cau
ding tir, ddt cau theo dung ngir phap tiéng Viét;

- Lya chon tir dung chuan, dit cau dung ngir phap tiéng Viét, viét dung quy tic
chinh ta tiéng Viét, phu hop véi phong cach ngdn ngir chirc ning va hoat dong giao tiép
hang ngay;

- Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao ddi kinh nghiém nham tich luy kién thirc dé
nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu.

2. Noi dung chinh:

2.1. Rén luyén k¥ nang dat cau (5)

2.1.1. Nhitng yéu cau vé cau trong vin ban
2.1.2. Mot s6 1i cau sai thuong gip

2.1.3. Mt sb thao tac rén luyén vé cau

2.2. Rén luyén k¥ nang dung tur (5)
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2.2.1. Hé thong ho nhirng kién thirc vé tir
2.2.2. Nhitng yéu cau chung khi sir dung tir trong vin ban
2.2.3. Mot s6 thao tac dung tir
2.3. Chinh ta va phién 4m tiéng nudc ngoai (3, 4)
2.3.1. Nguyén tic chinh ta tiéng Viét
2.3.2. Céc céch rén luyén va sira chita 16i chinh ta
2.3.3. Luyén chita cac 16i chinh ta thuong gip
2.3.4. Quy dinh vé viét hoa
2.3.5. Viét cac tir ngr, thudt ngir tiéng nudc ngoai
IV. Piéu kién thwc hién mén hoc:
1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xuong: Phong hoc Iy thuyét.
2. Trang thiét bi may moc: Mdy tinh, dén chiéu, phin mém hd tro...

3. Hoc li¢u, dung cy, nguyén vat li¢u: Gido trinh, tai li¢u tham khao, giéy AOQ, giéy
mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh huéng...

4. Céc diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:

1. Noi dung:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay dugc nhitng yéu cau chung cia viée doc hiéu vin ban, phan tich vin
béan va tom tit van ban;

+ Trinh bay duoc nhiing yéu cau chung cua viéc viét van ban; dung tir, dat cdu va
nguyén tic chinh ta tiéng Viét;

+ Phén tich dugc quy trinh phan tich va tom tit vin ban;

+ Phén tich dugc quy trinh viét vin ban.

- Vé k¥ ning:

+Poc, hiéu sdu sic van ban hoan chinh;

+ Tom tat, phan tich thanh thao van ban;

+ Pinh hudng, 1ap dé cuong va viét dugc van ban hoan chinh;

+ Sur dung tiéng Viét dung chuan, linh hoat phu hop phong cach ngon ngit chuc
ning va hoat dong giao tiép hang ngay.
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-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:

+ Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao ddi kinh nghiém nham tich lhy kién thtrc dé
nang cao trinh d chuyén moén, nghi¢p vuy;

+ Y thic dugc tam quan trong ciia mon hoc; nang cao y thuc trach nhi¢m doi voi
v61 mon hoc, trach nhiém voi nghé nghiép.

2. Phuong phap:
- Kiém tra thuong xuyén:

Nha giao thyuc hi¢n tai thoi diém bat ky trong qua trinh hoc mén hoc, kiém tra viét
(tu luan, tric nghiém) voi thoi gian lam bai béng hodc dudi 30 phut, kiém tra mét sb noi
dung thuc hanh, thuc tdp, chdm diém bai tap hodc kiém tra, danh gia két hop cac hinh
thirc trén.

- Kiém tra dinh ky:

Nha gido c6 thé thuc hién bang hinh thirc kiém tra viét 45 phit, chAm diém bai tap
16n, tiéu luan, 1am bai thuc hanh, thuc tip hodc kiém tra, danh gia két hop cac hinh thirc
trén.

- Thi két thiic mén hoc:
+ Hinh thirc: Tu luan
+ Thoi gian: 90 phut.

- Panh gi4 nang lyc ty cha va trach nhiém: Péanh gid qua thoi gian chip hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam bao cong béng.

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi ap dung mon hoc: Chuong trinh mon hoc Tiéng Viét thuc hanh duoc
sir dung dao tao trinh d6 Trung cip chuyén nganh Hanh chinh vin phong.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc:
- Pbi v6i nha gido:
+ Nha gido st dung phuong phép giang day tich cuc.

+ Nha gido st dung cac dung cu truc quan trong giang day dé ngudi hoc tiép thu
nhing kién thtrc lién quan mot cach dé dang.

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu ctia quy trinh huéng dan ky
nang.

- Boi véi nguoi hoc:
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+ Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day dii cac bai hoc tich hop, bai
hoc thyc hanh, thyc tadp va cac yéu cAu ctia mon hoc, mod dun duge quy dinh trong
chuong trinh mon hoc, mo dun.

+ Piém trung binh chung cic diém kiém tra dat tir 5,0 diém trd 1én theo thang
diém 10.

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong.
3. Nhirng trong tdm can cha y:

- Trinh bay duoc nhing yéu cdu chung cua viéc doc hiéu vin ban va quy trinh
phan tich vin ban, tom tit van ban; quy trinh viét vin ban; cach dung tr, dat cau va
nguyén tic chinh ta tiéng Viét;

- Tom tit va phan tich thanh thao van ban va dinh hudng, 1ap deé cuong, viét duoc
van ban hoan chinh va st dung tiéng Viét ding chuan, linh hoat phu hop phong cach
ngdn ngit chirc ning va hoat dong giao tiép hang ngay.

4. Tai liéu tham khao:
1. Bui Minh Toén. Tiéng Viét Thyc Hanh. Ha Noi: Nha xuat ban gido duc; 2015.

2. La Thi Bic Ly. Giao trinh Tiéng Viét va Tiéng Viét thyc hanh. Ha Noi: Nha
xuét ban Pai hoc su pham; 2013.

3. Trinh Thi Chin. Gido trinh Tiéng Viét thyc hanh, Ha Noi: Nha xuat ban Ha
Nbi; 2006.

4. Nguyén Quang Ninh. Gido trinh Tiéng Viét thuc hanh A. Thanh phé Hué: Nha
xuét ban Pai hoc Hué; 2013.

5. Phan Thiéu. Rén luyén ngdn ngit. Ha Noi: Nha xuat ban gido duc; 2003.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: CO SO VAN HOA VIET NAM

Ma moén hoc: 51032027

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio; (Ly thuyét:15 gio; Thuc hanh: 28 gio;
Kiém tra: 2 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc

- Vi tri: Pay 1a mén hoc thudc khéi kién thirc co so nganh Hanh chinh van phong,
duoc bé tri ky 2 ctia khoa hoc.

- Tinh chét: 13 mon hoc bat budc c6 ¥ nghia xay dung co sd Iy luan cia nganh
Hanh chinh vin phong, trinh d§ Trung cip; mén hoc két hop giira 1y thuyét va thuc hanh,
thao luan.

I1. Muc tiéu mén hoc
- Vé kién thuc:
+ Trinh bay dugc van héa hoc va van hoa Viét Nam.

+ Giai thich dugc van hoa to6 chic doi song tap the; van hoa to chirc doi song ca
nhan.

+ Nhan di¢n, phan biét dugc cac san pham van héa ban dia truyén thong.

+ Phéan tich dugc van hoa tmg xtr v4i moi truong tu nhién; van hdéa tmg xtr voi
moi treong xa hoi.

+ Van dung duoc nhirng kién thirc cua mon hoc vao cudc song, gitr gin va phat
huy ban sac van hoa dan tdc.

- Ve k¥ nang

+ Rén luyén k¥ nang quan sat, phan tich van hoéa trng xur véi moi truong tu nhién;
van hoda tng x1r véi moi truong xa hai.

+ Rén luyén ky ndng giao ti€p Gmg xir c6 van hoda; k¥ nang t6 chirc doi song ca
nhan c6 van hoa.
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+ Rén luyén mot s6 ky nang: hop tic, k¥ ning chia s¢, k¥ ning giai quyét van dé,
k¥ ning Iya chon 18i séng lanh manh. ..

-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:

+ C¢ thai do ding dén, tich cuc trong van hoa an, ¢, mac va di lai. Bai trir nhitng
cach an, ¢, mac va di lai khong phu hop véi van héa Viét Nam.

+ Tréan trong nhitng nghi 18 truyén théng; c6 thai do dung din trong viéc xoa bo
tap tuc lac hau nhu tdo hon, da thé...

+ C6 nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tép, tich liy kién thirc, kinh nghiém dé nang
cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi véi cac moi truong lam viéc khac nhau.

I11. N§i dung moén hoc

1. Ni dung tong quat va phan bd thoi gian

Thai gian (gio)

Thuc
ss "t
0 Tén chwong, muc Tong Ly o Kiém
) z, | nghiém,
TT i) thuyét -, tra
thao
luan,
bai tap
1 | Chuong 1. Van héa hoc va van héa Viét 7 3 4
Nam

1.1. Van hoéa va van hoa hoc

1.1.1. Khai niém van hoa

1.1.2. Vai tro ctia van hoa trong doi song
1.1.3. Véan hoa hoc

1.2. Binh vi van hoéa Viét Nam

1.2.1. Van héa Viét Nam thudc loai hinh van
hoa gbc ndng nghiép

1.2.2. Chu thé van héa va thoi gian van hoa
1.2.3. Hoan canh dia ly, khong gian van hoa
1.3 Tién trinh vin héa Viét Nam

1.3.1. Lép van hoa ban dia

1.3.2. Lép van hoa giao Iuu véi khu vuce
1.3.3. Lép van hoa giao luu voi van hoa
phuong Tay

1.4. Khai niém van hoa nhén thirc truyén
théng Viét Nam

1.4.1. Triét Iy am — duong

1.4.2. Lich Am Duong va hé dém Can Chi

2 | Chuong 2. Viin hoa to chirc doi song tap the 7 2 5
1.1. T6 chtrc ndng thon
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1.1.1. Nguyén tic to chtrc nong thén
1.1.2. Tinh cOng déng va tinh tu tri

1.2. T6 chirc quéc gia

1.2.1. Tir lang dén nude va viée quan 1y xa
hoi

1.2.2. Nuéc véi truyén thong dan chu cia
van hoa nong nghié¢p

1.3. T6 chtre d0 thi

1.3.1. D6 thi Viét Nam trong quan hé véi
qudc gia

1.3.2. B0 thi Viét Nam trong quan hé voi
nong thon

1.3.3. Van hoa t6 chic d6 thi ngay nay

Chuong 3. Vin héa t6 chirc doi séng ca
nhan.

1.1. Tin ngudng

1.1.1. Tin ngudng phon thuc

1.1.2. Tin ngudng sung bai ty nhién

1.1.3. Tin ngudng sung bai con nguoi

1.2. Phong tuc

1.2.1. Phong tuc hon nhan

1.2.2. Phong tyc tang 1&

1.2.3. Phong tuc 18 tét va 1& hoi

1.3. Van hoa giao tiép va nghé thuat ngon tir
1.3.1. Céc dic trung vin hoa giao tiép ctia
nguoi Viét

1.3.2. Ngh¢ thuat ngdn tur

1.4. Nghé thuét thanh sic va hinh khéi
1.4.1. Tinh biéu trung

1.4.2. Tinh biéu cam

1.4.3. Tinh téng hop

1.4.4. Tinh linh hoat

Kiém tra

Chuong 4. Van héa tng xtr v61 moi truong
tu nhién

1.1. Vin héa in ubng

1.1.1. Quan niém vé an va dau 4n nong
nghiép trong bita an ciia nguoi Viét

1.1.2. Tinh téng hop trong 16i dn cua ngudi
Viét

1.1.3. Tinh cong dong va tinh myc thudc
trong bira an cia nguoi Viét

1.1.4. Tinh bién chung, linh hoat

1.2. Van hoa mic

1.2.1. Quan niém vé mic va dau an nong
nghiép trong cach mac ctia nguoi Viét
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1.2.2. Tinh linh hoat trong cach mac
1.2.3. Tinh thAm my trong cach mic
1.3. Van hoa ¢ va di lai

1.3.1. Van hoa &

1.3.2. Vén hoa di lai

Chuong 5. Van hoéa rng xtt vdi moi truong 8 3 5
xa hoi )

1.1. Giao luu véi vin hda An D9, Trung Hoa
1.1.1. Van hoéa c6 truyén Viét Nam qua giao
luu tiép xtc voi van hoa An Do

1.1.2. Van hoa c6 truyén Viét Nam qua giao
luu tiép xtc voi van hoa Trung Hoa

1.2. Giao luu véi van hoa phuong Tay

1.2.1. Vai nét vé van héa Phap va vin hoa
phuong Tay

1.2.2. Van hoa Viét Nam tiép xtc giao luu 6i
van hoa Phap

1.3. Tinh dung hop trong trmg pho6 véi moi
truong xa hoi

1.3.1. Ung pho trong quén sy, ngoai giao
1.3.2. Dung hop ton gido

1.3.3. Dung hop trong ngh¢ thuat

Chuong 6. Giit gin va phat huy ban sic vin 7 2 4 1
hoa dan tdc

1.1. Sy can thiét phai giir gin va phat huy
béan sic van hoa dan tdc

1.1.1. Van hoa 1a ciu ndi cac qudc gia, cac
dan toc

1.1.2. Van hoa 1a diéu kién dé phat trién dat
nudc

1.1.3. Van hoa 1a diéu kién phat trién bén
ving

1.2. Pinh hudng giit gin va phat huy ban sic
van hoa dan toc

1.2.1. Xay dyng con nguoi Viét Nam phat
trién toan dién

1.2.2. Xay dung moi truong van hoa lanh
manh

1.2.3. Nang cao cht lwong, hiéu qua hoat
dong van hoa

Kiém tra

Cong 45 15 28 2

2. Noi dung chi tiét
Chuong 1. Vin hoa hoc va vin héa Viét Nam  Thaoi gian: 7 gio (3 LT; 4 TH)
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1. Muc tiéu

- M6 t4, trinh bay dugc nhiing kién thirc ly luén vé van hoa Viét Nam; nhan dién,
phan biét duoc cac san pham vin hoa ban dia truyén thong.

- Van dung tri thirc dé giai thich cach van dung triét Iy Am-Duong vao mon 4n,
nha 0.

- C6 ¥ thirc qui trong nhiing gi4 tri sang tao ciia van hoa truyén théng Viét Nam;
¢6 ¥ thire gitr gin nhitng nét dep cua van héa truyén thong Viét trong cudc sdng.

2. No6i dung chuong

2.1. Van hoa hoc va van hoa Vi¢t Nam (1)

2.1.1. Khai niém van hoa

2.1.2. Vai tro clia van hoa trong doi song

2.1.3. Vian hoa hoc

2.2. PBinh vi van héa Viét Nam

2.2.1. Van hoéa Viét Nam thudc loai hinh vin hoa gbc néng nghiép
2.2.2. Chu thé van héa va thoi gian vin hoa

2.2.3. Hoan céanh dia ly, khong gian van hoa

2.3 Tién trinh van hoa Viét Nam

2.3.1. Lép van hoa ban dia

2.3.2. Lép van hoa giao luu véi khu vuce

2.3.3. Lop van hoa giao luu véi van hoa phuong Tay

2.4. Khai niém van hoa nhan thirc truyén théng Viét Nam

2.4.1. Triét ly am — duong

2.4.2. Lich Am Duong va hé dém Can Chi

Chuong 2. Vin héa to chirc doi sdng tap thé Thoi gian: 7 gio (2 LT; 5 TH)
1. Muc tiéu

- Giai thich dugc nhirng nét chinh trong to chirc doi séng cong dong Viét Nam &
ba pham vi: néng thon, d6 thi, quc gia.

- Nhan dién dugc cac biéu hién van hoa t6 chirc doi song cong dong ¢ dia phuong.

- C6 tinh than t6n trong cac nét dep trong vin hoa to chirc cong dong cua dia
phuong; mg xir phtt hop khi tiép xtc, cong tac tai cac cong ddng dan cur.

2. Noi dung chuong
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2.1. T6 chirc nong thon(2)
2.1.1. Nguyén tic t6 chirc néng thon
2.1.2. Tinh cong déng va tinh tu tri
2.2. T6 chirc quéc gia(3)
2.2.1. Tr lang dén nude va viéc quan 1y xa hoi
2.2.2. Nudc véi truyén thdng dan chit cia vin hoa nong nghiép
2.3. T6 chie d6 thi
2.3.1. 6 thi Viét Nam trong quan hé véi quéc gia
2.3.2. B0 thi Viét Nam trong quan hé véi nong thon
2.3.3. Vin hoéa t6 chirc d6 thi ngay nay

Chuong 3. Vin héa to chirc doi song ¢4 nhén
Thoi gian: 8 gio 2LT; STH; 1KT)
1. Muc tiéu
- Phan tich duoc céc gia tri van hoa trong 18 hoi, 18 tét, tin ngudng, phong tuc...

- Van dung kién thire 1am duoc cac san vat trong cac dip 18 tét nhu banh chung,
banh day; cach trang tri cot Gung (cdt Plao)...

- Tran trong nhiing nghi 18 truyén thdng; ¢6 thai d6 dung dan trong viéc x6a bo tap
tuc lac hdu nhu tao hon, da thé...

2. No6i dung chuong

2.1. Tin ngudng(4)

2.1.1. Tin ngudng phon thyc

2.1.2. Tin ngudng sung bai tu nhién

2.1.3. Tin ngudng sung bai con nguoi

2.2. Phong tuc

2.2.1. Phong tuc hon nhan

2.2.2. Phong tuc tang 1&

2.2.3. Phong tuc 18 tét va 1& hoi(5, 6)

2.3. Vin hoa giao tiép va nghé thuat ngon tir
2.3.1. Céc dic trung vin hoa giao tiép cua nguoi Viét
2.3.2. Nghé thuat ngon tur

2.4. Ngh¢ thuat thanh sic va hinh khi
2.4.1. Tinh biéu trung
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2.4.2. Tinh biéu cam

2.4.3. Tinh téng hop
2.4.4. Tinh linh hoat
* Kiém tra
Chuong 4. Van héa &rng xir véi méi truong tw nhién
Thoi gian: 8 gio (3 LT; 5 TH)
1. Muc tiéu
- Phan tich dugc nhimng nét van héa dic trung cta ngudi Viét: vin hoa in udng;
van hoa méc; van hoa & va di lai.
- Rén k¥ nang quan sat, phan tich va danh gia van hda cua nguoi Viét trong cach

an uong, &, mdc va di lai. Van dung dugc nhiing nét dep van hoa Viét vé an uong, &, mac
va di lai vao ky ndng song cuia ban than.

- Co thai do dung dén, tich cuc trong van hoa an, ¢, mac va di lai. Bai trir nhiing
cach an, ¢, mac va di lai khong phu hop véi van héa Viét Nam.

2. No6i dung chuong
2.1. Van hoa an uéng(2, 3)
2.1.1. Quan niém vé an va d4u 4n ndéng nghiép trong bita n ctia nguoi Viét
2.1.2. Tinh tong hop trong 1i dn ctia ngudi Viét
2.1.3. Tinh cong dong va tinh myc thudc trong bira an ctia ngudi Viét
2.1.4. Tinh bién chiing, linh hoat
2.2. Van hdéa mac
2.2.1. Quan niém vé mic va ddu 4n nong nghiép trong cich mic cliia ngudi Viét
2.2.2. Tinh linh hoat trong cach mac
2.2.3. Tinh thAm m§ trong cach mic
2.3. Van hoa ¢ va di lai
2.3.1. Van hoa ¢
2.3.2. Van hoa di lai
Chuong 5. Van héa &rng xir v6i moéi truong xa hoi
Thoi gian: 8 gio 3 LT; 5 TH)

1. Muc tiéu
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- Gidi thich dugc nhiing kién thirc co ban, trong tdm: Giao luu vdi van hoa An Do,

Trung Hoa; giao luu véi vin hoa phwong Tay. Phan tich dugc tinh tong hop - dung hop-
tich hop trong ing phoé voi mai truong xa hai.

- Van dung dugc tinh tong hop - dung hop - tich hop trong ung phd véi moi
tredng xa hoi vao k¥ niang sdng cua ban than.

- C6 ¥ thire, trach nhiém trong viéc giir gin va phat huy ban sic vin hoa dan toc.
C6 thai 46 diing dan trong viéc dung hop nhitng tinh hoa vin hoa thé gidi.

2. N6i dung chuong
2.1. Giao luu vé6i vin héa An Do, Trung Hoa(2)
2.1.1. Van hoa cb truyén Viét Nam qua giao luu tiép xtic véi van hoa An Do
2.1.2. Van hoa cb truyén Viét Nam qua giao luu tiép xtc véi van hoa Trung Hoa
2.2. Giao luu véi van hoa phuong Tay(7)
2.2.1. Vai nét vé vin hoa Phap va vin hoa phuong Tay
2.2.2. Van héa Viét Nam tiép xtc giao luu &i vin hoa Phéap
2.3. Tinh dung hgp trong trng pho v&i moi truong xa hoi
2.3.1. Ung pho trong quén sy, ngoai giao
2.3.2. Dung hop ton gido
2.3.3. Dung hop trong ngh¢ thuat
Chuong 6. Giir gin va phat huy ban sic vin héa dan toc
Thoi gian: 7 gio (2 LT; 4 TH; 1KT)
1. Muc tiéu

- Phan tich dugc nhitng kién thirc co ban, trong tdm: Su can thiét phai giit gin va
phat huy ban sic vin héa dan toc; dinh hudng giir gin va phat huy ban sic vin hoa dan
toc.

- Rén k¥ ning quan sat, phan tich, danh gi vé sy giir gin va phéat huy ban sic vin
hoa dan tdc hién nay.

- Tich cyc xay dung mdi truong van hoa lanh manh. Ludn c6 y thic, trach nhi¢m
trong viéc giit gin va phat huy ban sic vin hoa dan toc.

2. N6i dung chuong
2.1. Sy can thiét phai giit gin va phat huy ban sic van hoa dan toc(8)

2.1.1. Van hoa la cau noi cac quoc gia, cac dan toc
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2.1.2. Van hoéa la diéu kién dé phat trién dat nudc

2.1.3. Vin hoa 1a diéu kién phat trién bén viing

2.2. Pinh huéng gitr gin va phat huy ban sic vin hoa dan toc(9)
2.2.1. Xay dung con ngudi Viét Nam phat trién toan dién

2.2.2. Xay dung moi truong van hoéa lanh manh

2.2.3. Nang cao chét lugng, hiéu qua hoat dong van hoa

IV. Piéu kién thwe hién mén hoc

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

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

3. Hoc li¢u, dung cy, nguyén vat li¢u: Gido trinh, tai li¢u tham khao, giéy A0, giéy
mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh hudng...

4. Cac diéu kién khac:

V. N¢i dung va phwong phap, danh gia

1. Noi dung

- Kién thure

+ MO ta, gidi thich dugc van hoda t6 chirc doi song tap thé; van hoa t6 chirc doi
song ca nhan.

+ Phéan tich dugc van hoa tmg xtr v61 moéi truong tu nhién; van hdéa tmg xtr voi
moi treong xa hoi.

- K¥ nang

+ Giai thich dugc cac ndi dung vé van hoéa to chirc doi song tap the; van hoa to
churc doi song ca nhan.

+ Hoan thanh dugc cac budce phan tich van héa Gng xtr voi moi truong ty nhién;
van hoa irng xtr vdi moi truong xa hai.

- Nang lyc ty chu va trach nhiém:

Co nang luc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich iy kién thirc, kinh nghiém dé nang
cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu, giai quyét duoc cac van dé gido vién yéu cau.

2. Phuong phap

- Kiém tra thuong xuyén
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GV thuc hién tai thoi diém bat ky trong qua trinh hoc moén hoc, kiém tra viét (tu
luan, tric nghi¢m) voi thoi gian lam bai béng hodc dudi 30 phut, kiém tra mot s6 nodi
dung thuc hanh, chim diém bai tap hodc kiém tra, danh gia két hop cac hinh thuc trén;

- Kiém tra dinh ky

GV c6 thé thyc hién bang hinh thic kiém tra viét tir 45 dén 60 phit, chAm diém
lam bai thyc hanh hodc kiém tra, ¢anh gi4 két hop cac hinh thirc trén.

- Thi két thiic mén hoc
+ Hinh thire: Ty ludn
+ Thoi gian: 60 phut.

- Panh gi4 nang lyc ty cha va trach nhiém: Panh gid qua thoi gian chip hanh hoc
tap mon hoc va tinh ty gic, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam bao cong bang.

VI. Huéng dén thue hién mén hoc

1. Pham vi ap dung mon hoc: Chuong trinh mon hoc Co sé van hoa Viét Nam
duoc str dung dao tao trinh d6 Trung cip chuyén nganh Hanh chinh vin phong.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc
- Dbi véi gido vién, giang vién
+ Gido vién st dung phuong phap giang day tich cuc;

+ Gi4o vién sir dung cac dung cu truc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu
nhimg kién thirc lién quan mét cach dé dang.

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng dan k¥
nang.

- P6i v6i ngudi hoc

+ Tham duy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day da cac bai hoc tich hop, bai

hoc thuc hanh, thyc tdp va cac yéu cdu ciia mon hoc, md dun duge quy dinh trong
chuong trinh mén hoc, mo dun;

+ Piém trung binh chung cic diém kiém tra dat tir 5,0 diém trd 1én theo thang
diém 10;

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cta nha truong.

3. Nhitng trong tdm cin chu y

- Phan tich duoc cac gi tri van hoa trong 18 hi, 18 tét, tin ngudng, phong tuc...

- Phan tich dugc nhitng nét van hoéa dac trung ctia nguoi Viét: van hoéa an udng;
van hoa mdc; van hoda ¢ va di lai.
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- Phan tich dugc tinh tong hop - dung hop- tich hop trong tng phé véi méi truong
x4 hoi.
4. Tai liéu tham khao
1.Tran Ngoc Thém. Van hoéa hoc va van héa Viét Nam: NXB Giao duc; 2000.
2.Tran Quéc Vuong. Gido trinh Co s¢ van hoa Viét Nam: NXB Gido duc; 2006.
3.Phan Ngoc. Ban sdc van hoa Viét Nam: NXBVin hoc; 2010.

4 Ngb Trong Bau. Phong tuc tdp quan va 1& hoi ciia nguoi Viét: NXB Vin hoa-
thong tin; 2012.

5.Thach Phuong, Lé Trung Vii. 60 1 hoi truyén théng Viét Nam: NXB Tong hop
thanh phd HO Chi Minh; 2015.

6.Pinh Gia Khénh, Lé Hitu Tang. L& hoi truyén thong trong doi sdng xa hoi hién
dai. Ha Noi: NXB Khoa hoc X3 hdi; 1993.

7.Dang Buc Siéu. Co sé van hoa Viét Nam: NXB BDHSP; 2004.

8.Xay dung nén van hoa va con nguoi Viét Nam phat trién toan dién, thAm nhuan
tinh than dan toc. Tap chi Xdy dung Dang. 12/6/2014.

9.PGS.TS Tran Pinh Huynh. Mot s6 ndi dung co ban vé xdy dung vin héa chinh
tri Tap chi cong san

05/05/2020 [Available from: http://www.tapchicongsan.org.vn>van-hoa-xa-hoi.

5. Ghi cha va giai thich (néu co)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MO PUN

Tén mé dun: TIN HOC VAN PHONG.

Ma m6 dun: 51273913

Thoi gian thwe hién mé dun: 75 gio; (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh: 57 gio;
Kiém tra: 3 gio).

I. Vi tri, tinh chit ciia mé dun:

- Vi tri: La md dun dung cho hoc sinh chuyén nganh Hanh chinh van phong, hoc
sau khi sinh vién da hoc moén Tin hoc.

- Tinh chat: M6 dun Tin hoc vin phong 1a mé dun tich hop gitta 1y thuyét va thuc
hanh. Thong qua mé dun s& cung cdp cho ngudi hoc nhitng kién thirc, k¥ ning can thiét
vé cac ky thuat trong xir Iy vin ban, bang tinh, trinh chiéu....vé cong nghé thong tin va
ung dung vao trong chuyén nganh.

I1. Muc tiéu mé dun:
- Vé kién thuc:

+ MO ta céc tinh ning ning cao ciia mot s6 cong cu trong phan mém Microsoft
Office nhu: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point.

+ Trinh bay cac budc tao mot van ban, tron thu, tao muc luc tyr dong.
+ Phan tich dugc cach sir dung bang tinh Microsoft Excel;

- Vé k¥ ning:

+ Tao dugc cac van ban dang cdt bao, thiét lap diém dung tab.

+ Tao dugc cac Style va tao dugc muc luc ty dong;

+ Thyc hién thanh thao thao tic trén vin ban dé phuc vu cho cong tic vin phong;
mot sb tinh ning nang cao trong Word nhu: replace, track changes, comment..

+ Véan dung thanh thao cac ham vé thoi gian théng ké, ham toan hoc va lugng
giac, logic tham chiéu va lay thong tin trong Excel dé phuc vu cong tac van phong.

-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:
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+ Cén than, sang tao trong lc trinh bay trang tri cac loai van ban, bai trinh dién,
cac bao cio c6 tinh tham my, dung kiéu cach qui dinh, phii hop véi ndi dung va co ciu
trac bd cuc rd rang, d& hiéu.

+ Chii dong tim kiém cac ngudn tai li¢u lién quan dén mén hoc;
+ Hinh thanh duoc thai do dung dan dé thyc hién cac cong viée.
II1. N¢i dung mo dun:

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

Sé Thoi gian (gio)

Tén cac bai trong mé dun Tong Ly Thue | Kiém
TT I £ X
SO thuyét | hanh tra
Bai 1: Xt ly van ban nang cao (1), (2) 3) 29 6 22 1
1.1. Thiét dat moi trudng lam viéce tdi wu.
1.2. Binh dang nang cao.
|| 1.3. Tham chiéu va lién két
1.4. Truong va biéu mau
1.5. Bién tap van ban
1.6. Chuan bi in
Kiém tra
Bai 2: Str dung bang tinh nang cao (4) (2) 33 6 26 1
2.1. Thiét dat moi truong lam viée tdi uu
2 | 2.2. Thao tac bang tinh
2.3. Bién tap
Kiém tra
Bai 3: Str dyng trinh chiéu nang cao(5), (1) 13 3 9 1
3.1. Lap ké hoach cho viéc trinh chiéu.
3.2. Trang thuyét trinh chu va cac mau
3 3.3. Cac dbi tuong dd hoa )
3.4. Lién két, nhung, nhap/xuat cac trang
chiéu, ban trinh chiéu.
3.5. Quan 1y cac ban trinh chiéu
Kiém tra
Téng cong 75 15 57 3

2. Noi dung chi tiét:

Bai 1: Xir ly van ban ning cao Thoi gian: 29 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay duoc cach thic soan thao vé cac biéu mau.

- Xay dung duoc cac cap do bao vé tai liéu mang tinh chit ca nhan.

- Soan thao, xay dung dugc muc luc ty dong, tron thu trong van ban.
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- Nang cao k¥ nang chia sé va quan ly van ban.
- Xy dung duoc biéu do tir ngudn dit liéu trong vin ban.

- Co tinh tham my, dtng kiéu cach qui dinh, phu hop véi ndi dung va c6 cau truc
bo cuc 1 rang, dé hicu.

2. No6i dung bai:

1.1. Thiét ¢4t moi truong 1am viée téi vu.
1.1.1. Lwa chon ché d6 va thiét dat phu hop.
1.1.2. Ap dung mau.

1.2. Pinh dang nang cao

1.2.1. Van ban

1.2.2. Boan

1.2.3. Cot

1.2.4. Bang

1.3. Tham chiéu va lién két

1.3.1 Tiéu d¢, chan trang, chan bai

1.3.2. Muc luc va chi muc

1.3.3. Panh dau, tham chiéu

1.3.4. Két ndi, nhiing dir licu

1.4. Trudng va biéu mau

1.4.1. Truong van ban

1.4.2. Biéu miu vin ban

1.4.3. Phéi thu (Merge)

1.5. Bién tap vin ban trong ché d6 cong tac
1.5.1. Lan vét va ra soat

1.5.2. Tai liéu chu

1.5.3. Béo vé tai liéu

1.6. Chuén bj in

* Kiém tra
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Bai 2: Sir dung bang tinh ning cao Thoi gian: 33 gio

1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay duoc cach thirc do tim, tham chiéu dir liéu tir nhiéu ving, nhiéu bang
dir ligu.

- Str dung thanh thao cong thirc mang. Tt d6 van dung cong thirc mang vao cong
viéc tinh toan dé xir 1y dir liéu nhanh, khoa hoc hon.

- Str dung thanh thao cac cach thong ké va ham tinh todn nang cao.

- Biéu dién duoc cac tap dit liéu trong bang tinh MS Excel theo nhiéu cach thirc
khéc nhau.

- Co tinh tham my, ding kiéu cach qui dinh, phu hop voi ndi dung va co6 cau truc
bo cuc 1 rang, dé hicu.

2. No6i dung bai:

2.1. Thiét 1ap moéi truong 1am viée téi vu.

2.1.1. Thiét 1ap bang tinh, cic thudc tinh ciia bang tinh

2.1.2. Sir dung mau

2.1.3. Bao mat dir liéu

2.2. Thao tac bang tinh

2.2.1. O va ving

2.2.2. Trang tinh

2.2.3. Ham va cong thuc

2.2.3.1. Cac ham toan hoc, théng ke, thoi gian, tai chinh, van ban, co s¢ dir  li¢u.
2.2.3.2. Tim va stra 16i trong ham.

2.2.3.3. St dung mang trong ham.

2.2.3.4. Sir dung cac ham kiém tra (vi du: vlookup, hlookup).
2.2.3.5. Tao cac ham 1ong nhau hai mtc.

2.2.3.6. St dung tham chiéu 3 chiéu bén trong ham sum.
2.2.3.7. St dung cac tham chiéu hdn hop trong cac cong thic.
2.2.4. Biéu 6

2.2.5. Lién két, nhiing va nap dir liéu tir ngoai

2.2.6. Phan tich dir liéu
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2.3. Bién tap va lan vét
2.3.1. Ghi cha, nhan xét, thay d6i (sira, x6a) nodi dung trang tinh
2.3.2. Lan vét cac thay d6i dbi véi bang tinh
* Kiém tra
Bai 3: Sir dung trinh chiéu ning cao Thoi gian: 13 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Trinh bay duogc cac loai hi¢u ung cho cac ddi tuong, cach chon hi€u ung phu

- Vén dung kién thuc thiét ké bai trinh dién, tao cac hiéu ung cho cac ddi tuong,

cac trang trinh chiéu.

- Thiét ké bai trinh dién c6 tinh thAm my cao, hai hoa mau sac va hiéu ang, phu

hop ndi dung trinh dién phuc vu cong tdc chuyén mon, hdi thao, hoi nghi khoa hoc.

- Cé tinh séang tao, ti mi, can than trong cong viéc.

2. No6i dung bai:

3.1. Lap ké hoach cho viéc trinh chiéu

3.1.1 Tim hiéu vé bdi canh trinh chiéu

3.1.2 Thiét ké ndi dung va hinh thirc bai trinh bay hiéu qua

3.2. Trang thuyét trinh cha va cic mau

3.2.1 Trang thuyét trinh chu (trang chu)

3.2.2. Mau

3.3. Cac dbi tuong dd hoa

3. 3.1 Binh dang cac dbi tuong dd hoa, tranh anh

3.3.2 Xur Iy cac d6i tuong d6 hoa

3.3.3. Sir dung db thi, so do

3.3.4. ba phuong ti€n trong trang chiéu: 4m thanh, doan phim, hoat hinh
3.4. Lién két, nhung, nhap/xuit cac trang chiéu, ban trinh chiéu
3.4.1. Lién két, nhung

3.4.2. Nhap, xuét

3.5. Quan 1y cac ban trinh chiéu

3.5.1. Trinh chiéu theo yéu cau
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3.5.2. Thiét lap cach thirc trinh bay

3.5.3. Kiém soat viéc chiéu céc trang

* Kiém tra.

IV. Diéu kién thyc hién mé dun:

1. Phong hoc chuyén moén hoa, nha xudng

- Phong thuc hanh dat chuén an toan moi truong v¢ sinh lao dong;

- C6 may tinh cho gido vién va hoc sinh thyc hanh;

2. Trang thiét bi miy méc

- May tinh c6 cai phan mém Microsoft Office, co cai phan mém xir Iy hinh anh,
phim;

- May chiéu dé ban, méy chiéu treo tran.

3. Hoc li¢u, dung cuy, nguyén vat liéu

- Gido an, gido trinh, tai liéu tham khao, tai li¢u phat tay;

- Biit viét bang, phan viét bang;

V. N¢i dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thtc:

+ M5 ta cac tinh ning ning cao cua mot sé cong cu trong phan mém Microsoft
Office nhu: Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Power Point.

+ Trinh bay céc budc tao mot van ban, tron thu, tao muyc luc ty dong.
+ Phan tich dugc cach sir dung bang tinh Microsoft Excel;

- K¥ néang:

+ Tao dugc cac van ban dang cdt bao, thiét lap diém dung tab.

+ Tao dugc cac Style va tao dugc muc luc ty dong;

+ Thuc hién thanh thao thao tac tron vin ban dé phuc vu cho cong tac van phong;
mot sb tinh ning nang cao trong Word nhu: replace, track changes, comment..

+ Van dyng thanh thao cac ham vé thoi gian théng ké, ham toan hoc va lugng
gidc, logic tham chiéu va lay thong tin trong Excel dé phuc vu cong tac vin phong.

- Nang luc ty chu va trach nhiém:
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+ Cén than, sang tao trong luc trinh bay trang tri cac loai van ban, bai trinh dién,
cac bao céo c6 tinh tham my, ding kiéu cach qui dinh, phi hop véi ndi dung va co cu
trac bd cuc rd rang, d& hiéu.

+ Chii dong tim kiém cac ngudn tai li¢u lién quan dén mén hoc;

+ Hinh thanh duoc thai o dung dan dé thyc hién cac cong viée.

2. Phuong phép:

- Kiém tra danh gia thudng xuyén:

+ 1 Piém kiém tra thuong xuyén (hé sé 1); Hinh thirc: Ly thuyét hodc tric
nghiém; Thoi gian kiém tra: khong qua 30 phut. Ngoai ra, gido vién c6 thé danh gia két
qua qua bai tip 16n, thuc hanh,... thay thé cho bai kiém tra.

+ 3 Piém kiém tra dinh ky (hé sb 2); Hinh thtrc: Thyc hanh hoac tric nghiém;
Thoi gian kiém tra: 60 phat. Ngoai ra, gido vién c6 thé danh gia két qua qua bai tap 16n,
qua qua trinh thuc hanh,... thay thé cho bai kiém tra.

- Thi két thiic hoc phan:

+ Hinh thirc: Thyc hanh; Thoi gian: 90 phut. Ngoai ra, gido vién c6 thé danh gia
két qua qua bai tap 1on, qua qua trinh thyc hanh,... thay thé cho bai thi.

- Banh gid nang lyc tu chu va trach nhiém:

+ Nguoi hoc tham du it nhat 70% thoi gian hoc cac bai 1y thuyét, thuc hanh, thao
luan, bai tap. Nguoi hoc khong du diéu kién nay phai hoc lai theo dung ké hoach cua nha
treong.

+ Giang vién duoc phan cong giang day co trach nhiém tong hop két qua kiém tra;
tién hanh danh gia két qua moén hoc giri vé& khoa quan 1y nguoi hoc dé tong hop diém.

VI. Huéng din thwe hién mé dun:
1. Pham vi &p dung mo dun:

- Chuong trinh mé dun Tin hoc vin phong duge sir dung dé dio tao trinh d6 Trung
cap danh cho nghé Hanh chinh vin phong va 1am tai liéu tham khao cho cac nganh nghé
ky thuat khac.

2. Hudng din vé phuong phap giang day, hoc tdp mé dun:

- D6i v6i giao vién:

+ Trude khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cia timg bai hoc, chuan bj
day du cac diéu kién thyc hién bai hoc dé dam bao chét lwong giang day;

+ Gido vién giang day 1y thuyét két hop véi giang day thuc hanh trén phong thuc
hanh;
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+ Gido vién su dung cac dung cu truc quan nhu: may chiéu, phim demo,...trong
giang day dé hoc sinh tiép thu nhiing kién thirc lién quan mét cach dé dang;

+ Gido vién hudng din cho hoc sinh cac loai thiét bi vin phong, lam mau cho hoc
sinh, tirng hoc sinh phai sir dung duoc thiét bi.

- boi1 vo1 nguoi hoc:
+ Lang nghe, quan sat, tich cuc trong hoc tap, chuan bi cac tai li€u can thiét do
giao vién cung cap va cac tai li¢u tir caic nguon khac trén internet;

+ Chuan bi day du cac bang quy trinh trude khi thuc hanh va thuc hién cac thao
tac dung trong quy trinh;

+ Thyc hién dung quy dinh vé dam bao an toan lao dong, dam bao an toan céc
trang thiét bi.

3. Nhitng trong tdm can chu ¥:

- V& 1y thuyét:

+ Trinh bay cac budc tao mot van ban, tron thu, tao muc luc tu dong.

+ Phan tich duogc cach sir dung bang tinh Microsoft Excel;

+ Xay dung dugc cac cap d bao vé tai liéu mang tinh cht c4 nhan.

+ Trinh bay duoc cach thirc do tim, tham chiéu dit liéu tir nhiéu ving, nhiéu bang
dir ligu.

- Vé thyc hanh:

+ Soan thao dugc, xay dyng muc luc tr dong, tron thu va ing dung thao tac tron
thu vao cong viéc soan thao.

+ Nang cao k¥ nang chia s¢ va quan ly van ban.
+ Str dung thanh thao cac cach thong ké va ham tinh toan nang cao.

+ Sir dung thanh thao cong thirc mang. Tir d6 van dung tot cong thirc mang vao
cong viéc tinh todn cua minh dé xu 1y dir liéu nhanh hon, khoa hoc hon.

4. Tai liéu tham khao:

1. D trong Danh NVNT. Gido trinh tin hoc danh cho ngudi tw hoc: NXB Dai Hoc
Su Pham.

2. Ha Thanh - Tri Viét. Tin hoc van phong 2019: NXB Van Hoéa Thong Tin; 2019.
3. Microsoft VietNam. Gido trinh huéng dan sir dung Microsoft Word 2016.
4. VietNam M. Gi4o trinh huéng dan sir dung Microsoft Excel 2016.
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5. Microsoft VietNam. Gi4o trinh huéng dan sir dung Microsoft PowerPoint 2016,

5. Ghi cha va giai thich (néu co):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Nhap moén khoa hgc thw vién thong tin

Ma mén hgc: 51013003

Thoi gian thuwe hién mén hoc: 60 gio; (Ly thuyét: 30 gid; Thuc hanh, thao luan,
bai tap: 27 gio; Kiém tra: 3gio)

I. Vi tri, tinh chit cia mén hoc:

- Vi tri: Moén Nhap mon khoa hoc thu vién thong tin 1& moén hoc co s¢ trong
chuong trinh dao tao nganh, nghé Hanh chinh van phong trinh do trung cip. Puoc bb tri
hoc trude cac mon hoc chuyén nganh.

- Tinh chéat: Mén hoc Nhap mon khoa hoc thu vién thong tin 1a mén hoc co s¢ bét
budc trong chuong trinh dao tao nham thuc hién muc tiéu cung cép kién thic co s
nganh, nghé Hanh chinh vin phong trinh d¢ trung cép.

I1. Muc tiéu mén hoc:

- V& kién thirc:

+ Trinh bay dugc khai ni€ém, dac diém veé sach; phan tich dugc vai tro cua sach
trong doi séng xa hoi; trinh bay duoc cac vat liéu mang tin tr thoi ¢6, trung, cdn, hién dai
luén gan lién véi qud trinh phat trién kinh té - xa hoi, khoa hoc va cong nghé.

+ Phén tich dugc thu vién hoc 1a b mon khoa hoc; trinh bay duoc thong tin khoa
hoc k¥ thuat 1a ngudn lyc ciia mdi qubc gia; phan tich dugc thong tin hoc va thyc tién xa
hoi.

+ Trinh bay dugc co so thu vién hoc va thong tin hoc; mo ta dugc cac bd may tra
ctru: BO may tra ciru truyén thong; bd may tra ciru hién dai.

+ Phén tich dwoc van d@é co ban ciua li lugn va thuc tién hoat dong thu vién va
thong tin tu liéu.

- Vé ky ning:

+ Hinh thanh k¥ ning, phuong phdp mang tinh ké thira truyén thong va tiép can
v6i cong nghé thong tin méi dé thu thap cic ngudn tin, xir li, phéan tich tin, sip xép, tra
tim, khai thac, st dung tai li¢u dé nang cao hiéu qua, chét luong hoc tap va thuc tién.
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+ Rén luyén va hinh thanh thoi quen doc sach

+ Rén luyén k¥ nang van dung li luan vao viéc tu hoc, tw nghién ciru gén lien véi
sach, thw vién va tw liéu thong tin trong qua trinh duoc dao tao, ty dao tao va thuc tién
nghé nghiép sau nay..

-Vé nang luc ty chu va trach nhi¢m:

+ Nhdn thite sdu sdc sdch la tri thike, la cong cu lao déng, la phuong tién gido duc
chinh tri tw twong, hiéu ré vai tro tac dung cia sach trong doi séng xd hoi.

+ Co thé 1am viéc cd nhan va lam viéc nhom trong viéc nghién ctru, phan tich mot
s0 van d¢€ co ban lién quan dén khoa hoc thu vién thong tin.

II1. N§¢i dung mon hoc:

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

Thoi gian (gio)

S Thuc
0 A > b >
T Tén chwong, muc Téng | Ly hﬂl}h, Kiém
£ £ thao
s0 | thuyét A tra
luan,
bai tap
1 | Chwong 1: Sach va cac vat liéu mang tin | 18 9 8 1

1. Khai niém vé sach

1.1. Khai niém vé sach trén co s& vat lidu
ghi chép

1.2. Khai niém vé sach dwa vao van tu,
chit viét

1.3.Qua trinh phén tich va téng hop

1.4. Cac loai hinh sach

2. Vai tro ciia sach trong doi song xi hoi
2.1. Céc chlrc nang cia sach

2.2. Chii nghia Mac- Lénnin, tu twong Ho
Chi Minh ban vé vai tro va tac dung cua
sach bao

2.3. Cac nha hoat dong chinh tri, khoa hoc,
van hoc ngh¢ thuat ban vé tac dung cua
sach bao

2.4. Pang cong san Viét Nam ban vé tac
dung cua sach bao.

2.5. Vai trd tac dung cua sach bao dbi véi
thanh nién

2.6. Sach la cong cu lao dong va la vii khi
dau tranh giai cap sic bén

3. Cac vat li€u tin
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3.1. Cac vat liéu tin tho so tir thoi co dai,
trung dai

3.2. Céac vat liéu tin tuo khi phat minh ra
méy in cho dén nay

Kiém tra

Chuwong 2: Co sé thw vién hoc va thong
tin hoc

1. Co sé thw vién hoc

1.1. Khai niém vé thu vién

1.2. Bdi tuong nghién ciru thu vién hoc
1.3. Vai nét vé lich sir thu vién

1.4. HE théng thu vién Vi€t Nam

1.5. Phuc vu ban doc

2. Thong tin hoc

2.1. Thong tin hoc 1a bd moén khoa hoc

2.2. Hoat dong thong tin thu vién thu muc
la cac nganh khoa hoc thyc nghiém cua
thong tin hoc

2.3. Thong tin hoc va thuc tién xa hoi

2.4. Hoat dong thong tin khoa hoc va cong
nghé

2.5. Cac mang thong tin khoa hoc va cong
nghé truyén dit liéu

Kiém tra

20

11

Chuwong 3: B may tra ciru

1. B§ may tra ciru truyén thong

1.1. Kho tra ctru

1.2. Thu muc

1.3. Hé théng muc luc

2. B0 may tra ciru hién dai

2.1. Nguon tra ctru dién tur

2.2. Thu muc

2.3. Muyc luc doc may

2.4. Trung tam thu vién may tinh truc
tuyén

2.5. Muc luc truy nhap cong cong truc
tuyén

2.6. Hé thong tro gitip tim tin truc tuyén

Kiém tra

22

10

11

Cong

60

30

27

2. Noi dung chi tiét:
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Chuong 1: Sach va cac vat li€u mang tin.
Thoi gian: 18 gio (LT: 9gio, TL: 08 gio, KT: 01)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay duoc khai niém ve sach; phan tich vai tro, dac di€m cua sach trong doi
song xa hoi; trinh bay dugc cac vat li¢u mang tin tir thoi co, trung, cdn, hién dai luén gan
lien voi lién voi qua trinh phat trién kinh té - xa hoi, khoa hoc va cong nghé.

- Hinh thanh k¥ nang doc sach; k¥ ndng, phuong phép khai thac sir dung sach , thu
vién dé nghién ctru, nang cao hiéu qua, chét lugng hoc tap .

- Nhan thirc day du vai tro ctia sach va thai do tran trong sach trong thoi dai ngay
nay dac biét 1a ddi véi thanh nién; tich cuc rén luyén thoi quen doc sach

2. No6i dung chuong:

2.1. Khai niém vé sach (1, 2)

2.1.1. Khai niém vé sach trén co s vat liéu ghi chép
2.1.2. Khai niém veé sach dua vao van tu, chit viét
2.1.3.Qua trinh phan tich va tong hop

2.1.4. Cac loai hinh sach

2.2. Vai tro ciia sach trong doi séng xa héi (1, 3)
2.2.1. Cac chuc nang cua sach

2.2.2. Chu nghia Méc- Lénnin, tu tuéng H6 Chi Minh ban vé vai tro va tac dung
cua sach bao

2.2.3. Céac nha hoat dong chinh tri, khoa hoc, van hoc nghé thuat ban vé tac dung
cua sach bao

2.2.4. Dang cong san Viét Nam ban vé tic dung cia sach bao

2.2.5. Vai trod tac dung ctia sach bao dbi véi thanh nién

2.2.6. Sach 1a cong cu lao dong va 1a vii khi du tranh giai cap sic bén
2.3. Cac vat liéu tin (2-4)

2.3.1. Céc vat liéu tin tho so tir thoi cb dai, trung dai

2.3.2. Céc vat liéu tin tir khi phat minh ra mdy in cho dén nay

Chuong 2: Co sé thw vién hoc va thong tin hoc. Thoi gian: 20 gio (11gio, TL:
8 gio; KT: 01)

1. Muc tiéu:
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- Trinh bay dugc khai ni¢m, dbi tuong nghién cuu, lich st thu vién, hé théng thu
vién Vi¢t Nam; trinh bay dwoc moi quan hé cua thw vién hoc voi cac b mon khoa hoc
khdc; khai niém thong tin, di twong nghién ctru cua thong tin hoc; phan tich duoc thu
vién hoc 1a b mon khoa hoc; trinh bay dugc thong tin khoa hoc k¥ thuat 1a nguén Iuc
ctia moi quéc gia; phan tich dugc thong tin hoc va thuc tién x4 hoi; trinh bay duogc vai tro
cta thong tin trong gido duc va dao tao.

- Hinh thanh k¥ nang, phuong phép st dung va khai thac ngudn tin tu liéu c6 hiéu
qua trong hoc tap va nghién ctru khoa hoc cua nguoi hoc trong qua trinh dao tao va tu
hoc gén lién véi thu vién.

- Nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc tap; c6 thé lam viéc ca nhan
va lam vi¢c nhém trong viéc nghién ctru, phan tich mgt s6 van dé co ban lién quan dén
thong tin hoc va co quan thong tin.

2. No6i dung chuong:

2.1. Co sé thw vién hoc (1, 4, 5)

2.1.1. Khai niém vé thu vién

2.1.2. Bbi twong nghién ctru thu vién hoc
2.1.3. Vai nét vé lich sir thu vién

2.1.4. Hé thong thu vién Viét Nam

2.1.5. Phuc vu ban doc

2.2. Thong tin hoc (3, 4)

2.2.1. Thong tin hoc 1a b moén khoa hoc

2.2.2. Hoat dong thong tin thu vién thu muyc 1a cac nganh khoa hoc thyc nghi¢m
cta thong tin hoc

2.2.3. Thong tin hoc va thuc tién xa hoi

2.2.4. Hoat dong thong tin khoa hoc va cong nghé

2.2.5. Cac mang thong tin khoa hoc va cong nghé truyén dit liéu

Chuwong 3: B§ may tra ciru. Thoi gian: 22 gio (LT: 10; TH, TL: 11; KT: 01)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay duoc cdu tao, nguyén tic sap xép cia muc luc chir cdi, muc luc phan
logi va muc luc chii dé; phan tich dugc dac diém cac loai hinh thu muc (in), so sanh chuc
nang voi dbi tuong phuc vu cua céc loai thu muc; phan tich dugc cdc ngu&n tra ciru dién
t; dac diém, tac dung cua muc luc doc may (MARC) va Trung tdm thu vién may tinh
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truc tuyén (OCLC); dic diém ciia Muc luc truy nhdp cong cong truc tuyén (OPAC) va Hé
théng tro givip tim tin triec tuyén.

- Rén luyén tinh ty mi, can thdn, phwong phdp sdp xép, lam viéc khoa hoc; hinh
thanh k¥ ning, phuong phap sir dung va khai thac bo tra ctru, nguodn tin tu liéu c6 hidu
qua trong hoc tap va nghién ciu khoa hoc ctia nguoi hoc trong qua trinh dao tao va tu
hoc gén lién voi thu vién.

- Nghiém tuc, tich cuc trong qua trinh hoc; c¢6 thé lam viéc ca nhan va lam viéc
nhom trong viéc nghién ctru, phan tich mot so van dé co ban lién quan dén by may tra
clru.

2. Noi dung chuong:

2.1. B) may tra citu truyén thong (2-4)

2.1.1. Kho tra ctru

2.1.2. Thu muc

2.1.3. Hé théng muc luc

2.2. B may tra ctru hién dai (2, 5)

2.2.1. Ngudn tra ctru dién tir

2.2.2. Thu muc

2.2.3. Muc luc doc may

2.2.4. Trung tdm thu vién may tinh truc tuyén

2.2.5. Muc lyc truy nhép cong cong tryc tuyén

2.2.6. Hé théng trg giup tim tin truc tuyén

IV. Piéu kién thue hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xudng: Phong hoc 1y thuyét dam bao day du
diéu kién

2. Trang thiét bi may moc: May vi tinh, dén chiéu, phan mém hd tro.

3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat li¢u: May vi tinh, dén chiéu, phén mém hd tro....

4. Cac diéu kién khac: Tham quan, thyc hanh tai thu vién Nha truong va mot sb co
s thu vién khac.

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:
1. N6i dung:

- Kién thuc:
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+ Khai niém vé sach
+ Vai trd ctia sach trong doi séng x hoi
+ Thong tin hoc
+ B6 may tra ctru truyén thong
+ B0 may tra ctru hién dai
- Ky nang:

+ K¥ nang van dung 1i luan vao viéc tu hoc, tw nghién cuu gcfn lién véi sdach, thu
vién va tw ligu thong tin trong qua trinh dwoc dao tao, tw dao tgo va thuc tién nghé
nghiép sau nay.

+ Rén luyén théi quen doc sach
-Vé nang luc ty chu va trach nhiém:

+ C6 thé lam viéc ca nhan va lam viéc nhom trong viéc nghién ctru, phan tich mot
s6 van dé lién quan dén khoa hoc thu vién thong tin.

+ Tich cuc, nghiém thc, tu giac trong qua trinh hoc tap.

2. Phuong phép:

- biém danh gia gém:

+ Diém kiém tra thuong xuyén (h¢ sé 1), Hinh thirc kiém tra: lay diém tir cac bai
kiém tra 1y thuyét hodc cac bai thao luan nhom thudc ndi dung chwong trinh d giang day,
thoi gian 1am bai bang hodc dudi 30 phut.

+ Piém kiém tra dinh ky (hé s6 2): 1ay diém tir cc bai kiém tra 1y thuyét hodc lam
bai thyc hanh thudc ndi dung chwong trinh di giang day, thoi gian lam bai tir 45 dén 60
phut

+ Diém thi két thiic mon hoc, hinh thtrc: ty luén; thoi gian: 90 phut

- Nha gido dugc phan cong giang day co trach nhiém tong hop két qua kiém tra,
tién hanh danh gia két qua mén hoc giri vé khoa quén 1y ngudi hoc dé tong hop diém.

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mén hoc: Mon Nhap mon khoa hoc thu vién thong tin  dugce
sir dung trong chwong trinh ddo tao nganh, nghé Hanh chinh vin phong trinh d¢ trung
cap.

2. Huéng din vé phuong phap giang day, hoc tap mén hoc:
- Béi véi nha giao:

+ Su dung phuong phap giang day tich cuc
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+ St dung két hop cac phuwong phap day hoc cung tham gia: Néu van dé, thao luan
nhom, héi dap, tryc quan...

+ Sir dung hinh anh tryc quan, video lién quan ndi dung bai hoc trong giang day dé
hoc sinh tiép thu nhitng kién thirc lién quan mét cach dé dang.

+ Lién hé ni dung bai hoc véi thuc tién.

+ Hudng din hoc sinh tham gia cac hoat dong ngoai khoa, tham quan thyc té thu
vién nha truong va cac thu vién khac.

- P6i v6i ngudi hoc:
+ Nghiém tuac, tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc.
+ Hoan thanh cac yéu cau ctia nha gido dua ra.

+ Nguoi hoc tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc
thuc hanh, thao luan, bai tap.

+ Hoan thanh nghia vy hoc phi theo quy dinh cua nha truong.
3. Nhitng trong tdm cin chi y:

- Khéi niém vé sach

- Vai tro clia sach trong doi song xa hoi

- Hoat dong thong tin thu vién thu muc la cac nganh khoa hoc thuc nghiém cua
thong tin hoc

- Thong tin hoc va thuc tién xa hoi
- Hoat dong thong tin khoa hoc va cong nghé
- Cac mang thong tin khoa hoc va cong nghé truyén dit liéu

- BO may tra clru truyén thong: cau tao, nguyén tac sap xep cua muc luc chir cdi,
muc luc phan logi va muc luc chu dé

- B may tra ctru hién dai: cdc nguo”‘n tra ciru dién nr; dic diém, tac dung cua Muc
luc doc may (MARC) va Trung tdm thu vién may tinh truc tuyén (OCLC); dic diém cia
Muc luc truy nhdp céng céng triee tuyén (OPAC) va Hé thong tro givip tim tin truc tuyén.

4. Tai liéu tham khao:

1. Bui Loan Thuy, Giéo trinh thu vién hoc dai cuong: Nxb Pai hoc Quéc gia TP.
Hb Chi Minh; 2001.

2. Cao Bach Mai, Giao trinh co so thu muc hoc dai cuong. Ha Noi: Nxb
DPHTHHN; 1977.

3. Gido trinh. Ngudn Tai nguyén thong tin: Nxb DPHQG H6 Chi Minh; 2010.
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4. B6 Gido duc va Pao tao. Giao trinh Nhap mon Thu vién thong tin. Ha N§i: Nxb
Trung tam thong tin thu vién PHQG; 2001.

5. Nguyén Xuan Manh, Phén loai 4n phém va muyc lyc phan loai. Ha Noi:
DPHTHHN; 2012.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc lap - Tw do - Hanh phiic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: PAO PUC CONG VU

Ma mén hgc: 51012008

Thoi gian thwe hién mon hoc: 45 gio; (Ly thuyét:15 gid; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luén, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: La mé6n hoc thudc khéi chuyén nganh ciia nganh Hanh chinh vin phong
h¢ trung cép, duge bd tri vao hoc ky II, nam hoc thu 1.

- Tinh chat: 12 mén hoc két hop gitra 1y thuyét va thuc hanh, 1d mén hoc bét budc
thudc khdi cac moén hoc chuyén nganh trong chuwong trinh dao tao nghé Hanh chinh vin
phong, trinh d§ Trung cip. Mon hoc cung cdp cho ngudi hoc nhimng kién thirc, k§ ning
can thiét trong cong viéc vian phong.

I1. Muc tiéu mén hoc:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay duoc khai niém cong vy, nhitng nguyén tic co ban cia hoat dong
cong vu va diéu kién co ban bao dam thuyc thi cong vu.

+ Trinh bay khai ni¢m dao duc; cAu tric cua dao dtc; chirc nang cua dao duc; mbi
quan h¢ dao dtc va hinh thai y thie xa hoi khac.

+ Trinh bay khai niém dao dirc nghé nghiép; cic yéu té ciu thanh cua dao dic
nghé nghiép.

+ Phan tich dugc nhitng yéu t6 anh huéng dén dao dic nghé nghiép; nhimg quy
dinh cua phap luat véi dao dlrc cong vu.

+ Phan tich dugc nhitng quy dinh chinh tri, phap 1y voi dao dlirc cong vu; tu tudng
Ho Chi Minh va quan niém cua Pang Cong san Viét Nam vai van dé dao duc cong vu;
vai tro cua dao duc cong vu.

- V& k¥ nang:

+ C6 kha nang ly gidi cac van dé ve cong vu, dao duc cong vu trong doi song xa
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hdi hién nay.

+ Hinh thanh k¥ nang ty tim kiém tai li¢u li€én quan dén mon hoc va trinh bay
dugc ndi dung cua céc tai li€u nay; xay dung tdc phong lam viéc khoa hoc: 1am viéc ca
nhan va lam viéc nhom dé thdo ludn va giai quyét cac van de lién quan dén ndi dung moén
hoc.

+ Rén luyén mot s6 ky nang: hop tic, k¥ ning chia s¢, k¥ ning giai quyét van dé,
k¥ nang lya chon 16i sdng lanh manh.

- Vé nang lyc tu chu va trach nhiém:

+ Nghiém tac hoc tap; c6 y thitc van dung cac chu truong cua Pang va Nha nudc
vao trong thuc tién;

+ C6 y thirc hoc hoi, c6 kha niang phét huy nhimg hiéu biét cia mén hoc, gop phan
hinh thanh thai dg, y thuc trach nhi€ém xa hoi - nghé nghiép tich cuc, hinh thanh va phat
trién pham chét, ban linh chinh tri - dao dirc nghé nghiép;

+ C6 nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thuc, kinh nghiém dé nang
cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vy, thich nghi véi cac moi truong lam viéc khac nhau.

I11. N§i dung mon hoc:

1. N6i dung téng quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)

A Thuc
S0 Tén chwong, muc hanh, thi )
o T Ly | nghiém, | Kiém
thuyét | thao tra
luan, bai
tap

- =
S,. g»
1))

1 |Chuong 1: Pao dic va dao duc nghé 20 5 14 1
nghiép

1. M6t sb van dé chung vé dao duc

1.1. Quan niém chung vé dao duc

1.2. Tuong quan gitta dao dic va cac hinh
thai y thire xa hdi khac

1.3. Tu tuéng HO6 Chi Minh vé dao dirc can
bd, cong churc

2. Pao dirc nghé nghiép

2.1. Vai trd cua dao dtrc nghé nghiép

2.2. Pao dirc nghé nghiép mot sd nghé cu
thé

Kiém tra
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Tong
0

Ly
thuyet

Thuwe
hanh, thi
nghiém,

thao
luén, bai

tap

Kiém
tra

Chuwong 2: Cong vu va dao dirc cong vu
1. Cong vu

1.1. Khai ni¢m cong vu

1.2. Bac trung cua cong vu

1.3. Cac gia tri cong vu

1.4. Cac nguyén tic cong vu

1.5. Céc diéu kién dam bao thyc thi cong vu
2. Pao dtrc cong vu

2.1. Khai ni¢m dao dtrc cong vu

2.2. Nhitng quy dinh chinh tri, phap 1y vé
dao duc cong vu ¢ nudce ta

2.3. Céc yéu té cau thanh dao dirc cong vu
2.4. Qué trinh hinh thanh va phat trién dao
dtc cong vu

3. Nang cao dao duc cong vu ctia can bo,
cong chuc

3.1. Vai tro cua dai duc cong vu

3.2. Yéu ciu cua viée nang cao dao dtrc
cong vy

3.3. Giai phép nang cao dao duc cong vu.
Kiém tra

25

10

14

Cong

45

15

28

2. Noi dung chi tiét:

Chuong 1. Pao dirc va dao dirc nghé nghi¢p

1. Muc tiéu

Thoi gian: 20 gio (5 LT; 14 TH; 1 KT)

- Trinh bay va hiéu thé nao la dao duc, cau truc, phan loai, vai tro cia dao duc va

thé nao 1a dao dirc nghé nghiép, ciu tric va nhimg nhan t6 chu yéu anh huong dén dao

dirc nghé nghiép.

- Rén luyén k¥ ning niang tim kiém, xir li, phan tich va van dung thong tin vé

phuong phap, phuong tién, nhitng kién thirc lién quan dén cac vin dé nay sinh trong doi

song.
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- Nhan thirc ding dén cdc mdi quan hé dao dirc trong doi séng; gop phan hinh
thanh thai dg, y thtc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc; c6 nang lyc tu dinh
huéng, tu hoc tap, tich lily kién thirc, kinh nghiém dé nang cao trinh do chuyén mén,
nghiép vu, thich nghi véi cac mai truong lam viéc khac nhau.

2. Noi dung chuwong
2.1. Mot sb van dé chung vé dao dirc (1-3)
2.1.1. Quan niém chung vé dao dirc
2.1.2. Tuong quan giita dao duc va céc hinh thai y thirc xa hdi khac
2.1.3. Tu tudng HO Chi Minh vé dao dtic can bo, cong churc
2.2. Pao dirc nghé nghiép (2-4)
2.2.1. Vai tro ctia dao dirc nghé nghiép
2.2.2. Pao duc nghé nghiép mot sd nghé cuy thé
Chuwong 2. Cong vu va dao dirc cong vu
Thoi gian: 25 gio (10 LT; 14 TH; 1 KT)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay va hiéu thé nao 13 céng vu, nhitng nguyén tic va diéu kién co ban bao
dam thyc thi cong vu va thé nao 1a cong chirc, nhirng quy dinh chu yéu vé ché do ciia nha
nuée dbi véi cong chic.

- Nhén thtic ding ddn quan diém cta Pang, nha nude ddi véi viée thyuc hién cac
nhimg quy dinh chinh tri, phap 1y voi dao duc cong vu; Tu twéng HO Chi Minh va quan
niém cua Pang Cong san Vi¢t Nam vdi van dé dao duc cong vu. Co6 nang lyc ty dinh
huéng, tu hoc tap, tich liy kién thic, kinh nghiém dé nang cao trinh do chuyén mén,
nghi¢p vu.

- Co y thirc va nang luc van dung nhirng hiéu co ban, thiét thuc vé dao dic va dao
duc nghé nghiép trong hoc tap, cudc sdng va cong tac.

2. N¢i dung chwong
2.1.Congvu (1, 3,5)

2.1.1. Khai niém cong vu
2.1.2. Pac trung cua cong vu
2.1.3. Céc gia tri cong vu
2.1.4. Cac nguyén tic cong vu

2.1.5. Céac diéu kién dam béo thuc thi cong vu
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2.2. Pao duc cong vu (1, 3, 4)

2.2.1. Khai niém dao duc cong vu

2.2.2. Nhitng quy dinh chinh tri, phap 1y vé& dao dirc cong vu ¢ nudc ta
2.2.3. Céc yéu té cdu thanh dao dirc cong vu

2.2.4. Qua trinh hinh thanh va phat trién dao dirc cong vu

2.3. Nang cao dao dtrc cong vu cta can bd, cong chirc

2.3.1. Vai tro cua dai dirc cong vu

2.3.2. Yéu céu cua viéc nang cao dao duc cong vu

2.3.3. Giai phap nang cao dao dirc cong vu

IV. Piéu kién thwe hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xuéng: Phong hoc 1y thuyét.

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd trg...

3. Hoc li¢u, dung cy, nguyén vat liéu: Gido trinh, tai liéu tham khédo, van ban phap
luat lién quan, gidy A0, gidy mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh hudng.

4. Céc diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:

1. N6i dung:

* Kién thurc:

- Phén tich khéi niém dao dirc, vai trd cua dao dirc va thé nao la dao dirc nghé
nghiép, nhitng nhan t6 cht yéu anh huong dén dao dirc nghé nghiép.

- Trinh bay nhitng quy dinh vé phap Iy ddi véi dao dirc cong vu & nude ta va van
dé nang cao dao dirc cong vu & Viét Nam trong giai doan hién nay.

- Trinh bay khai niém cong vu, nhitng nguyén tic va diéu kién co ban bao dam
thyc thi cong vy; nhitng quy dinh chinh tri, phap 1y vé dao dirc cong vu & nudc ta.

- Van dung nhimg hiéu biét & mén hoc nay trong hoc tip, cudc séng va cong tac.

* K§ nang:

- Kha nang 1y gidi cac van dé vé cong vy, dao duc cong vu, gﬁn g, thiét thuc
trong doi sdng x4 hoi hién nay, co lién quan nghé nghiép tuong lai.

- Ning lyc phét hién va giai quyét van dé vé dao dic cong vu cé lién quan dén
nghé nghiép.
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- C6 k¥ nang tiép can thuc tién, van dung nhiing kién thirc d3 hoc vao hoc tap va
rén luyén; hinh thanh va phét trién cac k¥ ning giao tiép, thuyét trinh, giai quyét van dé,
lam viéc theo nhom

* Nang luc tu chu va trach nhiém:

Y thirc dwoc tim quan trong ctia mon hoc; nang cao y thirc trach nhiém dbi véi véi
moén hoc, trach nhiém v&i nghé nghiép. Tir d6, sinh vién y thic tinh than trach nhiém
trong hoc tap va cong tac sau khi tot nghiép.

2. Phuong phap:
- Kiém tra thiong xuyén:

GV thuc hién tai thoi diém bat ky trong qua trinh hoc theo ting mén hoc, mo6 dun
thong qua vi¢e kiém tra van dap trong gid hoc, kiém tra viét (tu luan, tric nghiém) véi
thoi gian lam bai 30 phut, kiém tra mot s6 noi dung thuc hanh, thuc tap, chdm diém bai
tap hodc kiém tra, danh gia két hop cac hinh thic trén;

- Kiém tra dinh ky:

GV c6 thé thyc hién bang hinh thic kiém tra viét tir 45 phut, chdm diém bai tap
16n, tiéu ludn, 1am bai thyc hanh, thuc tap hodc kiém tra, danh gia két hop cac hinh thuc
trén.

- Thi két thiic mén hoc:
+ Hinh thire: Ty luan.
+ Thoi gian: 60 phut.

- Panh gia ning luc ty cha va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghi€m tuc, tich cuc nham dam béo cong bﬁng.

VI. Huéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung moén hoc: Chuong trinh mon hoc Pao dic cong vu dugc st
dung dao tao trinh do Trung cap chuyén nganh Hanh chinh vin phong.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc:

- P6i vé6i nha gido:

+ Nha gido st dung phuong phap giang day tich cuc;

+ Nha gido str dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu
nhiing kién thure lién quan mot cach dé dang.

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng dan ky
nang.
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- Pbi v6i ngudi hoc:
+ Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich hop, bai
hoc thyc hanh, thyc tap va cac yéu cAu ctia mon hoc, mod dun duge quy dinh trong
chuong trinh mén hoc, mo dun;

+ Piém trung binh chung cic diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr& 1én theo thang
diém 10;

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong.
3. Nhitng trong tdm can chu :

- Khai niém cong vu, nhiing nguyén tac co ban ctua hoat dong cong vu; nghia vuy;
quyén va quyeén loi ctia cong chure, cac dicu kién co ban bao dam thuc thi cong vu;

- Khai niém dao durc; cau truc cua dao duc; chiic nang cua dao dlrc; moi quan hé
dao duc va hinh thai y thire xa hoi khac;

- Quy dinh chinh tri, phap 1y véi dao duc cong vu; tu tuong Ho Chi Minh va quan
niém cua Pang Cong san Viét Nam vdi van dé dao duc cong vu.

4. Tai liéu tham khao:

1. Luat stra doi, bd sung mot sd diéu cua Luat Can b, cong chic va Luat Vién
chirc Ha Noi 2020.

2. Quang TBX. Pao dtrc cong vu. Available from:
https://www.slideshare.net/buiquangxuan9/ts-bi-quang-xun-chuyn-o-c-cng-vu.

3. ThS. Nguyén Hong Hoang. Gi4o trinh dao dtrc cong vu. Ha Noi: Hoc vién hanh
chinh quéc gia; 2012.

4. Chi thi 05-CT/TW nam 2016 ctia B§ Chinh tri va cac quy dinh cua Bang vé néu
guong dbi véi can bo, dang vién 2016.

5. Nghi quyét Dai hoi lan thir XIII ciia Pang.

5. Ghi chu va giai thich (néu cé):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUO'NG CAO PANG DPoc lap - Tu do - Hanh phiic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQOC

Tén moén hgc: Hanh chinh hgc

Ma moén hoc: 51014004

Thoi gian thwe hién mén hoc: 75 gio (Iy thuyét: 41 gio; thuc hanh, thao luan: 30
gio; kiém tra: 4 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc

+ Vi tri: Day 1a mon hoc thudc khdi kién thuc co so nganh Hanh chinh van phong.
Mbn hoc nay trang bi cho hoc sinh nhimg kién thirc quan trong vé nén hanh chinh nha
nudc, to chirc bo may hanh chinh nha nudc, vin dé can bo va cong chirc, quyét dinh hanh
chinh va van & cdi cach hanh chinh nha nuéc.

+ Tinh chat: La mén hoc bat budc quan trong cta nganh Hanh chinh van phong;
két hop giita Iy thuyét va thuc hanh, thao luan.

I1. Muc tiéu mén hoc
+ Vé kién thuc
- Trinh bay dugc mot s6 khai niém co ban cua hanh chinh hoc, phéan bi¢t hanh

chinh cong va hanh chinh tu, cac yéu to cau thanh va nguyén tac hoat dong ciia nén hanh
chinh nha nuéec.

- Trinh bay dugc khai niém, y nghia, ndi dung chirc nang hanh chinh nha nudc;
ndi dung co ban ve t6 chirc bd mady hanh chinh nha nude va can bg, cong chirc.

- Phan tich duogc thé ché, vai tro hanh chinh nha nudc va van dé cai cach thé ché
hanh chinh nha nudc.

- Phén tich dugc quyét dinh hanh chinh va k¥ thuat nghiép vu hanh chinh, kiém
soat ddi voi nén hanh chinh nha nude va van dé cai cach hanh chinh

+ Vé ky ning

- Hinh thanh k¥ ning tu hoc, tw nghién ctru va tich liiy kién thirc d&é phuc vu cho
cong viéc chuyén mon.

- Hinh thanh k¥ ning giai quyét van dé, 1am viéc theo nhom, k¥ ning giao tiép,
thuyét trinh, van dung nhirng kién thirc da hoc vao hoc tap, rén luyén.
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- Hinh thanh ky nang phan biét dugc quyét dinh hanh chinh véi cac loai quyét
dinh khéc.

+Vé nang luc tu chu va trach nhiém

- Nhan thirc dang vi tri, vai tro ciia mon hoc, tir d6 c6 y thuc hoc tap tot bd mon.

- Nang cao ¥ thirc trach nhiém d6i v6i nghé nghiép, voi mén hoc, biét phat huy

- C6 tinh cam, niém tin va thai d6 t6n trong phéap luat, tao lap thoi quen ng xir

phti hop va lam theo cac quy dinh ciia phap luat, tich cuc trong giai quyét cac van dé & co

quan theo chinh sach, phap luat cua Nha nudec.

I11. Ngi dung mon hoc

1. Noi dung tong quat va phan bd thoi gian

S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Tong
i)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thdo luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Nhiing van dé co ban vé nén
hanh chinh nha nudc

1. M6t s6 khai niém co ban

1.1. Quan ly

1.2. Hanh chinh

1.3. Mdi quan h¢ giita hanh chinh véi
cac pham trii co lién quan trong nén
hanh chinh

1.4. Khoa hoc hanh chinh

2. Nén hanh chinh nha nuéc

2.1. Khéi niém nén hanh chinh nha
nudc

2.2. Cac yéu t6 cau thanh nén hanh
chinh nha nuédc

2.3. Hanh chinh nha nudc trong hé
thong t6 chirc quyén lyc nha nuéc

2.4. Pic diém chii yéu ctia nén hanh
chinh nha nuédc

2.5. Nguyén tic to chic va hoat dong
ctia nén hanh chinh nha nuéc

16

6

Chuong 2: Chirc ning va thé ché hanh
chinh nha nudc

1. Chirc nang hanh chinh nha nudc

1.1. Khai niém, phén loai va y nghia

17
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Tong
i)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thdo luan,
bai tap

Kiém
tra

1.2. Noi dung chuirc nang hanh chinh
nha nudc

1.3. Phuong phap va phuong ti¢n co
ban dé thyc hién chuc nang hanh chinh
nha nudc

2. Thé ché hanh chinh nha nudc

2.1. Khai niém thé ché va thé ché hanh
chinh nha nudc

2.2. Cac yéu t6 cau thanh thé ché hanh
chinh nha nudc

2.3. Vai tro ctia thé ché hanh chinh nha
nudc

2.4. Noi dung co ban cta thé ché hanh
chinh nha nudc

2.5. Céc yéu t6 anh huong dén thé ché
hanh chinh nha nudc

2.6. Cai cach thé ché hanh chinh nha
nudc

Chuong 3: TO chirc bd may hanh chinh
nha nudce va can bd, cong chirc

1. T6 chirc bd may hanh chinh nha
nudc ¢ Trung wong

1.1. Chinh phu

1.2. B, co quan ngang B§

2. T6 chirc bd may hanh chinh nha
nude ¢ dia phuong

2.1. Uy ban nhan dan

2.2. Co quan chuyén mon thugc Uy ban
nhan dan

3. Céan b, cong chuc

3.1. Khai ni¢m, phan loai can b, cong
chuc

3.2. Nghia vu va quyén loi cia can b,
cong chuirc

3.3. Bau cur, tuyén dung, st dung va
quan ly cén b9, cong chuc

3.4. Khen thudng va xu Iy vi pham

15

Chuong 4: Quyét dinh hanh chinh va
Ky thuat nghiép vy hanh chinh
1. Quyét dinh hanh chinh

14




71

S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Tong
i)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thdo luan,
bai tap

Kiém
tra

1.1. Khai niém

1.2. Tinh chat

1.3. So sanh quyét dinh hanh chinh véi
cac loai quyét dinh khac

1.4. Phan loai quyét dinh hanh chinh
1.5. Tinh hop phap va hop 1y cua quyét
dinh hanh chinh

1.6. Quy trinh ban hanh va té chuc thuc
hién quyét dinh hanh chinh

2. K¥ thuét nghiép vu hanh chinh

2.1. Khai niém

2.2. Nhitng yéu t6 co ban lién quan dén
k¥ thuét nghiép vu hanh chinh

2.3. Ky thuat to chtc cong viéc trong
co quan hanh chinh nha nuéc

Chuong 5: Kiém soat d6i voi nén hanh
chinh nha nudc va van @& cai cach hanh
chinh

1. Kiém soat d6i v6i nén hanh chinh
nha nudc

1.1. Quan niém chung ddi véi viee
kiém soat nén hanh chinh nha nuge

1.2. Cac hoat dong kiém soat ddi véi
nén hanh chinh nha nudce

2. Van d cai cach hanh chinh

2.1. Sy can thiét cai cach hanh chinh
2.2. Mbi quan h¢ giita cai cach hanh
chinh véi cac cai cach khac

2.3. Cai cach nén hanh chinh ¢ nuéc ta
2.4. Nhiing ndi dung co ban cua
Chuong trinh cai cach hanh chinh nha
nudc giai doan 2021-2030

13

Téng

75

41

30

2. Noi dung chi tiét

Chuong 1. Nhimng vin dé co ban vé nén hanh chinh nha nuéc

(16 gio: LT 9 gio; TH, TL 6 gio; KT 1 gio)
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1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai niém hanh chinh hoc, moi quan h¢ gitra hanh chinh véi céac
pham trii ¢6 lién quan, phan tich duoc céc yéu té cau thanh va nguyén tic hoat dong ciia
nén hanh chinh nha nuéc.

- Hinh thanh k¥ ning thuyét trinh, 1am viéc nhém, giai quyét van dé, k§ ning phan
biét dugc su khac nhau gitra hanh chinh cong va hanh chinh tu.

- C6 thai d6 ung ho sy quan 1y ctua nha nudc bang phéap luat va theo phap luat
nham thiét 1ap mot trat ty xa hoi; ung hd sy ton trong, bao vé quyén va lgi ich hop phap
cua cong dan Vi¢t Nam.

2. Noi dung chuong

2.1. Mot s6 khai niém co ban (1)
2.1.1. Quan 1y (1)

2.1.2. Hanh chinh

2.1.3. Méi quan hé gitra hanh chinh vé&i cac pham tri ¢6 lién quan trong nén hanh
chinh

2.1.4. Khoa hoc hanh chinh
2.2. Nén hanh chinh nha nuéc
2.2.1. Khai niém nén hanh chinh nha nuéc
2.2.2. Céc yéu t6 cau thanh nén hanh chinh nha nuéc
2.2.3. Hanh chinh nha nudc trong hé thdng t6 chirc quyén lyc nha nuée
2.2.4. Nhitng dic diém chi yéu cua nén hanh chinh nha nudc
2.2.5. Nguyén tic t6 chirc va hoat dong ctia nén hanh chinh nha nudc
Chuong 2. Chitc ning va thé ché hanh chinh nha nwéc
(17 gio: LT 8 gio; TH, TL 8 gio; KT 1 gio)
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai ni¢ém, y nghia cua chiic nang va thé ché hanh chinh nha
nudc, cac yeéu to cau thanh va vai tro cua thé ché hanh chinh nha nudc, phan tich dugc
ndi dung co ban cua chlrc nang va thé ché hanh chinh nha nudec.

- Hinh thanh va phat trién k¥ ning thuyét trinh, giai quyét van d¢, van dung kién
thirc da hoc dé giai quyét cac van dé trong thuc tién.
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- C6 thai d6 tng ho tinh nhan dao, dam bao quyén con ngudi va quyén cong dan
ctia thé ché hanh chinh nha nudc, tin tudng vao chu truong, chinh sach ctia nha nudéc,
ngan ngira cac biéu hién tiéu cyuc trong nén kinh té thi trudng.

2. No6i dung chuong

2.1. Chtrc ndng hanh chinh nha nuéc

2.1.1. Khai niém, phan loai va y nghia (1)

2.1.2. Noi dung chirc nang hanh chinh nha nudc

2.1.3. Phuong phap va phuong tién co ban dé thuc hién chirc ning hanh chinh nha
nudc

2.2. Thé ché hanh chinh nha nuéc
2.2.1. Khai niém thé ché va thé ché hanh chinh nha nudc (2)
2.2.2. Céc yéu t6 cau thanh thé ché hanh chinh nha nuréc
2.2.3. Vai tro cta thé ché hanh chinh nha nuéc
2.2.4. N6i dung co ban cua thé ché hanh chinh nha nuwéc
2.2.5. Céc yéu t6 anh hudng dén thé ché hanh chinh nha nuéc
2.2.6. Cai cach thé ché hanh chinh nha nuéc  (3)
Chuong 3. T6 chirc by may hanh chinh nha nwéc va can bd, cong chire
(15 gio: LT 8 gio; TH, TL 6 gio; KT 1 gio)
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc co cau to chic bg may hanh chinh nha nude & Trung wong va dia
phuong; nhitng van dé co ban cta can bg, cong chirc.

- Van dung cac kién thirc d3 hoc dé chii dong, tich cuc trong giai quyét cac van dé
& co quan theo chinh sach, phap luat cia Nha nudce.

- Thyc hién dung, nghiém tic cac quyen va nghia vu cua can bg, cong chirc; 1én
an, phé phan nhiing hanh vi vi pham quyén cia can bg, cong chirc.

2. No6i dung chuong

2.1. T6 chirc bd may hanh chinh nha nudc ¢ Trung wong (4)
2.1.1. Chinh phu

2.1.2. B9, co quan ngang Bo

2.2. T6 chirc bd may hanh chinh nha nuéc & dia phuong (5)
2.2.1. Uy ban nhan dan
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2.2.2. Co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan dan

2.3. Cén b9, cong chuc
2.3.1. Khai ni€ém, phan loai can bg, cong chirc
2.3.2. Nghia vu va quyén loi cia can bo, cong chirc (6)
2.3.3. Béu cr, tuyén dung, sir dung va quan 1y can bo, cong chic (7)
2.3.4. Khen thuéng va xtr ly vi pham
Chuong 4. Quyét dinh hanh chinh va K§ thuit nghiép vu hanh chinh
(14 gio: LT 9 gio; TH, TL 5 gio)
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai niém quyét dinh hanh chinh, k¥ thuat nghi¢p vu hanh chinh;
phan tich dugc quy trinh ban hanh va té chire thuc hién quyét dinh hanh chinh, cac yéu t6
co ban lién quan dén k¥ thudt nghiép vu hanh chinh.

- Hinh thanh k¥ ning sap xép, to chtrc cong viéc trong co quan hanh chinh hanh
chinh nha nuéc; so sanh dugc quyét dinh hanh chinh véi cac loai quyét dinh khac.

- Chap hanh nghiém tiic cic quyét dinh hanh chinh da dugc ban hanh.
2. Noi dung chuong

2.1. Quyét dinh hanh chinh (1)

2.1.1. Khai niém

2.1.2. Tinh chét

2.1.3. So sanh quyét dinh hanh chinh véi cac loai quyét dinh khac
2.1.4. Phan loai quyét dinh hanh chinh

2.1.5. Tinh hop phéap va hop 1y ctia quyét dinh hanh chinh

2.1.6. Quy trinh ban hanh va t6 chtre thuc hién quyét dinh hanh chinh
2.2. K¥ thuat nghiép vu hanh chinh (3)

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Nhitng yéu t6 co ban lién quan dén k¥ thuat nghiép vu hanh chinh

2.2.3. Ky thuat t6 chirc cong viée trong co quan hanh chinh nha nuéc

Chuwong 5. Kiém soat nén hanh chinh nha nwéc va van dé cai cach hanh chinh

(13 gio: LT 7 gio; TH, TL 5 gio; KT 1 gio)
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1. Muc tiéu

- Trinh bay duoc cac hoat dong kiém soat doi véi hanh chinh nha nudce, sy can
thiét phai cai cach hanh chinh, phan tich dugc van dé cai cach hanh chinh & nuéec ta.

- Van dung duoc cac kién thirc da hoc vao thuc tién.

- Tich cuc tham gia vao hoat dong kiém soat doi véi nén hanh chinh nha nudc, 1én
an cac hanh vi tiéu cuc trong xa hoi.

2. No6i dung chuong

2.1. Kiém soat d6i v6i nén hanh chinh nha nudc (2)

2.1.1. Quan niém chung ddi véi viée kiém soat nén hanh chinh nha nuéc
2.1.2. Céc hoat dong kiém soat ddi v&i nén hanh chinh nha nudc

2.2. VAn d cai cach hanh chinh (3)

2.2.1. Sy can thiét phai cai cach hanh chinh

2.2.2. Méi quan hé giita cai cach hanh chinh véi cac cai cach khéc

2.2.3. Cai cach nén hanh chinh ¢ nudc ta (3)

2.2.4. Nhitng ndi dung co ban cua Chuong trinh cai cach hanh chinh nha nudc giai
doan 2021-2030 (8)

IV. Piéu Kién thwc 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, mang internet, phan mém hd trg

3. Hoc li€u, dung cuy, nguyén vét li¢u: tap bai giang, tai liéu tham khao, giéy A0,
gidy mau, bat 16ng,...

4. Céc diéu kién khac

V. Noi dung va phwong phap danh gia
1. Noi dung

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay dugc mot s6 khai niém co ban ctia hanh chinh hoc, phan biét hanh
chinh cong va hanh chinh tu, cac yéu té cAu thanh va nguyén tic hoat dong cia nén hanh
chinh nha nuédc

+ Trinh bay dugc khai niém, y nghia, ndi dung cua chirc nang hanh chinh nha
nudc; to chirc b may hanh chinh nha nudc va can bg, cong chure
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+ Phan tich duoc thé ché hanh chinh nha nuéc, vai trd cia thé ché hanh chinh nha
nuéc va van dé cai cach thé ché hanh chinh nha nudce
+ Phan tich dugc quyét dinh hanh chinh va ky thuat nghiép vu hanh chinh, kiém
soat d6i v&i nén hanh chinh nha nude va van dé cai cach hanh chinh
- Vé ky nang:
+ C6 k¥ nang tu hoc, ty nghién ctru va tich liy kién thirc dé phuc vu cho cong viéc
chuyén mon

+ C6 k¥ nang tiép can thyc tién, van dung nhirng kién thirc da hoc vao hoc tap va
rén luyén

+ Hinh thanh va phat trién cac k¥ niang giao tiép, thuyét trinh, giai quyét van dé,
lam viéc theo nhom

- Ve nang lyc tw chu va trach nhiém:
+ Nhan thirc dung vi tri, vai trd cia mon hoc, tir do cé y thirc hoc tép tot bd mon

+ Nang cao ¥ thtrc trach nhiém ddi v6i nghé nghiép, véi mon hoc, biét phat huy tinh
chu dong, sang tao trong qua trinh hoc tap; rén luyén phém chét chinh tri, dao duc, 16i
song

+ C6 tinh cam, niém tin va thai d6 ton trong phap luat, tao lap thoi quen g xir phu
hop va lam theo cac quy dinh cua phap lut; cha dong, tich cuc trong giai quyét cac van
dé ¢ co quan theo chinh sach, phap ludt cia Nha nuée

2. Phuwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 02 bai. Hinh thtrc tu luan. Thoi gian: 30 phit
- Kiém tra dinh ky: 02 bai. Hinh thirc ty luén. Thoi gian: 45 phut

- Thi két thuc mon hoc: 01 bai. Hinh thtc thi: ty luan, thoi gian: 90 phut

- Panh gi ning lyc tu cha va trach nhiém: Danh gia qua thoi gian chap hanh hoc
tap mon hoc va tinh ty gic, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam bao cong bang.

VI. Huéng dén thue hién mén hoc

1. Pham vi ap dung moén hgc: Chuong trinh mén hoc Hanh chinh hoc dugc su
dung dao tao trinh do Trung cap chuyén nganh Hanh chinh vin phong.

2. Huéng din vé phwong phap giing day, hoc tip mén hoc
- Pbi v6i nha gido:

+ Nha giao st dung phuong phap giang day tich cuc
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+ Nha gido sir dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu
nhing kién thtrc lién quan mot cach dé dang.

+ Phuong phap huéng dan thao ludn theo trinh tu cta quy trinh huéng dan k¥
nang.

- i voi ngudi hoc:

+ Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy du cac bai hoc tich hop, bai

hoc thuc hanh, thuc tap va cac yéu cau ciia mon hoc duoc quy dinh trong chuong trinh
mon hoc

+ Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr¢ 1én theo thang
diem 10

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong
3. Nhiing trong tim cin chi y
- Chirc nang hanh chinh nha nuéc ddi véi nén kinh té thi truong;

- Khai niém nén hanh chinh nha nudc va nhitng dac di€ém chu yéu cua nén hanh
chinh nha nudc;

- Co cau to chirc b may hanh chinh nha nudéc; doi ngili can b, cong churc;

- Cac yeu to cau thanh va anh hudéng dén thé ché hanh chinh nha nudc, vai tro cua
thé ché nén hanh chinh nha nudc;

- Khai niém va tinh chét coa quyét dinh hanh chinh,;

- Tam quan trong cua viéc kiém soat nén hanh chinh nha nuéc, van dé cai cach
hanh chinh nha nudce giai doan 2021-2030.

4. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Hitu Hai. Co s& 1y luan va thyc tidn vé Hanh chinh nha nudc. Ha Noi:
Nha xut ban Chinh tri Qudc gia; 2017.

2. TS. Tran Xuan Bach. Quan Iy hanh chinh nha nuéc - Quan Iy nganh gido duyc.
Pa Ning: Nha xuit ban Da Ning; 2013.

3. Trung tAm nghién ctru khoa hoc - T6 chirc quan 1y. Cai cach hanh chinh van dé
cap thiét ¢& d6i méi b may nha nudc. TP H6 Chi Minh: Nha xuit ban Tong hop; 2015.

4. Luat t6 chtre chinh phu, Luat sé: 76/2015/QH13. Ha Noi, 2015.
5. Luat t6 chirc chinh quyén dia phuong, Luat sd: 76/2015/QH13. Ha Ni, 2015.

6. Ludt sira doi, bd sung Luat Can bo, cong chirc va luat vién chirc, Luat sb:
52/2019/QH14. Ha Noi, 2019.
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7. Luat Vién chuc, Luat s6: 58/2010/QH12. Ha Noi, 2010.

8. Nghi quyét ban hanh chuwong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nudc giai
doan 2021-2030, S6 76/NQ-CP. Ha Noi, 2021.

5. Ghi chua va giai thich (néu co)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hgc: Van ban quan ly Nha nwéce

Ma mon hgc: 51014006

Thoi gian thwe hién mén hoc: 75 gio; (Iy thuyét: 41 gid; thao luan, bai tap: 30
gio; kiém tra: 4 gio).

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: Mon hoc van ban quan ly Nha nudc 1a mon hoc bat budc thude khdi cac
mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh dao tao nganh hanh chinh van phong trinh d
cao déng; duoc bd tri sau khi hoc cdc mén hoc co s& va mot s& mén hoc chuyén nganh
(Hoc ky 1, nam 2).

- Tinh chat: Mon hoc vin ban quan Iy Nha nudc 1a mén hoc két hop giita 1y thuyét
va thuc hanh, 1a mén hoc bét budc thude khdi cac mon hoc chuyén nganh trong chuong
trinh dao tao nganh hanh chinh vin phong trinh d6 cao dang.

I1. Muc tiéu mon hoc:
- Vé kién thuc:
+ Trinh bay duoc khai quat vé van ban quan 1y nha nudc

+ MO ta, giai thich dugc nhiing kién thirc Iy luan ve van ban quan 1y nha nudc, vai
tro va chirc nang cua van ban quan ly nha nudc trong doi song

+ Nhan di¢n, phan loai dugc céc loai van ban
- Vé k¥ ning:

+ Reén k¥ nang su dung phong cach ngdn ngitr hanh chinh; xdy dung dugc nodi
dung cac loai vin ban hanh chinh dam bao nhitng yéu cau ciia vin ban.

+ Thuc hién thanh thao quy trinh xay dung va ban hanh van ban.
-Vé nang luc ty chu va trach nhi¢m:

+ Co y thirc hoc hoi, c6 kha ning phéat huy nhimg hiéu biét ctia mén hoc, gép phan
hinh thanh thai do, ¥ thirc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc.
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+ C6 nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thuc, kinh nghiém dé nang
cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi véi cdc méi truong lam viéc khac nhau.

I11. N§i dung mon hogc:

1. Noi dung tong quét va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)

Thao
Tén chwong/ muc Téng Ly luan, Kiém
50 thuyét bai tra

tap

S6
TT

Chuong 1: Khai quat vé van ban quan ly 29 11 16 2
nha nudce (1)

1. Khéi niém, vai tro, dic diém cta vin ban
quan 1y nha nuéc

1.1. Khai niém van ban quéan ly nha nude
1.2. Vai tro cua van ban trong hoat dong
quan ly nha nude

1.3. Pic diém cua vin ban quan 1y nha nuéc
2. Phan loai van ban quan 1y nha nudc

1 | 2.1.Van ban quy pham phép luat

2.2.Van ban hanh chinh

2.3 Van ban chuyén mon ky thuat

3.Churc nang cua van ban quan ly nha nudc
3.1. Chtic nang thong tin

3.2. Chuc nang phap ly

3.3. Chtrc ndng quén ly

3.4. Churc nang van hoa- xa hoi

3.5. Chtic ning thong ké va mot sé chirc
nang khac

Chuong 2: Hiéu lyc va nguyén tac ap dung | 26 9 15
van ban quan 1y nha nudc (2)

1. Hiéu lyc cua van ban quan 1y nha nudce
1.1. Hiéu lyc d6i voi van ban quy pham
phap luat

1.2. Thoi diém c6 hiéu luc

1.3. Pham vi ¢6 hiéu luc

2. Hiéu lyc dbi véi van ban hanh chinh
2.1. Thoi diém c6 higu luc

2.2. Pham vi ¢6 hiéu luc

3. Nguyén tic ap dung vin ban

3.1. Nguyén tic “Thoi diém co hiéu lyc thi
hanh”

3.2 Nguyén tic “Hiéu luc phap 1y”

3.3. Nguyén tic “Ban hanh mudn hon”
3.4. Nguyén tic “Tinh chat quy dinh trach
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Thoi gian (gio)
S 6 ) Thao )
Tén chwong/ muc Tong Ly luan, Kiém
TT y J ‘e
) thuyét bai tra
tap
nhi¢m phap 1y”
4. Giam sat, kiém tra, va xir 1y van ban trai
phép luat
4.1. Giam sat, kiém tra vin ban
4.1.1. N¢i dung xtr Iy van ban trai phap luat
4.1.2. Nguyén tic xir ly
4.1.3. Thdm quyén, trinh ty va tha tuc xir Iy
van ban trai phap luat
4 | Kiém tra dinh ky 1 1
Chuong 3: Yéu cau vé thé thuc va vin| 21 10 10 1

phong trong van ban quan ly nha nudc

1. Yéu cau vé thé thiic trong vin ban quan
1y nha nudce (3, 4)

2. Pic diém vin phong trong vin ban quan
5 | 1y nha nude

2.1. Tinh chinh xéc

2.2. Tinh pho théng dai chiing

2.3. Tinh khach quan, phi ca tinh

2.4. Tinh khuén mau

2.5. Tinh trang trong, lich su

6 Tong 75 30 41 4
2. Noi dung chi tiét:

Chuong 1: Khai quat vé vin ban quan 1y Nha nudérc (5)

Thoi gian: 29 gio (11gid 1y thuyét; 16 gio thao luan, bai tap; Kiém tra 2)
1. Muc tiéu:

+ M0 ta, gidi thich dugc nhitng kién thirc van ban quan ly nha nudc, phan biét
duogc cac loai van ban, vai tro chitc nang van ban

+ Nguoi hoc van dung dugc kién thirc dé giai thich, phan loai dugc céac loai van
ban mot cach thanh thao.

+ Nguoi hoc chu dong hoc tap, co6 y thic trach nhi€ém, nang luc tiép thu, linh hoi
kién thirc, gidi quyét cac bai tap theo yéu cau cua giang vién.

2. No6i dung chuong:

2.1. Khai niém, vai tro, dic diém cua vin ban quan ly nha nudc

2.1.1. Khéi niém van ban quan ly nha nude
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2.1.2. Vai trd cta van ban trong hoat dong quan ly nha nudc

2.1.3. Pic diém cua vin ban quan 1y nha nudc

2.2. Phéan loai van ban quan ly nha nudc

2.2.1. Van ban quy pham phap luat

2.2.2. Van ban hanh chinh

2.2.3. Van ban chuyén mon k¥ thuét

2.3. Churc nang cua van ban quan 1y nha nudc

2.3.1. Chtrc ndng thong tin

2.3.2. Chtic nang phap ly

2.3.3. Chtrc ndng quan ly

2.3.4. Chtrc ndng van hoa- xa hoi

2.3.5. Chirc ning thdng ké va mot s6 chirc ning khéc

Chuwong 2: Hiéu lwc va nguyén tac ap dung van ban(6)
Thoi gian: 26 gid (09 gio 1y thuyét; 16 gid thao ludn, bai tap; 1 bai kiém tra)

1. Muc tiéu:

+ Trinh bay, mo ta dugc hiéu luc va nguyén tic ap dung vin ban, giai thich duoc
nguyén tic ap dung van ban; phén tich dugc ndi dung sir Iy van ban trai phap luat

+ Thyc hién thanh thao k¥ ning kiém tra, kiém soat va xir Iy van ban trai phap
luat.

+ C6 nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thuc, kinh nghiém dé nang
cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi véi cac moi truong lam viéc khac nhau.

2. Noi dung chuong:

2.1. Hi€u lyc cta van ban quan ly nha nudc

2.2. Hiéu lyc d6i v6i van ban quy pham phap luat
2.2.1. Thoi diém c6 hiéu luc

2.2.2. Pham vi c6 hiéu luc

2.3. Hiéu lyc d6i v6i van ban hanh chinh

2.3.1. Thoi diém c6 hiéu lyc

2.3.2. Pham vi c6 hiéu luc

2.4. Nguyén tic ap dung vin ban
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2.4.1. Nguyén tic “Thoi diém c6 hiéu lyc thi hanh”

2.4.2. Nguyén tic “Hiéu lyc phap 1y”

2.4.3. Nguyén tic “Ban hanh mudn hon”

2.4.5. Nguyén tic “Tinh chét quy dinh trach nhiém phéap 1y”

2.5. Giam sat, kiém tra, va xir Iy vin ban trai phap luat

2.5.1. Giam sat, kiém tra van ban

2.5.2. N6i dung xur 1y van ban trai phap luat

2.5.3. Nguyén tic xtr ly

2.5.4. Tham quyén, trinh ty va thi tuc xtr Iy vin ban trai phap luat

Chuong 3: Yéu ciu vé thé thirc va viin phong trong vin ban quén 1y nha

nwée. (7)

Thoi gian: 21 gio (10 gio 1y thuyét; 10 gid thao luan, bai tap; 1 bai kiém tra)
1. Muc tiéu:

+ Trinh bay, mo ta duoc dac trung phong cach van ban hanh chinh, phan tich dugc

dic diém ngdn ngit trong vin ban hanh chinh

hinh

+ Sir dung Iya chon tir ding chuan, thuc hién diing ngén ngir trong van ban hanh

+ Dinh hudng dung dac trung phong cach van ban va hoan thién van ban;
2. Noi dung chuong:

2.1. Yéu cau vé thé thirc trong vin ban quan 1y nha nudc

2.2. Pic diém van phong trong vin ban quan 1y nha nudc

2.2.1. Tinh chinh xac

2.2.2. Tinh ph6 thong dai chung

2.2.3. Tinh khéch quan, phi c4 tinh

2.2.4. Tinh khuén mau

2.2.5. Tinh trang trong, lich su

IV. Piéu kién thwe hién mén hoc

1. Phong hoc chuyén mon hda/nha xudng: Phong hoc chuyén mon hoa.
2. Trang thiét bi may méc: May chiéu, may tinh va thiét bi lién quan

3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat li¢u: khong
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V. Noi dung va phwong phap danh gia
1. N6i dung:
- Vé kién thirc:

Panh gia nhitng ndi dung co ban cia mén hoc théng qua cac bai kiém tra ty luan,
thao ludn nhom, bai bao cao trinh bay trudc 16p.

- Vé k¥ nang:

+ Panh gia k¥ nang trinh bay, thuyét trinh, phan tich, tng hop, so sanh, lién hé
thuc tién ctia nguoi hoc.

-Vé nang luc ty chu va trach nhi¢m
Panh gia qua trinh hoc tap can dat yéu ciu sau:
+ C0 tai liéu bit budc, vo ghi chép va lam bai tap, thuc hanh.
+ Nguoi hoc phai du hoc trén 16p tdi thiéu 70% tong s tiét ciia mon hoc.
+ Ngudi hoc phai c6 dy du cac cot diém thuong xuyén va thi gitta hoc phan
2. Phuong phap:
T6 churc kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky, thi két thuc mén hoc.
Kiém tra thuong xuyén

Giang vién thyc hié¢n tai thoi diém bat ky trong qua trinh hoc mon hoc, kiém tra
viét (ty luan, tric nghiém, van dap) voi thoi gian 1am bai bang hodc dudi 30 phut, kiém
tra mot sd nodi dung thuc hanh, thuc tap, chidm diém bai tap hodc kiém tra, danh gia két
hop cac hinh thire trén;

- Kiém tra dinh ky: 04 bai

Trong do:

+ 01 bai hinh thure ty luan, thoi gian: 45 phut;

+ 01 bai ldy diém bai bao cdo thuc hanh theo nhom;

+ 01 bai bao cao, thao luan nhém;

+ 01 tra ctru tai liéu vin ban trén cong thong tin dién tu.
- Thi két thuc mén hoc:

+ Hinh thire: 01 bai, hinh thirc tu luén;

+ Thoi gian: 90 phut.

- Panh gi4 nang lyc ty cha va trach nhiém: Péanh gi4 qua thoi gian chip hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc.
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- Piéu kién dy thi: Nguoi hoc duoc dy thi két thuc mén hoc khi bao dam cac diéu

kién sau:

+ Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day dii cac bai hoc tich hop, bai

hoc thyc hanh, thyc tap va cac yéu cAu cua mén hoc, md dun duoc quy dinh trong

chuong trinh mén hoc, mo dun;

+ Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0.
VI. Huéng din thye hién mén hoc
1. Pham vi 4p dung mon hoc:

Chuong trinh mén van ban quan ly nha nudc dugce st dung dao tao trinh do trung

cap nganh hanh chinh vin phong

nang.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc
- Dbi véi gido vién:
+ Gido vién st dung phuong phap giang day tich cuc;

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng dan ky

- D6i véi nguoi hoc: Nguoi hoe doc bai trurde khi 1én 16p. Két hop nghe giang, van

dap, thao luan nhom, tu nghién ctru.

3. Nhirng trong tdm can cha y:

4. Tai liéu tham khao

1. Nghi dinh s 154/2020/ND-CP ciia Chinh phu. 2020.

2. Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP. 2016.

3. Nghi dinh 30/2020/ND-CP cuia chinh phu vé cong tac van thu, 2020.

4. Thu VTt. Van ban va cong tac van ban trong co quan nha nuéc NXB Chinh tri

Qudc gia; 2013.

5. ND- CP cua chinh phi quy dinh chi tiét mot s6 bién phap thi hanh Luét vin ban

quy pham phap luat. 22/6/2016.

6. Nguyén Thi Ha va cong su. Huéng dan soan thao vin ban quan 1y hanh chinh

nha nudc cho can bd cong chic xa, phuong, thi tran. Ha Noi: Chinh tri Qubc gia 2013.

5. Ghi chu va giai thich (néu co)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc lap - Tw do - Hanh phiic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: KY THUAT SOAN THAO VAN BAN

Ma mon hoc: 51034100

Thoi gian thwe hién mén hoc: 75 gio; (Ly thuyét: 41 gid; Thuc hanh: 30 gid;
Kiém tra: 4 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: Pay 1a mén hoc thudc khdi kién thirc chuyén nganh Hanh chinh vin
phong, dugc bd tri ky 3 cuia khoa hoc. Mon hoc nay trang bi cho ngudi hoc nhitng kién
thirc quan trong, can thiét vé soan thao van ban; déng thoi nhan biét cac loai van ban va
k¥ thuat soan thao van ban phuc vu hoat dong cta co quan.

- Tinh chat: 12 mén hoc chuyén nganh c6 y nghia ning cao k¥ ning chuyén mon
nghé nghiép ctia nganh Hanh chinh vin phong, trinh d6 Trung cip; mén hoc két hop giita
ly thuyét va thuc hanh, thao luan nhung trong tim van 1a thyc hanh.

I1. Muc tiéu mén hoc:

- Vé kién thuc:

+ Trinh bay duoc nhitng yéu cau soan thao vin ban.

+ Nhan dién, phan biét dugc cac loai van ban.

+ Phan tich dugc thé thic va k¥ thuat trinh bay vin ban.

+ Van dung duoc phong cach va dic trung cua ngdn nglr van ban, ndi dung cua
van ban vao qua trinh soan thdo cac loai van ban hanh chinh.

- Vé k¥ ning:

+ Rén k¥ ning diéu tra, thu thap va xtr Iy thong tin.

+ Rén k¥ nang st dung phong cach ngdn ngir hanh chinh; xay dung dugc ndi dung
cac loai van ban hanh chinh dam bao nhiing yéu cau ctia vin ban.

+ Thyc hién thanh thao k¥ ning soan thao céc loai van ban: to trinh, bdo céo,
thong bao, bién ban, cong van, hop dong.
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+ Rén luyén mot s6 k¥ nang: hop tic, k¥ ning chia sé, ky ning giai quyét van dé

-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:

+ Liang nghe GV huéng dan, truyén dat; chip hanh tot cac nhiém vu dugc giao cua
GV bd mon.

+ C6 y thire hoc hoi, c6 kha nang phat huy nhiing hiéu biét ciia mén hoc, gop phan

hinh thanh thai d9, y thurc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc.

+ C6 nang lyc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thuc, kinh nghiém dé nang

cao trinh do chuyén mon, nghiép vy, thich nghi véi cac moi truong lam viéc khac nhau.

I11. N§i dung mon hgc:

1. Ni dung tong quat va phan b thoi gian:

Thoi gian (gio)

1.4.2. Van ban quan ly va cac loai tai liéu van
kién khac

1.4.3. Vian ban mang tinh quyén lyc nha nudc
va khéng mang tinh quyén lyc nha nudc

1.4.4. Phan loai theo hinh thirc van ban

1.4.5. Phan loai theo yéu cdu muc dich cua
van ban

Thuwe
) hanh,
50 Tén chwong, muc 2 thi 2
TT > Tong Ly o Kiém
50 thuyét nghiem tra
, thao
luan,
bai tap
1 | Chuong 1. Khai quat chung vé van ban 7
1.1. Khai niém vé vin ban
1.2. Vai tro clia vin ban trong doi séng xa hoi
1.3. Chirc ndng cta van ban
1.4. Phan loai van ban
1.4.1. Cong van va tu van 5 2
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh,
thi
nghiém
, thao
luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 2. Nhitng yéu cau vé k¥ thuat soan
thao van ban
1.1 Yéu cau chung vé ky thuét soan thao vin
ban
1.2. Yéu cau vé ndi dung vin ban
1.2.1. Tinh muc dich
1.2.2. Tinh quyén luc
1.2.3. Tinh khoa hoc
1.2.4. Tinh dai ching
1.2.5. Tinh kha thi
1.2.6. Tinh phép ly
1.3. Yéu ciu vé thé thire va k¥ thuat trinh bay
van ban
1.2.1. Khai niém thé thirc vin ban
1.2.2. Cac thanh phan thé thirc
1.2.3. Thiét lap va trinh bay thé thirc vin ban
1.2.4. Yéu cau vé hinh thirc ky van ban
1. 4. Yéu cau vé van phong va ngdn ngit vin
ban.
1.4.1. Phong cach ngon ngilr trong van ban
1.4.2. Bac trung ngon ngir trong van ban
Kiém tra

15

10

Chuong 3. K¥ thuat soan thao quyét dinh ca
biét

1.1. Khai niém, dic diém cua quyét dinh ca
biét

1.2. Noi dung ctia quyét dinh c4 biét

1.3. Quy trinh soan thao quyét dinh ca biét
1.4. Thuc hanh soan thao quyét dinh ca biét

10

Chuong 4. Ky thuat soan thao van ban hanh
chinh thong thuong

1.1. K¥ thuat soan thao cong van

1.1.1. Khai niém, dic diém ciia cong vin
1.1.2. N6i dung cua cong van

1.1.3. Quy trinh soan thdo cong van

1.1.4. Thyc hanh soan thao cong van

Kiém tra
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh,
thi
nghiém
, thao
luan,
bai tap

Kiém
tra

1.2. K¥ thuat soan thao to trinh

1.2.1. Khai niém, dic diém ctia to trinh
1.2.2. N6i dung cua to trinh(1)

1.2.3. Quy trinh soan thao to trinh

1.2.4. Thyc hanh soan théo to trinh

1.3. K¥ thuat soan thao thong bao

1.3.1. Khai niém, dic diém cua thong bao
1.3.2. N6i dung cua thong bao

1.3.3. Quy trinh soan thdo thong bdo
1.3.4. Thyc hanh soan thao thong bao
Kiém tra

1.4. K¥ thuat soan thao bdo céo

1.4.1. Khai niém, dic diém ciia béo céo
1.4.2. N6i dung cua bao céo

1.4.3. Quy trinh soan thao bao cao

1.4.4. Thyc hanh soan thao bao cao

1.5. K¥ thuat soan thao bién ban

1.5.1. Khéi niém, ddc diém cua bién ban
1.5.2. Noi dung cua bién ban

1.5.3. Quy trinh soan thao bién ban
1.5.4. Thuc hanh soan thao bién ban

1.6. K thuat soan thao hop dong

1.5.1. Khai niém, dic diém cua hop déng
1.5.2. N6i dung cta hop dong

1.5.3. Quy trinh soan thao hgp dong
1.5.4. Thuc hanh soan thao hop dong
Kiém tra

43

20

21

Cong

75

41

30
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2. N¢i dung chi tiét:
Chuong 1. Khii quat chung vé viin ban
Thoi gian: 7 gio (5 LT; 2TH)

1. Muc tiéu

- Gidi thich dugc nhiing kién thire 1y luan vé van ban, vai tro va chlrc nang cua van

ban trong doi song; nhan di¢n, phan biét dugc céc loai van ban.

GV.

nudc

- Rén k¥ nang phan loai dugc cac loai van ban mdt cach thanh thao.
- C6 nang luc tiép thu, linh hoi kién thirc, giai quyét cac bai tap theo yéu cau cua

2. Noi dung chuong
2.1. Khéi niém vé van ban

2.2. Vai tro clia vin ban trong doi séng xa hoi

2.3. Chtric ndng cua van ban

2.4. Phan loai van ban(1)

2.4.1. Cong van va tu van

2.4.2. Van ban quan ly va cac loai tai li¢u van kién khéc

2.4.3. Vin ban mang tinh quyén lyc nha nuwéc va khong mang tinh quyén lyc nha

2.4.4. Phan loai theo hinh thirc van ban
2.4.5. Phan loai theo yéu cau muc dich cia vin ban
Chuong 2. Nhimg yéu ciu vé k§ thuit soan thao viin ban
Thoi gian: 15 gio (10 LT; 4 TH; 1 KT)

1. Muc tiéu:
- Giai thich dugc ndi dung va thé thirc trinh bay van ban.
- Xay dung dugc ndi dung van ban dam bao nhiing yéu cau; thuc hién thanh thao

thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban.

- C6 ¥ thirc hoc hoi, c6 kha niang phat huy nhitng hiéu biét cuia mén hoc, gop phan

hinh thanh thai d9, y thurc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc.

2. Noi dung chuong
2.1 Yéu cau chung vé k¥ thuét soan thao vin ban
2.2. Yéu cau vé noi dung vin ban

2.2.1. Tinh muc dich
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2.2.2. Tinh quyén lyc

2.2.3. Tinh khoa hoc

2.2.4. Tinh dai chung

2.2.5. Tinh kha thi

2.2.6. Tinh phap ly

2.3. Yéu cau vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban

2.2.1. Khdi niém thé thtrc van ban

2.2.2. Céc thanh phan thé thirc

2.2.3. Thiét 1ap va trinh bay thé thtrc vin ban

2.2.4. Yéu cau vé hinh thirc ky vin ban

2. 4. Yéu cau vé van phong va ngdn ngir van ban.

2.4.1. Phong cach ngon ngir trong van ban

2.4.2. Dac trung ngdn ngilr trong van ban

Chuong 3. K§ thuét soan thao quyét dinh c4 biét
Thoi gian: 10 gio (6 LT; 3 TH; 1KT)

1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc khai niém, dac diém, noi dung va quy trinh soan thao quyét dinh
ca biét.

- Soan thao duoc quyét dinh ca biét

- Co nang lyc tiép can va van dung nhirng kién thic hoc dugc vao thuc tién cong
vi€c sau nay.

2. No6i dung chuong
2.1. Khai niém, dic diém cua quyét dinh ca biét
2.2. Noi dung cta quyét dinh cé biét
2.3. Quy trinh soan thao quyét dinh cé biét
2.4. Thyc hanh soan thao quyét dinh ca biét
Chuwong 4. Ky thuat soan thdo van ban hanh chinh théng thwong
Thoi gian: 43 gio (20 LT; 21 TH; 2 KT)

1. Muc tiéu:
- Trinh bay dugc khai ni¢m, dac diém, noi dung, quy trinh soan thao céc loai van
ban hanh chinh.
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- Rén k¥ nang soan thdo céc loai van ban hanh chinh: cong van, to trinh, thong
béo...

- C6 nang lyc tiép thu kién thirc chuyén mon va c6 ¥ thic, trach nhiém véi mén
hoc, van dung dugc nhiing kién thiic vao nghé nghiép.

2. Noi dung chuong

2.1. K¥ thuat soan thdo cong van

2.1.1. Khéi niém, dic diém ctia cong vin
2.1.2. NG1 dung cua cong van

2.1.3. Quy trinh soan thdo cong van(1)
2.1.4. Thyc hanh soan thao cong van
2.2. K¥ thuat soan thdo to trinh

2.2.1. Khai niém, ddc diém cua to trinh
2.2.2. Noi dung cua to trinh(1)

2.2.3. Quy trinh soan théo to trinh

2.2.4. Thyc hanh soan théo to trinh

2.3. K¥ thuat soan thao thong bao

2.3.1. Khai niém, dic diém cua théng bao
2.3.2. No6i dung cua thong bao(5)

2.3.3. Quy trinh soan thao thong bao
2.3.4. Thuc hanh soan thao thong bao
2.4. Ky thuat soan thao bao céo

2.4.1. Khai niém, dic diém cua bdo cao
2.4.2. No6i dung cua bao céo

2.4.3. Quy trinh soan thao bao cao
2.4.4. Thyc hanh soan thao bao cdo

2.5. K¥ thuat soan thao bién ban

2.5.1. Khai niém, dic diém cua bién ban
2.5.2. No6i dung cua bién ban(2)

2.5.3. Quy trinh soan thao bién ban

2.5.4. Thyuc hanh soan thao bién ban
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2.6. K thuat soan thao hop dong

2.6.1. Khai niém, dic diém cta hop dong

2.6.2. N6i dung cta hop dong

2.6.3. Quy trinh soan thao hop dong

2.6.4. Thyc hanh soan thao hop ddng

IV. Piéu kién thwe hién mén hoc

1. Phong hoc chuyén mén héa/nha xudng: Phong hoc 1y thuyét.

2. Trang thiét bi may moc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Gido trinh, tai liéu tham khao, gidy A0, gidy
mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh hudng...

4. Céc diéu kién khac:
V. N¢i dung va phwong phap, danh gia
1. Noi dung

- Kién thirc: Panh gia nhitng ndi dung co ban ciia mon hoc théng qua cac bai
kiém tra tu lun, thao ludn nhom, bai bdo cdo trinh bay trudc 16p.

- Ky nang: Panh gia ky ning trinh bay, thuyét trinh, phan tich, tong hop, so
sanh, lién hé thuc tién ctia nguoi hoc.

- Nang le tw chii va trach nhiém: Panh gia qué trinh hoc tip can dat yéu cau
sau:

+ C0 tai liéu bét budc, vo ghi chép va lam bai tap, thuc hanh.
+ Sinh vién phai du hoc trén 16p tdi thiéu 70% tong s tiét ciia mon hoc.
+ Sinh vién phai c6 ddy du cac cot diém thuong xuyén va thi giira hoc phan.
2. Phuong phap
- Kiém tra thuong xuyén
GV thuc hién tai thoi diém bat ky trong qua trinh hoc moén hoc, kiém tra viét (tu
luan, trac nghiém) vé6i thoi gian lam bai bang hodc dudi 30 phut, kiém tra mot sé noi
dung thyc hanh, chdm diém bai tap hodc kiém tra, danh gia két hop céc hinh thirc trén;
- Kiém tra dinh ky
GV ¢6 thé thuc hién bang hinh thirc kiém tra viét tir 45 dén 60 phuat, 1am bai thuc
hanh, hodc kiém tra, danh gia két hop cac hinh thirc trén.

- Thi két thiic mén hoc
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+ Hinh thirc: Ty luan
+ Thoi gian: 90 phut.
- Panh gia ning luc ty cha va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip hanh hoc
tap mon hoc va tinh ty gic, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam bao cong bang.
VI. Huéng din thye hién mén hoc

1. Pham vi &p dung mén hoc: Chuong trinh mon hoc K¥ thuat soan thao van ban
dugc stir dung dao tao trinh d Trung cap chuyén nganh Hanh chinh van phong.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc:
- D6i véi gido vién, giang vién:
+ Gido vién st dung phuong phéap giang day tich cuc.

+ Gido vién str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu
nhiing kién thire lién quan mot cach dé dang.

+ Hudéng dan thuce hanh theo trinh ty ctia quy trinh huéng dan ki ning.
- Pbi v6i ngudi hoc:
+ Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy du cac bai hoc tich hop, bai

hoc thuc hanh, thyc tdp va cac y€u cau ciia moén hoc, mdé dun dugc quy dinh trong
chuong trinh mén hoc, mé dun.

+ Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5.0 diém trdr1én theo thang diém 10.
+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cta nha truong.
3. Nhirng trong tdm can cha y:

Hoc phan Ky thudt soan thdo vin ban cung cip cho ngudi hoc nhimg ndi dung
can thiét vé 1y thuyét tong quan va k§y thuat soan thao cac loai vin ban trong cac co quan
bang, Nha nudc, doan thé t6 chirc chinh tri- xa hoi... Cu thé cung cip nhiing van dé tong
quan Vé chirc nang, yéu cau cua viéc soan thao van ban; quy trinh soan thao vin ban; cac
yéu cau vé sir dung ngdn ngir; k¥ thudt va phuong phap soan thao cac loai van ban nhu:
cong van hanh chinh, to trinh, bién ban, bao cao, thong bao, hop dong...

Sinh vién van dung dugc nhitng kién thirc va ky nang soan thdo van ban phuc vu
cho cong viéc sau nay o cac co quan, don vi.

4. Tai liéu tham khao

1.Nhiéu Tac Gia. Gido trinh ky thudt soan thao van ban: NXB Dai Hoc Quéc Gia
Ha No6i; 2014

2.Nguyén Ping Dung (chu bién), V6 Tri Hao. Gido trinh ky thudt soan thao van
ban. Ha Noi: NXB Dai hoc quoc gia Ha Noi; 2007.

3.Chinh Phu. Nghi dinh 30/2020/ND-CPVé cong tac van thu. Ha N6i 2020.

4 Nguyén Vin Tham. Soan thao va xir Iy vin ban quan 1y nha nuéc NXB Chinh trj
Quoc gia; 2003.
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5Nguyén Phuong. Huéng din thé thirc va ky thuat trinh bay, soan thdo vin ban
hanh chinh trong cac co quan, don vi: NXB Lao dong; 2014.

5. Ghi chu va giai thich (néu co)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MO PUN

Tén md dun: Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin phong
(Application of Information technology in Office work)

Ma mé dun: 51273914

Thoi gian thye hi¢n mé dun: 60 gio; (Ly thuyét: 30 gio; Thyc hanh: 27 gio; Kiém
tra: 3 gio0).

I. Vi tri, tinh chit ciia mé dun:

Vi tri: La mé dun chuyén nganh ding cho hoc sinh chuyén nganh Trung cap Hanh
chinh vin phong, dugc b tri sau hoc phan tin hoc, tin hoc vin phong.

Tinh chat: M6 dun Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin phong 1a mo
dun tich hop giita 1y thuyét va thuc hanh. M6 dun s& cung cip cho ngudi hoc nhitng kién
thirc va k¥ ning tmg dung cac phan mém trong tin hoc dé quan 1y tai liéu, quan 1y cong
vi€c trong cOng tac van phong.

II. Muc tiéu mo dun:
- Vé kién thire:

+ Trinh bay dugc mot s6 khai niém co ban lién quan linh vyc hanh chinh van
phong.

+ Ghi nh¢é dugce céc tng dung cong ngh¢ thong tin co ban va chuyén sau cho cong
viéc hanh chinh van phong.

+ Trinh bay dugc cic khdi niém vé cong nghé thong tin va mot sb thuat ngir sir
dung trong hanh chinh van phong.

+ Trinh bay dugc cach thuc st dung cac ing dung cua Google;

- Vé ky nang:

+ Sur dung duogc cac ing dung tién ich phuc vu cho cong tac van phong.

+ Cai dat va ung dung dugc cac phan mém nhu: phian mém chuan hoéa thé thirc vin
ban hanh chinh;

+ Sur dung duogc nhirng ting dung ctuia Google;
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+ Str dung duoc tinh ning quan tri co s& dir lidu trong Microsoft Excel dé ap dung

cho viéc quan 1y nhan su, quan 1y van ban va quan ly tai san.

- Vé nang lyc tw chu va trach nhiém:

+ Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhoém, trong 16p;

+ Thuc hién nghiém tuac, tich cuc, rén luyén tinh ti mi, bao quat, téng hop, phan

tich, can than, chinh x4c va linh hoat trong hoc tap;

+ Chu dong tim kiém cac nguon tai li€u lién quan dén mé dun.

II1. N§i dung mé dun:

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

STT

Tén bai

Thoi gian

-
[=>N]
=

w2
>

Ly
thuyét

Thuc
hanh

1 | Bai 1: Nhirng @wng dung ti¢n ich cho cong
tac van phong

1.1. Cac khai niém

12. Phin mém nén va giai nén
Winrar/Winzip

1.3. Tim kiém va tai thong tin trén may tinh
1.4. Mot s6 img dung ctia Google

1.4.1. Google Driver

1.4.2. Google Docs

1.4.2.1. Soan thao van ban thong thuong
1.4.2.2. Soan thao vin ban bang giong noi
1.4.3. Google Sheets

1.4.4. Google Form

1.4.5. Google Meet

1.4.6. Google Calendar

20

10

9

2 | Bai 2: St dung tinh niang quan tri CSDL
trong MS Excel dé quén tri viin phong (1-
3)

20

10
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STT

Tén bai

Thoi gian

-
[=>XN]
=

17,
>

Ly
thuyét

Thuc
hanh

2.1. Quan ly cong van

2.1.1. Thiét lap s6 quan Iy cong vin
2.1.2. Nhap dir li€u va tim cong van
2.2. Quan ly nhan sy

2.2.1. Lap CSDL nhéan su

2.2.2. Sap xép danh sach nhan sy

2.2.3. St dung tinh ning loc dir liéu dé tim
kiém nhan sur

2.2.4. Str dung ham trong CSDL d¢ tong hop
thong tin

2.3. Quan ly tai san
2.3.1. Quan 1y thiét bi van phong
2.3.2. Quan Iy d6 dung vin phong

Bai 3: Str dung phin mém “Chuin hoa
thé thirc va ky thuét trinh bay vin ban
hanh chinh”

3.1. Huéng dan cai dit phan mém
3.2. Huéng dan chung vé phan mém
3.3. Chirc ning quén tri hé thong

3.4. Soan thao van ban

15

Bai 4: Gi6i thi¢u mgt s6 phin mém quin
1y va diéu hanh vin ban (1, 3)

4.1. Phan mém VNPT iOffice

4.2. Phin mém CloudOffice

Tong cong

60

30

27

2. Nbi dung chi tiét:
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Bai 1: Nhirng irng dung tién ich cho cong tic van phong
Thoi gian: 20 gio
1. Muc tiéu:

- Trinh bay cac khai niém vé cong nghé thong tin va mot sé thudt ngir str dung trong
hanh chinh van phong.

- Str dung duoc cac phan mém nén va giai nén thong dung;
- Trinh bay dwgc nguyén tic st dung Google Driver;

- Trinh bay dugc cach thuc soan thao thong thuong trén Google Docs, Google
Sheets;

- Trinh bay dugc cach thirc soan thao vin ban bang giong néi trén Google Docs;

- Trinh bay dugc cach thirc thiét ké phiéu khao sat trén Google Form;

- Soan thao va chia sé duoc tai liéu, phiéu khéo sat cho nhiéu ddi tuong;

- Thiét 1ap va tham gia duoc cac cudc hop truc tuyén trén Google Meet;

- Tao duoc thoi gian biéu trén Google Calendar;

- Thyc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh can than. Chu dong trong
tim kiém va nghién ctru tai li¢u.

2. Noi dung bai:

1.1. Cac khai niém

1.2. Phan mém nén va giai nén Winrar/Winzip

1.3. Tim kiém va tai thong tin trén may tinh

1.4. Mot s6 tmg dung ctia Google

1.4.1. Google Driver

1.4.2. Google Docs

1.4.2.1. Soan thao van ban thong thuong

1.4.2.2. Soan thdo van ban bang giong néi

1.4.3. Google Sheets

1.4.4. Google Form

1.4.5. Google Meet

1.4.6. Google Calendar

* Kiém tra
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Bai 2: Sir dung tinh niing quin tri CSDL trong MS Excel dé quan tri vin
phong Thoi gian: 20 gio

1. Muc tiéu:

- Ap dung duoc tinh ning quan tri CSDL trong phan mém Microsoft Excel dé xay
dung dugc mo hinh quan ly trong hanh chinh van phong nhu quén ly cong van, quan ly
nhan su ...

- Thyc hién nghiém tac, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh can than. Chu dong trong
tim kiém va nghién ctru tai li¢u.

2. Noi dung chuong:

2.1. Quan 1y cong van

2.1.1. Thiét 1ap s6 quan Iy cong van

2.1.2. Nhap dir liéu va tim cong van

2.2. Quan ly nhan su

2.2.1. Lap CSDL nhéan su

2.2.2. Sip xép danh sach nhan sy

2.2.3. Str dung tinh ning loc dir liéu dé tim kiém nhan sy

2.2.4. Str dyng ham trong CSDL dé tong hop thong tin

2.3. Quan ly tai san

2.3.1. Quan 1y thiét bi van phong

2.3.2. Quan Iy db dung vin phong

* Kiém tra

Bai 3: Sir dung phin mém “Chuin ho4 thé thirc va k¥ thuit trinh bay vin ban
hanh chinh” Thoi gian:15 gio

1. Muc tiéu:
- Trinh bay duoc céac khai niém co ban vé thé thirc trinh bay van ban.
- Trinh bay duogc cac quy dinh, huéng din vé thé thirc vin ban hién hanh.

- Cai dat va sir dung duogc cac chirc ning co ban ctia phdn mém chuan hoa thé thirc
va k¥ thuat trinh bay van ban.

- Rén luyén tinh can than, an toan trong su dung thiét bi dién.
2. Noi dung chuong:

3.1. Huéng dan cai dat phdn mém



101
3.1.1. Yéu ciu cAu hinh

3.1.2. Cai dat

3.2. Huéng dan chung vé phan mém

3.2.1. Khéi dong chuong trinh

3.2.2. bang nhap vao chuong trinh

3.2.3. Thoat khoi chuong trinh

3.3. Chirc nang quan tri hé thong

3.3.1. Tham s6 hé thong

3.3.2. Quan ly nguoi dung

3.3.3. Bang céc tir viét tat

3.3.4. Chi tiét trinh bay thé thirc

3.4. Soan thao van ban

3.4.1. Huéng dan chung

3.4.2. Cac budc nhap ndi dung

* Kiém tra

Bai 4: Gi6i thiéu mot s6 phin mém quin 1y va diéu hanh vin ban
Thoi gian: 5 gio

1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cc chirc nang chinh ctia phan mém Gng dung trong quan 1y vin
ban VNPT 10ffice, CloudOffice;

- Thyc hién nghiém tac, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh can than. Chu dong trong
tim kiém va nghién ctru tai li¢u.

2. Noi dung chuong:

4.1. Phan mém VNPT iOffice (1)

4.2. Phan mém CloudOffice (3)

IV. Piéu kién thwc hién mé dun:

1. Phong hoc chuyén mén hoa/ nha xudng

- Phong thyc hanh mdi hoc sinh/1 may tinh, phong thuc hanh dat chudn, ¢6 may cho
gido vién va may chiéu da phuong tién.

2. Trang thiét bi may moc
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- May tinh, may chiéu

3. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Tai liéu huéng din méon hoc Ung dung cong nghé thdng tin trong cong tac van phong.

- Phong may thyc hanh, may chiéu.

V. Noi dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thtrc:

+ Trinh bay dugc mot s6 khai niém co ban vé tin hoc va cac thuat ngtr chuyén mon
dung trong cong tac van phong.

+ Trinh bay dugc chirc nang chinh cua cac phan mém Ung dung trong cong tac van
phong;

- Ky nang:

+ Str dung dugc cac ing dung cua Google;

+ Cai dit va s dung duoc phan mém tng dung diéu chinh thé thirc van ban hanh
chinh;

+ Xay dung duoc co s¢ dir liéu bang phdn mém Microsoft Excel trong hanh chinh
van phong;

- Nang lyc tu chu va trach nhiém:

+ Hoc tap tich cuc, cham chi thyc hanh ti mi, huéng dén tinh chu dong trong tu hoc,
thuc hanh, lam viéc nhom va tim kiém tai liéu hoc tap;
+ C4 tinh than hop tac, thao luén theo nhém tich cuc.

2. Phuong phép:

- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai kiém tra thuong xuyén bang nhiéu hinh thirc nhu
kiém tra 15 phut, kiém tra miéng, kiém tra bai tap thuc hanh, ... trong toan b qua trinh
hoc tap mo dun.

- Kiém tra dinh ky:

+ S bai kiém tra: 3 bai;

+ Thoi gian: 60 phut/bai;

+ Hinh thirc: Thuc hanh trén may tinh.
- Thi két thiic md dun:

+ Hinh thtc: Thyuc hanh trén may tinh;

+ Thoi gian: 90 phut.
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- Danh gia nang lyc tu chu va trach nhiém:

+ Dy 16p: Tl 70% tong sd tiét hoc 1y thuyét tro 1én va tham gia 100% tong so tiét
hoc thuc hanh;

+ Lam du sb bai kiém tra thuong xuyén va dinh ky;

+ C6 tinh than tu hoc, hop tac, thao luan theo nhom tich cuc.
VI. Hwéng din thye hién mo dun:

1. Pham vi &p dung mo dun:

- Chuong trinh mé dun Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic van phong
duoc sir dung dé ddo tao trinh do Trung cép danh cho nghé Hanh chinh vin phong va lam
tai liéu tham khao cho cac nganh, nghé lién quan.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mé dun:
- Dbi véi gigo vién:
+ Trudce khi giang day can phai cin ctr vao ndi dung cua timg bai hoc, chuan bi day

du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day nhu: Bang thong tin
thiét ké thuc té, bang thiét ké san pham chi tiét...

+ Gido vién giang day 1y thuyét két hop véi thuc hanh trén phong may;

+ Gi4o vién can gidi thiéu nhiéu mau tng dung thuc té twong tng véi ting bai hoc
dé tao sy huing thii cho ngudi hoc va ngudi hoc ciing nén tao duoc san pham sau moi
buoi hoc;

+ Gi4o vién st dung cac dung cu tryc quan nhu: may chiéu, phim demo,... trong
giang day dé hoc sinh tiép thu nhimng kién thirc lién quan mot cach dé dang.

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng dan ky ning.

- Bbi véi ngudi hoc:

+ Lang nghe, quan sat, tich cuc trong hoc tap, chudn bi cac tai lidu can thiét do gido
vién cung cip va cac tai lidu tir cac ngudn khac trén internet;

+ Chuén bi dy du cic bang quy trinh trudc khi thyc hanh va thyc hién cac thao tac
dang trong quy trinh.

+ Thyc hién dung quy dinh vé dam bao an toan lao dong.
3. Nhiing trong tAm can chq :

- Thuc hanh tmg dung phin mém nén/giai nén;

- Thuc hanh cac ung dung cua Google

- Thyc hanh tng dung phan mém chuan héa thé thic van ban hanh chinh;
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- Thuc hanh cai dat va s dung phﬁn mém luu trit van ban, quan ly luu trir hd so.

4. Tai liéu can tham khao:

1. Buu chinh vién thong VNPT Pha Tho; Tai liéu hudéng din sir dung phan mém
quan ly van ban VNPT iOffice: Phu Tho; 2019.

2. Pham Quang Huy, Pham Phuong Hoa. Gido trinh thuc hanh Excel ding cho céac
phién ban 2019 - 2016 - 2013 Thuc hanh Excel voi cac huéng dan timg buéde: NXB
Thanh Nién; 2020.

3. Cong ty TNHH Phat Trién Cong Nghé Thai Son. Tai liéu huéng dan sir dung
phan mém CloudOffice. Ha Noi; 2014.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc 1ap — Tw do — Hanh phiic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén moé dun: Nghiép vu thw ky

Ma s6 mdn hoc: 51014007

Thoi gian thwe hién mén hoc: 90 gio (Ly thuyét: 30 gid, Thuc hanh, thi nghiém,
thao lun, bai tap: 56 gid, kiém tra: 04 gio)

I. Vi tri, tinh chit:

- Vi tri: thuéc moén chuyén nganh trung cip Hanh chinh Vian phong

- Tinh chit: La mén hoc bat budc, gitip cho ngudi hoc ¢6 nhimg kién thirc co ban
vé nhirng nghiép vu chu yéu ctia ngudi thu ky vin phong giup viéc cho hoat dong quan 1y
cta nguoi lanh dao.

I1. Muc tiéu:

- Vé kién thurc:

+ Trinh bay duoc khai niém thu ky, vi tri, chirc nang, nhiém vu ctia nguoi thu ky,
dic diém lao dong ctia ngudi thu ky.

+ Phan tich dugc nhiing yéu cu ddi v6i nguoi thu ky, nhimng tién dé can thiét dé
nguoi thu ky thuc hién nhiém vu cé hi€u qua.

+ Trinh bay dugc vai tro cua thong tin trong hoat dong quan ly ctia nguoi lanh
dao.

+ Trinh bay duoc khai niém giao tiép va giao tiép hanh chinh, vai trd cua giao tiép
hanh chinh;

+ Phén tich dugc cac yéu td anh hudng ciing nhu cic nguyén tic trong giao tiép
hanh chinh

+ Trinh bay dugc khai ni€m, vai tro cua 18 tan hanh chinh va cac nghi thuc 18 tan.

+ Trinh bay duoc nhitng yéu cau vé mbi quan hé ciia nguoi thu ky van phong véi
lanh dao va dong nghiép

+ Phan tich duoc ban chat méi quan hé cua ngudi thu ky van phong véi lanh dao
va dong nghiép
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- Vé k¥ ning:
Mon hoc hinh thanh nhitng k¥ nang cho nguoi hoc nhu:
+ Thyc hi¢n thanh thao cac nhi€ém vu co ban cia nguoi thu ky
+ C6 k¥ nang thu thap, xtr Iy va cung cap thong tin phuc vu lanh dao

+ Nguoi hoc ¢6 ky nang xay dung chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc ctia ngudi
lanh dao, t6 chirc cac cudc hop va cac chuyén di cong tac cho nguoi 1anh dao.

+ Hinh thanh cho ngudi hoc nhitng k¥ ning giao tiép can thiét ciia ngudi thu ky

+ Thyc hién thanh thao cac nghi thirc 1€ tn co ban

+ Nguoi hoc c6 nhitng ky nang ing xtr khéo 1éo, phu hgp voi moi truong lam viée
-Vé nang luc tu chu va trach nhiém:

+ Mon hoc rén luyén cho nguoi hoc tinh kién tri, can than va sang tao khi giai
quyét cac van dé lién quan dén nghiép vu thu ky.

+ Nguoi hoc ¢6 ¥ thire ty nghién ctru, cap nhat kién thire moi, khong ngimg nd luc
hoan thién chuyén mén dé phuc vu tot nhit cho co quan, doanh nghiép, noi lam viéc.

II1. No¢i dung :

1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian

Thoi gian
Thuc hanh, thi
SO TT Tén chwong, muc Tongsé| Ly | nghiém, thio | Kiém
thuyét luén, tra
bai tap
1 [Chuong 1. Tong quan veé thu ky van 10 4 6

phong

1. Khai niém thu ky

2. Vi tri, chirc nang va nhi¢m vu cia
nguoi thu ky

3. Phan loai thu ky

4. Nhitng yéu cau ddi véi nguoi thu
ky

5. Pic diém lao dong ctia nguoi thu
ky

6. Nhing tién d¢ can thiét dé nguoi
thu ky thuc hi¢én nhiém vu c6 két qua
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Thoi gian

Tén chwong, muc

Tong so

Ly

Thuc hanh, thi
nghiém, thio

thuyét luén,

bai tap

Kiém
tra

Chuong 2: To chirc cong tic thong tin
phuc vu lanh dao

1. Thong tin va vai tro cua thong tin
trong hoat dong quén ly ctia nguoi lanh
dao

2. Nghiép vu thu thap thong tin

3. Nghi€p vu xur ly thong tin

4. Nghiép vu cung cap thong tin

18

12

Chuong 3. Nghiép vu td chirc sip xép
hoat dong clia co quan va nguoi lanh
dao

1. Xay dung chuong trinh, ké hoach va
lich 1am viéc ctia nguoi lanh dao

2. T chirc hoi nghi, cudc hop, su kién
3. T6 chire cic chuyén di cong tac

cho nguoi 1anh dao

20

11

Chuong 4. Nghiép vu giao tiép hanh
chinh

1. Khéi quat vé giao tiép hanh chinh
2. Cac nghiép vu giao tiép cu thé
trong hoat dong cua nguoi thu ky van
phong

16

11

Chuong 5. Nghiép vu 1€ tan_
1. Nhirng van dé chung v¢é I¢ tan
2. Nghi thuc € tan

16

11

Chuong 6. Quan h¢ ctia nguoi thu ky

v6i lanh dao va dong nghiép

1. Quan h¢ cua nguoi thu ky van

phong véi lanh dao

2. Quan hé cua nguoi thu ky van
hong voi ddng nghiép

10

Cong

90

30

56
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2. Noi dung chi tiét
Chuong 1: Tong quan vé thu ky vin phong
Thoi gian: LT 4 gio, TH 6 gio.
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai niém nguoi thu ky, vi tri, chirc nang, nhiém vu ctia nguoi
thu ky; trinh bay duoc dic diém lao dong ciing nhu nhitng yéu cau dbi voi nguoi thu ky;
phan tich duoc nhiing tién dé can thiét dé nguoi thu ky thuc hién nhiém vu c6 két qua

- Nguoi hoc ¢6 k¥ ning phan loai thu ky va thyc hién thanh thao mot s6
nhiém vu cta nguoi thu ky

- Yéu nghé va c6 trach nhiém véi cong viéc, c6 ¥ thirc viron 1én trong nghé nghiép
2. No6i dung chuong:

2.1. Khai ni¢m thu ky (1)

2.2. Vi tri, chiic nang va nhiém vu ctia nguoi thu ki van phong (1)
2.2.1. Vi tri cua nguoi thu ki van phong

2.2.2. Chtrc ndng ctua nguoi thu ky

2.2.3.Nhiém vu cua thu ky

2.3. Phén loai thu ki van phong (1)

2.3.1. Can cu vao cong viéc chuyén mon.

2.3.2. Can cu géc do quan ly.

2.3.3. Can cu vao trinh d¢ va nang lyc chuyén mon.

2.4. Nhitng yéu cau dbi véi ngudi thu ky

2.4.1. Yéu ciu chung cta nguoi thu ky vin phong.
2.4.2. Nhitng ning luc can thiét ciia nguoi thu ki van phong.
2.4.3. Nhitng pham chét can thiét .
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2.5. Pic diém lao dong ctia nguoi thu ky

2.5.1. La hoat dong mang tinh tr¢ gitp lanh dao
2.5.2. Tinh khoa hoc, tinh nghi€p vu cao
2.5.3. Chinh xéc, than trong, chu dao
2.5.4. Lich thiép va hiéu biét
2.5.5. C6 kha ning kiém ché, chi dong va thich img cao
2.5.6. Tam huyét v6i nghé
2.6. Nhitng tién dé can thiét dé nguoi thu ky thuc hién nhiém vu co két qua (1)
2.6.1. Buogc dao tao co hé théng
2.6.2. Khong ngimg bo sung kién thirc
2.6.3. Theo ddi, ndm bét nhitng théng tin méi
Chuwong 2. Té chirc cong tac thong tin phuc vu linh dao
Thoi gian: LT 5 gio, TH 12 gio, KT 1 gio

1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai niém thong tin, vai trd cua thong tin, nhitng nhu cau vé
thong tin; phan tich dugc nhitng yéu cau vé thong tin va biét nhitng thong tin can thiét

cho hoat dong quan ly cua nguoi lanh dao

- C6 k¥ nang thu thap, xir ly va cung cdp thong tin phuc vu linh dao

- Théng qua ndi dung hoc tap, ngudi hoc s& c¢6 thai d6 dung muc véi nghé nghiép,

hiéu vé cong vi¢c cua ban than trong tuong lai.

(2,3)

2. No6i dung chuong:

2.1. Thong tin va vai tro cia thong tin trong hoat dong quan ly cua nguoi lanh dao

2.1.1. Khai niém thong tin

2.1.2. Vai tro cua thong tin

2.1.3. Nhu ciu thong tin

2.1.4. Yéu cau vé thong tin

2.1.5. Nhitng thong tin can thiét cho lanh dao

2.2. Nghiép vu thu thap thong tin

2.2.1. Ngudn thong tin
2.2.2. Phuong phép thu thap thong tin
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2.3. Nghiép vu xtr ly thong tin (2, 3)

2.3.1. Ky nang xur ly thong tin
2.3.2. Mot s6 k¥ thuat hd tro qua trinh xtr Iy théng tin
2.4. Nghiép vu cung cap thong tin

2.4.1. Tim cach hiéu chinh xac yéu cau ctia ngudi lanh dao hoic cac bd phanquan .
2.4.2. Céch thirc cung cap thong tin cho ngudi 1anh dao hodc cac bd phan quan 1y.

Chuwong 3. Nghiép vu to chirc sip xép hoat dong ciia co' quan va ngudi linh

Thoi gian: LT 8 gio, TH 11 gio, KT 1 gio

1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc nhimg kién thirc vé nghiép vu t6 chirc sip xép hoat dong quan 1y

ctia co quan va nguoi lanh dao.

- Nguoi hoc ¢6 k¥ ning xay dung chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc cua

nguoi lanh dao, to chirc cac cudc hop va cac chuyén di cong tac cho nguoi lanh

dao.

- C¢ trach nhiém véi viéc hoc tdp ctuia ban than va véi nghe nghiép trong

tuong lai

2. Noi dung chuong:

2.1. Xay dung chuong trinh, ké hoach va lich lam viéc cta nguoi lanh dao
2.1.1.Y nghia cua viéc xdy dung chuong trinh, két hoach va lich lam viéc cua co

quan va nguoi lanh dao.

2.1.2. Nguyén tic xay dung lich 1am viéc.
2.1.3. Cach thuc tién hanh khi xay dung lich lam viéc va chuong trinh lam viéc.

2.2. T chirc cac cudc hoi nghi, cudc hop hoac su kién (3, 4)
2.2.1. Cac khai niém.

2.2.2. Céach thuc t6 chirc cac cude hop, hdi nghi hodc su kién
2.3. T6 chirc cac chuyén di cong tac cho ngudi lanh dao
2.3.1. Giai doan chuan bi cho chuyén cong tac

2.3.2. Trach nhi¢m cta nguoi thu ky trong thoi gian 1anh dao co quan di cong tac.
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Chuwong 4: Nghiép vu giao tiép hanh chinh
Thoi gian: LT 5 gio, TH 11 gio
1. Muc tiéu

- Trinh bay duogc khai niém giao tiép va giao tiép hanh chinh, vai tro cia giao tiép
hanh chinh; phan tich dugc cac yéu té anh hudng ciing nhu cac nguyén tic trong giao tiép
hanh chinh; mé ta dugc cac nghiép vu giao tiép cu thé ciia nguoi thu ky

- Hinh thanh cho nguoi hoc nhing ky ning giao tiép can thiét cia nguoi thu ky

- Nguoi hoc ¢o6 thai do tran trong dbi véi nhiing kién thic duge hoc va cé y thirc
van dung céc kién thirc d6 vao cong tic trong twong lai.

2. No6i dung chuong:

2.1. Khai quat vé giao tiép hanh chinh (5)

2.1.1. Khai niém.

2.1.2. Vai tro cua giao tiép trong hanh chinh

2.1.3. Céc yéu t6 anh hudng ddi véi giao tiép trong hanh chinh
2.1.4. Céc nguyén tic trong giao tiép hanh chinh

2.1.5. Mot sb k¥ ning giao tiép trong hanh chinh

2.1.6. Giao tiép giita ngudi thu ky voi lanh dao va dong nghiép

2.2. Cac nghiép vu giao tiép cu thé trong hoat dong ctia nguoi thu ky vin phong

2.2.1. Giao tiép truc tiép

2.2.2. Giao tiép qua di¢n thoai

2.2.3. Giao tiép qua hoi hop

2.2.4. Giao tiép qua thu tir, van ban

Chwong 5: Nghiép vu I¢ tan

Thoi gian: LT 4 gio, TH 11 gio, KT 1 gio

1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc khai niém, vai tro cua 18 tan hanh chinh va cac nghi thirc 18 tan.

- Nguoi hoc van dung dugc kién thtrc da hoc vao cong viéc thuc té va thuc hién
thanh thao cac nghi thirc 1€ tdn co ban

- Nhan thirc duge tim quan trong cta 18 tAn hanh chinh tir d6 ¢b ging trong hoc
tap dé phuc vu tot cho cong viéc trong tuong lai

2. Noi dung

2.1. Nhiing van dé chung vé 1€ tdn hanh chinh
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2.1.1. Khai niém vé 1€ tan hanh chinh
2.1.2. Vai tro cua 18 tan hanh chinh trong hoat dong ctia co quan, t6 chirc
2.1.3. Mot s6 k¥ ning giao tiép co ban trong 1& tin hanh chinh
2.2. Nghi thuc 1€ tan
2.2.1. Treo cd (Qudc ky, ¢ Pang, ¢ nudc ngoai)
2.2.2. Tiép don khach
2.2.3. Bit tay, gi6i thiéu
2.2.4. Sap xép vi tri
2.2.5. B4 tri hoi truomg/phong hop
2.2.6. Tang hoa, ting pham

2.2.7. Trang phuc
Chuong 6. Quan hé ciia ngwdi thu ky véi linh dao va dong nghiép

Thoi gian: LT 4 gio, TH 5 gio, KT 1 gio
1. Muc tiéu

- Phan tich dugc ban chat mdi quan hé cua ngudi thu ky van phong véi lanh dao
va dong nghiép; trinh bay duoc nhitng yéu cau vé mdi quan hé cia nguoi thu ky vin
phong véi 1anh dao va ddng nghiép

- Hinh thanh cho ngudi hoc nhiing k¥ ning tng xtr khéo 1éo, phu hop véi moi
truong lam viée

- C6 ¥ thirc tu hoc, tir nghién ctru tai lidu; nd lyc phan dau, rén luyén dé tré thanh
ngudi ¢6 cach tmg xir mau myc véi nhirg ngudi xung quanh.

2. Noi dung
2.1. Quan hé ctuia nguoi thu ki van phong véi lanh dao (1, 5)

2.1.1. Ban chit méi quan hé cua ngudi thu ki van phong véi lanh dao.
2.1.2. Yéu cau vé mbi quan hé ctia ngudi thu ki van phong véi lanh dao.

2.2. Quan hé cta ngudi thu ki van phong véi dong nghiép

2.2.1. Ban chat mdi quan hé cua nguoi thu ky vin phong voi dong nghiép.
2.2.2. Yéu ciu vé mbi quan hé ctia ngudi thu ky van phong véi ddng nghiép.

IV. Piéu kién thwc hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén moén hoa

2. Trang thiét bi may moc: may projertor

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Gido an, giao trinh.

4. Cac diéu kién khac:
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V. Noi dung va phwong phap, danh gia:
1. Noi dung:

+ Trinh bay duoc khai niém thu ky, vi tri, chirc nang, nhiém vu cta nguoi thu ky,
dic diém lao dong ctia ngudi thu ky.

+ Phan tich dugc nhitng yéu cau ddi véi nguoi thu ky, nhiing tién dé can thiét dé
nguoi thu ky thuc hién nhiém vu c6 hi€u qua.

+ Trinh bay dugc vai tro cua thong tin trong hoat dong quan 1y ctia ngudi lanh
dao.

+ Trinh bay dugc khai niém giao tiép va giao tiép hanh chinh, vai tro clia giao tiép
hanh chinh;

+ Phan tich dugc cac yéu t6 anh hudng ciing nhu cic nguyén tic trong giao tiép
hanh chinh

+ Trinh bay duoc khai niém, vai tro ctia I tan hanh chinh va cc nghi thirc 1€ tan.

+ Trinh bay duoc nhitng yéu cau vé mdi quan hé cua nguoi thu ky van phong vai
lanh dao va déng nghiép

+ Phan tich dugc ban chat mbi quan hé cta nguoi thu ky vin phong véi lanh dao
va dong nghiép;

- V& k¥ nang: Mén hoc hinh thanh nhiing k¥ nang cho nguoi hoc nhu:
+ Thyc hi¢n thanh thao cac nhi€ém vu co ban ctia nguoi thu ky
+ C6 k¥ nang thu thap, xir Iy va cung cip thong tin phuc vu lanh dao

+ Nguoi hoc ¢6 ki ning xay dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc cua ngudi
1anh dao, t6 chirc cac cudc hop va cac chuyén di cong tac cho nguoi 1anh dao.

+ Hinh thanh cho nguoi hoc nhirng k¥ ning giao tiép can thiét cua ngudi thu ky
+ Thuc hién thanh thao cac nghi thirc 1€ tan co ban

+ Nguoi hoc ¢6 nhitng k¥ nang soan thao van ban thuong gap cia nguoi thu ky;
c6 kha nang phan biét cac loai van ban quan ly nha nudc.

+ Nguoi hoc c6 nhitng k¥ nang ing xtr khéo 1éo, phu hgp voi moi truong lam viée

-Vé nang luc ty chu va trach nhiém:

+ Mon hoc rén luyén cho nguoi hoc tinh kién tri, can than va sang tao khi giai
quyét cac van dé lién quan dén nghiép vu thu ky.

+ Nguoi hoc ¢6 ¥ thire ty nghién ctru, cap nhat kién thirc méi, khong ngimg nd luc
hoan thién chuyén mén dé phuc vu tot nhit cho co quan, doanh nghiép, noi lam viéc.
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2. Phuong phap:

a. Diéu kién dy thi:

- Nguoi hoc dy 16p hoc 1y thuyét ding thoi gian quy dinh (trén 70% s6 tiét) mai
dua diéu kién dy thi két thiic hoc phan.

- Tham gia thao luan trén 16p thong qua d6 danh gia mot phan vé kién thirc va k§
nang cua sinh vién.

- Thuyét trinh: Sinh vién tham gia thuyét trinh cac bai bao céo, két qua thao luan
nhom.

- Piém trung binh chung cac bai kiém tra dat tir 5 diém trd 1én theo thang diém
10.

b. T6 chure kiém tra thudng xuyén, kiém tra dinh ky, thi két thac mén hoc:
- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai, tu luan, thoi gian 30 phut

- Kiém tra dinh ky: 03 bai, Ty ludn, thoi gian 45 phuat

- Thi két thiic mén hoc:

- Hinh thtrc: Ty luan 90 phut

V. Huéng din thye hién :

1. Pham vi 4p dung mon hoc

Sinh vién nganh hanh chinh van phong, hé trung cap

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

- D6i voi gido vién, giang vién: Pay 1a mon hoc két hop 1y thuyét va thuc hanh,
yéu cau phong hoc 6n dinh, c6 trang bi méay chiéu dé phuc vu t6t hon trong cong tic
giang day. Cudi hoc phan truong c6 thé b tri mot sd budi hoc & phong lam viée thuc té
(hoac mé hinh van phong hién dai) dé nguoi hoc thuc hanh mat sb thao tac co ban cua
nghi€p vu van phong.

- Péi vai nguodi hoc: can tham du cac budi hoc va thao luan trén 16p dﬁy du theo
quy dinh, mdi tudn s& c6 nhitng ciu hoi mang tinh kiém tra hodc goi mé van dé s& tim
hiéu ¢ tuan hoc ké tiép. Nguoi hoc s& tra 101 cau hoi truc tiép trén 16p hodc ndp bai kiém
tra gidy cho gido vién (tiy theo quy dinh cta gido vién dtng 16p). Piém chdm cho cac bai
tap kiém tra nay s& duoc tinh 1a mot phan ctia diém kiém tra trong nim hoc.

3. Nhitng trong tdm can chd ¥:

Nam duoc khai niém thu ky
Céch quan 1y hanh chinh van phong

Lap ké hoach cong tac, hoi nghi
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- T chirc hoi nghi va giao tiép
4. Tai liéu tham khao:

1. Luong Minh Viét, Nghiép vu thu ki van phong va t6 chirc: Hoc vién Hanh
chinh Quédc gia - Khoa vin ban va Coéng nghé hanh chinh, Ha N6i 2002.

2. Duong Kham, Tran Hoang, Nghiép vu thu ky vin phong: NXB Chinh tri Qubc
gia, Ha Noi 1997.

3. Vi Thi Phung, Nghiép vu thu ki van phong: NXB Pai hoc Quéc gia, Ha Noi
2000.

4. Hanh chinh nha nudc va cong nghé hanh chinh - Tai liéu boi dudng vé quan Iy
hanh chinh nha nuéc (chwong trinh chuyén vién), Hoc vién Hanh chinh Qubc gia: NXB
Gido duc, Ha Noi 2004.

5. Mai Hiru Khué, K¥ ning giao tiép hanh chinh: NXB Lao dong, Ha Noi 1997.

5. Ghi cha va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc lap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hgc: Nghiép vu van thw

M3 s6 mén hoc: 51014011

Thoi gian thwe hién mén hoc: 90 gio (1y thuyét: 30 gio; thuc hanh, thao luan: 56
gio; kiém tra: 04 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: La mén hoc thudc khdi chuyén nganh ciia nganh Hanh chinh vin phong
hé trung cép, duoc bd tri vao nam hoc thir 2.

- Tinh chat: La méon hoc nghién ciru nhitng kién thirc co ban vé nghiép vu van thu
dong vai trd quan trong trong 10 trinh kién thic cua sinh vién nganh hanh chinh vin
phong.

IT Muc tiéu mon hoc:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay dugc nhiing vin dé chung vé cong tac vian thu, trach nhiém ctia timg
ca nhan, don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu; nhitg quy dinh vé quan 1y va sir
dung con déu;

+ Phan tich duoc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; cic budc trong quy
trinh xir Iy vin ban di, van ban dén; phan tich dugc quy trinh quan 1y va giai quyét vin
ban di, d&én trong moi truong mang, phan loai, 1ap danh muc hd so dién tir.

- K¥ néang:

Hinh thanh k¥ ning soan thao van ban, chuyén giao va quan 1y vin ban di, vin
ban dén; k¥ ning lap hd so va giao ndp hd so vao luu trit co quan; quan 1y vin ban di,
vin ban dén trén moi trudng mang; k¥ nang st dung va bao quan con ddu co quan, thiét
bi phuc vu cho cong tac van thu.

-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:

+ Nghiém tic, can than, ti mi trong t6 chirc, giai quyét va quan 1y vin ban, trong
1ap hd so, ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan ciing nhu trong moi trudong mang;

+ Tuén thu qui dinh cua céc co quan quan ly Nha nudc va ndi qui, qui ché cua co
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quan c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trir va van phong.

II1. N¢i dung mon hgc:

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

Thoi gian (gio)

TT Tén chwong, muc . Thue hanh, .
P Ly . A Kiém
Tong so P thao luan,
thuyét NN tra
bai tap
1 | Chuong 1: Nhiing van d€ chung veé 13 6 7

cong tac van thu

1. Khai niém, ndi dung va yéu cau
cua cong tac van thu

1.1. Khai niém

1.2. Noi dung

1.3.Yéu ciu cong tc vin thu.

2. Vi tri, ¥ nghia cta cong tac van
thu

2.1.Vi tri cua cong tac van thu
2.2.Y nghia ctia cong tac vin thu

3. Nhitng yéu cau ddi voi can bd
van thu co quan

3.1.Yéu cau vé pham chat chinh tri
32. Yéu cau vé chuyén mén
nghi¢p vu

3.3. Nhitng yéu cau khéac

4. Céc hinh thirc té chtic cong tac
van thu

5. Trach nhiém thuc hién cac
nhiém vy cong tac van thu trong
CO quan

5.1.Trach nhi¢m cua Thu truong
cO quan

5.2. Trach nhiém cua Chanh Van
phong hodc truéng phong Hanh
chinh

5.3. Trach nhiém cua Thu truong
cac don vi

5.4. Trach nhiém cua cong chuc,
vién chuc trong co quan noéi chung
5.5. Trach nhiém cua Van thu
chuyén trach trong co quan

6. Tiéu chudn hoa trong cong tac
van thu

6.1. Khii niém, muc dich, déi
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tuong tiéu chuan hoa trong cong
tac van thu

6.2. Tiéu chuin vé coéng tac vin
thu

Chuong 2: Quan 1y va giai quyét
véan ban

1. Khai niém va nguyén tic giai
quyét vin ban

1.1. Khai niém

1.2. Nguyén tic quan ly va giai
quyét vin ban

Kiém tra

2. T6 chirc quan 1y van ban di

2.1. Kiém tra thé thuc, k¥ thuat
trinh bay; ghi s, ngay, thang, nim
cta van ban

2.2. bang ky van ban di

2.3. Nhéan ban, déng dau co quan
va ddu mirc d6 mat, khan

2.4. Lam thii tyc phat hanh, chuyén
phat va theo ddi viéc chuyén phat
véan ban di

2.5. Luu van ban di

3. T6 chitc quan 1y va giai quyét
ban dén

3.1. Tiép nhan va kiém tra bi vin
ban dén

3.2. Phan loai so by, boc bi van
ban dén

3.3. Dong dau dén, ghi s6 va ngay
dén

3.4. Bang ky van ban dén

3.5. Trinh va chuyén giao vin ban
dén

3.6. Giai quyét va theo ddi, don
dbc viée giai quyét vin ban dén

29

20
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Chuong 3: Lap ho so, nop hd so, 16 10
tai liéu vao Iuu trir co quan

1. Lap ho so

1.1. Khai ni€m, vi tri, tic dung cta

1ap ho so

1.2. Yéu cau cua hd so duoc lap

1.3. Phuong phép lap ho so

2. Nop luu hd so, tai liéu vao luu

trlt co quan

2.1. Trach nhiém ndp luu hd so, tai

liéu vao luu trit co quan

2.2. Thoi han, thanh phan ho so,

tai liéu va thu tuc nop luu

Kiém tra

Chuong 4: Quan ly va sir dung con 13 8
dau

1. Khai niém va tim quan trong

ctia con ddu

2. Céc loai con dau

1.1. Cac co quan, to chirc sir dung

con déu c6 hinh Qubc huy

1.2. Cac co quan, to chirc sir dung

con du khéng c¢6 hinh Qudc huy

3. Nhitng quy dinh vé& quan 1y va

str dung con diu

4. Bao quan con dau va nguyén tic

dong du

Chuong 5: Quan 1y van ban di, dén 19 11

va 1ap hod so trong médi truong
mang

1. Khai niém vé méi trurong mang
2. Hinh thure, gia tri phdp ly cua
van ban trén moi truong mang

2.1. Hinh thtc thé hién

2.2. Gia tri phap ly cua thong di€p
dir licu

3. Quan ly va giai quyét van ban
dén trong moi truong mang

3.1. Vai trd va cach chuan hoa dir
liéu

3.2. Pang ky vin ban dén vao co
s¢ dir lidu ciia phan mém

3.3. Quan ly va giai quyét don thur
khiéu nai

4. Quan 1y va giai quyét van ban di
4.1. Soan thao van ban
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4.2. Phé duyét van ban

4.3. Phat hanh van ban

5. Luu van ban di

6. Lap ho so dién tir

6.1. Khai niém ho so dién tir

6.2. Phan loai ho so dién tir

6.3. Sy khac biét giita hd so dién
tir va ho so gidy

6.4. Xac dinh md hd so cho céc
van ban dién tr

6.5. Bién muc ho so dién tu

7. Lap danh muc hd so dién tir ndp

lu'u‘)
Kiém tra
Cong 90 30 56 4
2. Ndi dung chi tiét

Chuong 1: Nhirng van dé chung vé cong tac vin thw

Thoti gian: 13 gio (LT 6 gio, TH 7 gio)
1. Muc tiéu:
+ Phén tich dwoc khai niém, dic diém, noi dung cta van thu va cong tac van thu;

+ Xac dinh duoc nhimg van dé chung vé cong tic van thu, phan tich duoc trach
nhiém cua tirng ca nhan, don vi trong co quan trong viéc thuc hi¢n cong tac van thu;

+ Thyc hi¢n dugc cac thao tac nghié€p vu co ban cta cong tac van thu;
+ Hinh thanh tbt vai tro cta nguoi lam cong tac van thu tai co quan, doanh nghiép;

+ Yéu thich mon hoc dé tir d6 c6 trach nhiém véi viéc hoc tap cua ban than va voi
nghé nghiép trong tuwong lai;

+ Thyc hién nghiém tic nguyén tic dao dirc nghé nghiép, sin sang dam nhan moi
cong viéc duoc giao.

2. No6i dung chuong:

2.1. Khai niém, ndi dung va yéu cau cia cong tac van thu (1, 2)
2.1.1. Khai niém

2.1.2. Noi dung

2.1.3. Yéu cau cong tac van thu

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

2.2.1. Vi tri cua cong tac van thu
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2.2.2.Y nghia cua cong tac vian thu

2.3. Nhitng yéu cau ddi véi can bo vian thu co quan

2.3.1. Yéu cau vé pham chét chinh trj

2.3.2. Yéu cau vé chuyén mén nghiép vu

2.4. Cac hinh thirc t6 chtrc cong tac vin thu

2.5. Trach nhiém thyc hién cac nhi€m vu cong tac van thu trong co quan (1)

2.5.1. Trach nhi¢m ctia Thu trudng co quan

2.5.2. Trach nhiém cua Chanh Van phong hoac truéng phong Hanh chinh

2.5.3. Trach nhi¢ém ctia Thu trudng cac don vi

2.5.4. Trach nhiém cua cong churc, vién chirc trong co quan no6i chung

2.5.5. Trach nhiém cua Van thu chuyén trach trong co quan

2.6. Tiéu chuan hoa trong cong tac van thu

2.6.1. Khai niém, muc dich, déi tuong tiéu chuin hoa trong cong tac van thu

2.6.2. Tiéu chudn vé cong tac vin thu

Chuong 2: Quin ly va giai quyét viin ban

Thoi gian: 29 gio (LT 8 gio, TH 20 gio, KT 1 gio)

1. Muc tiéu:

+ Phan tich duoc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; cic budc trong quy
trinh xtr 1y van ban di, vin ban dén;

+ Thyc hién duoc tdt cac thao tac nghi€p vu co ban cua cong tac van thu nhu: T6
chuec, giai quyét va quan ly van ban di, van ban dén, van ban noi bd, vin ban mat;

+ Nghiém tic, can than trong t6 chirc, giai quyét va quan 1y van ban;

+ Tuén thu qui dinh cua céc co quan quan ly Nha nude va ndi qui, qui ché cta co
quan c6 lién quan dén cong tac van thu.

2. Noi dung chuong

2.1. Khai niém va nguyén tic giai quyét van ban (1)
2.1.1. Khai niém

2.1.2. Nguyén tic quan 1y va giai quyét vin ban
2.2. T6 chirc quan Iy van ban di (1)

2.2.1. Kiém tra thé thuc, k¥ thuat trinh bay; ghi s6, ngay, thang, nim cua van ban
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2.2.2. bang ky vén ban di

2.2.3. Nhén ban, déng déu co quan va ddu mirc do mat, khan
2.2.4. Lam thu tuc phat hanh, chuyén phét va theo déi viéc chuyén phat van ban di
2.2.5. Luu van ban di
2.3. T6 chirc quan Iy va giai quyét ban dén
2.3.1. Tiép nhén va kiém tra bi vin ban dén
2.3.2. Phén loai so bd, béc bi vin ban dén
2.3.3. Dong diu dén, ghi s6 va ngay dén
2.3.4. Pang ky van ban dén
2.3.5. Trinh va chuyén giao vin ban dén
2.3.6. Giai quyét va theo ddi, don ddc viée giai quyét van ban dén
Chuwong 3: Lap ho so, ndp hd so, tai liéu vao lwu trir co quan
Thoi gian: 16 gio (LT 5 gio, TH 10 gio, KT 1 gio)
1. Muc tiéu:

+ Trinh bay dugc khai niém, vi tri, tdc dung, phuong phap lap hd so; quy trinh ndp
luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

+ Thyc hién dugc céc thao tac nghi¢p vu co ban cua cong tac van thu nhu: phuong
phap 1ap hd so, cac quy trinh ndp luu hd so, tai lidu vao luu trir co quan;

+ Hinh thanh théi d nghiém tuc, can than trong 1ap hd so, ndp hd so, tai lidu vao
luu trit co quan;

+ C0 vai tro, trach nhi€m cao trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu duoc giao.
2. No6i dung chuong

2.1. Lap hd so (1, 3)

2.1.1. Khai niém, vi tri, tic dung cua lap hd so

2.1.2. Yéu ciu cua hd so duoc lap

2.1.3. Phuong phép lap hd so

2.2. Nop luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan

2.2.1. Trach nhi¢m nop luu hd s, tai liéu vao luu trit co quan

2.2.2. Thoi han, thanh phan hd so, tai liéu va thu tuc ndp luu
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Chuwong 4: Quan Iy va sir dung con diu
Thoi gian: 13 gio (LT 4 gio, TH 8 gio, KT 1 gio)
1. Muc tiéu:

+ Trinh bay dugc khai niém va tam quan trong cta con dau; nhitng quy dinh vé
quan ly va st dung con dau, bdo quan con dau va nguyén tac dong dau;

+ Thuc hién dugc cac thao tac nghiép vu co ban cia cong tac van thu nhu:
nguyén tac va sir dung va quan ly con dau;

+ Hoan thanh tbt vai tro, trach nhiém trong viéc thuc hi€n chirc nang, nhi€ém vu
duoc giao quan 1y, sir dung con diu.

2. No6i dung chuong

2.1. Khai niém va tim quan trong ctia con déu (1)

2.2. Céc loai con ddu

2.1.1. Cac co quan, t chire st dung con dau ¢ hinh Quéc huy

2.1.2. Céc co quan, to chirc st dung con ddu khong c¢6 hinh Qudc huy

2.3. Nhirng quy dinh vé quan Iy va st dung con dau (4)

2.4. Bao quan con dau va nguyén tic dong du

Chuong 5: Quan Iy vin bén di, dén va 1ap hé so trong mdi truong mang
Thoi gian: Thoi gian 19 gio (LT 7 gio, TH 11 gio, KT 1 gio)

1. Muc tiéu:

+ Trinh bay duoc khai niém, hinh thire, gia tri phéap 1y cua van ban trén moi truong
mang;

+ Phan tich duoc quy trinh quan 1y va giai quyét vin ban di, dén trong méi trudng
mang, phan loai, 1ap danh muc hd so dién tir;

+ Thuc hién dugc cac thao tac nghi€p vu co ban cua cong tac van thu nhu: xu ly
cac van ban di, dén trén moi truong mang, phan loai, bién muc, 1dp danh muc hd so dién
t;

+ Nghiém tuc, can than, kién tri trong to chuc, giai quyét va quan 1y van ban trong
modi truong mang.

2. Noi dung chuong

2.1. Khai niém vé méi truong mang

2.2. Hinh thtrc, gia tri phap ly ctia van ban trén moéi truong mang (1)
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2.2.1. Hinh thirc thé hién

2.2.2. Gia tri phap ly cta thong diép du li¢u

2.3. Quan 1y va giai quyét van ban dén trong méi trudng mang
2.3.1. Vai tro va cach chuan héa dit ligu

2.3.2. Pang ky van ban dén vao co so dit liéu caa phan mém
2.3.3. Quan Iy va giai quyét don thu khiéu nai

2.4. Quan 1y va giai quyét van ban di

2.4.1. Soan thao van ban

2.4.2. Phé duyét van ban

2.4.3. Phat hanh van ban

2.5. Luu van ban di

2.6. Lap ho so dién tur (1)

2.6.1. Khdi ni¢m hd so dién tir

2.6.2. Phan loai hd so dién tir

2.6.3. Sy khac biét giita ho so dién tir va hd so gidy

2.6.4. Xéc dinh ma hd so cho cc vin ban dién tir

2.6.5. Bién muyc ho so dién tir

2.7. Lap danh myc hd so dién tir ndp luu

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:

1. N6i dung:

- Vé kién thuc:

+ Trinh bay dugc nhiing vin dé chung vé cong tac vian thu, trach nhiém cta timg
ca nhan, don vi trong viéc thuce hién cong tac van thu; nhitg quy dinh vé quan 1y va sir
dung con du;

+ Phan tich duoc khai niém, nguyén tic giai quyét vian ban; cic budc trong quy
trinh xtr Iy van ban di, van ban dén; phan tich duoc quy trinh quan 1y va giai quyét vin
ban di, d&én trong moi truong mang, phan loai, 1ap danh muc hd so dién tir.

- Ky nang:

+Hinh thanh k¥ ning soan thao, chuyén giao va quan ly vin ban di, vin ban dén;
1ap ho so va giao ndp hd so vao luu trit co quan; sir dung va bao quan con dau co quan,
thiét bi phuc vu cho cong tac van thu;
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+ K¥ ning xir Iy cac van ban di, dén trén moi trudng mang, phan loai, bién muc,
13p danh muc hd so dién tu;

-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:

+ Nghiém tic, can than, kién tri trong to chirc, giai quyét va quan 1y van ban, trong
1ap ho so, ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan ciing nhu trong moi trurong mang;

+ Tuén thu qui dinh cua céc co quan quan ly Nha nude va ndi qui, qui ché cta co
quan c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trir va van phong;

+ Co y thtrc phuc vu cong déng, ung ho d6i méi tién bo.
2. Phuong phap:

- 1 diém kiém tra thuong xuyén (hé sé 1). Hinh thirc kiém tra: 1y diém tir bai kiém
tra 1y thuyét thoi gian 1am bai 30 pht;

- 3 diém kiém tra dinh ky (hé s6 2): 1 bai liy diém tir bai kiém tra ly thuyét thoi
gian lam bai 45 phut; 2 bai lam thuc hanh thudc ndi dung chuwong trinh da giang day;

- Piém thi két thuc hoc phan, hinh thirc: ty luan; thoi gian: 90 phut
VI. Huéng din thye hién mén hoc:
1. Pham vi 4p dung mon hoc:

Chuong trinh mén hoc Nghié€p vu van thu dugc st dung dao tao trinh do Trung
cap chuyén nganh Hanh chinh van phong.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tdp mén hoc:

- Pbi v6i nha gido:

+ Phuong phap néu van dé, giai thich, phén tich, chimg minh (c6 st dung cac thiét
bi gido duc hién dai);

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng dan ky
nang.

- i v6i ngudi hoc:

Nguoi hoc tham dy 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day dii cac bai hoc thuc hanh,
thao luén, bai tap.

+ C6 thai d6 nghiém tac trong hoc tap: tich cyc tham gia ¥ kién x4y dung bai hoc
va trong cac hoat dong nhom.

+ Chuén bj dﬁy du, c6 chét luong ndi dung tu hoc, tu nghién curu.

+ Chuén bi ndi dung thao luan, xémina, 1am bai tap, tim hiéu thyc tién.... day du
theo yéu cdu cua can bo giang day.
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3. Nhitng trong tdm can chu :

- Nhitng van dé chung vé cong tac van thu, trach nhi€ém cua tirng ca nhan, don vi
trong viéc thuc hién cong tac van thu;

- Xac dinh dugc cong tac to chiic quan ly va giai quyét van ban di, dén, 1ap ho so,
giao ndp ho so co quan;

- Nhitng quy dinh vé& quan 1y va sir dung con diu, t6 chtc lao dong khoa hoc va
trang thiét b trong cong tac vin thu;

- Qua trinh quan 1y va giai quyét van ban di, dén trong méi trudong mang; phan
loai, 1ap danh muc ho so dién tur.

4. Tai liéu tham khao:
1. Gio trinh van thu Nha xuat ban Lao dong; 2016.

2. Gi4o trinh cong tac vin thu trong cac co quan to chirc Pang tectxh, TS. Nguyén
Lé Nhung , truong Cao dang Noi vu: Ha Noi; 2018.

3. TS.Tran Thi Loan chi bién Tép bai giang: Luu trit tai liéu nghe nhin; 2019.
4. Ths.Ta Thij Lidu chu bién: Quan 1y va st dung trang thiét bi van phong; 2019.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQOC

Tén moén hoc: Nghiép vu lwu triv

Ma s6 mon hoc: 51014012

Thoi gian thwe hién mén hoc: 90 gid (1y thuyét: 30, thuc hanh, thao luan 56 gio,
kiém tra: 4gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: La mén hoc thuc khdi chuyén nganh cua nganh Hanh chinh van phong
h¢ trung cép, duge bd tri vao nam hoc thir 2.

- Tinh chit: La mén hoc nghién ciru nhiing kién thirc co ban vé nghiép vu luu trit
dong vai trd quan trong trong 16 trinh kién thirc ctia sinh vién nganh Hanh chinh vin
phong.

I1. Muc tiéu mén hoc:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay dugc khai niém, muc dich, yéu clu va nguyén tac phan loai tai li¢u;
cac budc phan loai tai liéu ddi voi phong luu trit co quan; cic nguyén tic, phuong phap
va tiéu chuan xac dinh gid tri tai liéu; thu thap bd sung tai liéu luu trir; théng ké tai liu
luu trir; ky thuat bao quan tai li¢u luu trir;

+ Phéan tich dugc khai niém, ¥ nghia cua tai li€u luu trir; cong tac luu trir, luu trir
hoc va mébi quan hé cta nd voi cac khoa hoc khéc; phan tich dung vai tro cua cong tac
bao quan va to chirc sir dung tai liéu luu trit;

+ Xay dung dugc ké hoach va trién khai c6 hiéu qua cong tac str dung tai li€u luu
trir.

- K¥ néang:

+ Hinh thanh tdt k¥ nang phan loai dugc tai li¢u; xac dinh dung gia tri tai licu; k¥
ning xay dung duoc b cong cu dé danh gia gia tri tai liéu; k¥ niang thu thap, bd sung tai
lidu vao luu trit co quan, luu trit lich sir; k§ ning thong ké, phuong phap thong ké tai liéu
luu trir; bao quan va to chire st dung tai lidu luu trir;
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+ Van dung kién thirc da hoc vao thuc tién bao quan va td chuc sit dung tai li¢u
lwu trir.

-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:

Hinh thanh thai d6 ding muc v6i nghé nghiép, hiéu vé nghé nghiép va cong viéc
clia ban than trong tuong lai: Nghiém tic, cin than, ti mi trong gin giit, quan 1y tai liéu
luu trlr, trong phan loai tai li¢u; co thai dg tich cuc, trdch nhi€ém cao trong thu thap, bd
sung tai lidu, thong ke tai liéu.

I11. N§i dung mon hgc:

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

Thai gian (gio)

Thuce
TT Tén chwong, muc Téng sb Ly | hanh, thio Kiém
thuyet | luan, bai tra
tap
1 | Chuong 1: Tai li¢u luu trir, cong tac 8 3 5

luu trir va luu trir hoc

1. Tai liéu luu trir

1.1. Khai niém

1.2. Dic diém tai lidu luu trit

1.3. Céc loai tai li¢u Iuu trix

1.4. Y nghia cua tai liéu luu trir

2. Cong tac luu trir, luu trir hoc

2.1. Khai ni¢ém cong tac luu triv

2.2. Vi tri, tinh chat cta cong tac luu
trir

2.3. Nguyén tic quan 1y cong tac
luu trir

2.4. Noi dung cuia cong tac luu trir
2.5.Hé théng co quan luu trit

3. Luu trit hoc va mdi quan hé cua
no vai cac khoa hoc khac

Chuong 2: Phan loai tai li¢u phong 9 3 5 1
2 | luu trit qudc gia Viét Nam

1. Khai niém vé phong luu trit quic
gia Viét Nam va phan loai tai li¢u
1.1. Khai niém vé phong luu trix
qudc gia Viét Nam

1.2. Khai niém vé phan loai tai liéu
2. Céc cap d6 phan loai tai liéu

2.1. Phan loai tai li€u trong cac kho
luu trix

2.1. Phan loai tai li€u trong cac
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phong luu trir
Kiém tra

Chuong 3: Xac dinh gia tri tai li¢u.
1. Khai niém

2. Céc nguyén tic, phwong phap va
tiéu chudn xac dinh gia tri tai liéu
2.1. Nguyén tic

2.2. Phuong phéap xac dinh gia tri tai
liéu

3. Céc tiéu chuan xac dinh gia tri tai
liéu

3.1. Tiéu chuan y nghia, noi dung
cua tai liéu

3.2. Tiéu chuan téc gia cla tai liéu
3.3. Tiéu chuén ¥ nghia co quan
hinh thanh phong

3.4. Tiéu chuén sy lap lai ctia thong
tin trong tai li€u

3.5. Tiéu chuén thoi gian va dia
diém hinh thanh ra tai ligu

3.6. Tiéu chuin muc d6 hoan chinh
va chét luong ctia phong luu triv
3.7. Tiéu chuan hiéu lyc phap Iy cta
tai liu

3.8. Tiéu chuan tinh trang vat Iy ctia
tai liu

3.9. Tiéu chuén ngon ngit, k¥ thuat
ché tac va cac dic diém bé ngoai
cua tai ligu

4. Cac cong cu xac dinh gid tri tai
liéu

4.1. Khai niém

4.2. Mot sb loai cong cu xac dinh
gia tri tai li¢u

5. T chtrc cong tac xac dinh gia tri
tai liéu

5.1. Cac giai doan chu yéu cia cong
tac xac dinh gia tri tai li¢u

5.2.Hoi dong xac dinh gid tri tai liéu
5.3. Hoi dong tham tra x4c dinh gia
tri tai liu

5.4. Tiéu huy tai liéu hét gia tri
Kiém tra

15

10

Chuong 4: Thu thap, bo sung tai
liéu vao luu trir
1. Khai niém, ndi dung va nguyén

13
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tac thu thap, bd sung tai lidu luu trix
1.1. Khai niém

1.2. Noi dung cong tac thu thap, bd
sung tai li¢u luu triv

1.3. Nguyén tic thu thap, bo sung
tai liéu luu trir

2.Viéc thu thap, bd sung tai liéu
2.1. Viéc thu thap, bd sung tai liéu
vao luu trlt co quan

2.2.Viéc thu thap, bo sung tai ligu
vao luu trir lich st

3. Suu tim tai li¢u con thiéu

Chuong 5: Thong ké tai liéu luu trix
1. Khai niém va nguyén tic cia
cong tac thong ké tai lidu luu trix
1.1. Khai niém

1.2. Céc nguyén tic thong ké tai liéu
luu trir

2. Noi dung va phuong phép théng
ké trong tai liéu luu trv

2.1. Béi tuong va ndi dung thong
ké

2.2. Pham vi, phuong phap théng ké
tai liéu luu trir

3. Céc loai s sach théng ké cong
tac luu trir chinh

Kiém tra

15

Chuong 6: Muc dich, y nghia va
nguyén tic cua viéc bao quan va to
chure st dung tai li¢u luu trir

1. Muc dich cua bao quan va to
chue st dung tai li¢u luu trir

1.1. Phuc vu sy nghiép chinh tri

1.2. Phyc vu phat trién kinh té

1.3. Phuc vu nghién ctru khoa hoc
1.4. Phuc vu van hoéa gido duc

1.5. Phuc vu nghién ctru lich su

2. Y nghia cua viéc bao quan va to
chure st dung tai liéu luu trir

3. Nguyén tic cia viéc bao quan va
t6 chirc str dung tai lidu luu trit

3.1. Nguyén tic chinh tri

3.2. Nguyén tic co mat

Chuong 7: Cong tac khai thac s
dung tai liéu luu triv
1. Cac hinh thic khai thac sir dung
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tai liéu luu trl

1.1. Khai thac tai li€u & phong doc
1.2. Thong béo tai li¢u luu trix

1.3. Cép phat cic ban sao tai lidu
luu trir

1.4. T6 chte trién 1am tai liéu luu
trir

1.5. Cong b tai liéu luu trix

2. Phi khai thac st dung tai li¢u luu
trix

2.1. Béi twgng mién ndp phi

2.2. Bdi tugng ndp phi

Chuong 8: Nguyén nhan lam hu | 15 3 11
hong tai li€u luu trt va céc bién
phap k¥ thuat bao quan
1. Nguyén nhan
1.1. Chat liéu 1am ra tai liéu luu trit
1.2. Nguyén nhan do moi truong tu
nhién va sinh vt gdy hai
1.3. Sy tac dong cua can b luu trir
va nguoi nghién ctru khai thac tai
lidu ciing 1am anh huong 16n dén
viéc bdo quan tailiéu
2. Cac bién phap bao quan an toan
tai liéu luu trir
2.1. Nha kho bao quan tai liéu luu
trix
2.2. Trang thiét bi bao quan tai lidu
luu trir
2.3. Phong, chdng sinh vat pha hoai
tai liu
2.4. Phong chéng chay, phong ngap
nudce
2.5. Bao hiém tai li¢u luu trit va tu
bd phuc ché tai liéu
2.5.1. Bdo hiém tai li¢u luu trit
2.5.2. Tu bd phuc ché tai lidu luu trit
bi hu hong.
Kiém tra

Cong 90 30 56
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2. N¢i dung chi tiét
Chuong 1: Tai li€u luu trir, cong tac luu trir va luu trir hoc
Thoi gian: 8 gio (LT 3 gio, TH 5 gio)
1. Muc tiéu

+ Trinh bay dugc khai niém cong tac luu trit, ndi dung, nguyén tic quan 1y cong
tac luu trit;

+ Phan tich dugc khai niém, dac diém, y nghia cua tai liéu luu trlr; phan tich duoc
luu trit hoc va moi quan hé cua n6 voi cac khoa hoc khac;

+ Hoan thanh dugc cac nghiép vu vé luu trit, cong tac quan 1y luu tri;

+ Hinh thanh thai d6 nghiém tac, can than, ti mi trong gin git, quan Iy tai liéu luu

2. No6i dung chuong

2.1. Tai ligu luu trir (2)

2.1.1. Khéi niém

2.1.2. Dic diém tai ligu luu trit

2.1.3. Céc loai tai li¢u luu trix

2.1.4.Y nghia cua tai liéu luu trit

2.2. Cong tac luu trir

2.2.1. Khai niém cong tac luu trir

2.2.2. Vi tri, tinh chét coa cong tac luu trix

2.2.3. Nguyén tic quan 1y cong tac luu trix

2.2.4. Noi dung cua cong tac luu trir

2.2.5. Hé théng co quan luu trir

2.3. Luu trir hoc va mdi quan hé cta no véi cac khoa hoc khac (1)

Chuong 2: Phén loai tai liéu phong lwu trir qudc gia Viét Nam

Thoi gian: 9 gio (LT 3 gio, TH 5 gio, KT 1 gio)

1. Muc tiéu:

+ Trinh bay dugc khai niém vé phong luu trit qudc gia Viét Nam, khai niém vé
phan loai tai liéu; cac cap do tai lidu;

+ Hoan thanh t6t k¥ niang phan loai dugc tai lidu;
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+ Hinh thanh thai d¢ nghiém ttc, can than, ti mi trong phan loai tai li¢u.
2. No6i dung chuong
2.1. Khai niém vé phong luu trit qudc gia Viét Nam va phan loai tai liéu
2.1.1. Khéi niém vé phong luu trir qudc gia Viét Nam
2.1.2. Khai niém vé phan loai tai li¢u
2.2. Céc cp do phan loai tai liéu (3)
2.2.1. Phan loai tai liéu trong cac kho luu trix
2.2.1. Phan loai tai liéu trong cac phong luu trir
Kiém tra
Chuwong 3 : Xac dinh gia tri tai liéu
Thoi gian: 15 gio (LT 4 gio, TH 10 gio, KT 1 gio)
1. Muc tiéu
+ Trinh bay dugc khai niém xac dinh gia tri tai liu, danh gia dugc gia tri tai li¢u;
cac nguyén tac va phuong phap xac dinh gia tri tai lidu;
+ Phan tich duoc céc tiéu chudn, cac cong cu xéc dinh gia tri tai li¢u;
+ Hinh thanh dugc k¥ nang xac dinh dung gia tri tai li¢u;
+ Co théi d6 trung thuc, khach quan trong xac dinh gia tri tai li¢u.
2. Noi dung chuong
2.1. Khai niém
2.2. Cac nguyén tic va phuong phéap xac dinh gia trj tai liéu (4)
2.2.1. Nguyén tic
2.2.2. Phuong phap xac dinh gia tri tai li¢u
2.3. Céc tiéu chuan xac dinh gia tri tai lidu (2)
2.3.1. Tiéu chuan y nghia, ndi dung ciia tai liéu
2.3.2. Tiéu chuan tac gia cua tai liéu
2.3.3. Tiéu chuan ¥ nghia co quan hinh thanh phong
2.3.4. Tiéu chuan su 1ap lai cua thong tin trong tai li¢u
2.3.5. Tiéu chuan thoi gian va dia diém hinh thanh ra tai liéu

2.3.6. Tiéu chuan mirc 6 hoan chinh va chat luong ctia phong luu trix
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2.3.7. Tiéu chuan hiéu luc phap 1y cua tai liéu

2.3.8. Tiéu chuan tinh trang vat Iy cua tai lidu
2.3.9. Tiéu chuin ngdn ngit, k¥ thuat ché tac va cac dic diém bé ngoai cua tai lidu
2.4. Cac cong cu xac dinh gia tri tai liéu
2.4.1. Khéi niém
2.4.2. Mot sb loai cong cu xac dinh gid tri tai licu
2.5. T6 chirc cong tac xac dinh gia trj tai lidu
2.5.1. Céc giai doan chu yéu cua cong tac xac dinh gia tri tai li¢u
2.5.2. Hoi dong xac dinh gia tri tai liéu
2.5.3. Hoi dong tham tra xac dinh gia tri tai liéu
2.5.4. Tiéu huy tai liéu hét gia tri
Kiém tra
Chuong 4: Thu thap, bé sung tii liéu vao luu trir
Thoi gian: 13 gio (LT 5 gio, TH 8 gio)
1. Muc tiéu

+ Trinh bay duoc qué trinh thu thap, bo sung tai liéu vao luu trit co quan, qua trinh
thu thap, bd sung tai lidu vao luu trir lich st;

+ Phan tich dugc khai niém, ndi dung va nguyén tic thu thap, bd sung tai liéu luu
trir;

+ Hinh thanh duoc k¥ ning thu thap, bo sung tai liéu vao luu trir co quan, luu trit
lich st;

+ C6 théi d9 tich cuc, trach nhiém cao trong thu thap, bd sung tai li¢u.

2. No6i dung chuong

2.1. Khai niém, noi dung va nguyén tic thu thap, bd sung tai liéu luu trir (2)
2.1.1. Khai niém

2.1.2. Noi dung cong tac thu thap, bo sung tai liéu luu trix

2.1.3. Nguyén tic thu thap, b sung tai liéu luu trix

2.2. Viéc thu thap, bd sung tai liéu

2.2.1. Viéc thu thap, b6 sung tai liéu vao luu trit co quan

2.2.2. Viéc thu thap, bo sung tai lidu vao luu trit lich st (2)
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2.3. Suu tAm tai ligu con thiéu
Chuwong 5: Théng ké tai liéu luwu trir
Thoi gian: 15 gio (LT 5 gio, TH 9 gio, KT 1 gio)
1. Muc tiéu
+ Trinh bay duoc khai niém va nguyén tic ciia cong tac thong ké tai lidu luu trix;

+ Phan tich dugc ndi dung va phuong phap thong ké trong tai liéu lwu trit, cac loai
s6 sach thong ké cong tac luu trit chinh;

+ Hinh thanh duoc k¥ nang thong ké, phuong phap thdng ké tai liéu luu trit;
+ C6 thai d6 nghiém thc, cin than trong théng ké tai lidu luu trix.

2. N6i dung chuong

2.1. Khai niém va nguyén tic ctia cong tac thong keé tai liéu luu trit (3)
2.1.1. Khai niém

2.1.2. Céc nguyén tic thong ké tai lidu luu trix

2.2. Noi dung va phuong phap thong ké trong tai lidu luu trir (4)
2.2.1. D6i tuong va ndi dung théng ké

2.2.2. Pham vi, phuong phap thong ké tai liu luu triy

2.3. Céc loai s6 sach théng ké cong tac luu trit chinh

Kiém tra

Chuwong 6: Muc dich, ¥ nghia va nguyén tic ciia viéc bao quan va té chirc sir
dung tai liéu luu trir

Thoi gian: 7 gio: LT 4 gio, TH 3 gio.
1. Muc tiéu:
+ Trinh bay duoc y nghia clia viéc bao quan va to chirc sir dung tai lidu luu trit;
+ Phan tich duwgc muc dich cua viéc bao quan va t6 chure sur dung tai liéu luu trir;

+ Van dung duoc cac nguyén tac bao quan va st dung tai li¢u luu trit vao cong
viéc thuc te€;

+ Yéu thich moén hoc va c6 thai do nghiém tic trong hoc tap, cé y thirc trach
nhiém cao véi nghé nghiép trong twong lai.

2. No6i dung chuong:

2.1. Muyc dich cua viéc bao quan va str dung tai liéu luu trir
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2.1.1. Phuc vu su nghi¢p chinh tri

2.1.2. Phuc vu phat trién kinh té

2.1.3. Phuc vu nghién ctru khoa hoc

2.1.4. Phuc vu van hoa giao d

2.1.5. Phuc vu nghién ctru lich st

2.2.Y nghia cua viéc bdo quan va sir dung tai liéu luu trit (5)

2.3. Nguyén tic cua viéc bao quan va st dung tai lidu luu trix

2.3.1. Nguyén tic chinh tri

2.3.2. Nguyén tic co mat

Chuwong 7: Cong tac khai thac s dung tai li¢u luwu triv
Thoi gian: 8 gio: LT 3 gio, TH 5 gio.

1. Muc tiéu:

+ Cung cap cho ngudi hoc nhitng kién thiic co ban vé muc dich khai thac sir dung
tai li¢u luu trir; cac hinh thuc khai thac st dung tai li€u luu trir; phi khai thac st dung tai
liéu luu trir;

+ Nguoi hoc c6 ky nang khai thac sur dung tai li¢u luu trir ¢6 hi¢u qua;

+ Giao duyc sinh vién ty nghién ctru, hoc hoi ca vé Iy luan va thyc hanh dé tro
thanh nhitng can bo 1am cong tac luu trir khong nhitng nim ving nhitng 1y luan chung vé
cong tac luu trir ma con co tay nghé thanh thao dap tmg yéu cau cia xa hoi.

2. No6i dung chuong:

2.1. Céc hinh thuce khai thac stir dung tai liéu luu trir
2.1.1. Khai thac tai li¢u ¢ phong doc

2.1.2. Thong bao tai lidu luu trix

2.1.3. Cép phat cac ban sao tai liéu luu trit

2.1.4. T6 chuc trién 1am tai lidu luu trix

2.1.5. Cong b tai lidu luu triy

2.2. Phi khai thac st dung tai li¢u luu trir (6)

2.2.1.Dbi tuong duoc nién ndp phi

2.2.2. Béi tugng ndp phi
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Chuwong 8: Nguyén nhan lam hw héng tai liéu luu triv va cac bién phap ky
thuat bao quan

Thoit gian: 15 gio: LT 3 gio, TH 11 gio, KT 1 gio.
1. Muc tiéu:

+ Trinh bay dugc nhitng nguyén nhan gdy hu hong tai liéu luu trlit nhu: nguyén
nhén do chit liéu 1am ra tai liéu luu trit; nguyén nhan do con ngudi hoac do moi truong
hay do sinh vat gay hai; trinh bay dugc cac bi¢n phap bao quan an toan tai li¢u luu trit;

+ M5 ta dugc cach tu bd phuc ché tai liéu luu trix bi hu hong;

+ Hinh thanh k¥ ning phong chéng hu hong tai liéu; k¥ ning phéan loai dugc cac
nguyén nhin dé tim ra giai phap khic phuc hu hong tai liéu luu trir; k¥ ning tu bd phuc
ché céc tai liéu bi hu hong;

+ Thyc hién thuan thuc cac bién phéap bao quan an toan tai li¢u luu trit;

+ Nghiém tic trong hoc tip, c6 duc tinh can than, kién tri, sing tao va chu dong dé
xudt nhitng giai phap phu hop dé bao quan an toan tai liéu luu trix;

+Y thirc ding tim quan trong cuia viéc bao quan tai liéu luu trit, chu dong va tich
cuc trong hoc tap dé dap ing yéu cau nghé nghiép twong lai.

2. No6i dung chuong:

2.1. Nguyén nhan

2.1.1. Chit li¢u 1am ra tai li¢u luu trix

2.1.2. Nguyén nhan do mdi treong ty nhién va sinh vat gay hai (6)

2.1.3. Sy tac dong cua can bo luu trit va nguoi nghién ctru khai théac tai li€u cling
lam anh huong 16n dén viéc bao quan tai lidu (6)

2.2. Céc bién phap bao quan an toan tai liéu luu trix (7)
2.2.1. Nha kho bao quan tai lidu luu trix

2.2.2. Trang thiét bi bao quén tai liéu luu trix

2.2.3. Phong, chéng sinh vét pha hoai tai liéu

2.2.4. Phong chdng chay, phong ngip nudc

2.2.5. Bao hiém tai liéu luu trir va tu bd phuc ché tai liéu (7)
2.2.5.1. Bao hiém tai liu luu trir

2.2.5.2. Tu bd phuc ché tai liéu luu trit bi hu hong.

IV. Piéu kién thwc hién mén hoc:
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1. Phong hoc chuyén mon hoa.

2. Trang thiét bi may moc: may projertor

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u: Giao an, giao trinh.
4. Céc diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:

1. N6i dung:

- Vé kién thc:

+ Trinh bay dugc khéi ni¢m, y nghia cia tai liéu luu trit; cong tac luu trir, luu tri
hoc va moi quan hé ctia né véi cac khoa hoc khac;

+ Trinh bay duoc khai niém, muc dich, yéu cau va nguyén tic phan loai tai liéu;
cac budc phan loai tai liéu dbi voi phong luu trir co quan; cac nguyén tic, phuong phép
va tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu; thu thap bo sung tai lidu luu trit; thong ké tai ligu
luu trit; ky thuat bao quan tai liéu luu trir;

+ Phén tich dung vai tro ctia cong tac bao quan va t6 chirc str dung tai liéu luu trit;

- Ky nang:

+ Hoan thanh dugc cac nghiép vu vé luu tri¥, cong tic quan 1y luu trit; phan loai
duoc tai li¢u; k¥ nang xac dinh dung gia tri tai li¢u; k¥ nang xay dung dugc bo cong cu
dé danh gia gia tri tai lidu; k¥ ning thu thap, bo sung tai lidu vao luu trir co quan, luu trit
lich sir; k¥ ning thong ké, phuong phap thong ké tai liéu luu trir;

-Vé nang luc tu chu va trach nhi¢m:

+ Nghiém tic, cin than, ti mi trong gin giit, quan 1y tai liéu luu tri, trong phan loai
tai licu;

+ Tich cuc, trdch nhiém cao trong thu thap, bd sung tai li¢u, théng ké tai liéu.

2. Phuong phap:

- 1 diém kiém tra thuong xuyén (hé sé 1). Hinh thire kiém tra: kiém tra 1y thuyét
thot gian [am bai 30 phut;

- 3 diém kiém tra dinh ky (hé s6 2): 1 bai ldy diém tir kiém tra 1y thuyét thoi gian
lam bai tir 45 phut; 2 bai thyc hanh thudce ndi dung chuong trinh da giang day.

- Piém thi két thac hoc phﬁn, hinh thac: ty luan; thoi gian: 90 phut

VI. Huéng din thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung mon hoc:
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Chuong trinh moén hoc Nghiép vu luu trir dugc su dung dao tao trinh d§ Trung cép
chuyén nganh Hanh chinh van phong.

2. Huéng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc:

- P6i vé6i nha gido:

+ Phurong phap néu van dé, giai thich, phan tich, chimg minh (c6 str dung cac thiét
bi gido duc hién dai);

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng dan k¥
nang.

- Pbi v6i ngudi hoc:

+ Ngudi hoc tham du 70% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy du cac bai hoc thuc
hanh, thao luan, bai tap.

+ Nghién curu trude tai liu;

+ C6 thai d6 nghiém tac trong hoc tap: tich cyc tham gia ¥ kién x4y dung bai hoc
va trong cac hoat dong nhom;

+ Chuan bj dﬁy du, c6 chét luong ndi dung tu hoc, tu nghién ctru;

+ Chuén bi ndi dung thao luan, xémina, 1am bai tap, tim hiéu thyc tién.... day du
theo yéu cau cua can bo giang day.

3. Nhirng trong tdm can cha y:

- Nhitng van dé chung vé cong tac van thu, trach nhiém cua ting ca nhan, don vi
trong viéc thuc hién cong tac van thu;

- Xac dinh duoc cong tac to chire quan 1y va giai quyét vin ban di, dén, 1ap hd so,
giao ndp hd so co quan;

- Nhitng quy dinh vé& quan 1y va sir dung con diu, t6 chtc lao dong khoa hoc va
trang thiét bi trong cong tac van thu;

- Qua trinh quan 1y va giai quyét vian ban di, dén trong méi trudng mang; phan
loai, 1ap danh myc hd so dién ti.

4. Tai liéu tham khao:

1. Pao Xuén Chuc - Nguyén Van Ham - Vuong Dinh Quyén - Nguyén Vian Tham.
Ly luan va thuc tién cong tac luu trir. Ha Noi: NXB Dai hoc va Gido duc chuyén nghiép;
1990.

2. Giao trinh Luu trit. Truong T.H Van thu luu trit TWI. Ha Noi: NXB Van hoa
Thong tin; 2004.
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3. Vi Thi Phyng. Gido trinh nghi¢p vu luu trit co ban ( dung trong cac truong
trung hoc chuyén nghi¢p): NXB Ha Noi; 2006.

4. Bai giang nghiép vu luu trit. truong CD Phuong Dong 2014.

5. Pang Thanh Nam. Tép bai giang Cong tic bao quan va to chire sir dung tai lidu
luu trir: Truong Dai hoc Sai Gon, TP Ho Chi Minh; 2014.

6. Tap bai giang T chirc sir dung tai liéu Iuu trit, Truong Pai hoc Sai Gon, TP Hb
Chi Minh, ; 2014.

7. Lé Thi Van. Tap bai giang K¥ thuat bao quan va to chirc sir dung tai liéu luu
trir. : Truong CBCD, Kon Tum; 2018.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc lap - Tu do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: QUAN TRI VAN PHONG

Ma moén hoc: 51013013

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gid; (Ly thuyét: 27 gid; thuc hanh, thao luan,
bai tap: 30 gio; kiém tra: 03gi0).

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: La mon hoc thudc khéi kién thire chuyén nganh trong chwong trinh gido
duc nghé Hanh chinh vin phong, trinh @6 Trung cép, nam thir 2.

- Tinh chit: 13 mon hoc két hop gitra Iy thuyét va thuc hanh, 1a mén hoc bét budc
thudc khdi cac mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh dao tao nghé Hanh chinh vin
phong, trinh d¢ Trung cip. Mén hoc cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thirc, k§ ning
can thiét trong cong viéc quan trj van phong.

I1. Muc tiéu mon hoc:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé vin phong va quan tri vin phong; nhiing
cong viée dic trung cua cong tac quan tri vin phong trong co quan nha nudc, to chirc
chinh tri, xa hoi...

+ Phén tich dugc cic nguyén tic quan tri hanh chinh van phong.

+ Phéan tich dugc su ra doi ciia van phong hién dai; ndi dung d6i méi va hién dai
héa van phong; van dé hién dai hoa van phong hién nay.

- Vé k¥ ning:
Van dung kién thirc co ban vé vian phong, quan tri vin phong dé thuc hién tot cac
k¥ nang nghiép vu co ban, phd bién ctia cong tac Vin phong. ..
+ Hinh thanh k¥ ning van dung nhiing hiéu biét vé cong tic Quan tri vin phong dé
thuc hién tét cac k§ nang nghiép vu co ban, ph bién cta cong tac Vin phong...
+ Xay dung tac phong lam vi¢c khoa hoc: lam vi¢c ca nhan va lam viéc nhom dé
thao ludn va giai quyét cdc van dé lién quan dén noi dung mén hoc.
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- Vé ning lue ty chii va trach nhiém:

Y thtc dugc tAm quan trong ctia mon hoc; nang cao y thirc trach nhiém ddi véi voi
mon hoc, trach nhiém véi nghé nghiép; y thuc tinh than trach nhiém trong hoc tap va
cong tac sau khi tot nghiép.

I11. N§i dung mon hogc:

1. Ndi dung téng quat va phan bo thoi gian:

Thoi gian (gio)

) Thuwe
S0 Tén chwong, muc Tong | Ly h“‘ih’ Kiém
TT X X thao
i) thuyét A .. | tra
luan, bai
tap
1 | Chuong 1: Tong quan vé van phong 8 4 4

1. Khai niém, churc ndng, nhiém vu
1.1. Khai niém véan phong

1.2. Chtric nang van phong

1.3. Nhi€m vu van phong

2. T6 chirc lao dong vin phong
2.1. Khai niém

2.2. Noi dung

2.3. Y nghia cua to chirc lao dong

2 | Chwong 2: Nguyén tic quan tri hanh | 11 4 6 1
chinh van phong

1. Nhitng kién thirc co ban vé quan tri hoc

2. T6 chirc by may hanh chinh vin phong
2.1. Co cdu t chirc ctiia vin phong

2.2. Hinh thirc t6 chirc bd may hanh chinh
van phong

2.3. Cac budc dé t6 chirc bdo may HCVP
hi€u qua

3. Nguyén tic t6 chirc dbi v6i nha quan tri
3.1. Nguyén tic vé muyc tiéu

3.2. Nguyén tic vé chiic ning

3.3. Nguyén tic diéu hanh t6 chirc

Kiém tra

3 | Chwong 3: Mot s6 ndi dung chii yéu cia | 30 15 14 1
Quan tri hanh chinh van phong

1. T6 chirc cong tac thong tin

1. 1. Phan loai thong tin

1.2. Nhitng nguyén tic va quy trinh t6 chirc
thong tin

2. T6 chire hoi hop

2.1. Khai niém, y nghia
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Thoi gian (gio)
) Thuwe
S0 Tén chwong, muc Tong | Ly hal{h’ Kiém
TT ; P thao
i) thuyét A .. | tra
luan, bai
tap
2.2. Phéan loai hoi hop
2.3. Quy trinh té chirc hoi hop
2.4. Tién hanh hoi hop
2.5. Cong viéc sau hdi hop
3. Cong tac hau can
3.1. Vai tro, nhiém vu cua cong tac hau can
3.2. Nhitng yéu cau d6i voi hiu can
3.3. Noi dung cua cong tac hau can
3.4. Ngh¢ thuat lam cong tac hau can van
phong
4. Thong ké
5. T6 chirc cong tac kiém tra hanh chinh
6. Quan ly thoi gian
6.1. Vai tro
6.2. Bién phap quan ly
6.3. T6 chtrc noi 1am viée
Kiém tra
4 | Chuong 4: P6i méi va hién dai héa vin | 11 4 6 1
phong
1. Su ra doi cua van phong hién dai
2. Noi dung d6i méi va hién dai hoa van
phong
2.1. VAn @& hién dai hoa van phong hién
nay
2.2. T6 chirc bd may van phong khoa hoc,
tinh gon, hiéu lyc, dung chuc nang
2.3. Tung budc tin hoc hoéa cong tac van
phong
Kiém tra
5 Tong sb tiét 60 27 30 03

2. N¢i dung chi tiét:

Chuong 1: Tong quan vé viin phong

1. Muc tiéu

Thoi gian: 8 gio (LT: 4; TH: 4)

- Trinh bay dugc khai niém, chirc nang, nhi¢m vu ctia van phong; t6 chirc lao dong

van phong.
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- Hinh thanh k¥ ning van dung nhiing hiéu biét vé cong tac vin phong dé thuc
hién tt cac k§ ning nghiép vu co ban, phd bién cua cong tac vin phong; hinh thanh k§
nang tu tim kiém tai liéu lién quan dén mén hoc va trinh bay dugc ndi dung cua cac tai
liéu nay; xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: 1am viéc ca nhan va lam vi¢c nhém dé
thao ludn va giai quyét cdc van dé lién quan dén noi dung mén hoc.

- Y thirc dugc tAm quan trong ctia nghiép vu cong tac vin phong; nang cao ¥ thirc
trach nhiém v&i cong viée thyc hanh phan quan tri vin phong nghiém tic, co chét lugng.

2. N¢i dung:

2.1. Khai niém, chirc ning, nhiém vu (1, 2)

2.1.1. Khai niém van phong

2.1.2. Chtrc ndng van phong

2.1.3. Nhiém vu van phong

2.2. T6 chirc lao ddng vin phong (1, 2)

2.2.1. Khéi niém

2.2.2. Noi dung

2.2.3. Y nghia cua té chirc lao dong

Chuong 2: Nguyén tic quan trj hanh chinh viin phong
Thoi gian: 11 gio (LT: 5; TH: 6)

1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc nhing kién thirc co ban vé quan tri hoc; td chirc bd may hanh
chinh vin phong; phan tich duoc nguyén tic to chirc ddi voi nha quan tri

- Van dung kién thirc co ban vé Quadn tri van phong dé thuc hanh nhiing cong viéc
dac trung ctia cong tac quan tri van phong trong co quan nha nudc, to chirc; xay dung tac
phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca nhan va lam viéc nhom dé thao luén va giai quyét
cac van d¢ lién quan dén ndi dung mén hoc.

- Nang cao y thuc trach nhiém ddi véi nghé nghié€p, voi mon hoc, co tinh than
trach nhiém trong hoc tap va cong tac sau khi t6t nghiép.

2. N¢i dung:

2.1. Nhiing kién thirc co ban vé quan tri hoc (2)
2.2. T6 chitc by may hanh chinh viin phong (1, 2)
2.2.1. Co cu t6 chirc ctia vin phong

2.2.2. Hinh thirc t6 chirc bo may hanh chinh vin phong
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2.2.3. Céc budc dé t6 chirc bd may hanh chinh vin phong higu qua
2.3. Nguyén tic to chirc ddi véi nha quan tri (2, 3)
2.3.1. Nguyén tic vé& muc tiéu
2.3.2. Nguyén tic vé chirc ning
2.3.3. Nguyén tic diéu hanh t6 chuc
Kiém tra
Chuong 3: Mot s6 ndi dung chit yéu ciia quén tri hanh chinh vin phong

Thoi gian: 30 gio (LT: 15; TH: 15)

1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cach phan loai thong tin; td chuc hoi hop; cong tac hau can;
thdng ké; t6 chtrc cong tac kiém tra hanh chinh; phan tich duoc vai tro, bién phap quan 1y
va td chure noi lam viéc.

- Hinh thanh k¥ nang van dung nhitng hiéu biét vé cong tac quan tri vin phong dé
thuc hién tét cac k§ ning nghiép vu co ban, phd bién cia cong tac van phong; hinh thanh
k¥ nang tu tim kiém tai liéu lién quan dén mén hoc va trinh bay dugc ndi dung cua cic
tai liéu nay; xay dung tdc phong lam viéc khoa hoc: lam viéc cd nhéan va lam viéc nhom
dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mén hoc.

- Y thitc dugc tAm quan trong ctia nghiép vu cong tac van phong; nang cao ¥ thirc
trach nhiém v&i cong viée thyc hanh phan quan tri vin phong nghiém tic, co chét lugng.

2. Noi dung

2.1. T6 chitc cong tac thong tin (2, 4)
2.1. 1. Phan loai thong tin

2.1.2. Nhitng nguyén tic va quy trinh t6 chic thong tin
2.2. To6 chire hdi hop (1, 2, 5)

2.2. 1. Khai ni¢m, y nghia

2.2.2. Phan loai héi hop

2.2.3. Quy trinh t6 chirc hdi hop

2.2.4. Tién hanh hoi hop

2.2.5. Cong viéc sau hoi hop

2.3. Cong tac hau can (1, 3)

2.3.1. Vai tro, nhiém vu ctia cong tac hau can
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2.3.2. Nhimg yéu cau ddi voi hau can
2.3.3. Noi dung cta cong tac hau can
2.3.4. Nghé thuat 1am cong tac hau can van phong
2.4. Thong ké (2)
2.5. T6 chirc cong tac kiém tra hanh chinh (2)
2.6. Quan ly thoi gian (2, 3)
2.6.1. Vai tro
2.6.2. Bién phap quan ly
2.6.3. T6 chitc noi lam viée
Kiém tra
Chuong 4: P6i méi va hién dai héa vin phong
Thoi gian: 11 gio (LT: 5; TH: 6)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc su ra doi cua van phong hién dai; noi dung doi méi va hién dai
héa van phong; phan tich dugc van dé hién dai hoa van phong hi¢én nay.

- Van dung dugc nhiing ndi dung kién thirc, nghiép vu trong ddi méi va hién dai
héa van phong & cac co quan, to chirc cia nha nudc; xdy dung tac phong lam viéc khoa
hoc: 1am viéc c4 nhan va lam viéc nhom dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan
dén noi dung moén hoc.

- Y thtc duoc tAm quan trong trong qué trinh d6i méi va hién dai hoa van phong;
nang cao ¥ thirc trach nhiém véi cong viée thuc hanh phan trinh d6i méi va hién dai hoa
van phong.

2. No¢i dung:

2.1. Su ra doi cia van phong hién dai (3, 5)

2.2. Noi dung ddi méi va hién dai héa vin phong (2, 3, 5)

2.2.1. T6 chirc bd may vin phong khoa hoc, tinh gon, hiéu lyc, dung chirc ning
2.2.2. Tung budce tin hoc hoa cong tac van phong

2.3. Vén d¢é hién dai héa vin phong hién nay (2, 3, 5)

Kiém tra

IV. Diéu kién thyc hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/nha xudng: Phong hoc
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2. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu, mang internet, phan mém hd trg;

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: tai liéu huéng dan thyc hanh, tai liéu tham
khao, gidy A0, gidy mau, but 1ong, ...

4. Céc diéu kién khac:

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:
1. Nogi dung:

- Vé kién thirc:

Trinh bay duogc cac kién thuc co ban vé Van phong va Quan tri van phong; nhitng
cong viéc dac trung ctuia cong tac Quan tri van phong trong co quan nha nudce, to chuc
chinh tri, xa hoi...

- Vé k¥ ning:

Van dung kién thirc co ban vé van phong, quan tri van phong dé thyc hién tt cac
k¥ nang nghiép vu co ban, phd bién ctia cong tic Vin phong. ..

- Ve nang luc tw chi va trach nhiém:

Y thuc duge tdm quan trong ciia moén hoc; nang cao y thuc trach nhi¢m dbi véi
v6i mon hoc, trach nhiém véi nghé nghiép. Tir d6, sinh vién y thirc tinh than trach nhiém
trong hoc tap va cong tac sau khi tot nghiép.

2. Phuwong phap:
- Piém danh gia gom:
+ 2 Diém kiém tra thuong xuyén (hé s6 1), Hinh thirc kiém tra: ldy diém tir cac bai

kiém tra 1y thuyét hodc cac bai thao luan nhém thudc ndi dung chwong trinh da giang
day, thoi gian 1am bai bang hodc dudi 30 phut.

+ 1 Piém kiém tra dinh ky (hé s6 2): 1y diém tir cac bai kiém tra 1y thuyét hodc
lam bai thye hanh thudc ndi dung chuong trinh da giang day, thoi gian lam bai tir 45 dén
60 phut

+ Piém thi két thuc hoc phﬁn, hinh thue: ty luan; thoi gian: 90 phut

- Giang vién duoc phan cong giang day co trach nhiém tong hop két qua kiém tra,
tién hanh danh gia két qua moén hoc giri vé khoa quan 1y nguoi hoc dé tong hop diém.

VI. Huéng din thye hién mén hoc:

1. Pham vi ap dung mon hgc: Chuong trinh mén hoc Quan tri van phong duoc
str dung dé giang day cho hoc sinh trinh ¢ Trung cdp, Quan tri van phong, nim thi 2.

2. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc:
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- Béi véi nha gido:

Moén hoc mang tinh 1y ludn gin lién vé6i thuc tidn nghé nghiép cua hoc sau khi ra
truong. Do d6, GV van dung linh hoat cic phwong phép day hoc nham gay himg thii cho
hoc sinh, gitip ngudi hoc chu dong, tich cuc tiép thu kién thirc, thuc hanh ky nang dé dat
duoc muc tiéu cua mon hoc.

- Péi véi nguoi hoc:
+ Nguoi hoc tham du it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va diy du cac bai hoc
thuc hanh, thao luan, bai tap.

+ Chuan bi bai va hoan thanh cac nhiém vy dugc giang vién giao v€ nha trudce khi
den 16p.

+ Tich cuc tham gia cic hoat dong thyc hanh duge giang vién td chirc dé rén luyén
cac k¥ ning va nang cao nhan thirc nghé nghiép ctia minh.

3. Nhiing trong tAm cén chu y:

Hoc phan Quan tri hanh chinh vin phong cung cip cho sinh vién nhiing ndi dung
can thiét vé 1y thuyét tong quan vé cong tic Van phong va quan tri vin phong. Cu thé
cung cip nhiing van d& tong quan Vin phong, Quan tri hanh chinh vin phong, cac khau
nghiép vu co ban, thiét yéu cta hoat dong Quan tri HCVP;

Nguoi hoc van dung dugc nhitng kién thirc cua hoc phan nham phuc vu cho cong
vi€c sau nay ¢ cac co quan nha nudce.

4. Tai liéu tham khao

1. Hb Ngoc Can. Cam nang T chirc va Quan tri Hanh chinh van phong. Ha Noi:
Nxb Théng ké; 2003.

2. Nguyén Thanh D9, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién. Gido trinh Quén tri
vian phong. Tp. H6 Chi Minh: Nxb Dai hoc kinh té qudc dan; 2012.

3. Website: Tai liéu Quan tri van phong

4. Nghiém Ky Hong, Tran Nhu Nghiém. Quén tri vin phong. Ha Noi: Nxb Thong
ke; 2003.

5. Website: tailieu.vn

5. Ghi chu va giai thich (néu co).
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hgc: Thwe hanh van ban quan ly nha nwéc va ky thuit soan thao
van ban

Ma moén hgc: 51033101

Thoi gian thwe hién mén hoc: 75 gio' (Ly thuyét: 15 gio; Thao luan, bai tap: 57
gio; Kiém tra: 3 gio).

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: Mon hoc Thyc hanh van ban quéan ly nha nudc va ky thuat soan thado van
ban 12 mon hoc bat budc thudc khdi cac mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh dao
tao nganh hanh chinh van phong; dugc bd tri sau khi hoc cac moén hoc co s& va mot sb
mon hoc chuyén nganh (Hoc ky 2, nam 2).

- Tinh chat: Mén hoc Thyuc hanh vin ban quan ly nha nudc va ky thuat soan thao
van ban 1a mén hoc két hop gitra ly thuyét va thuc hanh, 1a mén hoc bét budc thudc khdi
cac mon hoc chuyén nganh trong chuong trinh dao tao nganh hanh chinh van phong

I1. Muc tiéu mén hoc:

- Vé kién thirc:

+ M0 ta, giai thich dwoc nhitng kién thirc 1y luén vé vin ban, vai tro va chirc ning
cua van ban

+ Giai thich dugc nhirng yéu cau soan thdo van ban, xac dinh hinh thirc, ndi dung
va d6 mat, d6 khan cua vin ban

- Vé k¥ nang:

+ Rén k¥ nang diéu tra, thu thap va xtr Iy thong tin.

+ Thyc hién thanh thao quy trinh xay dung va ban hanh van ban.

+ Thyc hién thanh thao k¥ nang soan thdo cac loai van ban: to trinh, bao cao,
thong bao, bién ban, cong vin, hop dong.

- V¢ nang luc tu chu va trach nhiém:

+ C6 thai @6 nghiém tac trong hoc tap, c6 kha nang phat huy nhitng hiéu biét cta
mon hoc, dac biét 1a sy nghiém thc trong cong viéc lién quan dén soan thao van ban.
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+ Co6 y thuc rén luyén, phan dau tré thanh cédn bo cong chuc, vién chirc cd nang

luc vé xay dung, soan thao van ban, tranh nhirng sai sot dang ti€c trong cong tac soan

thao van ban, hop dong.

I11. N§i dung mon hoc:

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

S6
TT

Tén chwong/ muc

Thoi gian (gio)

Tong
i)

Ly
thuyét

Thao
luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Nhitng yéu cau chung vé k§y thuat
soan thdao van ban quan ly nha nudc (1), (2),
3)

1. Yéu cau vé ndi dung cua van ban

1.1. Tinh muc dich

1.2. Tinh c6ng quyén

1.3. Tinh khoa hoc

1.4. Tinh dai ching

1.5. Tinh kha thi

2. Yéu cau vé thé thic cua vin ban

2.1. Khai niém thé thtrc vin ban

2.2. Cach thiét 1ap, b tri cac thanh phan thé
thirc van ban

3. Yéu cau vé ngdn ngir clia vin ban

3.1. Tinh chinh xéac

3.1.2. Tinh phd thong, dai chiing

3.1.3. Tinh khach quan, phi ca tinh

3.1.4. Tinh khuén méu

3.1.5. Tinh trang trong, lich su

14

13

Chuong 2:Thyc hanh quy trinh xay duyng va
ban hanh van ban (4), (2) (5)

1. Thyc hanh quy trinh chung xay dung va ban
hanh van ban quy pham phap luat

1.1. Lap dé nghi xay dung vin ban

1.2. Soan thao

1.3. Tham dinh

1.4. Xem xét, thong qua

1.5. Cong bd vin ban

1.6. Gtri va luu trr van ban

2. Thuc hanh quy trinh chung x4y dung va ban
hanh van ban hanh chinh

2.1. Néu sang kién

2.2. Giao nhiém vu soan thao du thao

29

27
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S6
TT

Tén chwong/ muc

Thoi gian (gio)

Tong

SO

Ly
thuyet

Thao
luan,
bai tap

Kiém
tra

2.3. Soan théo, ldy ¥ kién gop ¥ xay dung du
thao

2.4. Kiém tra dy thao

2.5. Xem xét, thong qua du thao

2.6. Ban hanh

2.7. Gui va luu van ban

Kiém tra dinh ky

Chuong 3: Thuc hanh k¥ nang soan thdo mot
s6 loai van ban hanh chinh (6), (4), (7)

1. Thyc hanh soan thao quyét dinh hanh chinh
ca biét

1.1. Khai niém, cac loai quyét dinh hanh chinh
ca biét

1.2. Thyc hanh k§y thuat soan thao quyét dinh
hanh chinh c4 biét

2. Thyc hanh soan thao cong van

2.1. Khai niém, cac loai cong van

2.2. Thuc hanh k¥ thuat soan thdo cong van

3. Thuc hanh soan thao to trinh

3.1. Khai niém, cac loai to trinh

3.2. Thuc hanh k¥ thuat soan thao to trinh

4. Thyuc hanh soan thao bao cao

4.1. Khai niém, cac loai bao cao

4.2. Thyc hanh K¥ thuat soan thao bao cao

5. Thuc hanh soan thao cac loai van ban khac
nhu bién ban, gidy moi, hop dong lao dong,
thong bdo.

32

30

Kiém tra dinh ky

Téng

75

15

57
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2. Noi dung chi tiét

Chuwong 1: Nhirng yéu ciu chung vé ky thuit soan thio viin ban quan 1y nha
nuéce (1), (2), (3)

Thoi gian: 14 gio (13LT; 1KT)
1. Muc tiéu

+ Mo ta, giai thich dugc yéu cau chung vé k¥ thuat soan thao vin ban quan 1y nha
nuéc, cach thiét 1ap, bo tri cac thanh phan thé thirc vin ban.

+ Reén k¥ nang st dung phong cach ngon ngit hanh chinh; xay dung dugc ndi dung
van ban dam bao nhitng yéu cu ctia mot vin ban.
+ Co y thirc, trach nhiém va tham gia nang nd, nhiét tinh trong hoc tap.

2. Noi dung chuong

2.1. Yéu cau vé ndi dung cua vin ban

2.1.1. Tinh muc dich

2.1.2. Tinh c6ng quyén

2.1.3. Tinh khoa hoc

2.1.4. Tinh dai ching

2.1.5. Tinh kha thi

2.2. Yéu cau vé thé thirc clia vin ban

2.2.1. Khéi niém thé thirc vin ban

2.2.2. Céch thiét 1ap, bd tri cac thanh phan thé thic vin ban

2.3. Yéu cau vé ngdn ngir ctia vin ban

2.3.1. Tinh chinh xac

2.3.2. Tinh ph6 théng, dai chung

2.3.3.Tinh khach quan, phi ca tinh

2.3.4. Tinh khuén mau

2.3.5. Tinh trang trong, lich su

Chuong 2: Thuc hanh quy trinh x4y duwng va ban hanh van ban (8, 9)
Thoi gian: 29 gio (1LT; 27 TH; 1KT)

1. Muc tiéu

+ MO ta, giai thich duogc quy trinh xay dung va ban hanh van ban.
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+ So sanh dugc quy trinh chung xay dung va ban hanh van ban quy pham phép
luat va quy trinh chung xay dung va ban hanh van ban hanh chinh

+ Rén ky ndng soan thdo van ban; xdy dung dugc ndi dung van ban dam bao
nhiing yéu cau ciia mgt van ban.

+ Co y thirc hoc hoi, c6 kha niang phéat huy nhimg hiéu biét cia mén hoc, gép phan
hinh thanh thai d6, ¥ thirc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc.

2. N6i dung chuong

2.1. Thyc hanh quy trinh chung x8y dung va ban hanh vdn ban quy pham phap
luat

2.1.1. Lap dé nghi xay dung vin ban

2.1.2. Soan thao

2.1.3. Tham dinh

2.1.4. Xem x¢ét, thong qua

2.1.5. Cong bé van ban

2.1.6. Gtri va luu tritr van ban

2.2. Thyc hanh quy trinh chung x4y dung va ban hanh van ban hanh chinh
2.2.1. Néu sang kién

2.2.2. Giao nhiém vu soan thao du thao

2.2.3. Soan thao, 13y y kién gop y xay dung du thao
2.2.4. Kiém tra du théo

2.2.5. Xem x¢ét, thong qua du thao

2.2.6. Ban hanh

Chuwong 3: Thuc hanh k¥ niing soan thao mdt s loai vin ban hanh chinh (5,
10)

Thoi gian: 32 gio (1LT; 30 TH; 1KT)
1. Muc tiéu
+ Trinh bay dugc quy trinh soan thao van ban cac loai van ban hanh chinh ca biét.
+ Rén k¥ nang soan thdo céc loai cong van, to trinh, bdo cdo van ban; xay dung
dugc ndi dung vin ban dam bao nhitng yéu cdu cia mot van ban.
+ C6 ¥ thue hoc hoi, ¢6 kha ning phat huy nhitng hiéu biét cia mén hoc, gop phan
hinh thanh thai do, ¥ thirc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc.
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2. No6i dung chuong

2.1. Thuc hanh soan thao quyét dinh hanh chinh cé biét
2.1.1. Khai niém, cac loai quyét dinh hanh chinh ca biét
2.1.2. Thyc hanh k¥ thuat soan thao quyét dinh hanh chinh ca biét
2.2. Thyc hanh soan thao cong van

2.2.1. Khai niém, cac loai cong van

2.2.2. Thyc hanh k¥ thuat soan thao cong van

2.2.3. Thyc hanh soan thao td trinh

2.2.4. Khai niém, cac loai to trinh

2.2.5. Thyc hanh k¥ thuat soan thao to trinh

2.3. Thyc hanh soan thao bao cao

2.3.1. Khai niém, cac loai bao cao

2.3.2. Thyc hanh k¥ thuét soan thao bao cao

2.3.3. Thuc hanh soan thao céc loai van ban khac nhu bién ban, gidy moi, hop
dong lao dong, thong bao.

IV. Piéu Kién thwc hién mén hoc

1. Phong hoc chuyén mon hda/nha xudng: Phong hoc chuyén mon hoa.
2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, mdy tinh va thiét bi lién quan.
3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat li¢u: khong.

V. Noi dung va phwong phap danh gia

1. Nogi dung:

- Vé kién thic:

Hoc phan Thuc hanh vin ban quan 1y nha nudc va k¥ thuat soan thao vin ban
cung cép cho sinh vién kién thirc cin ban vé cac khai niém, dic diém, muc dich, tac dung
va phan loai van ban hanh chinh, tir ngit va vin phong ctia vin ban hanh chinh, viét hoa
trong van ban hanh chinh, thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh, thé thtc va
trinh bay mot sé vin ban hanh chinh nhu: céng van, gidy méi, quyét dinh cé biét, chi thi,
thong bao, to trinh, ké hoach, bao cdo theo quy dinh phép luat hién hanh.

- Vé k¥ nang:

+ C6 k¥ nang quan 1y khoa hoc cac loai vin ban hanh chinh, biét cach phén loai
van ban dé luu trir.
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+ Hinh thanh va phat trién ki ning tng dung céng nghé thong tin trong viéc tra
ciru van ban, tai li€u trén céng thong tin dién tur.
-Vé nang luc ty chu va trach nhiém:
+ Sinh vién c6 thai d6 dung dan voi moén hoc, voi viée ban hanh va quan 1y vin
ban nha nudc;

+ Van dung tra ctru céc tai li¢u trén cong thong tin di€n tir chinh phu, kha nang tu
tim kiém mot s6 vian ban sai thé thirc ctia mot s6 co quan nha nuée va tién hanh sira 16i
thé thic theo nhom;

+ Chiu trach nhi¢ém ca nhan vé cac nhiém vy, cong viéc ciia minh.
2. Phuwong phap:

- Kiém tra thuwong xuyén: GV thuc hién tai thoi diém bat ky trong qua trinh hoc
moén hoc, kiém tra viét (tu luan, tric nghiém, van dap) voi thoi gian 1am bai bang hodc
dudi 30 phut, kiém tra mot sd noi dung thyuc hanh, thuc tap, chdm diém bai tap hoac kiém
tra, danh gia két hop cac hinh thirc trén

- Kiém tra dinh ky: 03 bai

Trong do:

+ 02 bai hinh thure tu luén, thoi gian: 45 pht.

+ 01 bai lay diém bai bao céo thuc hanh theo nhom.
- Thi két thiic mén hoc:

+ Hinh thirc: 01 bai, hinh thirc tu luan.

+ Thoi gian: 90 phut.

+ Panh gia ning lyc tu chi va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chap hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc.

- Diéu kién dy thi
+ Nguoi hoc dugce du thi két thuc mon hoc khi bao dam céc didu kién sau:

+ Tham duy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich hop, bai
hoc thuc hanh, thyc tap va cac yéu cAu ctia mon hoc dugc quy dinh trong chuong trinh
mon hoc.

+ Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0

VI. Huéng din thyre hién mén hoc
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1. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Thyc hanh van ban quan 1y nha nudc va ky thuat soan thao
van ban 1a mén hoc bét budc thugc khdi cac mon hoc chuyén nganh trong chwong trinh
dao tao hé trinh d¢ trung cap nganh hanh chinh vin phong

2. Huéng dan vé phuong phép giang day, hoc tdp mon hoc

- i v6i nha gido:

+ Nha gido st dung phuong phap giang day tich cuc

+ Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng dan ky
nang

+ Dbi voi nguoi hoc: Sinh vién doc bai trudce khi 1én 16p. Két hop nghe giang, van
dap, thao luan nhom, ty nghién ctru.

3. Nhitng trong tim can chii y:

- Nhitng yéu cau chung vé k¥ thuat soan thao vin ban quan 1y nha nuéc

- Quy trinh xay dung va ban hanh vén ban

- Ky néng soan thao mot sb loai vdn ban hanh chinh

4. Tai liéu tham khao:

5. Ghi chu va giai thich (néu co)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc lap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: THUC HANH QUAN TRI VAN PHONG

Ma mén hoc: 51013014

Thaoi gian thye hién mén hoc: 75 gio; (Ly thuyét: 12 gio; thuc hanh, thao luan,
bai tap: 60 gio; kieém tra: 3 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: La mén hoc bét budc thudc khdi kién thirc nghé trong chuong trinh gido
duc nghé Hanh chinh van phong, trinh d¢ trung cép, duoc bd tri hoc sau cac mon hoc co
s¢ va cac mon hoc chuyén nganh.

- Tinh chét: La mon hoc bit budc thudc khdi cac mén hoc chuyén nganh trong

chuong trinh dao tao nghé Hanh chinh vin phong, trinh d6 trung c4p. Thong qua mon
hoc s& cung cap cho ngudi hoc nhiing kién thire, k§ nang can thiét trong cong viéc thuc
hanh quan tri van phong.

I1. Muc tiéu mén hoc:

- Vé kién thire

+ Trinh bay duoc cach 1ap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat ky va
bao cao thuc hanh tai co sé&

+ Phan tich dugc k¥ niang thuc hanh quan sat vé vin phong.

- Vé ky niang

+ Hinh thanh k¥ ning van dung nhiing hiéu biét vé cong tic van phong dé thuc
hién tét cac k¥ nang nghiép vu co ban, phd bién ciia cong tac vin phong.

+ Thyc hanh khao sat cac nguyén tic quan tri hanh chinh vian phong; thyc hanh
nghi€p vu quan tri hanh chinh van phong; thuc hanh tac nghiép viéc ddi méi va hién dai
hoa van phong.

+ Xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: 1am viéc c4 nhan va lam viéc nhom dé
thao ludn va giai quyét cdc van dé lién quan dén ndi dung mén hoc.

-Vé nang lyc tu chu va trach nhiém

+ Nang cao y thurc trach nhiém vi cong viéc thuc hanh quan tri van phong
nghiém tic, c¢6 chat lugng.
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+ Nang cao y thirc trach nhiém d6i v6i nghé nghiép, véi mén hoc, co tinh than

trach nhiém trong hoc tip va cong tac sau khi tot nghiép.
I11. Ngi dung mon hoc:
1. Noi dung tong quat va phan bd thoi gian:

Thoi gian (gio)

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

TT Tén chwong, muc T

[=)X]
=
()]

Ly
thuyét

w2
>

Kiém
tra

1 | Chwong 1: Hwéng din truwée khi di 7 7
thwe hanh tai co s&

1. H¢ thong klen thire, k§ nang

1.1. Mot s6 van d& chung vé Quan tri
van phong

1.2. Mot s6 k¥ ning vé& Quan tri vin
phong

2. Pho bién ké hoach thuc hanh

2.1. Muyc dich, yéu cau

2.2. Hinh thitc to chtc

2.3. Thoi gian, dia diém

2.4. Noi dung, phuong phéap

2.5. Cong tac chuan bi

3. Huéng dan chuyén mén

3.1. Huéng dan lap ké hoach thuc hanh
tai co sO

3.2. Huéng dan trién khai ké hoach thuc
hanh tai co s&

3.3. Hudng dan viét nhat ky va bao cao
thuc hanh tai co so

2 | Chuwong 2: Thwc hanh quén tri vin| 60 57
phong tai co s&

1. Thyc hanh quan sat vé van phong
1.1.Tim hiéu co céu to chirc ciia vin
phong

1.1.1. Co c4u t6 chirc ctia van phong

1.1.2. B tri vin phong

1.1.3. Trang thiét bi van phong

1.2. Thyc hanh k¥ nang quan sat cho nhan
vién van phong

2. Thuc hanh khdo sat cic nguyén tic
quan tri hanh chinh van phong

2.1. T6 chitc bd may hanh chinh vin
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

- -
&,. g)a

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

phong

2.1.1. Hinh thirc t6 chic b may hanh
chinh van phong.

2.1.2. Céc budc dé té chirc b may HCVP
hi¢u qua.

2.2. Nguyén tic to chire ddi voi nha quan
tri

2.2.1. Nguyén tic vé muc tiéu

2.2.2. Nguyén tic vé chic ning

2.2.3. Nguyén tic vé bao co

2.2.4. Nguyén tic diéu hanh t6 chuc
Kiém tra (L4y két qua béo céo thuc hanh
quan sat vé& vian phong)

3.Thuc hanh nghi€p vu quan tri hanh
chinh van phong

3.1. T6 chirc cong tac thong tin

3.2. Lap chuong trinh, ké hoach cong tac
3.3. T6 chirc hoi hop

3.4. Cong tac hau can

3.5 Thong ké

3.6. To chirc cong tac kiém tra hanh
chinh.

3.7. Tb chirc noi 1am viéc

Kiém tra (Lay két qua bao cdo thuc hanh
nghiép vu quan tri hanh chinh van phong)
4. Thyc hanh tac nghiép viéc ddi méi va
hién dai héa van phong

4.1. Quan sat, khai thac sir dung CSVC,
hoat dong ddi méi va hién dai hoa van
phong

4.2. Thuc hanh cong tac hién dai hoa van
phong hién nay

Kiém tra (LAy két qua béo céo thuc hanh
tac nghiép viéc doi méi va hién dai hoa
van phong)

Chuwong 3. Hoat dgng sau thuc hanh
1. Viét bao céo thuc hanh

2. Panh gia két qua thyc hanh

3. Tong két, rat kinh nghiém
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Thoi gian (gio)
Thuc
TT Tén chwong, muc Téng Ly hanh, thi Kiém
$0 thuyét nghi¢m, tra
YeU| thao luan,
bai tap
Cong 75 12 60 3

2. Noi dung chi tiét
Chuong 1: Huwéng din trude khi di thue hanh tai co sé

Thot gian: 7 gio (LT:7; TH: 0)
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc céach lap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat ky va
béo céo thyc hanh tai co s¢; Phén tich duoc ki ning thuc hanh quan sat vé van phong.

- Hinh thanh k¥ ning van dung nhiing hiéu biét vé cong tac van phong dé thuc
hién t6t cac k¥ nang nghiép vu co ban, phd bién cia cong tac vin phong; thuc hanh khao
sat cac nguyén tic quan tri hanh chinh vin phong; thuc hanh nghiép vu quan tri hanh
chinh van phong; thuc hanh tac nghiép viéc d6i mai va hién dai hoa van phong; xiy dung
tac phong lam viéc khoa hoc: 1am viéc c4 nhan va lam viéc nhom dé thao luan va gidi
quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mén hoc.

- Y thitc duoc tAm quan trong ctia mén hoc; nang cao y thirc trach nhiém véi cong
viéc thyc hanh phan quan tri van phong nghiém tuc, c6 chat lugng.

2. Noi dung chuong

2.1. Hé théng kién thirc, k¥ ning (1)

2.1.1. Mot s6 van dé chung vé quan tri van phong
2.1.2. Mot s6 k¥ niang vé quan tri van phong
2.2. Pho bién ké hoach thuc hanh (1, 2)
2.2.1. Muyc dich, yéu cau

2.2.2. Hinh thitc t6 chirc

2.2.3. Thoi gian, dia diém

2.2.4. Noi dung, phuong phéap

2.2.5. Cong tac chuan bi

2.3. Huéng dan chuyén mén (3)
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2.3.1. Hud6ng dan lap ké hoach thuc hanh tai co s¢

2.3.2. Huéng dan trién khai ké hoach thuc hanh tai co s&
2.3.3. Huéng dan viét nhat ky va bao cao thuc hanh tai co so
Chuong 2: Thuc hanh quén tri van phong tai co s&
Thoi gian: 60 gid (TH: 57; kiém tr: 03)
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc co ciu té chirc ciia vin phong; cac nguyén tic quan tri hanh
chinh van phong; phan tich dugc k¥ nang quan sat cho nhan vién van phong; cach thuc
hanh tac nghiép viéc ddi méi va hién dai hoa van phong.

- Hinh thanh k¥ ning van dung nhiing hiéu biét vé cong tac vin phong dé thuc
hién tot cac k¥ nang nghiép vu co ban, phd bién clia cong tic vin phong; k¥ ning thuc
hanh khao sat cic nguyén tic quan tri hanh chinh vin phong; thyc hanh nghiép vu quan
tri hanh chinh vin phong; thuc hanh tic nghiép viéc d6i moi va hién dai hoa van phong;
xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca nhan va lam vi¢c nhém dé thao luan
va giai quyét cac van dé lién quan dén noi dung mén hoc.

- Nang cao y thure trach nhiém véi cong viéc thuc hanh quan tri van phong nghiém
tac, c6 chét lugng; ¥ thirc dugc tim quan trong trong qué trinh d6i méi va hién dai hoa
van phong; nang cao ¥ thtrc trach nhiém véi cong viée thuc hanh phan trinh d6i méi va
hién dai hoa van phong.

2. Noi dung chuong

2.1. Thuc hanh quan sat vé vin phong

2.1.1.Tim hiéu co cdu tb chirc ctia vin phong (2)

2.1.1.1. Co céu t6 chtc cua van phong

2.1.1.2. B4 tri van phong

2.1.1.3. Trang thiét bi van phong

2.1.2 Thuc hanh k¥ ndng quan sat cho nhan vién van phong (3)
2.2. Thuc hanh khio sat cac nguyén tic quan tri hanh chinh vin phong
2.2.1.T6 chirc b may hanh chinh vin phong (2)

2.2.1.1. Hinh thirc to chirc bd méay hanh chinh vin phong
2.2.1.2. Céc budc dé to chirc b may HCVP hiéu qua

2.2.2. Nguyén tic td chire ddi voi nha quan tri (4)

2.2.2.1. Nguyén tic v& myc tiéu
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2.2.2.2 Nguyén tic vé chtrc ning

2.2.2.3. Nguyén tic vé bao céo

2.2.2.4. Nguyén tic diéu hanh t6 chuc

Kiém tra (Liy két qua bdo cdo thuc hanh quan sat vé vin phong)

2.3. Thuc hanh nghiép vu quén tri hanh chinh van phong

2.3.1. T6 chirc cong tac thong tin (5)

2.3.2. Lap chuong trinh, ké hoach cong tac (2) (4)

2.3.3. T chuc hoi hop (2, 3)

2.3.4. Cong tac hau can (3)

2.3.5. Thong ké (2) (5)

2.3.6. T6 chuc cong tac kiém tra hanh chinh (2)

2.3.7. T6 chirc noi lam viée (3)

Kiém tra (Léy két qua bdo cdo thyc hanh nghi€p vu quan tri hanh chinh van
phong)

2.4. Thuwe hanh tic nghiép viéc d6i méi va hién dai héa vin phong

2.4.1. Quan sat, khai thac sit dung CSVC, hoat dong ddi méi va hién dai hoa vin
phong (3)

2.4.2. Thyc hanh cong tac hi¢n dai hoa van phong hién nay (3)

Kiém tra (Lay két qua bao cao thuc hanh tac nghiép viéc d6i méi va hién dai hoa
van phong)

Chuwong 3. Hoat dong sau thwc hanh
Thoi gian: 8 gio (LT; 05; TH: 03)
1. Muc tiéu

- Trinh bay dugc cach trién khai ké hoach va cach viét nhat ky, bdo cao thuc hanh
tai co s&; Phan tich duoc két qua thuc hanh; cach viét va bao céo két qua thyc hanh.

- Van dung dugc nhiing ndi dung kién thirc, nghi€p vu xdy dung bao cao thuc
hanh.

- Nang cao ¥ thtrc trach nhiém véi cong viéc thuc hanh.
2 Noi dung chuong
2.1. Viét bao c4o khi thuc hanh (1, 3)
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2.2. Panh gia két qua thuc hanh (1, 3)

2.3. Tong két, rat kinh nghiém (3)

IV. Diéu kién thuc hién mon hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/nha xudng: Co so thyc hanh

2. Trang thiét bi may moc: Mdy tinh, may chiéu, mang internet, phan mém hd tro

3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat li€u: tai li¢éu hudng dan thyc hanh, tai liéu tham
khao, gidy A0, gidy mau, but 1ong, ...

4. Céc diéu kién khéc:

V. Noi dung va phwong phap, danh gia:

1. Noi dung:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay dugc cac kién thirc co ban vé quan tri van phong; nhirng cong viéc

dic trung ctia cong tac Quan tri vin phong trong co quan nha nudc, t chirc chinh tri, xa
héi...

+ Trinh bay dugc cach 1ap ké hoach va thuc hanh tai van phong, cach viét bao céo
két qua thuc hanh

- Vé k¥ ning:

Van dyng kién thirc co ban vé vin phong, quan trj van phong dé thuc hanh cé chat
luong cac ki niang nghiép vu co ban, phd bién cta cong tac vin phong.

- Vé ning lue ty chii va trach nhiém:

Y thue duge tdm quan trong ciia moén hoc; nang cao y thuc trach nhi¢m ddi véi
v6i mon hoc, trach nhiém véi nghé nghiép. Tir d6, ngudi hoc ¥ thirc trach nhiém trong
hoc tap va cong tac sau khi tot nghiép.

2. Phwong phap:

- Piém danh gia gom:

+ 2 Piém kiém tra thudng xuyén (hé s6 1), Hinh thic kiém tra: 1dy diém tir cac bai
kiém tra thuc hanh thudc néi dung chuong trinh, thoi gian lam bai b'fmg hodc dudi 30
phut.

+ 1 Piém kiém tra dinh ky (hé sb 2): 1dy diém bai bao cao két qua thuc hanh thudc
n6i dung chwong trinh, thoi gian 1am bai bang hodc dudi 60 phut.

+ Piém thi két thuc hoc phﬁn: léy diém bai bao cdo két qua thyc hanh thudc ndi
dung chuong trinh.
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- Nha gido dugc phan cong giang day co trach nhiém tong hop két qua kiém tra,
tién hanh danh gia két qua mén hoc giri vé khoa quan 1y ngudi hoc dé tong hop diém.

VI. Huéng dén thue hién mén hoc:

1. Pham vi 4p dung moén hoc: Chuong trinh mon hoc Quan tri van phong dugc
sir dung dé giang day cho hoc sinh trinh ¢ Trung cap, nghé Hanh chinh vin phong, nim
thur 2.

2. Huéng din vé phwong phap giing day, hoc tip mén hoc:

- Poi véi nha gido:

Mbn hoc mang tinh 1y luan gan lién véi thyc tién nghé nghiép ctia hoc sau khi ra
trudng. Do d6, nha gido van dung linh hoat cac phuong phap day hoc nham gay himg thu
cho hoc sinh, gitip nguodi hoc chu dong, tich cuc tiép thu kién thuc, thuc hanh ky nang dé
dat dugc muc tiéu cua mén hoc.

- Péi véi ngueoi hoc:

+ Nguoi hoc tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy dii cac bai hoc
thue hanh.

+ Chuén bi bai va hoan thanh cac nhiém vu duoc nha giao giao vé nha

+ Tich cuc tham gia cic hoat dong thyc hanh dé rén luyén cac ky niang va ning
cao nhén thirc nghé nghiép ctia minh.

2. Nhiimg trong tim cin chi y:

Hoc phan Thyc hanh Quan tri vin phong cung cap cho nguoi hoc nhitng ndi dung
can thiét vé k¥ niang thuc hanh quan sat vé van phong; thuc hanh khao sat cac nguyén tic
quan tri hanh chinh van phong; thuc hanh nghiép vu quan tri hanh chinh van phong; thuc
hanh tac nghiép viéc d6i méi va hién dai hoa vin phong.

Nguoi hoc van dung duoc nhitng kién thirc da hoc dé van dung vao thyc hanh c6
hiu qua.

3. Taili¢u tham khao

1. Hb Ngoc Can, CAm nang T chuc va Quan tri Hanh chinh van phong. Ha Noi:
Nxb Théng ké; 2003.

2. Nguyén Thanh D6, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién. Giao trinh Quan tri
vian phong. Tp. H6 Chi Minh: Nxb Dai hoc kinh té quc dan; 2012.

3. Website: Tai li€u Quan tri van phong

4. Nghiém Ky Hong, Trin Nhu Nghiém. Quan tri vin phong. Ha Noi: Nxb Théng
ke; 2003.
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5. Déng Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An. Quan tri hanh chinh van
phong. Ha N¢i: Nxb Tai chinh; 2003.

5. Ghi chu va giai thich (néu co)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG DPoc lap - Tu do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MO PUN

Tén mé dun: Str dung trang thiét bi vin phong

Ma mé dun: 51273915

Thoi gian thwe hién mé dun: 75 gio; (Ly thuyét: 15 gio; Thyuc hanh, thi nghiém,
thao luén, bai tap: 57 gio; Kiém tra: 3 gio)

I. Vi tri, tinh chit cia mé dun:

- Vi tri: La m6 dun chuyén mon nghé duoc bd tri hoc sau cac mé dun Tin hoc, Tin
hoc vin phong, Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin phong.

- Tinh chat: M6 dun Sir dung trang thiét bi van phong 1a mé dun tich hop gitra 1y
thuyét va thue hanh. Théng qua mé dun s& cung cép cho ngudi hoc nhiing kién thire, k¥
ning can thiét dé thyc hién tot cac trang thiét bi van phong nhu may photocopy, may
quét (scan)..... Qua d6 gitip sinh vién st dung thanh thao cac thiét bj van phong.

II. Muc tiéu mé dun:
- V& kién thirc:

+ Trinh bay dugc nguyén 1y hoat dong co ban cta cac thiét bi vin phong gom:
may in, may photocopy, may quét (Scan),...;

+ Phan tich duoc ciu tao cia cac thiét bi vian phong gdbm: mdy in, may photocopy,
may quét (Scan),....;

- Trinh bay dugc nguyén 1y hoat dong ctia mot sé dong may chup anh, quay phim
thong dung.

- Vé k¥ ning:
+ Str dung thanh thao cac trang thiét bi van phong thong thuong;
+ Sir dung thanh thao dugc céac chirc nang cua may chup anh, quay phim;

+ Xt Iy duge mot s6 ky thuat sau khi chup anh, quay phim dé c6 duge mot hinh
anh, phim dep;

+ Khic phuc duge cac sy ¢b co ban thuong gip khi sir dung thiét bi van phong.
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- Vé nang lyc tu chu va trach nhi¢m:

+ Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhém, trong 16p;

+ C6 y thure trach nhiém, y thirc ky luat va tac phong cong nghiép khi lam viéc;

+ Danh gia dugc hoat dong va két qua thyc hién ctia nhom;

+ Thuc hién nghiém thc va tich cuc trong viéc hoc 1y thuyét va thuc hanh. Chu

dong tim kiém cac nguon tai li€u lién quan dén mo dun;

+ Rén luyén tinh bao quat, tong hop, phén tich, can than, chinh x4c va linh hoat vé

str dung cac thiét bi van phong;

+ Thyc hién dang cac quy dinh vé an toan lao dong.

II1. N§i dung mé dun:

1. N6i dung tong quat va phan bd thoi gian:

S6
TT

Tén cac bai trong mo dun

Thoi gian (gio)

Tong
)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

Bai 1: Str dung may in (1, 2)

1.1. Nguyén ly hoat dong ciia mot s6 dong
may in thong dung

1.2. St dung may in

1.3. Khic phuc mot s6 sy ¢d thudng gip

15

3

12

Bai 2: St dung may photocopy, may quét,
may fax (3-7)

2.1. Nguyén ly hoat dong cua may photocopy,
may quét, may fax

2.2. St dung may photocopy, may quét, may
fax

2.3. Khic phyuc mot sd sy ¢d thuong gip
Kiém tra

30

23

Bai 3: Str dung may chiéu (8)

3.1. Nguyén Iy hoat dong cua mét sb dong
méy chiéu thong dung

3.2. Str dung may chiéu

3.3. Khic phuc mét sb su c¢b thuong gip

Bai 4: Str dung may chup anh, quay phim (9)
4.1. Nguyén ly hoat dong cua may chup anh,
quay phim pho thong

4.2. Sir dung may chup anh, quay phim phd
thong

4.3. Xur ly anh, phim sau khi chup

Kiém tra

21

17

Tong cong

75

14

57
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2. Noi dung chi tiét:

Bai 1: Sir dung may in Thoi gian: 15 gio
1. Muc tiéu cua bai:

- Phan biét duoc mot s6 dong may in théng dung;

- Trinh bay dugc nguyén 1y hoat dong cia mot sé dong may in thong dung;
- St dung thanh thao dugc cac chirc nang cua may in;

- Khic phuc dugc mat sb su ¢b thuong gap;

- Thyuc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh cén than, chinh x4c,
khoa hoc va dam bao an toan lao dong trong thuc hanh;

- Chu dong trong thuc hanh va nghién ctru tai li¢u.

2. Noi dung bai:

1.1. Nguyén Iy hoat dong ctia mot s6 dong may in thong dung
1.1.1. May in laser

1.1.2. May in phun

1.2. Sir dung may in

1.2.1. Lip céc bd phan ctia mdy in

1.2.2. Két ndi méy in véi may tinh

1.2.2.1. May in cuc bo

1.2.2.2. May in mang

1.2.3. Cai dat va tuy chinh may in

1.2.3.1. Cai dit trinh diéu khién

1.2.3.2. Ty chinh cac thong s6 hoat dong mic dinh cho may in
1.2.4. In van ban

1.2.4.1. Tuy chinh cac thong s cho trang in

1.2.4.2. Ché d6 xem truéc khi in

1.2.4.3. Thyc hién in

1.3. Khéc phuc mot s6 sy ¢b thuong gip

1.3.1. May in khong hoat dong diing

1.3.2. Trang in khong ding yéu cau
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Bai 2: Str dung may photocopy, may quét, may fax Thoi gian: 30 gio
1. Muc tiéu cua bai:
- Trinh bay dugc nguyén 1y hoat ddng ciia may photocopy, may quét, may fax;
- St dung thanh thao dugc cac chirc nang cia may photocopy, may quét, may fax;
- Khic phuc dugc mdt sb su ¢b thuong gap;

- Thyc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh can than, chinh x4c,
khoa hoc va dam bao an toan lao dong trong thuc hanh;

- Chu dong trong thuc hanh va nghién ctru tai li¢u.
2. Noi dung bai:

2.1. Nguyén ly hoat dong ctia may photocopy, may quét, may fax
2.1.1. May photocopy

2.1.2. May quét

2.1.3. May fax

2.2. Str dung may photocopy, may quét, may fax
2.2.1. Két nbi may quét, may photocopy

2.2.1.1. Két ndi may quét voi may tinh

2.2.1.2. Két ndi may photocopy voi méy tinh
2.2.2. Tuy chinh cac thong s6 hoat dong clia may
2.2.2.1. May photocopy

2.2.2.2. May quét

2.2.3. Céach str dung cac may photocopy, may quét, may fax
2.2.3.1. May photocopy

2.2.3.2. May quét

2.2.3.3. May fax

2.3. Khic phuc mot s6 su cd thuong gip

2.3.1. May khong hoat dong diing

2.3.2. Chét lugng ban chup khong dat yéu cau
Kiém tra

Bai 3: Sir dung may chiéu Thoi gian: 9 gio
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1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc nguyén Iy hoat dong ctia may chiéu;

- Str dung thanh thao dugc cac chirc ning cia may chiéu;
- Khic phuc dugc mat sb su ¢b thuong gap;

- Thyc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh cén than, chinh xac,
khoa hoc va dam bao an toan lao dong trong thuc hanh;

- Chu dong trong thuc hanh va nghién ctru tai li¢u.

2. Noi dung bai:

3.1. Nguyén ly hoat dong ctia mot s6 may chiéu thong dung
3.1.1. May chiéu dé ban

3.1.2. May chiéu treo tran

3.2. Sir dung may chiéu

3.2.1. Lap céc bo phan cua may

3.2.2. Két ndi may chiéu voi may tinh

3.2.2.1. Két ndi qua cong VGA

3.2.2.2. Két ndi qua cong HDMI

3.2.2.3. Két ndi khong day

3.2.3. Tuy chinh céc thong s6 hoat dong ctia may chiéu
3.2.4. Sir dung may

3.2.4.1. Quy trinh sir dung may chiéu

3.2.4.2. Cac nguyén tic sir dung may chiéu

3.2.4.3. Phat hinh

3.3. Khéc phuc mot s6 su ¢d thuong gap

3.3.1. May chiéu khong hoat dong dung

3.3.2. Chat luong hinh chiéu khong dat yéu cau
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Bai 4: Str dung may chup anh, quay phim Thoi gian: 21 gio
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc nguyén 1y hoat dong ctia mot sé dong may chup anh, quay phim
thong dung;

- Sur dung thanh thao dugc cac chirc nang cia may chup anh, quay phim;

- Xtr 1y duge mot s6 ki thuét sau khi chup anh, quay phim dé c6 duoc mot hinh
anh, phim dep;

- Thyc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh cén than, chinh xac,
khoa hoc va dam bao an toan lao dong trong thuc hanh;

- Chu dong trong thuc hanh va nghién ctru tai li¢u.

2. Noi dung bai:

4.1. Nguyén Iy hoat dong ctia may chup anh, quay phim phd thong
4.1.1. May anh dung phim

4.1.2. May anh dung bg nh¢ luu trix

4.2. Str dung may chup anh, quay phim pho théng

4.2.1. B6 cuc anh

4.2.2. Str dung may chyp anh, quay phim dung bo nhé luu trix

3.3. Xtr ly anh, phim sau khi chup

Kiém tra

IV. Piéu kién thyc hién mé dun:

1. Phong hoc chuyén moén hoa, nha xudng

- Phong thuc hanh dat chuén an toan moi truong v¢ sinh lao dong;
- C6 may tinh cho gido vién va hoc sinh thyc hanh;

- C6 nbi két ndi mang Internet, c6 dudng truyén fax.

2. Trang thiét bi miy méc

- May tinh c6 cau hinh du manh cé két ndi mang ndi b va internet, c6 cai phan
meém Microsoft Office, ¢6 cai phan mém xtr 1y hinh anh, phim;

- May in laser, may in phun;

- May chiéu dé ban, may chi€u treo tran, may chiéu c6 cong két néi VGA, may
chiéu c6 cong két n61 HDMI, may chiéu c6 két noi khong day;
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- May photocopy, may quét, may fax;

- May chup hinh, quay phim k¥ thuat sd;

- B6 chia tach tin hidu VGA va cap két ndi;

- Cap két n6i HDMI, VGA cho may chiéu.

3. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Gi4o an, gido trinh, tai li¢u tham khdo, tai liu phat tay;

- But viét bang, phan viét bang;

- Gidy A4-A3, gidy cudn, myc dung cho may photocopy, cho mayin laser, méy in phun;
- Trinh diéu khién cho cac thiét bi;

- Huéng dan cai dat va sir dung (catalog) ciia cac thiét bi.

V. N§i dung va phwong phap danh gia:

1. Noi dung:

- Kién thirc:

+ Nguyén 1y hoat dong cta cac thiét bi van phong;

+ Phan tich dugc ciu tao cuia cac thiét bj van phong;

+ Quy trinh str dung, thao tac str dung.

- Vé k¥ nang:

+ Str dung céc thiét bj vin phong dung yéu cau;

+ Cai dat dugc trinh diéu khién cta céc thiét bi van phong;

+ Khéc phuc mot s6 sy ¢b thuong gip khi sir dung thiét bi vin phong.
- Nang lyc ty chu va trach nhiém:

+ Co y thic, to chirc, chap hanh ndi quy hoc tap, ndi quy phong may;
+ Chu dong trong viéc tim kiém va nghién ciru tai lidu;

+ Thyc hién dang cac quy dinh vé an toan lao dong.

2. Phuong phép:

- Kiém tra d4nh gia thuong xuyén:

+ 1 Diém kiém tra thuong xuyén (hé sé 1); Hinh thic: Ly thuyét hodc tric
nghiém; Thoi gian kiém tra: 15 - 30 phat. Ngoai ra, gido vién c6 thé danh gia két qua qua
bai tap 16n, thuc hanh, ... thay thé cho bai kiém tra.
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+ 2 Piém kiém tra dinh ky (hé ) 2); Hinh thtrc: Thuc hanh hoac tric nghiém,;
Thoi gian kiém tra: 60 - 120 phat. Ngoai ra, gido vién c6 thé danh gia két qua qua bai tap
16n, qua qua trinh thuc hanh,... thay thé cho bai kiém tra.

- Thi két thac hoc phan:

+ Hinh thirc: Thyc hanh; Thoi gian: 2-4/nhém (tly theo diéu kién trang thiét bi
ctia nha truong). Ngoai ra, gido vién co thé danh gia két qua qua bai tap 1on, qua qué trinh
thuc hanh,... thay thé cho bai thi.

- Banh gia nang lyc ty chu va trach nhiém:

+ Nguoi hoc tham duy it nhat 70% thoi gian hoc cac bai Iy thuyét va diy du cac bai
thuc hanh, thao luan, bai tap. Nguoi hoc khong du diéu kién nay phai hoc lai theo ding
ké hoach cua nha truong.

+ Giang vién dugc phan cong giang day c6 trach nhiém tong hop két qua kiém tra;
tién hanh danh gia két qua mon hoc gui vé khoa, trung tdm quan 1y nguoi hoc dé tong
hop diém.

VI. Huéng din thye hién mo dun:
1. Pham vi &p dung mo dun:

- Chuong trinh mé dun Str dung trang thiét bi van phong dugc sir dung dé dao tao
trinh d6 Trung cdp danh cho nghé Hanh chinh van phong va 1am tai liéu tham khao cho
cac nganh nghé ky thuat khac.

2. Hudng din vé phuong phap giang day, hoc tdp mé dun:

- P6i véi gido vién:

+ Trude khi giang day can phai cin cir vao ndi dung cia timg bai hoc, chuan bj
day du cac dicu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat lugng giang day;

+ Gido vién giang day 1y thuyét két hop véi giang day thuc hanh trén phong thuc hanh;

+ Gido vién sir dung cac dung cu truc quan nhu: may chiéu, phim demo,...trong
giang day dé hoc sinh tiép thu nhiing kién thirc lién quan mét cach dé dang;

+ Gido vién hudng din cho hoc sinh cac loai thiét bi vin phong, lam mau cho hoc
sinh, tirng hoc sinh phai st dung dugc thiét bi.

- Boi1 vo1 nguoi hoc:
+ Lang nghe, quan sat, tich cuc trong hoc tap, chuan bi cac tai li€u can thiét do
giao vién cung cap va cac tai li¢u tir cac nguon khac trén internet;

+ Chuan bi day du cac bang quy trinh trude khi thuc hanh va thuc hién cac thao
tac dung trong quy trinh;
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+ Thyc hién dung quy dinh vé dam bao an toan lao dong, dam bao an toan cac
trang thiét bi.

3. Nhiing trong tAm can chu :
- V& 1y thuyét:

+ Cac nguyén 1y hoat dong cuia cac thiét bi van phong dic biét 1a may in, may
photocopy va may quét;

+ Trinh bay duoc cac quy trinh, thao tac sir dung céc thiét bi vin phong.
- Vé thyc hanh:

+ Sir dung thanh thao cac thiét bi van phong ding yéu ciu;

+ Cai dat dugc trinh diéu khién cta céc thiét bi van phong;

+ Khic phuc dugc mdt s6 su ¢b thuong gap.

4. Tai liéu can tham khao:

1. Stephen J. Bigelow. Béo tri stra chita may in Laser: Nha xuat ban Khoa hoc va
k¥ thuat; 1995.

2. Anh Duong. 238 Sy c¢6 khi sir dung may in: Nha xuat ban Théng ké; 2003.

3.Cong ty TNHH Thiét bi vian phong Gia Van. Huéng dan st dung méy
Photocopy Toshiba E850.

4. Cong ty TBVP Minh Khang. Huéng dan sir dung may Photocopy Ricoh.
5. Nhat Tién Thanh. Huéng dén st dung may Photocopy Bizhub.

6. thuemayphoto. [Available from: https://thuemayphoto.info/cach-su-dung-may-scan/.

7. mayinvugia. [Available from: http://www.mayinvugia.com/tai-lieu-huong-

dan-su-dung-cac-dong-may-fax-panasonic-sp10386.

8. khotrithucso. [Available from: https://khotrithucso.com/doc/p/huong-dan-su-

dung-may-den-chieu-projector-420699.

9. Bui Minh Son. Cin ban k¥ thuat nhiép anh: Nha xuét ban Thoi dai; 2010.

5. Ghi cha va giai thich (néu co):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phiic
CONG DONG KON TUM
CHUONG TRINH MO DUN

Tén mé dun: Khéi nghiép doi méi sang tao

Ma mé6 dun: 51152010

Thoi gian thwe hién mé dun: 45 gio (Ly thuyét: 15 gid; Thuc hanh, thao luan,
bai tap: 28 gio; Kiém tra: 02 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mé dun

- Vi tri: Khoi nghiép ddi mai, sang tao la mon hoc trang bi cho hoc sinh nhitng
kién thirc quan trong vé kinh doanh, doanh nghiép, khoi nghiép trong chuong trinh dao
tao trung cAp Hanh chinh van phong.

- Tinh chat: La md dun ty chon mang tinh tich hop, nham trang bi cho ngudi hoc
nhimg kién thic nén tang vé d6i méi sang tao, tinh than khai nghiép, khoi sy kinh doanh,
tir &6 nang cao nhan thirc cta hoc sinh, gép phan hinh thanh cac ky ning can thiét, tu duy
dung dén trong lya chon nghé nghiép va sang tao gia tri.

I1. Muc tiéu moé dun

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay duoc cac khai niém chung vé khai nghiép d6i méi sang tao;

+ Tiép can tu duy chién luoc va cac mé hinh kinh té méi;

+ Mo ta dugc cac phuong phap tu duy, sang tao, hinh thanh y tuong khoi nghiép;
+ Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé thi truong va doanh nghiép.

- V& k¥ niang:

+ Nhan dién duogc co hoi khai thac, phat huy tai nguyén ban dia;

+ Thu thap thong tin, tu duy sang tao va logic, xur ly, phan tich, danh gia va lya
chon ¥ tuong ddi méi trong kinh doanh;

+ Xay dung dugc ké hoach kinh doanh co béan;
+ Thuyét trinh mot dy an kinh doanh.

- Vé nang lyc tu chu va trach nhiém
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+ Nhan thire duge téng quan vé hé sinh thai khoi nghiép Viét Nam, tir d6 hinh
thanh thai d6 ing xtr ding dan, nang cao kha ning thanh cong trong khoi nghiép d6i mai
sang tao;

+ Chu dong, sang tao trong cong viéc va c6 trach nhiém véi quyét dinh cua ban
than;

+ C0 théi d6 lam viéc nghiém tic va dao dtrc trong kinh doanh.

II1. Ngi dung mo6 dun

1. N§i dung tong quat va phan b thoi gian

Thoi gian (gio)
S6 Tén cac bai 2 Thuc hanh,
TT trong mé dun £ Ly thuyét thao luin, Kiém tra
bai tap
1 |Bai l. Tong quan vé khoi | 6 3 3
nghiép d6i méi sang tao

1. i méi sang tao

2. Khoi sy kinh doanh

3. Khoi nghiép d6i méi
sang tao

2 | Bai 2. Nhan dién co hoi 8 3 4 1
kinh doanh va hinh thanh
y tudng khoi nghiép

1. Co hoi kinh doanh

2. Hinh thanh y tudng
khoi nghiép

3. Panh gia y tudng khoi
nghi¢p

3 |Bai 3. Nghién ciu thi 8 3 5
truong va tao ldp doanh
nghiép

1. Nghién ctru thi truong
2. Tao 1ap doanh nghi¢p

4 | Bai 4. Lap ké hoach kinh | 15 3 12
doanh

1. Lap ké hoach kinh
doanh

2. Noi dung co ban cta ké
hoach kinh doanh

5 |Bai 5. Cac kién thic va| 8 3 4 1
ky ning can thiét trong
khoi nghiép d6i méi sang
tao

1. Tu duy thiét ké
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Thai gian (gio)
So Tén cac bai Tén Thuwc hanh,
TT trong mo dun 6 g Ly thuyet thao luan, Kiém tra
bai tap
2. Mo hinh Canvas
3. K§ nang xady dung
mang ludi — networking
4. Ky nang thuyét trinh ké
hoach kinh doanh
Tong 45 15 28 2
2. Noi dung chi tiét
Bai 1: Tong quan vé khéi nghiép doi méi sing tao Thoi gian: 6 gio
1. Muc tiéu

- Trinh bay duogc cac khai niém vé d6i médi sang tao, khoi sy kinh doanh va khaoi

nghiép d6i méi sang tao, mé ta duge cac phwong phap tu duy sang tao.

- Hinh thanh k¥ ning thuyét trinh, 1am viéc nhém, giai quyét van dé, k¥ niang danh

gia dugc cac yéu té can thiét cho khai su kinh doanh.

- C6 cai nhin tong quan vé h¢ sinh thai khoi nghiép Viét Nam, tir ¢6 hinh thanh

thai do Gmg xtr diing dan, nang cao kha ning thanh cong khi khéi tao doanh nghiép.

2. No6i dung

1.1. P6i méi sang tao [1]

1.1.1. Khai niém

1.1.2. Tu duy sang tao

1.1.3. Cac phuong phap tu duy sang tao
1.2. Khéi su kinh doanh [1]

1.2.1. Khai ni¢m

1.2.2. Cac yéu t6 can thiét cho khoi su kinh doanh
1.2.2.1. Tinh than doanh nhan

1.2.2.2. Kién thurc can thiét

1.2.3. Quy trinh khéi sy kinh doanh

1.3. Khoi nghiép doi méi sang tao [1, 2]

1.3.1. Mot s6 khai niém co ban
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1.3.2. H¢ sinh thai khdi nghiép séng tao ¢ Viét Nam
Bai 2: Nhan dién co hfi kinh doanh va hinh thanh y twéng khéi nghiép
Thoi gian: 8 gio
1. Muc tiéu

- Trinh bay duoc khai niém vé co hoi kinh doanh va y tuéng khoi nghiép, van
dung cac ky thuat tim kiém ¥ tuong kinh doanh dé hinh thanh cac ¥ tudng kinh doanh
phu hop véi ban than.

- Hinh thanh k¥ nang danh gia va lya chon y tudng kinh doanh.

- Chu dong, sang tao trong quyét dinh, lya chon y tuong kinh doanh va cé trach
nhiém v6i quyét dinh ctia ban than.

2.Noi dung

2.1. Co hoi kinh doanh [3]

2.1.1. Khai niém

2.1.2. Nhan dién co hoi kinh doanh

2.2. Hinh thanh y tuéng khoi nghié¢p

2.2.1. Khai niém y tudng khdi nghi€p [4]

2.2.2. Phuong phép tim kiém, sang tao y tuéng khaoi nghiép [5, 6]

2.3. banh gia va lya chon y tudng khéi nghiép [7]

2.3.1. Tiéu chi danh gia

2.3.2. Cong cu danh gia

2.3.3. Lya chon y twong khoi nghiép

Bai 3: Nghién ciru thi truwong va tao 13p doanh nghiép Thoi gian: 8 gio

1. Muc tiéu

- Trinh bay dwogc khai niém va tim quan trong clia nghién ctru thi trudng trong
khoi tao doanh nghiép; phan tich dugc cac yeu to thi truong can nghién ciu trong khoi
tao doanh nghi€p, chién lugc marketing 7P; md ta dugc cac phuong phap nghién cuu thi
truong trong khai tao doanh nghiép.

- Hinh thanh k¥ nang lap ké hoach tao lap doanh nghiép, van dung kién thirc d3 hoc
de giai quyéet cac van de trong thuc tién.

- Nhan thtrc dang vi tri, vai tro mo dun, tir d6 ¢6 y thic hoc tap t5t bd mén.

2. Noi dung
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3.1. Nghién ctru thi truong
3.1.1. Khai ni¢m nghién ctru thi truong
3.1.2. Tam quan trong cua nghién ctru thi truong
3.1.3. Céc yéu t6 nghién ctru thi trudng
3.1.3.1. Khéch hang muyc ti€u
3.1.3.2. Quy mo thi truong
3.1.3.3. Déi thu canh tranh
3.1.3.4. Moi trudng kinh té
3.1.4. Cac phuong phap nghién ctru thi truong
3.1.5. Chién lugc marketing 7P
3.2. Tao lap doanh nghiép [3]
3.2.1. Lap ké hoach tao 1ap doanh nghiép
3.2.2. bit tén cho doanh nghiép
3.2.3. Lya chon dia diém
3.2.4. Tim ngudn huy dong vbn
3.2.5. Lya chon hinh thiric phap 1y cho doanh nghié¢p
Bai 4: Lap ké hoach kinh doanh Thoi gian: 15 gid
1. Muc tiéu

- Giai thich dugc vai tro caa ké hoach kinh doanh, liét ké duge cac loai ké hoach
kinh doanh, mé ta dugc cac ndi dung co ban cuia mot ké hoach kinh doanh.

- Hinh thanh k¥ nang lap duoc mot ké hoach kinh doanh co ban.
- C6 thai d6 nghiém tuc trong khoi nghiép, kinh doanh.

2. No6i dung

4.1. Lap ké hoach kinh doanh

4.1.1. Khai niém ké hoach kinh doanh

4.1.2. Vai trd cua ké hoach kinh doanh

4.1.3. Phan loai ké hoach kinh doanh [3]

4.2. No6i dung co ban cta ké hoach kinh doanh

4.2.1. Phac hoa bdi canh
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4.2.2. Mb ta doanh nghiép va san pham/dich vu
4.2.3. Ké hoach marketing
4.2.4. K¢ hoach san xuat
4.2.5. K& hoach tai chinh va cac ngudn luc can huy dong
4.2.6. K& hoach phat trién doanh nghiép
4.2.7. Rii ro va bién phap ddi pho
4.2.8. Phu luc va tai liéu tham khao
Bai 5: Cac kién thirc va Ky ning cin thiét trong khéi nghiép déi méi sang tao
Thoi gian: 8 gio
1. Muc tiéu
- Trinh bay dugc khai niém va quy trinh tu duy thiét ké, phéan tich duoc mot sd k§
nang can thiét khac trong khéi nghiép.
- Hinh thanh k¥ ning xay dung dugc mang ludi - networking va k¥ niang thuyét
trinh mot ké hoach kinh doanh dé goi von.

- X4y dung théi d6 tich cuc, khong ngimg bdi dudng cac kién thirc va rén luyén
cac k¥ niang can thiét trong khoi nghiép ddi mai sang tao.

2. Noi dung

5.1. Tu duy thiét ké [1]

5.1.1. Khai niém

5.1.2. Quy trinh tu duy thiét ké

5.2. M6 hinh Canvas [1]

5.3. Ky nang xay dung mang ludi — networking [1]

5.4. Ky nang thuyét trinh ké hoach kinh doanh [1]

5.4.1. Noi dung thuyét trinh

5.4.2. Chuan bi dé thuyét trinh thanh cong

5.5. Mot s6 k¥ nang can thiét khac trong khoi nghiép d6i moi sang tao
IV. Piéu kién thwe hién mé dun

1. Phong hoc chuyén mén hoa, nha xuong: Phong hoc 1y thuyét, phong may.
2. Trang thiét bi may moc: may tinh, may chiéu projector, mang internet.

3. Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: gido trinh ndi bg, gido an, bai giang, phiéu
hoc tap danh cho HSSV, gidy A0, gidy A4, bat chi, bt mau, keo dan va mot sb vat tu
thuc hanh.

4. Céc diéu kién khac: Khong.
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V. Noi dung va phwong phap danh gia
1. N¢i dung
- Vé kién thirc
+ Trinh bay duoc cac khai niém chung vé khoi nghiép doi méi sang tao;
+ Mo ta dugc cac phuong phap tu duy, sang tao, hinh thanh y tudng khdi nghiép;
+ Trinh bay duoc céc kién thirc co ban vé thi trudng va doanh nghiép.
- Vé ky nang
+ Nhan di¢n dugc co hoi khai thac, phat huy tai nguyén ban dia;

+ Thu thap thong tin, tu duy sang tao va logic, xt ly, phan tich, danh gia va lya
chon y tudong ddi méi trong kinh doanh;

+ Xay dung dugc ké hoach kinh doanh co ban;
+ Thuyét trinh mot du an kinh doanh.
- Ve nang luc tw chu va trach nhiém

+ Nhan thire duge téng quan vé hé sinh thai khoi nghiép Viét Nam, tir d6 hinh
thanh thai do tmg xtr dung dén, nang cao kha ning thanh cong trong khéi nghiép d6i moi
sang tao;

+ Chu d6ng, sang tao trong cong viéc va c6 trach nhiém véi quyét dinh ctia ban than;
+ C6 thai d lam viéc nghiém tic va dao dirc trong kinh doanh.

2. Phuong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai. Hinh thtrc ty luan. Thoi gian: 30 phat

- Kiém tra dinh ky: 01 bai. Hinh thtrc ty luan. Thoi gian: 45 phit

- Thi két thtic mén hoc: 01 bai. Hinh thtrc thi: ty luan, thoi gian: 90 phit

- Péanh gia ning luc tu chi va trach nhiém: Danh gia qua thoi gian chip hanh, hoc
tap mo dun va tinh ty giac, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam bao cong béng.

VI. Huéng din thue hién mé dun

1. Pham vi 4p dung md dun: Chuong trinh m6 dun Khai nghiép xa héi duoc sur
dung dao tao trinh do Trung cap chuyén nganh Hanh chinh vin phong.

2. Huéng dan vé phuong phép giang day, hoc tap mo dun

- P6i vé6i nha gido:

+ Trudce khi giang day can cin ctr vao ndi dung ciia timg bai hoc chuan bi day du
cac diéu kién thuc hién bai hoc dé dam bao chit luong giang day.
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+ Giai thich cdc ngdn ngit chuyén mon, trinh bay ddy di cac kién thirc trong noi
dung bai hoc, dua ra cac tinh hudng gia dinh va yéu cau hoc sinh giai quyét tinh hudng.
- Pbi vi ngudi hoc:
+ Tham duy it nht 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day di cac bai hoc tich hop, bai
hoc thyc hanh, thyc tap va cac yéu cAu ciia md dun dugc quy dinh trong chuong trinh.

+ Piém trung binh chung cic diém kiém tra dat tir 5,0 diém trd 1én theo thang
diém 10.

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong.
3. Nhitng trong tAm cin chi y: Bai 2, Bai 3 va Bai 4.
4. Tai liéu tham khao

[1]. Trudng Pai hoc Kinh té Qudc dan. Tai liéu huéng din doi méi sang tao va
khéi nghiép danh cho sinh vién (Dé an 1665). Ha Noi: Pai hoc Quéc gia Ha N¢i va bai
hoc Bach Khoa Ha Noi; 2018.

[2]. Bui Nhat Quang. Khai nghiép ddi méi sang tao ¢ Viét Nam trong bdi canh
cach mang cong nghiép 1an thi tu. Tap chi Khoa hoc x4 hoi Viét Nam. 2017; 35-52.

[3]. Nguyén Ngoc Huyén, Ngo Thi Viét Nga. Giao trinh khoi su kinh doanh. Ha
Noi: Nha xuét ban Pai hoc Kinh té Quéc dan; 2014.

[4]. Wikipedia. Y tuwéng kinh doanh [2/11/2018]. Available from:
https://vi.wikipedia.org/wiki/%C3%9D t%C6%B0%E1%BB%9Fng kinh doanh.

[5]. Cao Hoang Son. Bi quyét tim kiém y tuong kinh doanh [12/10/2020].
Available from: https://www.brandsvietham.com/congdong/topic/26913-Bi-quyet-tim-
kiem-y-tuong-kinh-doanh-2020.

[6]. Vién khoa hoc gido duc nghé nghiép. Tai liéu Chuong trinh sang tao - khoi
nghiép. Tap huin giang day K§¥ ning sang tao - khdi nghiép cho gido vién trong cac co s&
gido dyuc nghé nghiép tinh Kon Tum, Gia Lai.

[7]. Duong Van Son. Panh gid y tuoéng kinh doanh [18/02/2017]. Available from:
https://tuaf.edu.vn/khoakinhteptnt/bai-viet/danh-gia-y-tuong-kinh-doanh-14653.html.

5. Ghi chu va giai thich (néu c6): Khong.



183

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Van ban Dang, Doan

Ma moén hgc: 51012010

Thoi gian thye hién mén hoc: 45 gid; (Ly thuyét: 15 gio; Thuc hanh, thi nghiém,
thao luén, bai tap: 28 gio; Kiém tra: 2 gio)

I. Vi tri, tinh chit ciia mén hoc:

- Vi tri: Véan ban Dang, Poan 1a mon hoc tu chon trong chuong trinh dao tao trung
cap Hanh chinh vin phong. Mén hoc nay trang bi cho ngudi hoc nhimg kién thirc quan
trong cong viéc Hanh chinh vin phong, dic biét trong soan thao cic vin ban lién quan vé
cong tac Pang, Poan.

- Tinh chdt mén hoc: 1a mén hoc tu chon, két hop gitra 1y thuyét va thuc hanh,
thao luan, soan thao van ban.

I1. Muc tiéu mén hoc:

- Vé kién thirc:

+ Trinh bay dugc cac quy dinh vé nhimg thanh phan thé thirc bic budc cia vin
ban Bang, Poan;

+ Trinh bay duoc cac quy dinh vé k¥ thuat trinh bay vin ban ctia Pang, van ban
cua Doan.

+ Phan biét sy giéng va khac nhau ciia vin ban nha nudc véi vian ban cia Dang,
Doan.

- Vé k¥ ning:

+ Nguoi hoc van dung kién thirc mon hoc vao viéc thuc hanh soan thao, trinh bay
van ban cua Pang, Poan ding quy dinh.

+ Hinh thanh k¥ ning ty tim kiém tai liéu lién quan dén mon hoc va trinh bay
duoc ndi dung cua cac tai liéu nay; xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca
nhan va 1am viéc nhém dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén noi dung mon
hoc.

-Vé nang luc ty chud va trach nhi¢m:
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+ C6 théi do ton trong, tich cuc, chu dong, thuc hién dung nhiing quy dinh vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban Pang, Poan va thuc hi¢n vi¢c soan thdo van ban Dang,
Poan nghiém tuc.

+ C6 y thirc hoc hoi, c6 kha nang phat huy nhirng hiéu biét ciia mén hoc, gop phan
hinh thanh thai do, ¥ thtc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép, nang cao trinh do chuyén
mon, nghi€p vu.

I11. N§i dung mon hgc:

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

Thoi gian (gio)
Thuce
hanh, thi
nghiém,
thdo luén,
bai tap
1 | Chuong 1: Thé thirc vin ban cia | 22 7 14 1

Dang

1. Céc thanh phan thé thirc bic budc
1.1. Tiéu dé& “Pang Cong san
Viét Nam”

1.2. Tén co quan ban hanh van ban
1.3. S6 va ky hiéu vin ban

1.4. Pia diém va ngay, thang, nim
ban hanh van ban

1.5. Tén loai van ban va trich yéu noi
dung van ban

1.6. Phan nodi dung vin ban

1.7. Chir ky, thé thtc dé ky va dau co
quan ban hanh

2. Céc thanh phan thé thirc bo sung
2.1. Déu chi mirc d6 méat

2.2. Dau chi mirc d6 khan

2.3. Chi d4n vé pham vi pho bién, du
thao va tai liéu hdi nghi

3 Ban sao va cac thanh phan thé thic
ban sao

3.1. Cac loai ban sao

3.2. Cac hinh thtrc sao

3.3. Thé thirc ban sao va cach trinh
bay

4. Yéu cau k¥ thuat trinh by vin ban
Kiém tra

2 | Chwong 2: Thé thirc vin ban cia | 23 8 14 1
Doan

S6 .X
TT Kiém

tra

>
=
(S

Tén chwong, muc T Ly

thuyét

7]
>
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1. Céc thanh phan thé thirc bac budc
1.1. Tiéu @é

1.2. Tén co quan ban hanh van ban
1.3. S6 va ky hiéu van ban

1.4. Pia diém va ngiy, thing, nim
ban hanh van ban

1.5. Tén loai van ban va trich yéu noi
dung van ban

1.6. Phan ndi dung vin ban

1.7. Chir ky, thé thirc dé ky va dau co
quan ban hanh

2. Céc thanh phan thé thirc b sung
2.1. Dau chi mirc d6 mat

2.2. Déu chi mitc do khan

2.3. Chi din vé pham vi phd bién, du
thao va tai liéu hdi nghi

3. Ban sao va cac thanh phan thé thic
béan sao

3.1. Céac loai ban sao

3.2. Céc hinh thuc sao

3.3. Thé thirc ban sao va cach trinh
bay

4. Yéu cau k¥ thuat trinh bay vin ban
Kiém tra

Tong 45 15 28 2
2. Noi dung chi tiét:

Chuong 1: Thé thirc vin bén ciia Pang
Thoi gian: 22 gio (7LT; 14TH; 1KT)

1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac thanh phan thé thirc bic budc, cac thanh phan bo sung, yéu
cau k¥ thuat trinh bay van ban cua Dang.

- Hinh thanh k¥ nang tu tim kiém tai liéu lién quan dén mén hoc va thuyét trinh
dugc ndi dung cua céc tai li€u nay; xay dung tdc phong lam viéc khoa hoc: 1am viéc ca
nhan va 1am viéc nhom dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mon
hoc.

- Néng cao y thtrc trach nhiém dbi voi nghé nghiép, véi mon hoc, biét phat huy
tinh chii dong, sang tao trong qua trinh hoc tap, rén luyén; Co tinh cam, niém tin va thai
dd ton trong phép ludt, tao 1ap thoéi quen ung xtr phu hop va lam theo cac quy dinh cua
phép luat.

2. No6i dung chuong:
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2.1. Cac thanh phan thé thire bac budc (1-3)

2.1.1. Tiéu d& “Pang Cong san Viét Nam”
2.1.2. Tén co quan ban hanh van ban
2.1.3. Sb va ky hiéu vin ban
2.1.4. Pia diém va ngay, thang, nim ban hanh vin ban
2.1.5. Tén loai vin ban va trich yéu ndi dung vin ban
2.1.6. Phan noi dung vin ban
2.1.7. Chit ky, thé thirc d& k¥ va ddu co quan ban hanh
2.2. Céc thanh phan thé thirc bd sung (1, 2, 4)
2.2.1. Dau chi mtrc d6 mat
2.2.2. Dau chi mtic d6 khan
2.2.3. Chi dan vé pham vi phd bién, du thao va tai liéu hoi nghi
2.3 Ban sao va cic thanh phan thé thic ban sao (1, 2, 4)
2.3.1. Cac loai ban sao
2.3.2. Cac hinh thirc sao
2.3.3. Thé thirc ban sao va cach trinh bay
2.4. Yéu cau k¥ thuat trinh bay vin ban (4)
Chuong 2: Thé thirc vin ban ciia Poan
Thoi gian: 23 gio (8LT; 14TH; 1KT)
1. Muc tiéu:

- Trinh bay dugc cac thanh phan thé thirc bic budc, cac thanh phan b sung, yéu
cau k¥ thuat trinh bay van ban cta Poan.

- Hinh thanh k¥ ning tu tim kiém tai liéu lién quan dén mén hoc va thuyét trinh
duoc ndi dung cua cac tai liéu nay; xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca
nhan va lam viéc nhom dé thao luén va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mén
hoc.

- Nang cao ¥ thirc trach nhiém d6i v6i nghé nghiép, voi mon hoc, biét phat huy
tinh chu dong, sang tao trong qua trinh hoc tap, rén luyén; Co tinh cam, niém tin va thai
dd ton trong phap luat, tao lap thoi quen ung xtt phu hop va lam theo cac quy dinh cua

phap luat.
2. No6i dung chuong:
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2.1. Cac thanh phan thé thire bic budc (3, 5, 6)

2.1.1. Tiéu dé

2.1.2. Tén co quan ban hanh van ban

2.1.3. Sb va ky hiéu vin ban

2.1.4. Pia diém va ngay, thang, nim ban hanh vin ban

2.1.5. Tén loai vin ban va trich yéu ndi dung vin ban

2.1.6. Phan noi dung vin ban

2.1.7. Chit ky, thé thirc d& k¥ va ddu co quan ban hanh

2.2. Cac thanh phan thé thirc bd sung (5)

2.2.1. Déu chi mirc 4§ mat

2.2.2. D4u chi mirc 46 khan

2.2.3. Chi dan vé pham vi phd bién, du thao va tai liéu hoi nghi
2.3. Ban sao va cac thanh phﬁn thé thic ban sao (5,6)

2.3.1. Cac loai ban sao

2.3.2. Céc hinh thtrc sao

2.3.3. Thé thirc ban sao va cach trinh bay

2.4. Yéu cau ky thuat trinh bay vin ban

IV. Piéu kién thwc hién mén hoc:

1. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuong: Phong hoc chuyén mon hoa
2. Trang thiét bi may moc: May chiéu, c6 mang internet

3. Hoc li€u, dung cy, nguyén vat li¢u: Tap bai giang, tai li¢u tham khao
4. Céc diéu kién khac: phong may tinh, thu vién.

V. N¢i dung va phwong phap, danh gia:

1. N6i dung:

- Kién thirc

+ Trinh bay quy dinh vé nhimg thanh phan thé thirc bic budc cua vin ban Pang,

+ Trinh bay nhirng quy dinh vé k¥ thuét trinh bay vin ban cta Pang, Poan

- Ky nang:
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+ Nguoi hoc van dung kién thirc mon hoc dé€ soan thao dugc van ban Pang, Poan;

+ Hinh thanh k¥ nang ty tim kiém tai liéu lién quan dén mon hoc va thuyét trinh
duogc ndi dung cua céc tai li€u nay; xay dung tdc phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca
nhan va lam viéc nhom dé thdo ludn va giai quyét cac van de lién quan dén ndi dung mon
hoc.

- Nang lyc tu chu va trach nhi¢m:

Co6 thai d6 ton trong, tich cuc, chu dong, thuc hién ding nhitng quy dinh vé thé
thirc va k¥ thuat trinh bay van ban Pang, Poan va thuc hi¢n vi¢c soan thao van ban Pang,
Doan nghiém thc, dung quy dinh.

2. Phuong phap danh gia:
- Kiém tra thuong xuyén:

GV thuc hién tai thoi diém bat ky trong qua trinh hoc theo ting mén hoc, moé dun
thong qua vi¢e kiém tra van dap trong gid hoc, kiém tra viét (tu luan, tric nghiém) véi
thoi gian lam bai 30 phut, kiém tra mot s6 noi dung thuc hanh, thuc tap, chdm diém bai
tap hodc kiém tra, danh gia két hop cac hinh thic trén;

- Kiém tra dinh ky:

GV c6 thé thyc hién bang hinh thtrc kiém tra viét tir 45 phat, chidm diém bai tap
16n, tiéu luan, 1am bai thuc hanh, thuc tap hoac kiém tra, danh gia két hop cac hinh thuc
trén.

- Thi két thiic mén hoc:
+ Hinh thire: Ty luan.
+ Thoi gian: 60 phat.

- Panh gia ning luc ty cha va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghi€m tuc, tich cuc nham dam béo cong bﬁng.

VI. Huéng din thye hién mén hoc:

1. Pham vi ap dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc Van ban Pang, Poan duoc
sir dung dao tao trinh d6 Trung cip chuyén nganh Hanh chinh van phong.

2. Hudng dan vé phuong phap giang day, hoc tap mon hoc:
- Dbi véi gido vién, giang vién:
+ Gido vién st dung phuong phap giang day tich cuc

+ Gido vién str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu
nhimg kién thirc lién quan mét cach dé dang.
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+ Phuong phap huéng dan thao ludn theo trinh tu cta quy trinh huéng dan k¥
nang.
- i vi ngudi hoc:
+ Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich hop, bai
hoc thyc hanh, thyc tap va cac yéu cAu ctia mon hoc, md dun duge quy dinh trong
chuong trinh mén hoc, mo dun;

+ Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr¢ 1én theo thang
diém 10;

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong.

3. Nhirng trong tdm can cha y:

- Cac thanh phan thé thirc bac budc ctia van ban Pang, Poan;

- Yéu cau k¥ thuat trong cach trinh bay va soan thao vin ban.

4. Tai liéu tham khao:

1. Ban chap hanh Trung wong. Huéng din thé thirc va k§ thuat trinh bay vin ban
cua Pang. ngay 03 thang 4 nam 2018.

2. Huéng dan Sé: 66-QB/TW. Quy dinh vé thé loai, thim quyén ban hanh va thé
thirc van ban ctia Pang. Ha Ngingay 06 thang 02 nam 2017.

3. Luat sira d6i, bd sung mot sb diéu cua Luat Can bo, cong chirc va Ludt Vién
chure. hi¢u lyc thi hanh tr ngay 01/7/2020.

4. Hudng dan, Sb: 36-HD/VPTW. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban cua
Dang. Ha Noingay 03 thang 4 nam 2018.

5. Ban chap hanh Trung wong. Hudng dan thé thirc van ban cia Poan TNCS Ho
Chi Minh. Ha N§i29 thang 10 nam 2013.

6. Huéng dan 29-HD/TWDTN-VP. Thé thirc vin ban ctia Poan TNCS H6 Chi
Minh. 2013.

5. Ghi chu va giai thich (néu co):



