UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINHDAO TAO
(Ban hanh kem theo Quyét dinhso ~ /OD-CDCD ngay 28/4/2022
cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Kon Tum)

Tén nganh, nghé: Quan tri vin phong (Office Administration)

M3 nganh, nghé: 6340403

Trinh d§ dao tao: Cao ding

Hinh thire dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Ttnghiép Trung hoc phd thong hoic tuong duong.
Thoi gian dao tao: 3 nam

A. MUC TIEU PAO TAO

I. Muc tiéu chung

Chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri vin phong, trinh d6 cao ding
d4o tao ngudi hoc ¢6 pham chit chinhtri, dao dirc, strc khoe; ¢ kién thire chuyén
mon co ban va ki nang thyc hanh nganh, nghé Quan tri vin phong; c6 kha nang
van dung cac kién thirc, ki ning nghe nghi€p vao congviéc; dong thot c6 kha nang
hoc tip vuon 1én, dap tng yéu cau phat trién xa hoi va cia nén kinh té trong qua
trinh ho1 nhap.

Nbi dung chinh cua khoa hoc gdm nhitng kién thire, k¥ ning vé nha nudc,
phap ludt va luat hanh chinh Viét Nam; cac ky ndang soan thao va ban hanh van
ban, cong tac van thu, quan tri vé luu trir va hanh chinh van phong. Bén canh do,
td chuc khai thac thém céc tai li¢u, quan ly vé hd so, con dau cua co quan, cong
ty doanh nghi¢p. Dong thoi nguoi hoc dugc trang bi nhiing kién thirc co ban vé
tin hoc, ngoai ngit, gido duc thé chat, chinh tri, phap luat, qudc phong - an ninh.

Sau khi tot nghiép, nguoi hoc thyc hién tdt chuyén mén nghiép vu Quan tri
van phong, co bang cao dang, du kha niang thuc hién cic nhiém vu cua nganh,
nghe soan thao van ban hanh chinh, thu tin, hop dong; quan Iy ho s0, cong van,
giay to bang cc phan mém tmg dung; thu thap, xtr Iy thong tin; sap xép lich 1am
viéc va to chirc cac chuyén di cong tac cho linh dao co quan; to chic cac cude
hop, hdi nghi, hoi thao; sirdung cong nghé thong tin phén tich, thiét ké, xay dung
va trién khai cac giai phap tmg dung cong nghé thong tin, tin hoc hda cong tac
Quan tr1 van phong va cong tac van thu luu trit.

II. Muc tiéu cu thé
1. V& kién thic
1.1. Trinh bay duoc nhimg dic diém co ban ctia cac vin ban quy pham phép
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luat va cac quy dinh ctia co quan quan Iy Nha nudc ¢6 lién quan dén cong tac vin
phong, van thu, luu trir.

1.2. Phan bi¢t dugc cac loai vin ban quy pham phap luat, vin ban
hanh chinh.

1.3. Giai thich dugc quy trinh td chirc quan ly va xtr ly van ban di — dén;
quy trinh quan Iy va st dung con dau; quy trinh lap ho so va hru trit hd so.

1.4. Phan tich dugc cac ndi dung co ban vé k¥ thuat soan thdo cac van ban
hanh chinh, thu tir giao dich thuong mai thong dung.

2. V& k§ niing

2.1. Soan thao thanh thao cac loai van ban thong dung; quan Iy va tham
muu gitp thu trudng to chire quan 1y hé thong van ban hinh thanh trong hoat dong
cua co quan.

2.2. Thiét 1ap hd sova quan Iy hd so cong viée ciia co quan.

2.3. Phat trién ky nang phan tich, tong hop, danh gia dirliéu va thong tin,
tong hop v kién tap thé.

2.4. Tryc tiép thyc hién va tham muu cho thi trudng vé t6 chirc quan Iy va
str dung con dau cua co quan.

2.5. Tryc tiép thuc hién va tham muu cho thu trudng vé t6 chirc, quan Iy va
thuc hién céac nghi¢p vu cong tdc quan tri van phong.

2.6. Xay dung duoc phuong an t6 chirc khoa hoc tai lidu hru trix hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, don vi, ca nhan.

2.7. Ap dung dugc nhiing kién thirc chuyén nganh vao nghiép vu thu ky
van phong, nghi€p vu congtic van thu, nghi€p vu cong tac huu trir.

2.8. Thuc hién thanh thao cac k§ ning nghé nghiép cua cong tac quan tri
van phong.

2.9. Cé cac k§ niang mém cé nhan, k¥ nang 1am viéc nhom hiéu qua.

2.10. Nang cao ky nang Iap luan tu duy va giai quyet Van d8é; k¥ nang nghién
ctru va kham pha kién thirc; k§ ning sang tao, phat trién nghé nghiép.

2.11. St dung dugc cong nghe thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
56 03/2014/TT-BTTTT ban hanh ngay 11/3/2014; tmg dyng cong ngh¢ thong tin
trong mot sb cong viée chuyén mon ciia nganh, nghé;

2.12. Str dyng dugc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung néng lyc
ngoai nglt cua Vi¢t Nam theo quy dinh tai Thong tu so 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014; ung dung dugc ngoai nglt vao mot sb cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghe.

3. Vé ning lyc ti chii va trach nhiém

3.1. Nguoi hoce nhéan thirc dugc vi tri, traich nhiém cta minh ddi voi cong
viéc dugc giao trude tap thé, phap luat va chap hanh tot cac ndi quy, quy ché tai



not lam viéc.
3.2. C6 y thire to chic ky ludt va phong cach lam viéc hién dai, ti mi,
chinh xac.

3.3. Thyc hién nghiém tuc nguyén tic dao dirc nghé nghiép, quy dinh cta
phap luat lién quan dén inh vuc quan tri van phong.

3.4. Danh gia chat rong cong viée sau khi hoan thanh va két qua thuc hién
cua cac thanh vién trong nhom.

~ 3.5.C0 nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich Iy kién thure, kinh nghi¢m
dé nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi véi cac moéi truong lam
viéc khac nhau.

II1. Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép

- Nhan vién van phong trong cac co quan Nha nudce, t6 chuc va doanh
nghi¢p.

- Nhan vién van thu - luu trit trong céc co quan Nha nudc, t6 chirc va doanh
nghi¢p.

- Tro Iy hanh chinh cho céc cép lanh dao, cac cip quan Iy.

- Thu ky vin phong hodc tro Iy hanh chinh tai vin phong cta tit ca cac co
quan, doanh nghi€p, t6 chtrc, cac chuong trinh, dy an.

- Can b phu trach, quan Iy va diéu hanh cac hoat dong van phong cua co
quan quan Iy Nha nudce, cac td chue kinh t€ - chinh tri - xa hoi, cac doanh nghiép.

- Co kha nang ty tim viéc lam, tu tao viéc lam hoac tiép tuc hoc Ién trinh
dd cao hon.

B. KHOI LUQNG KIEN THUC

1. S6 lwong mén hoc, mé dun: 36

2. Khdi luong kién thirc toan khoa hoc: 102 tin chi

3. Khéi lwong cac mon hoc chung: 435 gid

4. Khéi lwrong cac mon hoc, md dun chuyén mon: 1.890 gioy

5. Khéi lwong 1y thuyét: 770 gio; thue hanh, thuc tip, thi nghiém: 1.455
gi0; kiém tra: 100 gio.

C.NOIDUNG CHUONG TRINH



Thoti gian hoc tap (gio)
Trong do
Vi M Sﬁhtfn 7 Thye | Thi/
;/ID Tén moén hoc/md dun ¢ | Tong Ly | hanl/ | Kié
SOZI0" | thuyét | thdo m
ludn | tra
I Cac mon hgc chung 21 435 157 255 23
61014001 | Giado duc chinh tri 4 75 41 29 5
61172002 | Phap luat 2 30 18 10 2
61042001 | Gido dyc thé chat 2 60 5 51 4
61044003 Glaq duc quoc phong va 4 75 36 35 4
an ninh
61273001 | Tin hoc 3 75 15 58 2
61286008 | Tieng Anh 6 120 42 72 6
| Cac mon hoc/mb dun| o | yg99 | 613 |1.200] 77
chuyén mon
1 Mon hoc/ md dun co s& 27 570 240 303 27
61032027 | Co sd van hoa Viét Nam 2 45 15 28 2
61172040 | Lich str nha nude va phap
luat Viét Nam 2 45 15 28 2
61032062 | Xa hdi hoc dai cuong 2 45 15 28 2
61032063 | Quan h¢ cong chuing 2 45 15 28 2
61062001 | Tieng Viét thuc hanh 2 45 15 28 2
61083034 | Tam ly hoc quan ly 3 60 30 27 3
61082033 Kyﬂ nang giao t\1ep nganh 7 45 15 2% 7
quan tri van phong
61013022 | Hanh chinh hoc dai cuong 3 60 30 27 3
61033067 | Nhap mon luu trit hoc 3 60 30 27 3
61033068 | Thu vién hoc dai cuong 3 60 30 27 3
61033075 | Quan tri hoc 3 60 30 27 3
2 Mon hoc/m6 dun chuyén| 4o | 4 185 | 328 | 813 | 44
mon
61033064 Tf)ng quan Ve Quan tri 3 60 30 7 3
van phong
61063001 | Van ban quan ly nha nudc
va k¥ thuat soan thao van 3 60 30 27 3
ban
61273920 t%uan tri van phong di¢n 3 75 15 57 3
61273921 |Ung dung cong nghé
thong tin trong cong tac 3 75 15 57 3
van phong




61273924 | Quan tri hé thong 3 6 28 28 4
Ky thuat bao quan, t

61033069 ;}éuc st dung tai licu lru 3 60 30 7 3

61063004 Thong tmw pl}uc vu lanh 3 60 30 27 3
dao va quan ly

61033070 | Cong t?,C van t}}u luu tri 3 60 30 27 3
trong t0 chirc Dang

61082032 | Ky nang mém trong quan 2 45 15 28 2
tr1 van phong

61012028 | bBao duc cong vu 2 45 15 28 2

61063011 Q}lan !y nha nuée trong 3 60 30 27 3
cong tac luu triv

61033065 Eﬁhl@p vu coOng tac van 3 75 15 57 3

61063002 Nghiép vu thu ky van 3 75 15 57 3
phong

61083037 | Thuc hanh van ban quan
ly nha nudc va ky thuat 3 75 15 57 3
soan thao van ban

61033074 Th}_Ic hanh quan tri van 3 75 15 57 3
phong

61035059 | Thuc tap tai coso 5 225 225

3 Mobn hoc/ mo dun tur chon 6 35 45 84 6

51152010 g)m nghicp doimoi sang| 45 15 28 | 2

61032005 | Cong bo tai liu van kien | 2 45 15 28 | 2

61032073 | Bao hiém xa hdi 2 45 15 28 2

61172011 | Luat lao dong 2 45 15 28 2
Tong cong 102 2.325 770 1.455 | 100

D. HUONG DAN SUDUNG CHUONG TRINH

I. Cac mén hgc chung thuc hién theo quy dinh ciia By Lao dong -
Thwong binh va Xa hgi

Giao duc Chinhtri thuc hién theo Thong tu s 24/2018/TT-BLDTBXH ngay
06/12/2018 cuia Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Chuong
trinh mon hoc Giao duc Chinh tri thudc kbéi cac mon hoc chung trong chuong trinh
dao tao trinh do trung cép, trinh d§ cao dang.

Phap luat thuc hién theo Thong tu sb 13/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/09/2018 cua BO truong BO Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban hanh
chuong trinh mon hoc Phap luat thudc khoi cac mon hoc chung trong chwong trinh
d4o tao trinh d6 trung cAp, trinh d6 cao déng.
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T hoc thuc hién theo Thong tu s611/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/09/2018
cua B0 trudng B Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban hanh chuong trinh moén
hoc Tinhoc thudc kh01 cac mon hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh dg trung
cap, trinh d¢ cao dang.

Gido dyc thé chat thuc hién theo Thong tu s6 12/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/09/2008 cua B truong Bo Lao dong - Thucmg binh va Xa hoi ban hanh chuong
trinh mon hoc Gido duc thé chat thudc khdi cac mon hoc chung trong chuong trinh
dao tao trinh do trung cap, trinh do cao dang.

Gigo duc qudc phong va an ninh thuc hién theo Thong tu sé 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/09/2018 cua By truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi ban hanh chwong trinh mén hoc Qudc phong va An ninh thudc khbi cac mén
hoc chung trong chuong trinh ddo tao trinh d6 trung cép, trinh d6 cao dang.

Tiéng Anh thuc hién theo Théng tuw sb 03/2019/TT-BLDTBXH ngay
17/01/2019 cua B truong Bo Lao dong Thu:ong binh va Xa hdi ban hanh chuong
trinh mon hoc Tleng Anh thudc khéi cac mén hoc chung trong chuong trinh dao tao
trinh d6 trung cap, trinh 46 cao dang.

II. Hu6ng din xac dinh ndi dung va thoi gian cho cac hoat dong ngoai
khoa

TT No¢i dung Thoi gian
1 |Theé duc, thé thao Bo tri linh hoat ngoai gio hoc
2 |Van héa, van nghé
Qua cac phuong tién thong tin dai Ngoai gio' hoc hang ngay 19 gio
ching, sinh hoat tap thé dén 21 gio (mot bu01/tuan)

3 |Hoatdgng thw vién o
Ngoai gio' hoc, hoc sinh ¢6 thé dén thu T4t ca cac ngay lam viée trong

vién doc sachva tham khao tai licu tuan
4 |Vui choi, gidi tri va cac hoatdong  [Poan thanh nién t6 chic cac budi
doan thé giao luu, cac budi sinh hoat dinh ky
5 |Tham quan, da ngoai Duogc té chuc linh hoat, dam bao

Tham quan cac don vi, co quan lién bao mdi hoc ky 1 lan.
quan dén nghé quan tri van phong.

III. Hwéng din to chirc kiém tra hét mén hoc, md dun

1. Cudimdi hoc ky, nha truong to chirc mot ky thi chinh va mot ky thi phy
dé thi két thiic mon hoc, mo dun; ky thi phu dugc t6 chic cho ngudi hoe chua du
thi két thiic mén hoc, mé dun hodc ¢6 moén hoe, mb dun co diém chua dat yeu cau
& ky thi chinh; ngoai ra, c6 thé to chirc thi két thiic mon hoc, mé dun vao thoi
diém khac cho nguoi hoc du diéu kién duy thi.

2. Hinh thirc thi két thac mon hoc, m6é dun co thé 1a thi viét, van dap, tric
nghiém, thuc hanh, bai tap 1on, ti€u luan, bao v¢ két qua thuc tap theo chuyén dé



hoic két hop gitta cac hinh thirc trén.

3. Thoi gian lam bai thi két thac mon hoc, mé dun doi véi mdi bai thi viét
tir 60 dén 120 phit, thoi gian 1am bai thi d6i v6i hinh thirc thi van dap tir 5 dén 20
phut/ngudi hoc; thoi gian 1am bai thi dbi v6i hinh thirc thi tric nghiém tir 45 den
90 phut; thoi gian lam bai thi ddi véi hinh thac thi thue hanh, bai tap lon, tiéu
luan, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé hodc két hop giita mot hodc nhidu
céc hinh thure trén c6 thoi gian thyuc hién tir 2 - 8 gido/ngudi hoc.

4. Khoa, trung tdm chuyén moén co trach nhiém: Thong béo lich thi cuaky
thi chinh tru6e ky thi it nhat 4 tudn theo thoi gian cua tién d9 dao tao; lich thi cua
céc ky thi phu phai dugce thong béo trude ky thi it nhét 1 tuan cham nhit 13 tudn
dau cuia hoc ky tiép theo hodc trong hoc ky cua hoc ky cudi theo tién do dao tao.
Trong ky thi, timg mén hoc, mé dun duoc to chire thi riéng biét, khong b tri thi
ghép mot s6 mon hoc, mé dun trong cting mot budi thi ctia mot ngudi hoc.

5. Thoi gian danh cho 6n thi mdi mon hoc, md dun duge thyc hién trong
pham vi gio' day duoc phan b6 theo chuwong trinh dao tao: Thoi gian 6n thi dugc
khuyén khich thuc hién theo ty 1€ thuén véi s6 gid clia mon hoc, m6 dun dé va
bao dam it nhat 1 1/2 ngay 6n thi cho 15 gid hoc Iy thuyet trén lorp, 30 gio hoc
thuc hanh, thuc tap nhung khong qua 3 ngay/ 1 mén thi; tit ca cac mon hoc, mod
dun, khoa, trung tdm chuyén mon b6 tri nha glao hudéng dan 6n thi dam bao 1 tin
chi huéng dan 6n thi khong qua 1 gio' d6i véi mon hoc Iy thuyét va 2 gio d6i vai
cacmon hoc, md dun thue hanh, thyc tap; dé cuwong 6n thi phai dugc cong bd cho
ngudi hoc ngay khi bét dau t6 chirc on thi.

6. Danh sach nguoi hoc du diéu kién duy thi, khong du diéu kién du thi c6
néu 1d 1y do phai dugc cong bd congkhai trudc ngdy thi mon hoc, mé dun it nhat
5 ngay lam viéc; danh sachphong thi, dia diém thi phai duoc cong khai truéc ngay
thi két thic mon hoc, mé dun tir 1 - 2 ngay lam viéc.

7. Dbi v6i hinh thirc thi viét, mdi phong thi phal bd tri it nhét hai nha glao
coithi va khong b6 tri qua 50 ngudi hoc du thi; nguoi hoc dy thi phai dugc bo tri
theo s6 bao danh; phong Khao thi va Bam bao chat lu:ong trinh Hiéu truong quyét
dinh viéc bé tri phong thi hodc dia diém thi va cac ndi dung lién quan khéc; bai
thi, van ban lién quan va két qua thi dugc luu trir tai phong Khao thi va bam bao
chat Irong; nha gido thyuc hién cong tac nhap diém thi vao phan mém quan ly dao
tao, ndp danh sach nguoi hoc thi va bang diém tong két mon hoc, mo dun vé
phong Khao thi va Pam béo chit luong dé thuc hién quan ly, kiém tra.

8. Bao dam tat ca nhitng ngudi tham gia ky thi phai duoc phd bién vé quyén
han, nhiém vy, nghia vu ciia minh trong ky thi, tit ca cac ‘phién hop lién quan dén
ky thi, viéc boc tham dé thi, ban giao dé thi, bai thi, diém thi phai dwoc ghi lai
bang bién ban.

9. Hinh thirc thi, thoi gian lim bai, diéu kién thi két thic mén hoc, md dun
phai dugc quy dinh trong chuong trinh mon hoc, mé dun.

IV. Huéng din xét cong nhéin tét nghiép
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1.Thyc hién theo quy dinh tai Piéu 25, Quyét dinh s6 1075/QD-CHCP
ngay 15/10/2020 cua Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Kon Tum vé viéc
ban hanh Quy ché dao tao trinh d¢ trung cép, cao dang theo phuong thic tich liy
md dun hoic tin chi; quy ché kiém tra, thi, xét cong nhan t6t nghiép céac nganh
dao tao gido duc nghé nghiép.

2. Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh dg cao dang nganh,
nghé Quan tri vin phong va phai tich lily du s6 mé dun hoic tin chi theo quy dinh
trong chuong trinh dao tao.

3. Hiéu truéng nha truong cén ci vao két qua tich Iy cta nguoi hoc dé
quyét dinh viéc cong nhan tot nghi€p ngay cho nguoi hoc hodc phai lam chuyén
dé, khoa luan lam diéu kién xét tot nghiép.

4. Hoi dong xét diéu kién 0t nghiép ddi véi ngudi hoc t6 chic hop va dé
nghi Hi€u truong cong nhan tot nghi€p cho nguodi hoc theo quy dinh hién hanh.

5. Can clr vao két qua xét cong nhan tét nghiép ctia Hoi dbng xét cong nhan
tot nghiép nha truong, Hiéu truong nha truong ban hanh Quyét dinh cong nhan
két qua tot nghiép va cap bang tét nghiép trinh d6 cao dang nganh, nghé Quan tri
van phong.

V. Cac chuy khac

Vé dia diém dao tao: Pugc thuc hién tai Trudong ddi voi cac nodi dung ly
thuyét, thuc hanh theo ké hoach dao tao. Dbi v6i cac mon hoc, md dun chuyén
mon nganh, nghé Quan tri van phong nha truong xay dung ké hoach thuc hanh tai
cac co quan, doanh nghiép, ty ban nhan dan xa, phuong... trén dia ban tinh, qua
d6 gitip nguoi hoc timg bude tiép canvéi thyuc té, ndng cao ki ning nghé nghiép. /.

HIEU TRUONG
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hgc: Co sé van hdéa Vit Nam (Vietnamese Cultural
Establishment)

Ma mén hoc: 61032027
~ Thoigian thyce hién mén hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh: 28 gio;
kiém tra: 2 gio)
A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC
L. Vi tri

Day [a mon hoc thudc khdi kién thirc co s nganh, nghé Quén tri vin phong,
duoc bo tri nam thir nhat cua khoa hoc.

IL. Tinh chat

La mon hoc bat budc c6 ¥ nghia xay dyung co s6 ly luan cua nganh, nghé
Quan tri vin phong, trinh d6 cao dang; mon hoc két hop giita 1y thuyét va thuc
hanh, thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thitc

1. Trinh bay dugc van hda hoc va van hoa Viét Nam.

2. Giai thich duoc vin hoa to chire doi sng tap thé; vin hoa t6 chic doi
sOng ca nhan.

3. Nhan dién, phan biét duoc cac san phim vin héa ban dia truyén thdng.

4. Phan tich dugc van hoa tng xir vo1 moi truong ty nhién; van hoa g xtr
voi moi truong xa hoi.

I. Vé k§y ning

1. Nang cao k¥ ndng quan sat, phan tichvan hda irng xtr vé1 moi truong tu
nhién; van hda ing xir vdi moi truong xa hoi.

2. Phat trién k¥ ning giao tiép tmg xtr c6 vin hoa; k§ ning t6 chirc doi song
canhan co6 van hoa.

3. Phét trién mot s6 ky nang hop téc, ky nang chia sé, ky ning giai quyét
van dé, k¥ ning lya chon16i sdng lanh manh

I Vé nang luc tw chi va trach nhiém

1. Co thai d¢ dung dén, tich cuc trong van hda an, ¢, mac va di lai. Bai trur
nhiing cach an, ¢, mac va di lai khong phu hgp vdi van hda Viet Nam.

2. Trén trong nhitng nghi 1 truyén thong; c6 thai d6 ding dan trong viée
x0a bo tap tuc lac hdu nhu tdo hon, da thé...
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- 3. C6 nang lyc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich Iy kién thirc, kinh nghiém
dé nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi véi cac moéi truong lam
viéc khac nhau.

C.NOQIDUNG MON HOQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)

Sé Thue
Tén chwong, muc Ton Ly | hanh, | Kiém

TT . . g y' 9

i} thuyét | thao | tra

luan

Chuong 1: Van hoa hoc va van hoa
Viét Nam

1. Van hoa va van hoa hoc

1.1. Khai ni¢ém van hoa

1.2. Vai trd cuia van hoa trong doi sdng
1.3. Van hoa hoc

2. Pmh vi van hoa Viét Nam

2.1. Van héa Viét Nam thudc loai hinh
van hoa gbc néng nghiép

2.2. Chii thé van hoa va thoi gian van
hoa

1 |2.3. Hoan canh dia ly, khong gian van 7 3 4
hoa

3 Tién trinh van hoa Viét Nam

3.1. Lop van hoa ban dia

3.2. Lop van héa giao hru véi khu vue
3.3. Lop van hoa giao luu véi van hoa
phuong Tay

4. Khai niém van héa nhan thirc truyén
théng Viét Nam

4.1. Triét Iy am — duong

4.2. Lich Am Duong va hé ¢ém Can
Chi

Chuong 2: Van hoa t6 chirc do1 song
tap thé

1. T6 chirc néng thon

1.1. Nguyén tic t6 chtic ndng thon
1.2. Tinh cong déng va tinh tu tr1

2. T6 chiic qubc gia

2.1. Tur lang dénnudc va viée quan Iy
xa hoi

2.2. Nué6c vé6i truyén thdng dan chu
cua van hoa nong nghi¢p
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuce
hanh,
thao
ludn

3. To chirc do thi

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

3.2. D6 thi Viét Nam trong quan hé véi
nong thon

3.3. Vin hoa t6 chirc d6 thi ngay nay

Chuong 3: Van hoa t6 chirc do1 song
ca nhan.

1. Tinngudng

1.1. Tinngudng phdn thuc

1.2. Tinngudng sung bai tw nhién
1.3. Tinngudng sung bai con nguoi
2. Phong tuc

2.1. Phong tuc hon nhin

2.2. Phong tuc tang 1&

2.3. Phong tuc 1 tét va 1& hoi

3. Van hoa giao tiép va nghé thuat
ngon tur

3.1. Cac dic trung van hoa giao tiép
cua nguoi Vigt

3.2. Ngh¢ thuat ngon tur

4. Nghé thuat thanh sic va hinh khoi
4.1. Tinh biéu trung

4.2. Tinhbiéu cam

4.3. Tinh tong hop

4.4. Tinh linh hoat

Chuong 4: Van hoa img xtr vé1 moi
truong tu nhién

1. Van héa in udng

1.1. Quan niém vé an va d4u 4n ndng
nghi¢p trong bira an ctia nguodi Viét
1.2. Tinh tong hop trong 16i an cuia
nguoi Vit

1.3. Tinh cong ddng va tinh myc thudc
trong bita an cuia nguodi Vit

1.4. Tinh bién chung, linh hoat

2. Van hoéa mac

2.1. Quan ni€ém vé mac va dau 4n néng
nghi¢p trong cach mic cua nguoi Viet
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuce
hanh,
thao
ludn

2.2. Tinh linh hoat trong cach mac
2.3. Tinh tham my trong cach méc
3. Van hoa ¢ va di lai

3.1. Van hoa &

3.2. Van hoéa di lai

Chuong 5: Van hoa tng xtr vo1 moi
truong xa hoi '

1. Giao Iuu véi van hoa An Do, Trung
Hoa

1.1. Vian hoa c6 truyén Viét Nam qua
giao luu tiép xuc véi vian hoa An Do
1.2. Van hoa cd truyén Viét Nam qua
giao luu tiép xuc véi van hoa Trung
Hoa

2. Giao luu véi van hdéa phuong Tay
2.1. Vai nét vé& van hoa Phap va vin
héa phuong Tay

2.2. Vian hoa Viét Nam tiép xuc giao
luu 61 van héa Phap

3. Tinh dung hgp trong tmg pho véi
moi truong xa hoi

3.1. Ung pho trong quén sy, ngoai giao
3.2. Dung hgp ton gido

3.3. Dung hop trong nghé thuat

Chuong 6: Giir gin va phat huy ban sac
van hoa dan tdc

1. Su can thiét phai giir gin va phat huy
ban sic van hda dan tdc

1.1. Van hoa 13 cau ndi cac quic gia,
cac dan tdc

1.2. Van hoa 1 diéu kién dé phat trién
dat nudce

1.3. Vian hoa 14 diéu kién phat trién bén
ving

2. Dmh hudng gitr gin va phat huy ban
sdc van hoa déan toc

2.1. Xay dung con nguoi Viét Nam
phat trién toan di€n

2.2. Xay dung moO1 truong van hoa lanh
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Thoi gian (gio)
Sé ) . Thye |
T Tén chuong, myc Tong | Ly | hanh, | Kiém
i} thuyét | thao | tra
ludn
manh
2.3. Nang cao chét lugng, hiéu qua
hoat dong van hda
Cong 45 15 28 2

_NOIDUNG CHITIET
CHUONG 1: VAN HOA HQC VA VAN HOA VIET NAM
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc nhimg kién thtrc Iy ludn vé vin hoa Viét Nam;

2. C6 k¥ nang nhan di€n, phan bi¢t dugc cac san pham van hdéa ban dia

truyén thong.

Nam;
song.

3. Co ¥ thirc qui trong nhitng gi tri sang tao ctia vin hoa truyén thdng Viét
coy thuc gilt gin nhitng nét dep cua van hoa truyén thong Viét trong cudc

II. NOI DUNG CHUONG

1. Van héa hgc va vian héa Viét Nam (1)

1.1. Khai niém van hoa

1.2. Vai tro ciia vin héa trong doi song

1.3. Vin hoa hoc

2. Pinh vi van héa Viét Nam

2.1. Vin héa Viét Nam thugc loai hinh viin héa géc nong nghiép
2.2. Chii thé vin héa va thoi gian vin héa

2.3. Hoan canh dia ly, khong gian van hoa

3 Tién trinh vin héa Viét Nam

3.1. Lop van hoa ban dia

3.2. Lop van hoa giao luu voi khu vuc

3.3. Lép van hoa giao luu voi van héa phwong Tay

4. Khai niém viin héa nhin thirc truyén théng Viét Nam
4.1. Triét Iy ém — dwong

4.2. Lich Am Dwong va hé dém Can Chi
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CHUONG 2: VAN HOA TO CHUC POISONG TAP THE
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU
1. Giai thich duoc nhitng nét chinh trong t6 chirc doi sdng cong ddng Viét

Nam & ba pham vi: ndng thon, d6 thi, qudc gia.

2. Nhan dién dugc cac biéu hién van hoda td chirc 61 sOng cong dong ¢ dia

phuong.

3. C6 tinh than t6n trong céc nét dep trong van hoa t6 chirc cong ddng cuia

dia phuong; tmg xir pht hop khi tiép xuc, cong tac tai cac cong dong dan cu.

tuc...

II. NOI DUNG CHUONG
1. T6 chirc ndng thén (2)
1.1. Nguyén tiic té chivc néng thon
1.2. Tinh cong dong va tinh tw tri
2. T6 chire quéc gia(3)
2.1. Tirlang dén nwéc vaviéc quan Iy xa hoi
2.2. Nuwde vdi truyén théng dén chii ciia viin héa néng nghiép
3. T6 chirc d6 thi
3.1. D6 thi Viét Nam trong quan hé véi quoc gia
3.2. Do thi Viét Nam trong quan hé voi nong thon
3.3. Vin héa té chivc dé thi ngay nay
CHUONG 3: VAN HOA TO CHU'C POISONG CA NHAN
(Thoi gian: 8 gio)
I.NUC TIEU
1. Phan tichduoc cac gia tri van hoa trong 1& hoi, I tét, tin ngudng, phong

2. Hoan thién duoc céc san vat trong cac dip 18 tét nhu banh chung, banh

day; cach trang tri cot Gung (cOt Plao) ...

3. Tran trong nhiing nghi & truyén thong; c6 thai d6 ding dan trong viéc

x0a bo tap tuc lac hdu nhu tdo hon, da thé...

II. NOI DUNG CHUONG

1. Tin ngudong (4)

1.1. Tin nguwéng phon thuc

1.2. Tin nguong sung bdi tw nhién

1.3. Tin nguwong sung bdi con nguoi
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2. Phong tuc

2.1. Phong tuc hon nhan

2.2. Phong tuc tang 1é

2.3. Phong tuc 1étét va 16 hoi(5,)

3. Vin héa giao tiép va ngh¢ thuit ngon tir
3.1. Cacdic trung vin héa giaotiép ciia nguwoi Viét
3.2. Nghé thudt ngon tir

4. Nghé thuat thanh siac va hinh khéi

4.1. Tinh biéu trung

4.2. Tinh biéu cim

4.3. Tinh tong hop

4.4. Tinhlinh hoat

CHUONG 4: VAN HOA UNG XU VOI MOI TRUONG TU NHIEN
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU
1. Phan tich duogc nhiig nét van hoa dac trung cua nguoi Viét: van hoa én
uong; van héa mdc; van hoa ¢ va di lai.
2. Phat trjén ndng quan sat, phan tich va danh gia van hda cua nguoi Viét
trong cach an udng, &, mac va di lai.

3. Co thai do ding dén, tich cuc trong van hda an, ¢, mac va di lai. Bai trur
nhiing céach an, ¢, mac va di lai khong phu hgp véi van hoa Viét Nam.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vin héa dn udng (2, 3)

1.1. Quan niém vé in va diu dn néng nghiép trong bira an ciia nguvi
Viét

1.2. Tinh tong hop trong 16i an ciia ngwoi Vit

1.3. Tinh céng déong va tinh muc thuéce trong biva an ciia ngwoi Viét

1.4. Tinh bién chung, linh hoat

2. Van héa mac

2.1. Quan niém vé micva diu dn néng nghiép trong cich mic ciia nguvi
Viét

2.2. Tinhlinh hoat trong cach mdc

2.3. Tinh thim mjtrong cich mic

3.Van hoa ¢ va di lai
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3.1. Viin héa &
3.2. Vin héa dilai
CHUONG 5: VAN HOA UNG XU VOI MOI TRUONG XA HOI
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

) 1. Giai thich dugc nhiing kién thirc co ban, trong tdm: Giao luu voi van hda
An D9, Trung Hoa; giao luu véi van hoa phuong Tay. Phan tich dugc tinh tong
hop - dung hop - tich hgp trong ing pho vdi moi truong xa hoi.

2. Rén k¥ nang tmg pho véi moi trudng xa hoi vao ki nang song ciia ban
than.

3. Coy thie, trach nhiém trong viée gitt gin va phat huy ban sic vin hoa
dan tdc. Co thai d¢ dung dan trong viéc dung hgp nhitng tinh hoa van hoa the gioi.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Giao Iru vé&i vin héa An P9, Trung Hoa (2)

1.1. Viin héa cé truyén Viét Nam qua giao lwu tiép xiic véi vin héa An

1.2. Viin héa cé truyén Viét Nam qua giao lwu tiép xiic v6i van héa Trung
Hoa

2. Giao luu véi van héa phwong Tay

2.1. Vai nét vé vin héa Phdp va viin héa phwong Tay
2.2. Viin héa Viét Nam tiép xiic giao lwu 6i viin héa Phdp
3. Tinh dung hgp trong irng pho véi moéi trueong xa hoi
3.1. Ung phé trong qudn sw, ngoai giao

3.2. Dung hop ton gido

3.3. Dung hop trong nghé thudt

CHUONG 6: GIU GIN VA PHAT HUY BAN SAC VAN HOA
DAN TQC
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU
1. Phén tichdugc nhimg kién thirc coban, trong tAm: Sy can thiét phai gitr
gin va phat huy ban sac van hoa dan toc; dinh hudng gilr gin va phat huy ban sac
van hoa dan tdc.
2. Phat trién k¥ ning quan sat, phan tich, danh gia vé su giit gin va phat huy
ban sac van hdéa dan tdc hién nay.
3. Tich cyc xay dung mo1 truong van hoa lanh manh. Ludn ¢y thire, trach
nhiém trong viéc gilt gin va phat huy béan sac van hoéa dan toc.



18
II. NOI DUNG CHUONG

1. Sw cén thiét phai giir gin va phat huy ban sic vin héa dén tdc (8)
1.1. Viin héa la cdu néi cdc quoc gia, cdc dén tjc

1.2. Viin héa la diéu kién dé phdt trién dit nuéc

1.3. Viin héa la diéu kién pht trién bén viing

2. Pinh hwéng giir gin va phat huy ban sic vin héa din toc (9)
2.1. Xay dung con nguwoi Viét Nam phdt trién toan dién

2.2. Xdy dwng moi truwong vin hoa lanhmanh

2.3. Ning cao chit lwong, hiéu qud hoat déng vin héa

D. PIEU KIEN THUC HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc Iy thuyét.

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li€éu: Gido trinh, tai liéu tham khdo,
gidy A0, gidy mau, but 10ng, tranh anh, bai tap tinh huong...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOIDUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire

- Giai thich dugc van hoa t6 chirc doi séng tap thé; van hoa td chic doi

song ca nhan.

- Phan tich dugc van hoa img xir voi moi truong tu nhi€n; van hda img xur
voi moi truong xa hoi.

2. Ky nang

- Rén k¥ ning giai thich cac ndi dung vé van hoa 6 chitc doi séng tap thé;
van hoa té chirc do1 sOng ¢4 nhan.

- Rén luyén k¥ nang phan tich van hda g xtr véi moi trudng ty nhién; van
hoéa g xtr vé1 moi truong xa hoi.

3. Nang luc tw chi va trach nhiém

- Co thai o dung dan, tich cuc trong van hda an, ¢, mac va di lai. Bai tru
nhiing céach an, &, mac va di lai khong phtt hgp véi van hoa Vigt Nam. Tran trong
va gilt gin ban sdc van hoa dan toc.

- C6 nang lyc ty dinh huéng, tw hoc tAp, tich Iy kién thirc, kinh nghiém dé
nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vy, gidi quyét dugce céac van dé giang vién
yéu cau.

II. Phwong phap
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- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai; hinh thire: Ty luan; thot gian: 30 phut;
- Kiém tra dinh ky (hé s62): 1 bai; thoi gian: 45 phut;
- Thi két thiic hoc phan, hinh thirc: Ty luin; thoi gian: 60 phit.

- Danh gia nang lyc tu chu va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chép
hanh hoc tap mon hoc va tinh ty gidc, can than, nghiém tic, tich cuc nham dam
bao cong bang.

E. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mon hoc

Cl}uong trinh mf)r} hoc Co's¢ van hoa Viet Nam duoc stir dungdao tao trinh
do Cao dang nganh, nghé Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc

1. Pdivéi nha gido

- St dung phwong phap giang day tich cuc: phuong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, chiing minh, thao lun (c6 strdung cac thiet bi gido duc hién dai);

~ -Sudungcac dung cu tryc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu nhitng

kién thure lién quan mdt cach dé dang.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6ivéi ngudi hoc

- Tham duy it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du céac bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh, thyc tdp va cac yéu cau cia mon hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mén hoc, mé 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.

IIL. Nhiing trong tim cincha y

- Phan tich duoc cac gia tri van hoa trong 18 hoi, B tt, tin ngudng, phong
tuc...

- Phan tichdugc nhimg nét van hoa dac trung cua nguoi Viét: van hoa an

uodng; van héamédc; van héa ¢ va di lai.

- Phan tichduoc tinh tdng hop - dung hop- tichhop trong trng phd v6i moi
truong xa hoi

IV. Tailiéu tham khéo

1.Tran Ngoc Thém. Van héa hoc va van hoa Viét Nam: NXB Giao duc;
2000.

2.Tran Quéc Vuong. Gido trinh Co sé van hoa Viét Nam: NXB Gido duc;
2006.
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3.Phan Ngoc. Ban sdc van hoéa Viet Nam: NXBVin hoc;2010.
4 Ngod Trong Bau. Phong tuc tip quéan va 1& hoi ctia nguoi Viét: NXB Vin
hoa- thong tin; 2012.
~ 5.Thach Phuong, L¢ Trung Vi. 60 1& hoi truyén thong Viét Nam: NXB
Tong hop thanh phé H6 Chi Minh; 2015.
. 6.Xéy dung nén vin hoéa va conngudi Viét Nam phat trién toan dién, thAm
nhuan tinh than dan toc. Tap chi Xay dung Pang. 12/6/2014.

7.PGS.TS TranBDinh Huynh. Mot sb ndi dung co ban vé xay dung vin hoa
chinh tri Tap chi cOng san

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

V. Ghi chu va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Lich stt Nha nudc va Phap luat Viét Nam (State history
and law of Vietnam)

Ma mén hoc: 61172040

Thoi gian thwe hi€én mén hegc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thyc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 28 gid; kiém tra: 02 gid).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HOC
I. Vi tri

- La mén hoc co so trong chuong trinh dao tao nganh, nghe cao dang Quan
tri van phong, hoc sau mon Phép luat, dwoc bé tri trong hoc ki du tién.

IL. Tinh chat

- Lich str nha nude va phap luat Viet Nam la mén hoc thudc khoa hoc xa
ho1, vira mang tinh ly thuyét vira mang tinh thuc tién.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thirc

Trinh bay dugc nhiing ndi dung co ban cua lich sir Viét Nam tur khi dyng
nude cho dén ngdy nay; trén céc linh vuc: Kinh té, chinh tri, van hoa- gido duc...

IL Vé ky nang

Coky nang ké chuyén, trinh bay, phan tich, so sanh, tong hop va khai quat
hoa vé nhimng nodi dung co ban cta lich sir Viét Nam tir khi con nguoi xuat hién
cho dén nay.

II1. V& niing lue tir chii va trach nhi¢m

C6 thai d¢ khoa hoc diung dén vé lich su, cung cd, phat trién long yéu nudec,
cOy thirc xay dung va bao vé dat nudc.

C.NOQIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
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Tén chuong, muc

Thoi gian (gio)

Thue

Ly | hanh,
thuyét | thao
ludn

Kiém
tra

Chuong 1: Qua trinh hinh thanh
nha nudc dau tién & Viét Nam —
Nha nuée Van Lang — Au Lac

1. Tién dﬁé vét chét va nhitng yéu
to thuc day sy ra doi

2. Nha nudce trong trang thai dang
hinh thanh thoi Hung Vuong

3. Nha nudc so khai thoi An
Duong Vuong

4. Sura doicua phap luat

2 3

Chuong 2: Nha nudc va phap luat
giai doan dau tranh chong dong
hoa cua phong kién Trung Quodc
1. B médy chinh quyén d6h¢ ctia
phong kién Trung quoc ¢ nudc ta
1.1. T chirc bd may chinh quyén
do ho

1.2. Luét 18 ctia chinh quyén d6 ho
0 Au Lac

1.3. Chinh sach cai tri cta chinh
quyén d6 ho

2. Nhitng chinh quyén doc lap tu
chu

2.1. Tu chinh quyén Hai Ba
Trung dén nha nudc Van Xuan
2.2. Nha nuéc Chiam Pa (thé ki I-
X).

2.3. Nhimg chinh quyén tu chu
dau thé ki X va su két thuc Bac
thudc

10

Chuong 3: Nha nudc va phap luat
phong kién Viét Nam (938 —

10
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Tén chuong, muc

Thoi gian (gio)

Thue

Ly | hanh,
thuyét | thao
ludn

Kiém
tra

1384)

1. Mot sé van dé chung vé nha
nudc va phap luat phong kién

2. Nha nudc va phap luat Ngo,
Dinh, Tién Lé giai doan cing co
nén doc lap dan toc va bude dau
xac 1ap nha nudc trung wong tap
quyén

3. Nha nuéc va phap luét céc triéu
dai Ly, Tran, HO trong giai doan
cing c¢d va phat trién nha nudc
trung wong tap quyén

4. Nha nudc phong kién quan chu

tap quyen thoi Lé So dau thé ky
XV — dau thé ky XVI

5. Nha nudc trong thoi ky ndi
chién phan liét

6. Phap luat thé ky thir XV — thé
ky thir XVIII, bo Qudc triéu hinh
luat va bo Chiéu kham tbt didu I¢
7. Nha nudc va phap luat trong
nén quan chi chuyén ché tricu
Nguyén

Chuong 4: Chinh quyén va luat 18
thot1 Phéap thudc (1858 — 1945)

1. Chinh quyén

1.1. Lién bang Ddéng Duong va
cac quy ché chinh tri, toan quyén
Dbong Duong

1.2. B6 may caitri ctia Phép & Bic
Ki

1.3. B0 may cai tri cua Phap &
Trung Ki

10
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Tén chuong, muc

Thoi gian (gio)

Thue

Ly | hanh,
thuyét | thao
ludn

Kiém
tra

1.4. B0 may cai tr1 cua Phap &
Nam Ki

1.5. Chinh quyén triéu Nguyén
1.6. Viéc dao tao va st dung quan
cai tri

2. Luat 1¢

2.1. Nguon ludt va hinh thic vin
ban, cac quy ché phap li

2.2. Noi dung chu yéu ctia phap
luat, bd dan luat Bac Ki va b hinh
luat Trung Ki

Chuong 5: Nha nudc va phap luat
tr cach mang thang Tam 1945
dén nay

1. Cach mang thang Tam va sy ra
doi ctia Nha nudc Viét Nam dan
chu cong hoa, nha nudc va phép
luat trong thoi ky khang chién
chéng thyc dan Phap

2. Nha nudc va phap luat trong
thoi ky chéng My clu nudc,
thong nhét t6 qudc

3. Su thanh 1ap Nha nudc Cong
hoa xa hdi chu nghia Viét Nam
1976), Nha nudc va phap luat
trong co ché tip trung quan lidu —
bao cap (1975 — 1986)

4. Nha nudce va phap luat thoi ky
d6i moi

10

Cong

45

15 28
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~ NOIDUNGCHITIET _ o o
CHUONG 1: QUA TRINH HINH THANH NHA NUOC PAU TIEN O
VIET NAM — NHA NUOC VAN LANG - AU LAC (1) (2)
(Thoi gian: S gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhiing nét chinh vé nha nuwéc Vian Lang va Au Lac nhu:
co s& hinh thanh, do1 song kinh t€, van hoacua cu dan...

2. Dbanh gia, phan tichdugc cac co s dan dén thanh 14p nha nudc Van Lang
- Au Lac.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Tién @& vt chatva nhimg yéu to thiic diy sura doi
2. Nha nuéc trong trang thai dang hinh thanh théi Hung Vuong
3. Nha nudc so khai thoi An Duwong Vuong
4. Sura doi cia phap luat
CHUONG 2: NHA NUGC VA PHAP LUAT GIAI POAN DAU TRANH
CHONG DONG HOA CUA PHONG KIEN TRUNG QUOC (1) (2)
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc chinh séach cai tri cua phuong Bic, mau thuin gitta dan
toc ta vdi chinh quyén do hd da lién tuc bung n6 céac cudc khdi nghia chong ach
do6 ho cuaphong kién phuong Bac.s

2. Panh gia cac thu doan boc 16t tan bao va 4m muu dong hoa dan toc cta
bon phong kién phuong Bac. K€ duge cac cuge dau tranh ti€u bi€u cua dan toc
trong thoi Bac thude.

3. Cing ¢ hon nira tinh yéu qué huong dat nudc, tinh than d4u tranh chong
moi thu doan ctia ké thu hong pha v& khoi dai doan két dan tdc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Bo may chinh quyén d6 hd ciia phong kién Trung quéc & nudc ta
1.1. T chivc b mdy chinh quyén dé ho

1.2. Ludtlé ciia chinh quyén dé hé ¢ Au Lac

1.3. Chinh sdch cai tri ciia chinh quyén d6 ho

2. Nhitng chinh quyén dc 1ap tw chi

2.1. Tir chinh quyén Hai Ba Trung dén nha nwéc Van Xuin

2.2. Nha nuéc Chim Pa (thé ki I- X).

2.3. Nhitng chinh quyén tw chii dau thé ki X va sw két thiic Bic thujc
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CHUONG 3: NHA NUOC VA PHAP LUAT PHONG KIEN VIET NAM
(938—1884) (1) (2)
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cong cudc théng nhat dat nude cua Dinh Bo Linh va céc
cudc khang chién chong Tong cua nha Ly, khang chién chong quan xam lrgc
Mong-Nguyén cuanha Tran.

2. Trinh bay va danh gia nhitng thanh tyu van hoa cua nuge ta dudi thoi
Ly- Tran — Ho.

IL NOI DUNG CHUONG
1. Mot s6 van dé chung vé nha nuéc va phap luit phong kién

2. Nha nuwée va phap luat Ngo, Dinh, Tién Lé giai doan cung c6 nén doc
lap dan tgc va buéc dau xac 1ap nha nuéc trung wong tap quyen

3. Nha nudc va phap luat cac triéu dai Ly, Tran, Ho trong giai doan
cung cova phat trién nha nuéc trung wong tap quyeén

. 4.Nha nudc phong kién quin chii tip quyén thoi 18 so' diu thé ky XV
— dau the ky XVI

5. Nha nuéc trong thoi ky ndi chién phan liét

6. Phap luat the ky thir XV — thé ky thir XVIII, b§ Qudc triéu hinh luat
va b§ Chiéu kham t6t diéu 1¢

7.Nha nuée va phap luit trong nén quin chii chuyén ché triéu Nguyén

CHUONG 4: CHINH QUYEN VA LUAT LE THOI PHAP THUQC
(1858 —1945) (1) (2)
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc chinh sach 6 ho ctia chinh quyén Phap thudc
2. Trinh bay so lugce nhitng nét co ban cua thoi ky Phap thudce

3. C6 k¥ nang dién dat, mo ta cac sukién lich str.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Chinh quyén

1.1. Lién bang Pong Dwong va cdc quy ché chinh tri, toin quyén Pong
Duong

1.2. B mdycai tri ciia Phdp 6 Béc Ki
1.3. Bo may cai tri ciia Phdp 6 Trung Ki
1.4. Bo mady cai tri ciia Phdap ¢ Nam Ki
1.5. Chinh quyén triéu Nguyén
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1.6.Viécdaotao va sw dung quan cai tri
2. Luatlé
2.1. Nguon ludtva hinh thirc véin bén, cdc quy ché phdp li

2.2. Nji dung chii yéu ciia phdp ludt, bp din ludt Bic Kivabé hinh ludt
Trung Ki

CHUONG 5: NHA NUOGC VA PHAP LUAT TU CACH MANG THANG
TAM 1945 DPENNAY (1) (2)

(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc tinh hinh ctia nudc ta sau cach mang thang Tam va qua
trinh Pang va chu tich H6 Chi Minh 1anh dao nhan dan ta vugt qua kho khan.

2. Trinh bay dugc mot cach khai quat qué trinh chin ndm khang chién chéng
Phap gianh lai doc lap dantdc.

3. Phan tich duoc céc chién luge chién tranh ma My tién hanh trén dat nuée
ta, qua trinh danh My danh d¢c lap.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cach mang thang Tam va su ra doi cia Nha nuwéc Viét Nam dan chi
cong hoa, nha nudc va phap luit trong thoi ky khang chién chong thue dan
Phap

2. Nha nude va phap luat trong thoiky chong MY ciru nude, thong nhit
to quoc

3. Su thanh 14p Nha nuge Cong hoa xa hji chi nghia Viét Nam 1976),
Nha nuéc va phap luit trong co ché tip trung quan liéu — bao cip (1975 -
1986)

4. Nha nrée va phap luit thoi ky doi moi

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: Phong hoc chuyén mén hoa
II. Trang thiét bi may méc: May chiéu, c6 mang internet

II1. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li€u: gido trinh, tai liéu tham khao
IV. Cac diéu kién khac: thu vién, trang Web

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire: Trinh bay dugc nhitng kién thitc & phan muc tiéu cta timg
chuong.

2. K¥ niing: C6 k¥ ning tu hoc, ty nghién ctru va tich lity kién thirc



28

3. Nang lyc tw chi va trach nhiém:
- Nhan thirc dung vi tri, vai trd mon hoc tir d6 c6 ¥ thirc hoc tap tot.

- Xac dinh dung trac nhiém ctia minh vao cong cudc xay dung va bao vé
t0 quoc

II. Phwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; thoi gian 45 phut; hinh thic: tu luan.
- Kiém tra dinh ky: 01 bai; thoi gian: 45 phat: hinh thtc ty uan.

- Thi két thac mén hoc: Ty luan 60 phut

- Panh gid ning lyc tu chil va trich nhiém: Panh gia qua thoi gian chép
hanh hoc tap mén hoc va tinh ty gidc, can than, nghiém tac, tich cyc tham gia cac
budi hop nhom, y thirc, tinh cam d61 vai qué huong, dat nude.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mon hoc: Mon hoc dp dung cho nguoi hoc nganh,
nghe Quan tri van phong, trinh 46 cao dang.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6ivéi nha gido: Str dung phuong phap day hoc tich cuc.

2. P6i véi nguoi hoc: phat huy ning luc tu hoc, tw nghién ctu, ap dung
phuong phap dam thoai va tu hoc tich cuc.

IIL. Nhiimg trong tim cinchu y

- Kinh té, chinh tri, vin hoa & cac giai doan lich s chinh.
- Cac cudc khang chién 16n, tiéu biéu chdng ngoai xam.
IV. Tai liéu tham khao

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Xa hoi hoc dai cuong ( General Society Study)

Ma mén hgc: 61032062

Théi gian thwe hién mdn hoc: 45 gio (Iy thuyét: 15 gio; thuc hanh: 28 gio;
kiém tra: 2 gio)

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HOQC:

L Vi tri

bay la mén hoc thudce khéi kién thirc co s nganh, nghé Quan tri vin
phong, dugc bo tri nam 1 cua khda hoc.

II. Tinh chat

La mon hoc bat budc co ¥ nghia xay dung co s¢ Iy ludn cua nganh, nghé
Quan tri van phong, trinh d§ Cao dang; mon hoc két hop gitra Iy thuyét va thuc
hanh, thdo luan.

B. MUC TIEU MON HQC

L. V& kién thitc

1. Trinh b‘a‘ly duoc mot sb khai niém co ba’u} trong nghién CI:Iu xa ho1 hoc: xa
hdi hoa, cong dong xa hoi, sai léch xa hoi, do1 song xa hdi va bién d6i xa hoi, du
luan xa hoi

2. Gidi thich duoc khai niém xa hdi hoc, xa hdi hoc ndng thon, xa hdi hoc
do thi, xa hoi hoc gia dinh.

3. Phan tich dugc d61 tugng, chirc ndng, nhiém vu ctia xa hdi hoc; co cau
x4 hQ1, chirc nang cuia xa hdi hoc, nhiém vu cua xa hoi hoc, t6 chirc xa hoi va thiét
ché xa hoi.

4. Van dung dugc nhitng kién thirc cua mén hoc nhu gia tri xa hdi, chuan
muc xa hdi va Iéch lac xa hdi vao cudc song.

II. Vé k§ nang

1. C6 k¥ nang nhan di¢n, phan biét dugc xa hdi hoc voi1 cac mon hoc khac.

2. Phat trién k¥ nang doc, xtr Iy cac tai iéu xa hdihoc.

3. Phat trién k§ nang phan tich, Iy giai cac van d¢€ xa hoi va tdc dong doi
v&i1 con nguol.

4. Nang cao k¥ nang hop tac, k¥ nang chia sé€, k¥ nang giai quyét van de,
k¥ nang thiét 1ap va gitr gin cdc mo1 quan hé xa hoi

III. V@ ning luc ti chii va trach nhiém
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i 1. C6 nang lyc tu dinh hudng, tu hoc tép, tich Iy kién thuc, kinh nghiém
dé nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, giai quyet dugc cac van dé giang
vién yéu cau.

2. Biéu hién thai do dang dén, tich cue vé gia tri xa hoi, chuin muc x3 hoi
va bai trr nhitng Iéch lac xa hdi; ¢6 chinh kién dung dan vé du lun xa hoi

3. Ludn c6 ¥ thirc hoc hoi, ¢6 kha ning phat huy nhiing hiéu biét ciia mon
hoc, gop phén hinh thanh thai do, y thirc trach nhiém xa hdi - ngh€ nghiép tich
cuc, hinh thanh va phat trién pham chat, dao durc va 161 song lanh manh.

C.NQIDUNG MON HQC

NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian

Sé . Thue .
TT Tén chwong, muc Tong | Ly | hanh, | Kiém
so | thuyet | thio tra

luan

Chuong 1: Khai quat xa hdi hoc
1. Khai niém xa hoi hoc

2. Su ra doi1 cua xa hd1 hoc

3. Nhitng nha x3 hoi hoc tiéu biéu
3.1. Karl Marx (1818-1883)

3.2. Herbert Spencer (1820-1903)
3.3. Emile Durkheim (1858-1917)
3.4. Max Weber (1864-1920)

4. Mbi quan hé gitta x3 hoi hoc véi 7 5 2
cac mon hoc khac

4.1. Xa hdi hoc véi Triét hoc

4.2. Xa hoi hoc véi Tam Iy hoc

4.3. Xa hoi hoc voi Luat hoc

4.4. Xa hoi hoc voi Chinh tri hoc

4.5. Xa hdi hoc vo1 Cong tac xa hoi
5. Phuong phdp nghién ctru xa hoi
hoc

Chuong 2: Boi tuong, co cau, chuc
nang, nhiém vu cua xa hdi hoc

1. Béi tugng nghién ctru ctia xa hoi
hoc

2. Cocauxi hoi

2.1. Quan niém cua xa hoi hoc vé co 11 4 6 1
cu xa hoi

2.2. Céc thanh t6 co ban cu thanh co
cu xa hoi

2.3. Céac phan hé co cAu xd hoi co ban
3. Chirc nang cua xa hdi hoc
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian

Thue

Ly | hanh,
thuyét | thao
ludn

tra

3.1. Chtrc ndng nhan thirc

3.2. Chiic ning thyc tién

3.3. Chtric ndng tu tudng

3.4. Chtic nang dy bao

4. Nhiém vu cua xd hoi hoc

5. T6 chirc xa hoi va thiét ché xa hoi
5.1. To chirc xa hoi

5.2. Thiét ché xa hoi

Chuong 3: Mot s6 khai niém co ban
trong nghién ctru xa hd1 hoc

1. Xa hoi hoa

1.1. Khai niém xa hoi hoa

1.2. Mbt sb ndi dung nghién ctu co
ban vé x4 hdi hoa

2. Cong ddng xi hoi

2.1. Khai niém

2.2. Pic trung cong dong

3. Sai léch xa hoi

3.1. Gié tri x hoi, chuan muc xa hoi
va léch lac xa hoi

3.2. Cackiéu sai léch xa hoi

3.3. Kiém soat xa hoi

4. Poi sdng xa hoi va bién d6ixa hoi
4.1. Doi song xa hoi

4.2. Subién d6ixa hoi

5. Du luan xa hoi

5.1. Béan chit cta du luan x3 hoi

5.2. Chtic nang va y nghia cua vi¢c
nghién ctru du luan xa hoi

13

Chuong 4: Mot s6 nghién ctru vé xa
hd1 hoc chuyén biét

1. X3 hdi hoc do thi

1.1. Qua trinh d6 thi hoa trén thé gidi
va Viét Nam

1.2. Dic trung 16i sdng d6 thi

1.3. Co cau xa hoi va su phdn ting xa
hoi

1.4. Khia canh XHH cta van dé nha
0, quy hoach va quan 1y do thi

2. Xa ho1 hoc ndng thon

14
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Thoi gian
Sé . Thue )
TT Tén chwong, muc Tong | Ly | hanh, | Kiém
so | thuyet | thao tra
ludn

2.1. boitugng nghién cuau

2.2. Cac thiet ché chinh tri - xa hoi &

nong thon

2.3. Van hoa nong thon

2.4. L6i séng ctia cu dan nong thon

3. Xa hoi hoc gia dinh

3.1. Pbitugng nghién ciru

3.2. Co s¢ Iy luan va phuong phap

nghién ctru

3.3. Noi dung nghién ctru

Cong 45 15 28 2
NOIDUNG CHI TIET

h¢ gitra xa hdi hoc vdi cac mon khoa hoc khac.

khac.

CHUONG 1: KHAI QUAT XA HQI HQC

(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Giai thich duogc khai niém xa hdi hoc, su ra doicia xa hdi hoc, moi quan

2. Phat trién k¥ ndng phan biét, nhan dién dugc xa hdi hoc vai cdc moén hoc

3. Coy thirc trong hoc tap b mon, co kha nang phat huy nhimg hiéu biét
cuamon hoc, gop phan hinh thanh thai do, y thirc trach nhiém xa hdi - nghé nghié¢p
tich cuc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém xa hgi hoc (2)

2. Swra doi cia xa hoi hoc

3. Nhirng nha x4 hdi hoc tiéu biéu
3.1. Karl Marx (1818-1883)

3.2. Herbert Spencer (1820-1903)

3.3. Emile Durkheim (1858-1917)

3.4. Max Weber (1864-1920)

4. M6i quan hé giira xa hi hoc véi cac mén hoc khac(3)

4.1. Xa hoi hoc véi Triét hoc
4.2. Xa hoi hoc voi Tam ly hoc
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4.3. Xa hoi hoc voi Ludt hoc
4.4. Xa hoi hoc voi Chinh tri hoc
4.5. Xa hoi hoc voi Cong tac xa hoi
5. Phuong phap nghién ctru xa hoi hoc
CHUONG 2: POI TUQNG, CO CAU, CHUC NANG,
NHIEM VU CUA XA HQOI HQC
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tichdugc nhiing nd1 dung co ban: co cau xa hoi, chltc ndng cua xa
hoi hoc, nhiém vu cua xa hoi hoc, to chirc xa hoi va thiét ché xa hoi.

2. K¥ nang phan tich, k¥ nang lam viéc nhém, ki nang phat hién va giai
quyé€t van de.

3. Hinh thanh sy say mé, himg thil trong qué trinh hoc tap, nghién ctru xa
hoi hoc.

II. NOI DUNG CHUONG
1. P6i twong nghién ciru ciia xa hdi hoc
2. Co ciu xi hoi (2)
2.1. Khdi ni¢m co cdu xa hi
2.2. Cdcthanh t6 co bén ciu thanh co ciu xa héi
2.3. Cdcphdn hé co ciu xi hdi co bin
3. Chirc nang cua xa hgi hoc
3.1. Chirc nang nhdn thirc
3.2. Chikc ning thuee tién
3.3. Chirc nang twtuwong
3.4. Chirc nang dwbdo
4. Nhiém vu cua xa héi hoc
5. To chitc xa hdi va thiét ché xa hoi
5.1. Té chire xd hji
5.2. Thiét ché xi hji
CHUONG 3: MOT SONOQI DUNG CO BAN TRONG
NGHIEN CUU XA HQI HQC
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU
1. Giai thich dugc cac nd1 dung co ban: xa hdi hda, cong dé)ng xa hoi; phan
tich duoc su sai Iéch xa hoi, du luan xa hoi.
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2. Phat trién ki nang phén tich, k§ ning nhan biét dung sai gitta chuan muc
x2a hoi va sai léch xa hoi.

3. Coy thitc song theo chuan myc xa hoi; kn 4n, bai trir nhimg sai léch xa
hdi; ¢6 chinh kién ding dan vé du luan xa hoi.

II. NOI DUNG CHUONG

1. X4 hoi héa(3)

1.1. Khai niém xa hgi hoa

1.2. Mt s6 ngi dung nghién citu co bin vé xi héi héa

2. Cong dong xa hoi

2.1. Khdi niém

2.2. Pdctrung cong dong

3. Sailéch xa hoi

3.1. Gid tri xa hoi, chudn muexi hi va léch lac xa hji

3.2. Cdc kiéu sai léch xi hji

3.3. Kiém sodt xa hoi

4. Doisdng xa hdi va bién ddi xa hdi

4.1. Doi song xa hdi

4.2. Swbién doi xi hoi

5. Du luén xa hoi

5.1. Bin chit ciia dw lugn xi hji

5.2. Chirc nang vay nghia cua viéc nghién curu dw ludn xda hgi

CHUONG 4: MOT SONGHIEN CUU VE XA HOI HOC CHUYEN BIET
(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc cac khai niém: xa hoi hoc ndng thon, xa hdi hoc d6 thi,
x4 ho1 hoc gia dinh.

2. Nhan dién, phan bi¢t duoc cac nganh xa hoi hoc chuyén bigt: xa hoi hoc
nong thon, xa ho1 hoc d6 thi, xa hdi hoc gia dinh...

3. Co y thuc to chie ky luat, tinh than lim viéc nhém va ¥ thirc chiu trach
nhi€ém cé nhan.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Xa hoi hgc do thi(4)

1.1. Qud trinh dé thi héa trén thé gidiva Viét Nam

1.2. Diictrung 16i song do thi
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1.3. Co cdu xii hji va sw phén tang xi hji

1.4. Khia canh XHH ciia vin dé nha , quy hoach va qudn Iy dé thi
2. Xa hoi hoc nong thon

2.1. Poi tuwong nghién citu

2.2. Cdcthiét ché chinh tri - xd hoi & nong thon

2.3. Vin hoa nong thon

2.4. Léi song ciia cw din nong thon

3. Xa hoi hoc gia dinh

3.1. Doi twong nghién ciru

3.2. Co'so ly lugn va phwong phap nghién ciru

3.3. Noi dung nghién cuu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc Iy thuyét.

I Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

~ IIL Hoc li€u, dung cu, nguyén vit li¢u: Gido trinh, tai liéu tham khao,

gidy A0, gidy mau, but 10ng, tranh anh, bai tdp tinh huong...

IV. Cac diéu kién khac

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Giai thich dugc khai niém x3 hdi hoc; mbi quan h¢ gitra xa hoi hoc va cac
nganh khoa hoc khac.

- Nhan dién, phan bi¢t dugc cac nganh xa hoi hoc chuyén biét: XHH nong
thon, xa hoi hoc do thi, xa hdi hoc gia dinh...

- Phan tich duoc déituo’ng, chtic nang, nhiém vu cua xa hoi hoc.

2. Ky niang

- Phat trién k¥ niang doc, xtr Iy cac tai lidu xa hoi hoc.

- C6 k¥ nang phan tich, Iy giai cac van dé xa hoi va tac dong d6ivéi con
nguoi

3. Nang lyc tw chi va trach nhiém

- C6 nang lyc ty dinh huéng, tw hoc tAp, tich lily kién thirc, kinh nghiém dé
nang cao trinh d chuyén mdn, nghi€p vy, giai quyet dugc cac van dé giang vién
yéu cau.

- Biéu hién thai d¢ dung dén, tich cuc vé gié tri xa hoi, chuan muc xa hoi
va bai trr nhiing 1¢ch lac xa hoi; c6 chinh kién dung dan vé du luan xa hoi.
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II. Phwong phap:

- Kiém tra thuong xuyén (hé s6 1): 1 bai; hinh thire: ty ludn; thoi gian: 30
phut.

- Kiém tra dinh ky (hé s62): 1 bai; hinh thic: tu luan; thoi gian: 45 phit.

- Kiém tra két thiic hoc phan, hinh thtrc: tu luan; thoi gian: 60 phit.

- Banh gia nang lyc ty chu va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chép
hanh hoc t@p mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam
bao cong bang.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Xa hoi hoc dai cuong dugc sur dung dao tao nganh,
nghe Quan tr1 van phong, h¢ cao dang .

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. P6ivoi nha gido

- St dung phuong phap giang day tich cyc: phuong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, chiing minh, thao luan (c6 strdung cac thiét bi gido duc hién dai);

- Su dung cac dung cu tryc quan trong giang day déhoc sinh tiép thu nhimg
kién thire lién quan mot cach dé dang.
- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.
2. P6i v6i ngudi hoc

- Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va dy di cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thyc tdp va céc yéu cau cia mén hoc, mé dun duoc quy
dinh trong chuong trinh mén hoc, mé dun;

- piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tré Ién theo
thang diém 10;

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cuia nha trudng.
IIL. Nhiing trong tim can chi y

1. Giai thich dugc khai niém xa hdi hoc; méi quan h¢ gitta xa hoi hoc va
cac nganh khoa hoc khéc.

2. Nhan di¢n, phan bi¢t duogc cac nganh xa hoi hoc chuyén biét: xa hoi hoc
nong thon, xa hdi hoc do thi, xa hoi hoe gia dinh...

3. Phan tichduoc déitu:o‘ng, chtrc nang, nhiém vu cua xa hoi hoc.

4. Van dung dugc nhitng kién thirc cua mon hoc nhu gia tri xa hdi, chuan
muc xa hdi va Iéch lac xa hdi vao cudc song.

IV. Tai liéu tham khao
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2 Nguyén Mau Dung. X3 hdi hoc: NXB Da Ning; 2008.

3.Truong Thi Hién. Gi4o trinh X3 hdi hoc dai cwong: NXB. Thanh phé Ho
Chi Minh; 2020.

4.Mai Huy Bich. Xa ho1hoc gia dinh: NXB Khoa hoc xa hoi; 2011.
V. Ghi chu va giai thich (néu cé):
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Quan hé cong ching (Public relation)

Ma moén hgc: 61032063

Thoi gian thye hi€én mén hgc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thuce hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 27 gio; ki€ém tra: 3 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri: Quan h¢ cong ching duoc b tri giang day trong hoc ky VI trong
chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh do cao dang.

IL Tinh chit: La mon hoc co so.
B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thirc

1. Trinh bay dugc céc khai niém coban vé dinh nghia, muyc ti€u, chirc nang,
cong cu, lich str hinh thanh ctia quan hé cong chung;

2. Liét ké cac ky ning va td chét can thiét cua mot ngudi lam PR;

3. M0 ta va phan tich luat phap va dao duc trong quan hé cong chiing ciing
nhu vai tro, cac hinh thirc nghién ctru quan hé cong ching.

4. Trinh bay va van dung cach lip ké hoach va quan Iy khung hoang trong
quan hé cong ching.

II. V& k§ ning

1.Van dyng va thyc hién duoc cac ky nang vé giao tiép, k¥ ning truyen

théng, k¥ ning ling nghe k¥ nang quan sat, k§ nang phén tich - danh gia van a8,
k¥ nang can thi¢p - gidi quyét khiing hoang.

2. Thyc hién va van dung céac k¥ nang can thiét cua mot nguoi lam PR.
III. V& ning lue tu chii va trach nhiém

1. C¢ thai d chinh tri t6t, c6 tu cach, dao duc va trach nhiém nghé nghiép,
c6 ¥ thire t6 chirc ky luat.

2. Co duc tinh trung thuc, san sang phuc vu vi loi ich cua than chu; thai do
san sang phdi hop trong cong viéc.

3. Tichcyc hoc tap, nang cao y thirc trong viéc hoan thién ban than dé tro
thanh mQt nhan vién quén tri van phong déap tmg nhu cau cua xa hdi trong giai
doan hién nay.

C.NOQIDUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
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Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thiao
ludn, bai
tap

tra

Chuong 1: Khai quat vé quan h¢
cong chiing
1. Lich st phattrién ctia quan hé
cong chung
2. Binh nghia
3. Swcan thiét cia quan hé cong
ching
4. Muc ti€u cua quan hé cong
chiing
5. Churc nang va cdéng cu cua
quan h¢ cong chung
6. Phan biét quan h¢ congching
voi cac hoat dong khac.

5

Chuong 2. Luat phap va dao duc
trong quan hé cong chiing

1. Luat phap trong hoat ddng
quan hé cong ching

2. Pao duc trong hoat dong quan
h¢ cong ching

3. K¥ niang va t6 chat ctia nguoi
lam quan h¢ cong chung

Chuong 3. Nghién ctru quan h¢
cong chung

1. Dinh nghia nghién ctru

2. Vai tro cua nghién ctlru trong
quan hé cong ching

3. Churc nang cuanghién ctru PR
4. Pao duc trong nghién ctiru PR
5. Céc hinh thirc nghién ctu PR

12

Chuong 4. Lap ké hoach quan h¢
cong chiing

1. Khai niém 1ap ké hoach quan
h¢ cong ching

2. Loi ichcua viée 1ap ké hoach
3. NGi dung cua ban lap ké hoach
4. Phan tichSWOT

12

Chuong 5. Quan Iy khung hoang
1. Pinh nghia khung hoang

2. Dinh nghia quan ly khing

16
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Thaoi gian (gio)
Thue
S6TT Tén chuwong, muc Tépg Ly l;ﬁgl;’ Kiém
so |thuyet| K . .. tra
luan, bai
tap
hoang
3. Phan loai khung hoang
4. Truyén thong va khing hoang
5. Quy trinh quan ly khing hoang
Cong 60 30 27 3

NOIDUNG CHITIET ’
CHUONG 1: KHAI QUAT VE QUAN HE CONG CHUNG
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, myc ti€u, chirc ndng, vai tro ctia quan hé¢ cong
ching; M6 ta va phan bié¢t dugc PR véi cac loai hinh truyén thong khac;

2. Van dung k¥ ning so sanh va phan biét PR véi cac loai hinh truyén thong
khac;

3. Nguoi hoc xac dinh dugc sy can thiét cua PR va nang cao y thirc rén
luyén ban than trong vi¢c phat trién nganh nghe.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Lich sir phat trién ciia quan hé cong chiing (1-3)

1.1. Nhitng yéu to hinh thanh PR

1.2. Cdc thoi ky phdttrién ciia PR

2. Dinh nghia PR

3. Su can thiét ciia quan h¢ cong chiing

4. Muc tiéu cia quan hé cong ching (4)

5. Chirc ndng va cong cu ctia quan hé cong ching

5.1. Chiwrc nang

5.2. Congcu

6. Phan biét quan hé cong ching véi cac hoat dong khac (3)

6.1. PRvdéibao chi

6.2. PRvdiqudngcdo

6.3. PRvdimarketing
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CHUONG 2: LUAT PHAP VA PAO PUC TRONG QUAN HE
CONG CHUNG
(Thoi gian: 9 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dwoc mdi quan hé gitra lut phap v6i PR, vai tro cua phap ludt
trong PR va nguoc lai; khai quat nhiing mdi quan tam vé phap Iy cta cac chuyén
gia PR va cac yéu td dao dirc trong quan hé cong ching can co.

2. Ung dung duoc luat phap va cac td chit ctia nhan vién PR vao thuc tién.

3. Co dirc tinh trung thuc, san sang phuc vu vi loi ich cua than chu; thai do
san sang phdi hop trong cong viée; chap hanh nghiém tic cac quy dinh va luat
phap, dao duc trong PR.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Luat phap trong hoat dong quan hé€ cong ching (3,5)

1.1. Moitruong phap ludttrong hoat dong PR

1.2. Cackhia canh phdp ludtlién quan

2. Dao dirc trong hoat dong quan hé cong chiing

2.1. Khainiém daoduc

2.2. M0 hinh Iy thuyét vé dao dirc trong PR

2.3. Cdcquy tic dao dirc nghé nghiép

3. K¥ ning va té chét ciia ngudilam quan hé cdng ching
CHUONG 3: NGHIEN CUU QUAN HE CONG CHUNG

(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém nghién ctru; mo ta va phan tich vai tro chic
nang cua nghién ctru PR va céc hinh thirc nghién ctru PR.

2. Van dung cac hinh thiic trong PR 1én céc dbi tugng nghién ciru khac
nhau;

3. Nguoi hoc hiéu 13 céc hinh thirc nghién ctru PR va xac dinh vi tri y nghia
ctia nganh nghé va c6 huéng phin dau trong hoat ddng nghién ctru cac van dé cdt
161 cta quan hé cong chung.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Pinh nghia nghién ciru

2. Vai tro cua nghién ciu trong quan hé cong chiing

3. Chirc nang cua nghién ciru PR

3.1. Tién hanh nghién citu dé phdt trién chién lwoc

3.2. Tién hanh nghién civu dé gidm sit chuwong trinh va ddinh gid két



42

4.Pao dirc trong nghién ctiru PR
5. Cac hinh thirc nghién ciru PR (2)
5.1. Nghién curu dinhlugng
5.2. Nghién cvru dinhtinh
CHUONG 4: LAP KE HOACH QUAN HE CONG CHUNG
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

_ 1. Trinh bay loi ich cua viée lap ké hoach PR; phan tich ndi dung cta ban
lap ké hoach va nhan dién phan tich SWOT;

i 2. Van dung k¥ niang xay dung ké hoach, k¥ ning phan tich SWOT 1én mot
to chirc, cong ty;

5. Nguoi hoc y thire duge trach nhiém ban than c¢6 dong luc va ¢ ging
trong hoc tap cong viéc; ¥ thirc dugc trach nhiém va n6 luc dé dat dugc muc tieu
trong quan tri.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém 1ap ké hoach quan hé cong chiing(4)
2. Loiich ctia viéc 1ap kéhoach
3. N¢idung ciia ban 1ap ké hoach
3.1. Ban tom tit
3.2. Phan tich tinh hinh
4. Phan tich SWOT
4.1. Sw hinh thanh SWOT
4.2. Cach swr dung phdn tich SWOT
CHUONG 5: QUAN LY KHUNG HOANG
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. Mo t4, trinh bay dugc dinh nghia khing hoang, quan 1y khiing hoang;
Phan loai khing hoang; phan tich quy trinh quan ly khiing hoang;

2. Ap dung va van dung ky nang phan loai khing hoang va véan dung quy
trinh quan Iy khung hoang vao thuc tién;

3. Nguoi hoc tang cuong y thirc trong viée quan ly khing hoang va biét
cach tiét ché xur Iy cac khung hoang trong PR cling nhu congviéc cua ban than,
to chue.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Pinh nghia khung hoang

2. Pinh nghia quan ly khung hoang

3. Phanloai khiing hoing

3.1. Nhitng khiing hodng do thién tai

3.2. Nhiing khiing hoing cong nghé

3.3. Nhitng cugc khiing hodng doi diu

3.4. Khuiing hodng do dcy

3.5. Khitng hoding do hanh déng sai trdi ciia to chirc
4. Truyén théng va khiing hoéng

4.1. Swthay doi truyén thong trong giai doan m6i
4.2. Truyén théng trong khiing hodng

5. Quy trinh quan ly khing hoang (3)

5.1. Giai doagn truéc khiing hoing

5.2. Giai doan phdn vrng véi khiing hoing

5.3. Giai doan sau khung hoing

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuwéng

Phong hoc dam bao rong rdi, co khong gian détd chirc cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh huong, hoat dong trai nghi¢m.

II. Trang thiét bi may méc
May chiéu (Projector), May tinh xach tay
III. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Hoc liéu: Trinh Thi Chinh. Quan hé cong ching. Nha xuit ban Lao dong
Ha Noi; 2018.

- Dung cuy, nguyén vét lidu: gidy A0, A4, bit viét, gidy mau, kéo, video,
hinh &nh, tai iéu phat tay, phuong tién day hoc khéac....

IV. Cac diéu kién khac

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc:

- Trinh bay duogc cac khai niém coban vé dinh nghia, myc ti€u, chirc nang,
cong cy, lich str hinh thanh ctia quan hé cong ching;

- Liét ké céc k¥ niang va to chit can thiét cua mot nguoi ldm PR; M6 ta va
phan tich luat phap va dao duc trong quan hé cong chiing ciling nhu vai tro, cac
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hinh thtre nghién ctru quan hé cong chiing.

- Trinh bay va van dung cach lap ké hoach va quan Iy khung hoang trong
quan hé cong ching.

2. Ky nang:

- Van dung va thyc hién dugc cac ky nang vé giao tiép, k¥ ning truyen

thong, k¥ ning ling nghe k¥ nang quan sat, kj nang phén tich - danh gia van a8,
k¥ nang can thi¢p - gidi quyét khiing hoang.

- Thyc hién va van dung cac ky ning can thiét cua mot nguoi lam PR.

3. Nang luc ty chi va trach nhi€¢m:

- Co thai d¢ chinh tri t6t, co tu cach, dao dire va trach nhiém nghé nghiép,
cOy thuc to chirc ky ludt.

- Co dtre tinh trung thyc, san sang phuc vu vi loi ich ctia than chu; thai do
san sang phdi hop trong cong viéc.

- Tich cyc hoc tap, nang cao y thirc trong viéc hoan thién ban than dé tro
thanh mQt nhan vién quén tri van phong dép tmg nhu céau cua xa hoi trong giai
doan hi¢n nay

II. Phuong phap

- Kiém tra thudng xuyén: 02 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thirc: théng qua
cac bai tap thuc hanh cua ca nhan hodc bai tap nhom.

- Kiém tra dinh ky: 01 bai; thot gian: 45 phut; hinh thic: ty uan.
- Thi két thac mén hoc: ty luan, thoi gian: 90 phit.

- Panh gi4 ning luc ty chu va trach nhiém: Panh gid qua viéc chip hanh
hoc tap mon hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém tuc, tich cyc tham gia cac budi
hoc, thdo ludn nhém, Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong;. ..

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mdn hoc: Mon hoc duge dung dé giang day cho sinh
vién nganh, nghé Quan tri van phong, trinh do cao dang.

II. Hréng din vé phrong phép giang day, hoc tip mén hoc

1. P6ivoi nha gido

Trong qua trinh giang day nha gido can quan tam phat huy kinh nghiém cua

nguoi hoc trong qua trinh 1én 16p; cht trong dau tu t chie tot cac tiét thao luan
ca vé noi dung lan hinh thirc.

2.P6ivéi ngudihoc: Ngudi hoc doc tai lidu giang vién cung cap, tim hiéu
tai licu tham khao do gidng vién gioi thi€u, trao doi vai nguoi hoc khac, thuc hién
cac bai thuc hanh va trinh bay theo nhom; ca nhan.

III. Nhimg trong tim can chii y

Mon hoc quan h¢ cong ching dé cap dén nhitng van dé co ban cua nhan
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vién van phong v6i quan diém chon loc, ‘thiét thuc phuc vu cho chuyén nganh
Quan tr1 van phong bao gobm nhiing van dé co ban nhu:

2 Mo ta va phan tich khai niém, muc ti€u, chirc nang cua PR va phan bict
gitta PR voi céac hoat dong khac;

3 Luat phép trong hoat dong PR

4 Céc k¥ ning va tb chét ctia nguoi hm PR

5 Céc hinh thirc nghién ctru PR

6 Phan tich SWOT

7 Quan ly khing hoang va quy trinh quén ly khung hoéang.

IV. Tailiéu tham khéo

1. Hoang Xuan Phuong. PR tir chua biét dén chuyén gia. Nha xuat ban Lao
dong Ha No6i; 2015.

2. Lé Ngoc Hung. X3 hoi hoc vé lanh dao, quan ly. Ha Noi: Nha xuit ban
Dai hoc qudc gia Ha Noi; 2021.

3. Trinh Thi Chinh. Quan h¢ cong ching. Nha xuét ban Lao dong Ha Noi;
2018.

4. Nguyép Pinh Toan. Bai giang quan hé cong chung. Nha xuat ban Pai
hoc Kinh té quéc dan TPHCM; 2018.

5. TS Dao Thi Minh Thanh. Gi4o trinh Quan hé cong chiing. Nha xuét ban
Tai chinh; 2014.

V. Ghi chi va gidi thich
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poc lap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Tiéng Viét thuc hanh (Practical Vietnamese)

Ma mén hoc: 61062001

Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gioy; thue hanh, théo
luén, bai tap: 28 gi0; kiém tra: 2).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

bay la mon hoc thudce khdi kién thic co s0 trong chuong trinh giao dyc
nganh nghé Quan tri vin phong. Mén hoc duoc bé tri day duoc bé tri hoc trong
HK2 nam 1.

IL. Tinh chét

Tiéng Viét thuc hanh la ménhoc bt budc quan trong cua ‘nganh, nghé Quan
tri van phong, phan b6 s6 tiét Iy thuyét va thyc hanh khd can ddi. Trong qua trinh
day, nha gido can phat huy kinh nghiém cua nguoi hoc trong qua trinh giang day.

B. MUC TIEU MON HQC

L. V& kién thitc

1. M6 ta dugc vai tro, dac diém cta tiéng Viét; trinh bay duoc cac dic diém
chinh va yéu cau chung cua van ban, doanvan, tu, cau.

2. Giai thich dugc m01 quan hé¢ gilta cac don vi trong van ban; Mo ta dugc
cac bude tao lap vin ban, viét doan van.

3. Phan tich dugc mot s6 161 thuong gip trong khi dung tir, dat cau, viét
doan van, van ban.

II. Ve ky nang

1. Viét duoc cac van ban khoa hoc, van ban hanh chinh thong dung mot
cach chuén x4c, thanh thao, loglc mach lac.

2. Dung tu dung, chmh xac voi phong cach hanh chinh. Dt cau 16 rang,
nghia tudng minh. Viét duoc doan vin diy du vé ndi dung, pht hop vé hinh thirc
v6i phong cach hanh chinh.

3.Viét va stra duoc chinh xac céc 16i thuong gip khi dung tir, viét cau &
trong cac van ban.

III. V@ ning lue ti chii va trach nhiém

1. Ludn luon c6 ¥ thirc trang bi thém céc kién thic vé tiéng Viét, bo sung
cac von tir phong phi.

2. Thuong xuyén chi dong tu rén luyén cac ki nang tao 1ap van ban, tu hinh
thanh dugc ki nang viét vin ban dung, dat yéu cau.

3. Ludn luén c6 y thire van dung nhiing ki ndng nay vao viéc hoc tap va
cong vigc trong tuong lai.

C.NQIDUNG MON HQC
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NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

So
TT

Thoi gian (45 gio)

Tén chwong, muc

Ly
thuyeét

Thue
hanh,
thao
luan, bai
tap

tra

Chuong 1: Khai quat vé tiéng
Viét va b0 mon Tiéng Viét thuc
hanh

1. Khai quat vé tiéng Viét

1.1 Tiéng Viét va van dé giir gin
sur trong sang cua tiéng Viét

1.2. Vai trd cuatiéng Viét

1.3. Dic diém cua tiéng Viét

2. BO mon Tiéng Viét thuc hanh
2.1. Myc dich, yéu cau

2.2. Cac ndi dung co ban cua
mon hoc

0

Chuong 2: Thuc hanh phan tich
va tao 1ap van ban

1. Khai quat vé vin ban

1.1. Khai niém va nhiing dac
diém chinh ctia vin ban

1.2. Pon vi van ban va céc loai
quan hé trong van ban

1.3. Phan loai van ban

2. Thyc hanh phan tich van ban
khoa hoc

2.1. Mot sb van dé vé phan tich
van ban

2.2. Thuc hanh phan tich van ban
khoa hoc

3. Thyc hanh tao 1ap van ban
thong dung

3.1. Mot s6 van dé chung

3.2. Thuc hanh tao 1ap vdn ban
thong dung

12

Chuong 3: Thyc hanh phan tich
va tao 1ap doan van

1. Gian yéu vé doan vin

1.1. Khai niém, dic diém

1.2. Cau chu dé cua doan vin
1.3. Céu trac cua doan van

11
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So
TT

Thoi gian (45 gio)

Tén chwong, muc

Ly
thuyéet

Thue
hanh,
thao
luin, bai
tap

tra

1.4. Lap ludn trong doan van

2. Thyc hanh phan tich doan van
2.1. Luu y khi phén tich doanvan
2.2. Thuc hanh phan tich doan
van

3. Thuc hanh tao 1ap doan van
3.1. Muc dich, yéu cAu viét doan
van

3.2. Cac bude viét doan van

3.3. Thuc hanh tach doan,
chuyén doan, lién két doan

3.4. Cacloai 16i cua doan van

Chuong 4: Thuc hanh viét cau
trong van ban

1. M6t s6 van dé chung

1.1. Gian yéu vé ciu

1.2. Yéu cau vé viét cau trong
van ban

2. Luyén viét cAu trong vin ban
2.1. Céc thao tac viét cau trong
van ban

2.2. Bién d6icau trong van ban
3. Céc loai 16 thuong gip vé cau
3.1. L3i vé cu tao ngir phap

3.2. L8i vé quan hé ngir nghia
3.3. Li vé dau cau

3.4. L5i vé phong cach

11

Chuong 5: Dung tir va chinh ta
trong van ban

1. Dung twr trong van ban

1.1. Yéu ciu vé dung tir trong
van ban

1.2. Céc thao tac surdung tir trong
van ban

1.3. Cac loai 16i dung tir

2. Chinh ta tiéng Viét

2.1. Mot sb van dé chung

2.2. Luyén tap chinh ta tiéng Viét

Cong

45

15

28
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NOIDUNG CHI TIET ,
CHUONG 1: KHAI QUAT VE TIENG VIET VA BO MON TIENG VIET
THUC HANH
(Thoi gian: 3 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc vai tro, ddc diém cua tiéng Vit va van dé giir gin sy
trong sang cua tleng Viét; mb ta duoc muc dich, yéu cau va cac ndi dung co ban
ctia mon hoc Tiéng Viét thyuc hanh.

2. Phan tich duoc cac dic diém cua tiéng Viét, d6isanh duoc dic diém cia
tiéng Viét v6i mot s6 ngon ngir khac.

3. Sinh vién thudng xuyén c6 y thirc boi dudng ning cao kha ning phan
tich van ban, tim hiéu céc vin ban thong dung.

IL NOI DUNG CHUO’N G

1. Khai quat vé tleng Viét (1)

1.1. Tiéng Viétva van dé giivgin sw trong sdng ciia tiéng Viét

1.2. Vai tro ciia tiéng Viét

1.2.1. Bam nhi¢m cac chirc nangxa hoi

1.2.2.Thé hién nep nghz tinh cam, tam hon dan toc

1.3. Dicdiém ciia tiéng Viét

1.3.1. Tleng Viétla ngon ngic am tzet tinh, da thanh diéu

1.3.2. Tirtiéng Viét khong bién doz hinh thai

1.3.3. Dac trung vé cdu tqo tir, vé mdt ngit phdp

2. B mén Tleng Viét thuc hanh (2)

2.1. Muc dich, yéu ciu

2.1.1. Muc dich

2.1.2. Yéu cdu

2.2. Cacndi dung co bdan ciia mon hoc

CHUONG 2: THUC HANH PHAN TiCH VA TAO LAP VAN BAN
(Thoi gian: 11 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém va dac diém ctia van ban; mé ta duoc cac loai
van ban khac nhau; dién dat duogc ca budc phan tich va tao lap van ban.

2. Xép xép, phan loai dugc céc loai van ban; tao lap dugc chinh xac va
thanh thao mot s van ban thong dung.

3. Ludn ludn co ¥ thire rén luyén, tw boi dudng thém cac ki ning viét vin
ban khoa hoc, van ban hanh chinh.

IL NOI DUNG CHUONG

1. Khai quat vé viin ban (1)

1.1. Khdi ni¢m va nhiing diic diém chinh ciia vin bén

1.1.1. Khainiémvan ban

1.1.2. Nhitg ddc diém chinh ciia vin ban

1.2. Don vivan bdan va cac logi quan hé trong vin bdan

1.2.1. Pon vi cua van ban
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1.2.2. Cdcloai quan hé cua van ban

1.3. Phdn logi van bdan

1.3.1. Dua vao hinh thirc ton tai

1.3.2. Dua vao phong cach chucc nang

1.3.3. Dya vao mirc do sur dung

2. Thuc hanh phan tich van ban khoa hoc (5)
2.1. Mt s6 vin dé vé phan tich vin bén
2.1.1. Kétcdu vin bén

2.1.2. Mdy diém can chii y khi phén tich, tiép nhdn vin ban
2.2. Thuc hanh phdn tich van ban khoa hoc
2.2.1. Tém tdt van ban khoa hoc

2.2.2. Téng thudt cacvan ban khoa hoc

3. Thuc hanh tao 1ap van ban thong dung
3.1. Myt s6 vin dé chung

3.1.1. Cacbuoc tao lap van ban

3.1.2. Xdydung ldp luan

3.2. Thuc hanh tao ldp van bdan thong dung
3.2.1. Dinh huong

3.2.2. Ldp dé cwong

3.2.3. Thuc hanh viét van ban

3.2.4. Hoan thién van ban

CHUONG 3: THUC HANH PHAN TiCH VA TAO LAP POAN VAN

A (Thoi gian: 11 gio')
L. MUC TIEU

1. Dién dat duogc khai niém va dic diém cua doan vin; trinh bay dugc cac
kién thire ve 1ap luan, cau tric cia doan van,
2. Thyc hanh phéan tich doan van mot cach thanh thao, viét dugc doan van

dung theo cac yéu cau cua cac loai van ban khac nhau véi cac ki thuat tach doan,

chuyén doan, lién két doan. i
3. Ludn ludon chi dong ren luyén, hinh thanh ki ndng dé dat dugc céac ki
nang viét doan van tot nhat.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Gian yéu vé doan viin (1)
1.1. Khdi ni¢m, dic diém
1.1.1. Khainiém doan van
1.1.2. Pdc diém cia doan van
1.2. Ciu chii dé ciia doan viin
1.2.1. Khai niém cdu chii dé
1.2.2. Cdchviét cdu chii dé
1.3. Céu tricc ciia doan vin
1.3.1. Céu triic néi dung

1.3.2. Cdu triic hinh thirc
1.4. Ldp lugn trong doan van

1.4.1. Khdiniém lap ludn
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1.4.2. Céckiéu Idp ludn thuong gdp trong doan vin

2. Thuc hanh phan tich doan vian (2)

2.1. Luu y khi phan tich doan vin

2.2. Thwe hanh phan tich doan vin

2.2.1. Phantich cau tgo va chirc nang dogn van

2.2.2. Tom tat doan van

3. Thuc hanh tao lap doan van (5)

3.1. Muc dich, yéu ciu viét dogn vin

3.2. Cac bworc viéet doan vin )

3.3. Thuc hanh tach doan, chuyén dogn, lién két doan

3.4. Cacloai loi ciia doan van )

CHUONG 4: THUC HANH VIET CAU TRONG VAN BAN
(Thoi gian: 11 gio')

I. MUC TIEU

1. Xac dinh dugc nhiing yéu cau chung ctia viéc viét cau trong van ban; md
ta dugc cac thao tac viet ciu trong van ban; giai thich dugc cac 101 thuong gap khi
viet cau trong van ban. 7

2. Viet dugc cac ki€u cau trong van ban theo cac ki€u khac nhau mot cach
chinh xac va thuan thuc. ‘ , 7

3. Thuong xuyén ty trau doiki nang vi€t cau trong van ban dé dat nang luc

nghe nghié¢p.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mt s6 van dé chung (1)

1.1. Gidn yéu vé ciu

1.1.1. Khainiém ciau

1.1.2. Cdu triic cii phdp

1.1.3. Phanloai cau

1.2. Yéu ciu vé viét cdu trong vin bin

2. Luyén viét ciu trong viin ban (3,4)

2.1. Cdcthao tic viét cdu trong vin béin

2.2. Bién déi ciu trong vin ban

3. Cacloaildi thuwong giip vé ciu

3.1. L6i vé ciu tao ngitphdp

3.2. L6i vé quan hé ngiv nghia

3.3. Léivé diu ciu

3.4. Léivé phong cich

CHUONG 5: DUNG TU VA CHINH TA TRONG VAN BAN
(Thoi gian: 9 gio’)
I. MUC TIEU o
1. Trinh bay dugc mdt s6 yéu cau vé dung tir trong van ban; mo ta dugc cac
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thao tac sur dung tur trong van ban. i

2. Dung tir khong c6 sai sot, dat chuan quy dinh; stra duoc 16i sai trong cach
dung ttr va chinh ta & trong van ban.

- 3.Ludn luon c6 y thirc trach nhiém véi nghé nghiép, hinh thanh tic phong

can than trong cong viéc ¢ tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Dung tir trong van ban (1)

1.1. Yéu cdu vé ding tir trong vin bén

1.1.1. Dimng tir diing mdt am thanh va hinh thirc cdu tao

1.1.2. Dung tir dung y nghia

1.1.3. Dung tu dung phong cdch

1.2. Cacthao tac sw dung tirtrong van bdan (4)

1.2.1. Lwa chon tir ngir

1.2.2.Kiém tra va thay thé tir ngir

1.3. Cdclogi 16i ding tir

1.3.1. Dimng tir khéng diing hinh thite dm thanh va cdu tao

1.3.2. Dung tu khong dung nghia

1.3.3. Dung tir khong dung cdc thuoc tinh ngit phap va chuee nang

1.3.4. Dung tir khong dung phong cach ngon ngir

2. Chinh ta tleng Viét (5)

2.1. Mt s6 vin dé chung

2.1.1. Khainiém chinh ta

2.1.2. Mét s6 quy tic chinh ta

2.2. Luyén tdp chinh td tieng Viét

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuwéng

Phong hoc dam bao rong rii, c6 khong gian détd chire cac hoat dong nhom.

I1. Trang thiét bi may méc

May chiéu (Projector), May tinh xach tay, ti vi...

III. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Hoc Li¢u: Lé Thi Ngoc. Tiéng Viét thuc hanh; 2022.

- Dung cy, nguyén vat liéu: giéy A0, A4, bat viét, giéy mau, kéo, video,
hinh anh, tai li¢u phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire

bac diém chinh va yéu cau chung cua van ban, doan van, dung tu, dat cau;
Cac budc tao 1ap van ban, viét doan van; phat hién va stra mot s6 16i thuong gap
trong khi dung ttr, dat cau, viét doan van, van ban.

2. Ky nang

Viét duoc cac van ban khoa hoc, van ban hanh chinh thong dung mét cach
chuan xéc, thanh thao; viét va sira duoc chinh xac céc 16i thudng gap khi dung tir,
viét cdu & trong cac van ban.

3. Nang lyc ty chi va trach nhiém
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Ludn luon c6 ¥ thire trang bi thém céc kién thirc vé tiéng Viét; thuong xuyén
chu dong tu reén luyén cac ki nang tao 1ap van ban; luén ludn co6 y thirc van dung
nhiing ki nang nay vao viéc hoc tap va cong viéc trong twong lai.

II. PHUONG PHAP

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai. Hinh thirc: Thong qua cac bai tap thuc
hanh ctia ca nhan hodc bai tap nhom. Thoi gian: 45 phut

- Kiém tra dinh ky: 01 bai. Hinh thtrc tu luan. Thoi gian: 45 phut

- Thi két thac mén hoc: 01 bai. Hinh thire thi: ty lun, thoi gian: 60 phut

- Panh gia ning hrc ty chi va trach nhiém: Péanh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mon hoc va tinh tu giac, cén than, nghiém tlc, tich cuc; hoan thanh
t6t ndi dung va nhiém vu ma nha gido giao cho ca nhan va nhom trong qua trinh
hoc tdp mén hoc.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Phamvi ap dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Tiéng Viét thuc hanh duogc sir dung dao tao trinh do
Cao dang chuyén nganh Quan tri van phong

IL Hu’O'ng din vé phwong phap giing day, hoc tip mén hoc

1. P6ivéi nha gido

- Nha gido sur dung phuong phép giang day tich cuc;

- Nha gido st dung céc dung cu truc quan trong giang day dé nguoi hoc
tiép thu nhimng kién thirc lién quan mot cach dé dang,

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. Doivéi nguoi hoc

- Tham du it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh va cac yéu cdu ctia mon hoc duge quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr& én theo
thang diém 10.

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong.

- Cén cO tap gido trinh “Tléng Viét thuc hanh" dé lam ngudn tai liéu chinh.
Nguoi hoc can tham khao thém céc tai khac trén mang va ¢ thu vién theo giti
thiéu ctia nha gido. Tham gia hoc tap diy du, hoan thanh c6 hiéu qua céc bai tap
canhan, bai tap nhom trén 16p.

III. Nhimg trong tam cin chu y

Nhiing ndi dung trong tam can luu v dé thuc hién muc tiéu mén hoc.

- Thyc hanh phan tich va tao 1ap doan van, van ban

- Viét cau trong vin ban chinh xac

- Dung tir ddng va viét chinh ta ding,

IV. Tai liéu tham khao

1. Bui Minh Toan, Lé A, D6 Viét Hung. Tiéng Viét thuc hanh. Ha Noi:
NXB GDVN; 2020.

2. Ha Thiic Hoan. Tiéng Viét thuc hanh. H6 Chi Minh: NXB DHSP; 1996,

3. Nguyén Minh Thuyét, Nguyén Van Hiép. Tiéng Viét thuc hanh. Ha Noi:
NXB PHQGHN; 1999
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4. Nguyén Quang Ninh. Tiéng Viét thuc hanh. Ha Noi: Gido dyc; 2007.

5. 14 Thi Bac Ly, Phan Thi Hong Xuan, Nguyén Thi Thu Nga, Tiéng Viét
thuc hanh. Ha Noi: NXB PHSP; 2018.

6. Nguyén Minh Hoat Gido trinh Tiéng Viét thuc hanh. Hi Noi: NXB
DHQGHN; 2020.

V. Ghi chi va giéi thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: Tam 1y hoc quan ly (Managerial psychilogy)
Ma mén hoc: 61083034
Thoi gian thue hién mon hoc: 60 giv (ly thuyét: 30 gio; thyc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 27 gio; kiém tra: 03 gio).
A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC
L. Vi tri

Pay 1a mon hoc thudc khdi cac kién thirc co sé trong chuong trinh dao tao
cuanganh, nghe Quan tri van phong. Mon hoc trang bi cho nguoi hoc nhiing kién
thirc co s& détiép thu cac kién thire thudc finh vue nganh, nghé Quan tri vin phong
vi vay thuong duoc bd tri day sau cac mon hoc dai cwong, mon chung.

IL. Tinh chat

Tam ly hoc quan Iy la mon hoc thudc linh vue khoa hoc xa hoi, phan b6 sb
tiét 1y thuyét va thuc hanh kha can d6i. Trong qué trinh day, nha gido can phat
huy kinh nghiém cua nguo1 hoc trong qua trinh giang day.

B. MUC TIEU MON HQC
I. V& kién thirc
1. M6 ta duoc nhiing kién thitc coban vé tam 1y con nguoi, tim 1y c4 nhan,

2. Giai thich dugc nhimg kién thirc tim Iy co ban vé hoat ddngquan Iy, lam
co s& cho viée van dung nhitng kién thuc nay trong thuc tién cong tdc quan ly Nha
nuoc.

3. Banh gia dung vai trd mon hoc Tam Iy hoc quan Iy trong cong tdc quan
1y con nguoi, quan ly nha nudce.

II. V& k§ ning

1. Quan sat chinh xac céc dic diém tim Iy cua ddi tuong khi tham gia hoat
dong quan ly.

2. Van dyng thanh thao nhiing kién thire tAm 1y hoc quan ly dé rén luyén
mot s6 k¥ ning nghé nghlep co ban nhu: k¥ nang giai quyet xung dot nhom, tap
thé, k§ ning phan biét tin d6n, du ludn, k§ ning giao tiép hanh chinh ..

I Vé nang luce tw chi va trach nhiém

) 1. Ludn chu dong trong qua trinh hoc tép trén lop; Ling nghe va thé hién
tot quan di€ém cua cé nhan trong qua trinh lam vi¢c nhom.

2. Thuong xuyén co y thire thuc hién hi€u qué qua trinh ty hoc, ty dao tao
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dé nang cao ning luc nhan thirc cua ban than.

3. Ludn c¢6 y thirc trach nhiém, thyc hi¢én nghiém tic trong qua trinh hoc
tap hoc phan.

C.NQIDUNG MON HQC
NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)

) Thue
50 Tén chwong, muc Tong | Ly har;h, Kiém
TT I £ thao
sO | thuyeét A \. tra
luan, bai
tap
Chuong 1: Nhitng van dé chung | 12 7 5
cua Tam ly hoc va Tam Iy hoc
quan ly

1. Mot sb van dé ctia Tam ly hoc
dai cuong c6 lién quan dén nghién
cuu Tam Iy hoc quan Iy

1.1. Khéi niém tam ly nguoi

1.2. Céac qua trinh tam ly

1.3. Céac thudc tinh tam Iy

2. Déi tugng nghién ctru ctia TAm

1y hoc quan ly
2.1. Khai niém vé Tam Iy hoc quan
ly
2.2. DBéi tuong ctia Tam Iy hoc
quan ly

1 2.3. Nhiém vu cua Tam ly hoc
quan ly
2.4. Y nghia ctia viéc nghién ciru
Tam ly hoc quan Iy

3. Cac phuong phdp nghién ctru
cua Tam Iy hoc quan ly

3.1. Phuong phap nghién ctru qua
két qua, san pham hoat dong

3.2. Phuong phap khai quat céc
nhan xét doc lap

3.3. Phuong phap tro choi “sim
vai nha quan 1Iy”

3.4. Phuong phép do luong tam ly
—xa ho1 hoc

3.5. Phuong phap nghién ctru tiéu
st hoat dong cuia nhitng nha lanh
dao quan Iy noi tiéng
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Thoti gian (gio)
] Thue
%‘; Tén chwong, muc Tong | Ly l:ﬁ?h’ Kiém
s0 thuyét A a9 - tra
luan, bai
tap
Chuong 2: Nhitng dac diémtam ly | 16 7 8 1
co ban cua déi tuong quan Iy
1. Conngudi - i twgng clia quan
Iy
1.1. Béituong quan Iy
1.2. Céc yéu t6 anh huong dén tim
ly can bo
1.3. Mbt vai sy khac biét vé tam I
cua can bg, cong chirc hanh chinh
SO VO1 cac déituc_rng khac
1.4. Nhitng dac diém tam ly cua
cong chuc
) 1.5. Mot sd han ché vé tam \%
nguodi cong chure
2. Nhiing dic diém tdm Iy cua cac
t6 chirc, co quan nha nudc
2.1. Khai niém tap thé
2.2. Nhiing hién tugng tam 1y xa
hoi trong céc to chirc co quan Nha
nugc
3. Mot s6 khia canh tim Iy trong
cong tac to chirc can bo
3.1. Nhimg khia canh tam ly trong
cong tac to chtic
3.2 Nhitng khia canh tam 1y trong
cong tac can bg
Chuong 3: Nhitng dacdiémtam ly | 16 8 7 1
cua nguoi lanh dao trong céc co
quan hanh chinh nha nuéc.
1. Lanh dao trong to chiic.
1.1. Nguoi lanh dao
1.2. E kip lanh dao
3 | 2. Ning lyc t6 chirc ctiangudi lAnh
dao
2.1. Khai niém
2.2. Céu trac nang luc to chiic ctia
nguoi lanh dao
2.3. Biéu hién ctia nang luc to chirc
3. Uy tin ctia nguoi 1anh dao
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Thoti gian (gio)
] Thue
%‘; Tén chwong, muc Tong | Ly l:ﬁ?h’ Kiém
s0 thuyét A a9 - tra
luan, bai
tap
3.1. Khai niém
3.2. Nhitng yéu t6 cau thanh uy tin
nguoi lanh dao
3.3. Phan loai va biéu hién cta uy
tin nguoi lanh dao
3.4. Conduong va bién phap nang
cao uy tin ciia nguoi lanh dao
4. Phong cach lanh dao
4.1. Khai niém phong cach lanh
dao
4.2. Phan loai phong cach lanh dao
4.3. Vén dé xay dung phong cach
lanh dao moi
Chuong 4: Giao ti€p trong hoat| 16 8 7 1

dong quan ly

1. Khai quat vé giao tlep, giao tlep
trong quan ly, 1anh dao

1.1. Céc loai quan h¢ trong t6 chtrc
1.2. Khai niém giao ti€p trong
quan ly, lanh dao

1.3. Pic diém cua giao tiép trong
quan ly

1.4. Vai tro cua giao tiép trong
cong tac quan Iy

2. Céc loai giao tiép trong quéan Iy
hanh chinh nha nudc

2.1. Cén ctr vao phuong tién giao
tiép

2.2. Can ctr vao chu thé tham gia
vao qua trinh g1ao tlép

2.3. Can cir vao qua trinh trao doi
thong tin trong to chirc

3. Cac yeu t6 anh huong dén hiéu
qua giao tlep trong quan Iy

3.1. Céc yéu 6 thudce v€ nét dac
trung chung trong giao tiép

3.2. Céc yéu t6 thudc vé ban than
chu thé va ('101 tugng giao tlep

3.3. Cac yéu tb thudc vé moi




59

Thoti gian (gio)

Thue

S0 Tén chuwong, muc Tong | Ly har;h, Kiém

TT £ £ thao

sO0 | thuyét A - tra
luan, bai

tap

truong va dieu kién giao tiép

4. Mot sb quy tic giao tiép trong
quan ly

4.1. Can xac dinh rd rang, cu thé
muc dich giao tiép

4.2. Nguoi quan Iy can xir Iy sy
phan khang, chdng ddi cia cép
dué6i bang mot thai d6 binh tinh
4.3. Khi gdp kho khan ..

4.4. Khong dugc giao tlep voi cép
dudi bang dinh kién

4.5. Can ¢6 sy vui vé, hai hudc
trong giao tiép, ké ca trong nhiing
cudc giao tiép nghiém thc

4.6 Bict duy tri trang thai can bang
tam Iy trong giao ti€p

5. Mot sb tinh hudng giao tiép
thuong gap trong cong tac quan ly
5.1. Chuan bj cho mot hoi nghi
5.2. Chu toa hoi nghi

5.3. Toadam véi cap dudi

5 Cong 60 30 27 3

_ NOIDUNGCHITIET ‘
CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG CUA TAM LY HQC VA
TAM LY HQC QUAN LY (1, 2)
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Mo ta dugc cac luan diém co ban vé ban chét hién tuong tim Iy ngudi,
cac qua trinh, trang thai, thudc tinh tim Iy tao co s& dé nghién ctru cac chuong
sau lién quan dén tim Iy hoc quan Iy; md ti va phan tich duoc ddi twong, nhiém
vu, cac phuong phép nghién ctru cia tam Iy hoc quan ly.

2. Van dung duogc cac kién thire Tam Iy hoc vao giai quyét cac van dé tir
thuc tlen dugc dua ra dé thao luan, giai thich, phén tich cac hién tu:ong tam ly va

cac biéu hién da dang cua né theo quan diém khoa hoc; van dung cac phuong
phap nghién ctru vao hoat dong chuyén mon, nghi€p vu van phong.

3. C6 kha nang tu hoc nghién cuu tai liéu, co6 long yéu thich mon tam ly
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hoc, tim Iy hoc quan ly, c6 thai do tran trong dbivéi bo moén trong qua trinh hoc
tap va y thuc van dung cac kién thirc vé tam 1y hoc quan ly vao cong tac trong
tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Mot sd van dé cia TAm Iy hoc dai cwong c6 lién quan dén nghién ciru
Tamly hoc quan ly
1.1. Khdi niém tdm ly nguoi
1.2. Cacqud trinh tam ly
1.3. Cacthugc tinh tam ly
2. Pbi twong nghién ctru ciia TAm Iy hoc quan Iy
2.1. Khdi niém vétam Iy hoc qudn Iy
2.2. Poi twong ciia tam Iy hoc qudn 1y
2.3. Nhiém vu cuatdm ly hoc qudn ly
2.4.Y nghia ciia viéc nghién ciru tim Iy hoc qudn Iy
3. Cac phuong phap nghién ctru ciia Tam ly hoc quan ly
3.1. Phuwong phdp nghién civu qua két qud, san phdm hoat déng
3.2. Phwong phap khai quat cac nhdn xét doc lap
3.3. Phuong phdp tro choi “sim vai nha qudn 1y”
3.4. Phwong phap do lwong tdm ly — xa hoi hoc
3.5. Phuong phap nghién ciru tiéu sirhoat dong ciia nhitng nha lanh dao
qudnly noi tiéng
CHUONG 2: NHUNG PAC PIEM TAM LY CO BAN
CUA POITUQNG QUAN LY (1, 3)
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta duogc nhiing dac diém tam 1y co ban cuia d6i tuong quan I, nhimg
yéu t6 anh huong dén tAm Iy ctia can bd, cong chirc ciing nhur nhitng dic tru’ng
tam Iy cua can b cong chuc; phan tich, so sanh duoc dac diém tam 1y cua cacto
chtic, co quan nha nudce, cling nhu mot s6 khia canh tm I trong congtac to chic
can bo.

2. Van dyng kién thirc tim Iy hoc quan Iy vao thyc tién. Xay dung va hoan
thién dugc cac moi1 quan hé ctia ca nhan va trong tap thé.

3. Chu dong, sang tao va tich cuc trong qua trinh hoc tap; hoan thanh cac
nhiém vu do nha gido yéu cau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Con nguoi - Poi twong cilia quan ly
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1.1. Déi twong qudn Iy
1.2. Cicyéu té anh hwéng dén tim Iy cin bj

1.3. Mét vai swkhdc biét vé tim 1y ciia cdn bé, cong chirc hanh chinh so
vdi cdc doi twong khdc

1.4. Nhitng ddc diém tim 1y ciia cong chirc

1.5. Mjt s6 han ché vé tim 1y nguwoi cong chirc

2. Nhirng diic diém tAm Iy ciia cac td chire, co' quan nha nuéce

2.1. Khdi niém tap thé

2.2. Nhitng hién twong tam Iy xa hji trong cdcté chirc co quan Nha nudc
3. Mot s6 khia canh tim Iy trong céng tac td chirc cAnbd

3.1. Nhitng khia canh tém Iy trong céng tic té chirc

3.2 Nhiing khia canh tdm ly trong cong tac can by

CHUONG 3: NHUNG PAC PIEM TAM LY CUA NGUOI LANH
PAOTRONG CAC CO QUAN HANH CHINH NHA NUOC (4, 5)
(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. M6 ta, phan tich dugc nhitng dic diém tim Iy cta ngudi linh dao trong
céac co quan hanh chinh nha nudc nhu nang luc, uy tin, phong cach cua nguodi lanh
dao.

2. Panh gia dugc phong cach, ning lyc t6 chirc linh dao ctia cac nha quan
Iy néi chung va tai dia phuong noi cong tac noi riéng.

3. Tichcuc tu hoc, tu nghién ctru tai licu; nd luc phan dau, rén luyén dé tro
thanh nguo1 can bo cong chire tot cua nha nude.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Linh dao trong td chirc.

1.1. Ngwoi lanhdao

1.2.E kip linhdao

2. Ning luc td chirc ciia ngudi linh dao

2.1. Khdi niém

2.2. Céu tritc néng lwe té chire ciia ngwoi lanhdao
2.3. Biéu hién ciia ndang luc té chive

3. Uy tin cua nguoi lanh dao

3.1. Khdi niém

3.2. Nhitng yéu 16 ciu thanh uy tin ngwoilanh dao

3.3. Phin logi va biéu hién ciia uy tin ngwoi linh dao



62

3.4. Con duongva bién phap nang cao uy tin cua ngwoilanhdao
4. Phong cachlanh dao
4.1. Khai niém phong cachlanhdao
4.2. Phdn logi phong cach lanhdao
4.3. Vin dé xdy dung phong cdch linh dao m6i
CHUONG 4: GIAO TIEP TRONG HOAT PONG QUAN LY (2, 4-6)
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta khai quat vé giao tiép trong quan ly hanh chinh nha nu6c; phan
tich dugc mot s6 yéu to tam Iy anh huong dén giao tiép ctia ngudi lanh dao va céc
loai giao tiép trong quan Iy hanh chinh nha nuée.

2. Thyc hi¢n ding mot sb quy tic giao tiép trong quan ly. Su dung thanh
thao cac ky nang giao ti€p dé nang cao hi€u qua giao ti€p cua ban than.

3. C6 kha nang tu hoc, nghién ctru tai liéu; chu dong, sang tao va tich cuc
trong qua trinh hoc tap, hoan thanh céc nhi€ém vu dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai quat vé giao tiép, giao tiép trong quén ly, linh dao
1.1. Cdclogi quan hé trong t6 chirc

1.2. Khdi niém giao tiép trong quén Iy, linh dao

1.3. Diic diém ciia giaotiép trong qudn Iy

1.4. Vai tro ciia giao tiép trong cong tic qudn Iy

2. Cacloaigiao tiép trong quan Iy hanh chinh nha nuéc

2.1. Can cir vao phwong tién giaotiép

2.2. Cin cir vao chii thé tham gia vao qud trinh giao tiép

2.3. Cin cir vao qud trinh trao déi thong tin trong té chikc

3. Cacyéu td anh hwéng dén hi¢u qua giao tiép trong quan ly
3.1. Cdcyéu té thudc vé nét dic trung chung trong giaotiép
3.2. Cdcybu té thudc vé ban than chii thé va doi twong giao tiép
3.3. Cdcyéu té thudc vé méi truong va diéu kién giaotiép

4. Mt s6 quy tic giao tiép trong quén 1y

4.1. Can xdc dinhvé rang, cu thé mucdich giao tiép

. 4.2. Ngwoi quan ly can xir Iy sw phéin khéng, chong déi ciia cap dwéi
bang motthai do binh tinh

4.3. Khi gdp khé khén
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4.4. Khéng duoc giao tiép vdi cip dudi bang dinhkién

4.5. Cin ¢ sw vui vé, hai huéc trong giao tidp, ké cd trong nhiing cujc
giaotiép nghiém tuc

4.6. Biétduy tri trang thdi cin bang tim Iy trong giaotiép

5. Mt s6 tinh hudng giao tiép thuong giip trong cong tic quan ly

5.1. Chudn bi cho mét hji nghi

5.2. Chu toa hoi nghi

5.3. Toa dam véi cap dudi

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuwéng

Phong hoc dam bao rong réi, c6 khong gian détd chirc cac hoat ddngnhom,
hoat dong tinh huong, hoat dong trai nghi¢m.

II. Trang thiét bi may méc
May chiéu (Projector), May tinh xach tay
II1. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Hoc liéu: Nguyén Dinh Chinh, Pham Ngoc Uyén. Tam Iy hoc xa hoi: Ha
Noi; 2008.

- Dung cuy, nguyén vat li¢u: giéy A0, A4, bat viét, giéy mau, kéo, video,
hinh anh, tai liéu phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac diéu kién khac

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N§idung

1. Kién thire

Nhiing Vafm dé trong tAm cua cac chuong mang tinh dic thi ciia TAm I hoc
quan Iy nhu: D61 twong, nhiém vy, phuong phap nghién ctru ciia Tam 1y hoc quan
ly; ddc dieém tadm ly cua doi tugng cua quan Iy - chu thé quan ly; giao ti€p trong
hoat dong quan ly...

2. KYy nang

Thyc hién thanh thao cac ky nang: ky nang phan tich, Iéng hop céc van d¢;
k¥ nang van dung ly thuyét vao gidi quyét cac van de thuc tien.

3. Nang lyc ty chi va trach nhiém

Nguot hoc tich cye, chu dong lién hé nhiing ndi dung co ban da duoc hoc
v61 qud trinh rén luyén cua ban thin nham phuc vu cho cong tac trong tuong lai.

II. Phwong phap
- Kiém tra thuong xuyén: 02 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thic: thong qua
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cac bai tap thuc hanh cua ca nhan hodc bai tap nhom.
- Kiém tra dinh ky: 01 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thire: tu luan.
- Thi két thac mon hoc: tu ludn, thoi gian: 90 phut.

- Banh gid nang lyc ty chu va trach nhiém: Danh gia qua viéc chép hanh
hoc tap mon hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém tuc, tich cyc tham gia cac budi
hoc, thao luan nhém,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mon hoc

Chuong trinh mén hoc Tam Iy hoc quan I duoc xay dung dé dao tao cho
nguoi hoc hoc chuyén nganh nghé Quan tri vin phong, trinh d cao dang.

II. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6ivéi nha gido
Trong qué trinh giang day nha gido can quan tam phat huy kinh nghiém cua

nguol hoc trong qua trinh Ién lop; chu trong dau tu to chie tot cac tiét thao luan
ca vé ndi dung lan hinh thuc.

2. P6ivéi nguoi hoe

Can cé tap gido trinh "Tam Iy hoc quan Iy" dé lam nguon tai liéu chinh.
Nguoi hoc can tham khao thém cac tai khac trén mang va ¢ thu vién theo giti
thiéu ctia nha gido. Tham gia hoc tap diy du, hoan thanh c6 hiéu qua céc bai tap

canhan, bai tap nhom trén 16p.

III. Nhiing trong tim can chd y

Mén hoc Tam Iy hoc quan Iy dé cap dén nhitg van dé co ban ctia Tam Iy
hoc quén ly véi quan diém chonloc, thiét thyc phuc vu cho chuyén nganh Quan
tri vin phong bao gdm nhimg van de co ban nhu:

- B6i twong, nhiém vy, phuong phap nghién ctru cia Tam Iy hoc quan Iy;
- Nhitng dic diém tdm Iy coban ciia dituong quan Iy, chi thé quan Iy;
- Mot s6 ndi dung thuong gip trong giao tiép quan Iy.

Nb6i dung mén hoc ciing da két hop long ghép gidi thibu mot sb ndi dung
co ban ciia TAm 1y hoc dai cuong dé 1am nén cho viéc nghién ctru Tam Iy hoc
quan ly.

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Dinh Chinh, Pham Ngoc Uyén. Tam ly hoc xa hoi: Ha Noj;
2008.

2. Vii Diing. Tam Iy hoc quan ly. NXB Dai hoc Supham: Ha Noi; 2016.

3. C.George Boeree (Nguyén Hong Trang dich). Tam Iy hoc xd hoi: Nha
xuat ban Su that; 2015.

4. Tran Qudc Thanh, Nguyén Pirc Son. Tam Iy hoc xi hoi. Pai hoc su
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pham: Ha No1.

5. Vil Diing. Tam Iy hoc xa hoi v6i quan Iy. NXB Chinh tri qudc gia: Ha
Noi; 2000.

6. Vii Dling. Co s¢ tam ly hoc cua € kip lanh dao. NXB Khoa hoc xa hot:
Ha Noi; 2005.

V. Ghi chi va giai thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hgc: Ky nang giao ti€p nganh Quan tri van phong (Office
Admmistration Communication Skills)

Ma mon hoc: 61082033

Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thue hanh, thi
nghi¢ém, thdo luan, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2 gio).

A. VI TR, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri

D@y la moén hoc thudc khc*)i‘céc kié'nqthl'rc co SO, trang bilcho ngu,:(‘ri hoc
nhimg kién_thire co' s, xay dung nén tang d€ nguoi hoc tiép thu tot cac kien thirc
nganh, nghé Quan tri van phong. Mon hoc dugc bo tri hoc song song hodc sau cac
mon hoc dai cuong.

IL. Tinh chat

K¥ ning giao tiép nganh Quan tri vin phong [ moén hoc thudc linh vye
khoa hoc xa hoi, 12 mon hoc hu:o’ng dén rén céc k§ nang thuc hanh vé giao tiép
cho nguoi hoc. Vi vdy, trong qua trinh giang day nha gido can phat huy kinh
nghiém cua nguoi hoc trong qué trinh gidng day.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thirc

1. Trinh bay dugc mot sb khai niém nhu: giao tiép, k§ ning giao tiép; phong
céach giao tiép...

2. Mb ta dugc ciu tric, ban chat clia cac hién tugng giao tiép.

3. Phan tich va so sanh dugc cach thirc su dung cac phuong tién giao tiép,
phong cach giao tiép, cac k¥ ning giao tiép co ban...

IL Vé ky nang

1. St dung thanh thao mdt sﬁ k¥ nang co ban nhu k¥ nang nghe, noi, ky
ndng lam viéc nhom, k¥ ndng thuyét trinh, ky ndng tao lap van bén..

2. Van dyng co hi€u qua cac ky nang giao tiép khac nhau dé nang cao hi¢u
qua cua qua trinh giao tlep trong cong viéc cling nhu trong cudc song thudong

ngay.
III. V& ning lue tu chii va trach nhiém

1. Tich cuc, chuddngtrong qua trinh hoc tap; thuong xuyén chi dong nang
cao nang lyc tu hoc cua ban than.

2. C6y thtrc trach nhiém, nghiém tac trong qua trinh hoc tap. Co thai do
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nhéan thie dung dan véi vai trd ctia mon hoc.
C.NQIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thai gian (45 gio)

Sé . Thue .
TT Tén chwong, muc Tong| Ly hanh, Kiém
s0 | thuyét | thio ludn, | tra
bai tap
Chuong 1: Khai quat chung vé giao | 7 3 4
tiep

1. Khai niém giao tiép

1.1. Giao tiép 1a gi ?

1.2. Vai trd cua giao tiép

2. Chirc ning cua giao tiép

2.1. Nhom chirc nang xa hoi
2.2. Nhom chirc nang tam Iy

3. Phan loai giao tiép

3.1. Theo khoang cach

3.2. Theo tinh chét giao tiép
3.3. Theo phuong tién giao tiép
3.4. Theo s6 ngudi tham du trong giao
tiep.

Chuong 2: Cau truc cua giao tiép 10 3 6 1
1. Truyén théng trong giao tiép

1.1. Qué trinh truyén thong gitta hai
ca nhan

2.2. Truyén thong trong t6 chirc

2. Nhan thirc trong giao tiép

2.1. Nhan thtrc d6i tuong giao tiép

) 2.2. Ty nhén thirc trong giao tiép

2.3. Tang cuong su hiéu bi€t lan nhau
trong giao tiép

3. Anh huong tac dong qua lai trong
giao tiép

3.1. Lay lan cam xuc

3.2. Am thi

3.3. Ap lyc nhom

3.4. Bat chudc.

Chuong 3: Phuong tién giao ti€p va| 13 4 9
phong céach giao ti€p

1. Phuong tién giao tiép

1.1. Phuong tién giao tiép ngon ngir
1.1.1. Noi dung cta ngdn ngir
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoti gian (45 gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thiao luan,
bai tap

tra

1.1.2. Phat &m, giong noi, toc do noi
1.1.3. Phong cach ngon ngir

1.2. Phuong tién phi ngdn ngir

1.2.1. Anh mat, nét mit, ny cuoi
1.2.2. An mdc, trang diém, trang phuc
1.2.3. Tu thé, dong tac

1.2.4. Khoang cach, vi tri

2. Phong céch giao tiép

2.1. Khai niém phong céch giao tiép
2.2. Pac trung cua phong cach giao
tiép

2.3. Céc loai phong cach giao tiép
2.3.1. Phong céach giao tiép dan chu
2.3.2. Phong cach giao tiép doc doan
2.3.3. Phong céch giao tiép tu do

Chuong 4: Giao tiép van phong va céc
k¥ ning giao tiép

1. Cac loai hinh giao tiép & vin phong
1.1. Giao tlep voi cap trén

1.2. Giao tlep Vo1 cap duoi

1.3. Giao tlep voi dogg nghi¢p

2. Nguyén tac giao ti€p ¢ van phong
2.1. Nghiém tic trong giao tiép

2.2. Than trong trong giao tiép

2.3. Biét tiét kiém thoi gian

2.4. Uy tin trong giao tiép

2.5. An mic phu hop

3. Cac ky ning giao tiép

3.1. Ky ning ling nghe.

3.2. K¥ nang dat cau hoi

3.3. K ning thuyét phuc

3.4. Ky nang thuyet trinh

3.5. Ky niang doc va tom tét vin ban

15

Cong

45

15

28

NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: KHAI QUAT CHUNG VE GIAO TIEP (1, 2)
(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. M6 ta duoc khai niém giao tiép, chic ning giao tiép, phan loai giao tiép.
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Phan bi¢t dugc nhém chirc nang xa hoi va nhém chirc nang tam 1y cua giao ti€p.

2. Van dung cac kién thirc cua giao tiép dé giai thichmot sé cac hién tuong
giao tiép don gian trong doi séng xa hoi. Van dung k1en thirc Ve glao tlep dé xur
Iy cac tinh hudng giao tiép trong nghé nghiép va doi sdng thyuc té cua ca nhan.

3. Tich cuc tu hoc, tu nghién ctru tai Liéu hoc tap bo moén, co6 thai do tran
trong by mon trong qua trinh hoc tap. Pong thoi o y thire dé van dung céc kién
thirc ciia giao tiép vao nganh, nghé twong lai.

IL. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém giao tiép

1.1. Giaotiép la gi ?

1.2. Vai tro ciia giao tiép

12.1. Vaitré ciia giao tiép trong doi song xd hoi

1.2.2. Vaitro cua giao tiép doi voi cd nhan

1.2.3. Vaitro cua giao tiép doi trong cong tic vin phong
2. Chitc ning ciia giao tiép

2.1. Nhom chirc nang xa hgi

2.1.1. Chucnang thong tin

2.1.2. Chike nang té chire, phéi hop hanh déng

2.1.3. Chike nang diéu khién

2.1.4. Chucnang phé binh va ty phé binh

2.2. Nhém chirc nang tam ly

2.2.1. Chucnang dong vien, khich l¢

2.2.2. Chike nang thiét Idp, phat trién, ciing cé cdc moi quan hé
2.2.3. CHirc nang cén bang camexiic

2.2.4. Chike nang hinh thanh, phdt trién tam Iy, nhén cdch.
3. Phén loai giao tiép

3.1. Phéin loai theo tinh chit ciia tiép xiic

3.2. Phén logi theo quy cdch ciia giao tiép

3.3. Phén logi theo vi thé

3.4. Phén logi theo s6 nguoi tham gia giao tiép va tinh chit ciia méi quan
hé giira ho
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CHUONG 2: CAU TRUC CUA GIAO TIEP (1, 2)
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Phén tich dugc qua trinh truyén thong trong giao tlép, qua trinh nhén
thire trong giao tiép, nhimg yéu t6 anh huong qua lai trong qua trinh giao tiép. M6
ta dugc ndi dung va biéu hién ciia cac qua trinh dién ra trong hoat dong giao tiép.
Giai thich duoc cac qua trinh anh hudng trong qua trinh giao tiép.

2. Van dung thanh thao cac klen thirc cua truyen thong vao hoat dong giao
tiép. Van dung thanh thao kién thirc vé giao tlep dé tao 4n twong ban dau tot, tao
sy anh hudng qua lai 1An nhau trong khi giao tiép.

3. Tich cuc tu hoc, tu nghién ciru tai hiéu hoc tap bo moén, co6 thai dJ tran
trong by mon trong qua trinh hoc tap.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Truyén thong trong giao tiép

1.1. Qud trinh truyén thong giita hai cd nhin
1.1.1. M6 hinh truyén théng

1.1.2. Hoan thién qud trinh truyén théng giita cdc cd nhan
2.2. Truyén thong trong té chirc

2.2.1. Khainiém t6 chirc

2.2.2. Cdc hinh thirc truyén théng trong t6 chirc
2.2.2.1. Truyén thong chinh thirc

2.2.2.2. Truyén thong khong chinh thirc

2.2.3. Chiéu truyén théng

2.2.3.1. Chiéu truyén théng tir trén xuong
2.2.3.2. Truyén thong tir duwdi lén

2.2.3.3. Truyén thong theo chiéu ngang

2.2.4. Mang truyén thong

2. Nhan thirc trong giao tiép

2.1. Nhin thirc doi twong giao tiép

2.1.1. Khéiniém dn twong ban dau

2.1.2. Cdu triic cia dn twong ban dau

2.1.2.1. Thanh phan cam tinh

2.1.2.2. Thanh phan Iy tinh

2.1.2.3. Thanh phan cam xtc
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2.1.3. Vaitro ciia dn twong ban dau

2.1.4. Qud trinh hinh thanh dn twong ban dau

2.1.4.1. Cac yéu t6 anh hudng dén qua trinh hinh thanh 4n trong ban dau
2.1.4.2. Thoi gian hinh thanh 4n tuong ban dau

2.1.4.3. Lam thé nao dé tao duoc 4n tuong t6t

2.2. Tw nhén thikc trong giao tiép

2.3. Ting cwong sw hiéu biétlin nhau trong giao tiép
3. Anh hudng tac dong qua lai trong giao tiép

3.1. Laylan cam xuc

3.2. Am thi

3.3. Ap lwc nhém

3.4. Bit chudc.

CHUONG 3: PHUONG TIEN GIAO TIEP VA PHONG CACH
GIAO TIEP (1-3)
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Mo ta dugc dac dlem ctia mdi loai phuong tién giao tlep, phong cach
giao tiép. Phan tich dugc mbi quan hé gitta phuong tién giao tiép ngon ngit va
phong céch stir dung ngon ngit trong giao ti€p.

2. Van dung thanh thao phong cach giao tiép phi hop véi cac mdi quan hé
cua ban than. St dung thanh thao phuong tién ngdén ngtr, phi ngdn ngir trong timg
tinh hudng giao tiép.

3. Tich cyc, chu dongtrong viée sir dung da dang cac loai phuong tién giao
tiép vao trong cudc song Thuong xuyén tu hoc, tw rén luyén nang luyc cua ban
than dé d4p tmg yéu cau ctia nganh nghé dao tao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Phuong ti¢n giao tiép

1.1. Phuong tién giaotiép ngon ngir
1.1.1. Ngidung cua ngon ngir

1.1.2. Phat am, giong noi, téc do noi
1.1.3. Phong cach ngon ngir

1.2. Phwong tién phi ngon ngir
1.2.1. Anh mdt nét mat, nyu cuoi

1.2.2. An mdc, trang diém, trang phuc
1.2.3. Tuthé, dong tdac
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1.2.4. Khoang cdch, vi tri

2. Phong cach giao tiép

2.1. Khdi niém phong cdch giao tiép

2.2. Pictrung ciiaphong cich giao tiép

2.3. Cdclogi phong cich giaotiép

2.3.1. Phong cdch giao tiép dén chii

2.3.2. Phong cdch giao tiép déc dodn

2.3.3. Phong cach giao tiép tw do
CHUONG 4: GIAO TIEP VAN PHONG VA CACKY NANG GIAOTIEP (2,4)

(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU

1. Phén loai dugc céc ky nang giao tiép. Mo ta dugc dic diém ciia mot sb
k¥ nang nhu : k¥ nang thuyet trinh, ky nang ling nghe, dat cau hoi....Danh gia
duoc vu diém, nhuoc diém ctua mdi loai ki ning giao tiép.

2. Van dung thanh thao cac k¥ ning giao tiép vao cac loai hinh giao tiép ¢
van phong. Hoan thanh dung cac nguyén tac trong qua trinh giao tiép.

3. Tich cuc, chi dong rén luyén cac k¥ nang tuong ing véi nang luc cua
ban than. C6 y thic rén luyén cac ky nang phu hgp véi nganh nghé dao tao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cac loai hinh giao tiép & vin phong
1.1. Giao tiép véi cip trén

1.2. Giao tiép véi cip dudi

1.3. Giao tiép véi dong nghiép

2. Nguyén tic giao tiép & vin phong
2.1. Nghiém tiic trong giao tiép

2.2. Thén trong trong giaotiép

2.3. Biéttiét kiém thoi gian

2.4. Uy tin trong giao tiép

2.5. An mdcphit hop

3. Cacky ning giao tiép

3.1. Ky néng ling nghe.

3.2. Ky nang dat cau hoi

3.3. Ky néng thuyét phuc

3.4. Ky néng thuyét trinh
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3.5. Ky néng doc va tém tit viin bin
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HOC
I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuwéng

Phong hoc dam bao rong réi, ¢6 khong gian détd chure cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh huong, hoat dong trai nghi¢ém.

II. Trang thiét bi may méc

May chiéu (Projector), May tinh xach tay

II1. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Hoc liéu: Tap bai giang :"k§ ning giao tiép", Nguyén Thi Cuc (tai liéu
danh cho nganh Quan tri van phong).

- Dung cuy, nguyén vat li¢u: giéy A0, A4, bat viét, giéy mau, kéo, video,
hinh anh, tai iéu phat tay, phuong tién day hoc khéc....

IV. Cac diéu kién khac

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noidung

1. Kién thire

Kién thtic trong tam cua mon hoc dugc thé hién trong chuong 3 Phuong
tién va phong cach giao tiép va chuong 4 Cac ky nang giao ti€p trong Quan tri
van phong vi phan 4nh dugc hoat dong giao tiep ddc thu cua nganh Quan tri van
phong

2. Ky nang

Trong qua trinh giang day, nha giao can cha trong ren cac ky nang phan

tich, tong hop cac van dé; k¥ niang van dung ly thuyet vao giai quyét cac van dé
thuc tién; ki ning xr Iy cac tinh hudng giao tiép cu thé.

3. Nang lyc ty chi va trach nhiém

Nguoi hoc tich cuce hoc tép, thuong ‘xuyén lién h¢ nhiing nd1 dung da dugc
hoc vé1 qua trinh rén luyén cua ban than nham phuc vu cho nghi€p vu nganh Quan
tri van phong trong tuong lai.

II. Phuong phap

- Kiém tra thudng xuyén: 01 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thirc: thong qua
bai tap thuc hanh nhém.

- Kiém tra dinh ky: 01 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thire: tu luAn.
- Thi két thac mén hoc: tu luan, thoi gian: 60 phut.

- Banh gid nang lyc ty chu va trach nhiém: Danh gia qua viéc chép hanh
hoc tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc, tich cyc tham gia cac budi
hoc, thao luan nhém,...
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F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung moén hoc

Chuong trinh mén hoc K§ ning giao tiép dugc xay dyng cho nguoi hoc hoe
chuyén nganh, nghé Quan tri van phong trinh d9 Cao dang,

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6ivoi nha gido
Trong qua trinh giang day nha gido can quan tam phat huy kinh nghiém cua

nguoi hoc trong qua trinh 1én 16p; cht trong dau tu t chure tot cac tiét thao luan
ca vé ndi dung lan hinh thuc.

2. Doivéi ngu’o’l hoc

Ngudi hoc can c6 tap bai giang "ky nang giao tiép" dé lam ngudn tai lidu
chinh; tham khao thém céac nguon tai liu khac theo hudng dan cua gido vién.
Tham gia day du, tich cuc cac hoat dong trén 16p.

III. Nhimg trong tam cin chu y
Khi hoc tdp mon hoc ndy sinh vién can chi ¥ miy van dé sau:

- Nhén biét 15 cac hién tugng giao tiép; phan biét dugc hoat dong giao tiép
va hanh vi ting xtr; md ta dugc cau trac chung cua hoat dong giao ti€p.

- Xac dinh duoc mot sé dic trung cua tung loai phong cach giao tiép va
biéu hién cua cac loai phong cach giao tiép trong thuc té cudc song.

- Cac ky nang giao tiép can c6 ctia nhan vién van phong nhu: ky nang ling
nghe, k¥ ning thuyét phuc, ky nang dat cau hoi, k§ ning doc va tom tat van ban.

IV. Tai liéu tham khio
1. Chu Van Buc. Gido trinh K§ ning giao tiép: Nha xuat ban Ha Noi; 2005.

2. T.S Nguyén Hoang Khic Eﬁéu. K§ ning giao tiép. Thanh phd HO Chi
Minh: Dai hoc cong nghi€p thuc pham; 2018.

3. Nguyen Vin Dinh, Nguyén Van Manh. Tam Iy va nghé thuat giao tiép
g xtr. Nha xuit ban thong ké: Ha Noi; 2015.

4. Nguyén Van Pinh, Nguyén Van Manh. Gido trinh Tam ly va ngh¢ thuat
giao ti€p, img xur trong kinh doanh du lich. Ha N§1: Nha xuat ban Thong ké; 2006.

V. Ghi chu va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: Hanh chinh hoc dai cuong (General Administration)
Ma mén hoc: 61013022
Thoi gian thue hién mén hoc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thuc hanh, thao
luan: 27 gio; kiém tra: 3 gio)
A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: Day 1d mén hoc thudc khdi kién thirc co sé nganh, nghé Quan tri
van phong. Mon hoc nay trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc quan trong ve
nén hanh chinh nha nudc, t6 chirc bd may hanh chinh nha nudc, vin dé canbo va
cong chirc, quyét dinh hanh chinh va van dé cai cach hanh chlnh nha nudc.

II. Tinh chit: La mon hoc bét budc quan trong ctia nganh, nghé Quan tri
van phong; két hop giita Iy thuyét va thuc hanh, théo luan.

B. MUC TIEU MON HQC
I. V& kién thirc

1. Trinh bay dugc mot s khai niém co ban cua hanh chinh hoc, cac yéu t6
cau thanh va nguyén tac hoat dong ctia nén hanh chinh nha nudc.

2. Trinh bay duoc khai niém, y nghia, noi dung chirc nang hanh chinh nha
nudc; ndi dung co ban vé t6 chitc bd may hanh chinh nha nude va can bd, cong
chtre.

3. Phan tichdugc thé ché, vai tro hanh chinh nha nudc.

4. Phan tichduoc quyét dinh hanh chinh va vin dé cai cach hanh chinh.

I. Vé k¥ niing

1. Tw hoc, tr nghién ctru nghiém tuc va tich liiy day dukién thic dé phuc
vu cho cOng viéc chuyén mon.

2. Thyc hién thanh thao cac k¥ nang giai quyet van dé, lam viéc theo nhom,
k¥ ning giao tiép, thuyét trinh; van dung nhimg kién thirc 3 hoc vao hoc tap, rén
luyén.

3. Phan bi¢t dugc hanh chinh congvéi hanh chinh tu, quyét dinh hanh chinh
véi céc loai quyét dinh khéc.

III. V& niing lwe ty chii va trach nhiém

1. Nhan thirc dung vi tri, vai tro ciia mon hoc, tir 6 c6 y thirc hoc tap t6t
bd mon.

2. Nang cao ¥ thirc trach nhiém d6ivéi nghé nghiép, véi mon hoc, biét phat
huy tinh chii d0ng, sang tao trong qua trinh hoc tap, ren luyén.
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3. C6 tinh cam, niém tin va thai do ton trong phap luét, tao lap thoi quen
ung xtr phu hgp va lam theo cac quy dinh cua phap luét, tich cuc trong giai quyeét
céac van dé€ ¢ co quan theo chinh sach, phap luat cia Nha nudce.

C.NQIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian (gio)

Thue

So . 2 .| hanh, thi
TT Tén chwong, muc ToPg Ly nghiém,
thio luén,

s6 | thuyét tra
bai tap

Chuong 1: Nhitng van d€ co ban vé | 8 5 3
nén hanh chinh nha nudc

1. Mdt sb khai niém co ban

1.1. Quan ly

1.2. Hanh chinh

1.3. Mbi quan hé gitta hanh chinh véi
cic pham tru ¢ lién quan trong nén
hanh chinh

1.4. Khoa hoc hanh chinh

2. Nén hanh chinh nha nuéc

2.1. Khdi niém nén hanh chinh nha
nudc

2.2. Céc yéu t6 céu thanh nén hanh
chinh nha nudc

2.3. Hanh chinh nha nudc trong hé
thdng to chtre quyén luc nha nude
2.4. Pic diém chu yéu ctia nén hanh
chinh nha nuéc

2.5. Nguyén tic t6 chirc va hoat dong
ctia nén hanh chinh nha nude

Chuong 2: Chac nang, hinh thuc, | 12 6 5 1
phuong phap hanh chinh nha nuéc

1. Chirc nang hanh chinh nha nudéc
1.1. Khai niém, phan loai va y nghia
1.2. Noi dung chirc nang hanh chinh
nha nudc

1.3. Phuong phéap va phuong tién co
ban dé thyc hién chuc nang hanh
chinh nha nudc

2. Hinh thirc quan ly hanh chinh nha
nudce

2.1. Khai niém
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thio luén,
bai tap

tra

2.2. Cac hinh thirc quan Iy hanh chinh
nha nudc

3. Phuong phép quén 1y hanh chinh
nha nudc

3.1. Khai niém

3.2. Céac phuong phap quan ly hanh
chinh nha nudc

Chuong 3: Thé ché hanh chinh nha
nudc

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

1.1. Thé ché

1.2. Thé ché hanh chinh nha nudc

2. Céc yéu tb cu thanh va vai tro cua
thé ché hanh chinh nha nudc

2.1. Céc yéu t6 cu thanh thé ché
hanh chinh nha nudc

2.2. Vai tro thé ché hanh chinh nha
nuoc

3. N6i dung co ban va cac yéu t6 anh
huong dén thé ché hanh chinh nha
nuoc

3.1. Noidung co ban ctiathé ché hanh
chinh nha nuéc

3.2. Céc yéu tb anh huong dénthé ché
hanh chinh nha nudc

4. Cai cach thé ché hanh chinh nha
nuoc

10

Chuong 4: T6 chic by may hanh
chinh nha nudc va can bo, cong chirc
1. T6 chirc bd may hanh chinh nha
nudc & Trung wong

1.1. Chinh phu

1.2. BQ, co quan ngang B0

2. T6 chitc bo may hanh chinh nha
nudc ¢ dia phuong

2.1. Uy ban nhan dan

2.2. Co quan chuyén mon thu¢c Uy

13
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thio luén,
bai tap

tra

ban nhan dan

3. Canbg, cong chiic

3.1. Khii niém, phan loai cén b9,
cong chirc

3.2. Nghia vu va quyén loi ctia can
b0, cong chuc

3.3. Bau ct, tuyén dung, st dung va
quan Iy can b9, cong chuc

3.4. Khen thudng va xtr Iy vi pham

Chuong 5: Quyét dinh hanh chinh
nha nudc

1. Khai niém va tinh chat

1.1. Khai nifm

1.2. Tinh chat

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

3. Tinh hop phap va hop Iy ctia quyét
dinh hanh chinh

3.1. Tinh hop phép

3.2. Tinhhop Iy

4. Phan loai va quy trinh ban hanh, t6
chirc thyc hién quyét dinh hanh chinh
4.1. Phan loai quyét dinh hanh chinh
4.2. Quy trinh ban hanh va t chic
thyc hién quyét dinh hanh chinh

Chuong 6: Céi cach hanh chinh nha
nuoc

1. Van d& cai cach hanh chinh

1.1. Sy can thiét cai cachhanh chinh
1.2. Mbi quan hé giita cai cach hanh
chinh v61 cac cai cach khac

2. Cai cach hanh chinh nha nudc

2.1. Quan diém va muc tiéu cua cai
cach hanh chinh nha nudc

2.2. Yéu céu cua cai cach hanh chinh
nha nudc

2.3. Nhitng ndi dung co ban cua
Chuong trinh cdi cachhanh chinh nha
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Thoi gian (gio)
Thue
S0 Tén chuong, muc Tong | Ly hanl.ll thi Kiém
TT I z, | nghiém,
s0 | thuyét 5 A tra
thao lujn,
bai tap
nudc giai doan 2021-2030
2.4. Bién phap cai cach hanh chinh
nha nudc
Cong 60 30 27 3

NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1:NHUNG VAN DE COBAN VENEN HANH CHINHNHA NUOC

(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém hanh chinh, mdi quan hé giira hanh chinh véi

cac pham tru ¢6 lién quan; phan tich dugc cac yéu to cau thanh va nguyén tac hoat
dong cua nén hanh chinh nha nudc.

2. Thuyét trinh ty tin, r rang; lam viéc nhém hi€u qua; phan biét duoc su

khac nhau gitta hanh chinh cong va hanh chinh tu.

3. Nang cao y thirc chdp hanh chinh sach, phap luat ctianha nudc; ton trong,

béo vé quyén va loi ich hop phép ciia cong dan Viét Nam.

II. NOIDUNG CHUONG

1. M#étsd khainiém coban (1)
1.1. Qudn ly

1.2. Hanh chinh

1.3. Méi quan hé giita hanh chinh véi cdic pham trit ¢6 lién quan trong

nén hanh chinh

1.4. Khoa hoc hanh chinh

2. Nén hanh chinh nha nwéc (2)

2.1. Khdi niém nén hanh chinh nha nwéc

2.2. Cdcybu té ciu thanh nén hanh chinh nha nwéc

2.3. Hanh chinh nha nuwéc trong hé thong té chirc quyén lwc nha nwéc
2.4. Nhitng dic diém chii yéu ciia nén hanh chinh nha nuéc

2.5. Nguyén tic té chivc va hoat dpng ciia nén hanh chinh nha nwéc

CHUONG 2: CHI’ch NANG’, HINH THI’J’@, PHUONG PHAP
HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: 12 gio)

I. MUC TIEU
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1. Trinh bay dugc khai niém, ndi dung chirc nang hanh chinh nha nudc;
phan tich dugc hinh thitc va phuong phap quan ly hanh chinh nha nuéec.
2. Van dung kién thirc d3 hoc dé giai quyét cac van dé trong thyec tién.

3. Co thai d¢ tin twong vao chu trwong, chinh sach cua nha nudce; ngan ngira
c4c biéu hién tiéu cyc trong nén kinh té thi truong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Chirc nang hanh chinh nha nwéc

1.1. Khai niém, phdn logivay nghia (1)

1.2. Ngi dung chvrc nang hanh chinh nha nuwéc

1.3. Phwong phdp va phuong tién co bin dé thue hi¢én chirc ning hanh
chinh nha nwdoc

2. Hinh thirc quan ly hanh chinh nha nuwéc

2.1. Khdi niém

2.2. Cac hinh thirc quan ly hanh chinh nha nudc

3. Phuong phap quan ly hanh chinh nha nwéc

3.1. Khdi niém

3.2. Cacphwong phap qudn ly hanh chinh nha nwoc

CHUONG 3: THE CHE HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém thé ché, thé ché hanh chinh nha nuéc, cac yéu
t6 c4u thanh va vai tro cua thé ché hanh chinh nha nuéc; phan tichduoc ndi dung
co ban va céc yéu td anh hudng dén thé ché hanh chinh nha nudc.

2. Lam viéc nhom hi¢u qud; thao luan tich cyc, s61 noi; trinh bay 10 rang,
mach lac vé thé ché hanh chinh nha nudc.

3. Nang cao y thurc trach nhi¢m cua ban than trong viéc hoc tap mon hoc dé
phuc vu cho cong tac sau nay.

I. NOIDUNG CHUONG

1. Khai niém thé ché va thé ché hanh chinh nha nwéc (2)

1.1. Thé ché

1.2. Thé ché hanh chinh nha nwéc

2. Cac yéu td cAu thanh va vai tro ciia thé ché hanh chinh nha nwéc
2.1. Cicyéu to ciu thanh thé ché hanh chinh nha nuéc

2.2. Vai tro ciia thé ché hanh chinh nha nuéc

3. N§i dung co ban va cac yéu té anh huwéng dén thé ché hanh chinh
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nha nwoéc
3.1. Néi dung co bin ciia thé ché hanh chinh nha nuwéc
3.2. Cicyéu té anh huéng dén thé ché hanh chinh nha nwéc
4. Caicachthé ché hanh chinh nha nuéc (3)
CHUONG 4: TO CHUC BQ MAY HANH CHINH NHA NUGC VA
CAN BQ, CONG CHUC
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc co cdu to chirc b may hanh chinh nha nuéc & Trung
uwong va dia phuong; phan tich dugc nhitng van d€ co ban cua can b, cong chirc.

2. Van dung céc kién thtrc d3 hoc dé chu dong, tich cuc trong giai quyét cac
van d¢€ ¢ co quan theo chinh sach, phéap ludt cua Nha nudc.

3. Thuc hién dung, nghiém tic cac quyén va nghia vy cua can bd, cong
chtrc; lén an, phé phan nhitng hanh vi vi pham quyén cuia can bg, cong chure.

IL. NOIDUNG CHUONG

1. T chirc b may hanh chinh nha nwéc ¢ Trung wong (4)

1.1. Chinh phu

1.2. Bj, co quan ngang B¢

2. T6 chitc b may hanh chinh nha nwéc & dia phuong (5)

2.1. Uy ban nhan din

2.2. Co quan chuyén mon thudc Uy ban nhin din

3. Can b, cong chirc

3.1. Khai niém, phan logi can by, cong chirc

3.2. Nghia vu va quyén lgi ciia cin bg, cong chirc (6)

3.3. Bdu civ, tuyén dung, sivdung va qudn ly cin bg, cong chirc (7)

3.4. Khen thuong vaxiu Iy vi pham

CHUONG 5: QUYET PINH HANH CHINH
(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém va tinh chét cua quyét dinh hanh chinh,; phan
tich dugc tinh hop phap, hop Iy cua quy€t dinh hanh chinh, quy trinh ban hanh va
to chure thuc hién quyét dinh hanh chinh.

2. Sip xép, td chirc cong viée trong co quan hanh chinh hanh chinh nha
nudc mot cach hi€u qua; so sanh dugc quyét dinh hanh chinh véi cac loai quyét
dinh khac.
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3. Chap hanh nghiém tic céc quyét dinh hanh chinh d4 duoc ban hanh.
II. NOIDUNG CHUONG

1. Khai niém va tinh chat (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Tinh chit

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

3. Tinh hop phap va hop 1y ciia quyét dinh hanh chinh

3.1. Tinh hop phap

3.2. Tinh hop ly

4.Phinloai va quy trinh ban hanh, t6 chirc thire hién quyét dinh hanh
chinh

4.1. Phén loai quyét dinh hanh chinh
4.2. Quy trinh ban hanhva t6 chirc thie hién quyét dinh hanh chinh
CHUONG 6: CAI CACH HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc sy can thiét phai cai cach hanh chinh nha nuée; phan tich
dugc nhitng yéu cau va nd1 dung co ban cua cai cach hanh chinh nha nuéc giai
doan 2021-2030.

2. Thyuc hién thanh thao céc k¥ nang thuyét trinh, thao luan, lam viéc nhom
deé giai quyét cac van dé dugce néu trong ndi1 dung bai hoc.

3. Nhan thirc duoc y nghia va tam quan trong ciia mon hoc; khong ngimg
hoc hoi dé trau doi kién thic, k¥ nang can thiét.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Van d@ ciicachhanh chinh (3)

1.1. Sw can thiét phdi cdi cdch hanh chinh

1.2. Méi quan hé giita cdi cdch hanh chinh véi cc cdi cich khdc
2. Caicachhanh chinh nha nwéc

2.1. Quan diém va muc tiéu ciia cdi cach hanh chinh nha nwéc
2.2. Yéu cdu ciia cdi cach hanh chinh nha nuéc

2.3. Nhitng ngi dung co bdan ciia Chwong trinh cdi cach hanh chinh nha
nwdoc giai doan 2021-2030 (8)

2.4. Bién phap cdi cach hanh chinh nha nwoc
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
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I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc Iy thuyét

II. Trang thiét bj may méc: may tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém ho trg

II. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vatli¢u: glao trinh, tai liéu tham khao, gidy
mau, bt 16ng, phin, bang phu, bt viéet bang, gidy A0, gidy A4, but chi, nam
cham, kéo

IV. Cac diéu kién khac

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Trinh bay ,du(_)’c mot s6 khai piém co ban cua hanh chinh, cac yéu t6 ciu
thanh va nguyén tac hoat dong ctia nén hanh chinh nha nudc; ¥ nghia, no1 dung

cua chtrc nang hanh chinh nha nuéc; t6 chirc bo may hanh chinh nha nuédc va can
b0, cong chure.

- Phan tich dugc thé ché hanh chinh nha nuéc, vai trd cia thé ché hanh
chinh nha nudc; quyét dmh hanh chinh va van dé cai cach hanh chinh.

2. Ky nang

- Ty hoc, tu nghién ctru va tich liy kién thirc dé phuc vu cho cong viéc
chuyén mon.

- Tiép can thuc tién, van dung nhiing kién thirc da hoc vao hoc tip va rén
luyén.

. - Thyc hién thanh thao cac k¥ ning giao tiép, thuyét trinh, giai quyét van
dé, lam viéc theo nhém.

3. Nang luc tw chii va trach nhiém

- Nhan thire dung vi tri, vai tro ctia mon hoc, tir 6 c6 y thirc hoc tap t5t bo
moén; ning cao y thic trach nhiém d6i voi nghé nghlep, voi mén hoc, biét phat
huy tinh chu dong, sang tao trong qua trinh hoc tap; rén luyén pham chat chinh
tri, dao duc, 16i sdng.

- C6 tinh cam, niém tin va thai do ton trong phap luat, tao 1ap théi quen
tng xir phu hop va lam theo cac quy dinh cua phap luat; chidong, tichcyc trong
gial quyét cac van dé ¢ co quan theo chinh sach, phap luat ctia Nha nude.

II. Phuong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai. Hinh thirc tyr ludn. Thoi gian: 30 phit
- Kiém tra dinh ky: 02 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 45 phit

- Thi két thac mdn hoc: 01 bai. Hinh thtc thi: tu luin, thot gian: 90 phut

- Péanh gia nang lyc tu chu va trach nhiém: danh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mon hoc va tinh ty gidc, can than, nghiém thc, tich cuc nham dam
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bao cong bang.
F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

L. Pham vi ap dung mdn hoc: Chuong trinh mon hoc Hanh chinh hoc dai
cuong dugc sir dung dao tao trinh do cao dang chuyén nganh Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6ivoi nha gido
- Str dung phuong phap giang day tich cuc.

- Strdung céc dung cutruc quantrong giang day dé sinh vién tiép thu nhitng
kién thirc lién quan mot cach dé dang,

- Phuong phap huéng dan thao luan theo trinh ty cia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6iv6i nguoi hoe

- Tham duy it nhit 70% thoi gian hoc Iy thuyét va dy du céac bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh, thyuc tap va cac yéu cau ciia mon hoc duge quy dinh trong
chuong trinh mén hoc.

- 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.

IIL. Nhimg trong tim can chi y

- Khéi niém nén hanh chinh nha nuép va nhﬁ’ng dac diém chu yéu clia nén
hanh chinh nha nudc, khai niém va tinh chat cia quyét dinh hanh chinh.

- Co cautd chirc bd may hanh chinh nha nude; doingii can bd, cong chirc.

- Céc yéu t6 cau thanh va anh hudng dén thé ché hanh chinh nha nudc.

- Su cén thiét cai cach hanh chinh, van d& cai cach hanh chinh nha nudc
giai doan 2021-2030.

IV. Tailiéu tham khéo

1. Nguyen Hittu Hai. Co so ly luan va thyc tién vé Hanh chinh nha nudc.
Ha Noi: Nha xuét ban Chinh tri Qudc gia; 2017.

2. TS. Tran Xuan Bach. Quan Iy hanh chinh nha nu6e - Quan Iy nganh giao
duc. Pa Nang: Nha xuat ban Da Nang; 2013.

3. Trung tam nghién ctru khoa hoc - Tb chirc quan ly. Cai cach hanh chinh
Van dé cap thiét dé doi méi bod may nha nudc. TP HO Chi Minh: Nha xudt ban
Tong hop; 2015.

4. Luat t6 chirc chinh phu, Luat sb: 76/2015/QH13. Ha Noi, 2015.

5. Ludt to chire chinh quyén dia phuong, Luat sb: 76/2015/QH13. Ha Noi,
2015.



85
6. Luat straddi, bd sung Luat Can by, cong chirc va lut vién chirc, Luat sb:
52/2019/QH14. Ha Noi, 2019.
7. Luat Vién churc, Ludt s6: 58/2010/QH12. Ha Noi, 2010.

8. Nghi quyét ban hanh chuong trinh tong thé cai cachhanh chinh nha nudc
giai doan 2021-2030, SO0 76/NQ-CP. Ha N¢i, 2021.

V. Ghi chi va gidi thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Nhap mon hru trit hoc (Introduction to archival science)

Ma mon hgc: 61033067

Thoi gian thue hién mén hgc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thue hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 27 gio; Kiém tra 3 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri

La mo6n hoc thude khdi cac mon hoc co s¢ trong chuong trinh dao tao cua
nganh, nghé Quan tri van phong h¢ cao dang, duoc bo tri vao nadm hoc thir hai.

IL. Tinh chét

Moén hoc Nhép mon luu trir hoe 1a mon hoc co s cua nganh, nghé Quan
tri van phong; mon hoc két hop gitra 1y thuyét, thao luan va thyc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

L V& kién thitc

1. Trinh bay va giai thich dugc nhiing van dé chung vé luu trlr hoc: khai
niém, y nghia, tac dung, do1ituong va phuong phap nghién ctru, moi quan hé gitra
Luu trir hoc v6i cac nganh khoa hoc khac.

2. Trinh bay dugc cac khai niém, dac diém cua tai liéu luu tri, congtac huu
trlr, mt s6 phong luu trir co ban (phong luu trir quoc gia, phong luu trit co
quan,...); mo ta duoc cac khau nghi¢p vu chu yéu ctia cong tac luu trir.

3. Phan tichdugc ndiham cua khai niém, ¥ nghia cua luu trit hoc; dac diém
va y nghia ctia tai liéu luu trit; ndi dung, tinh chat cua cong tac luu trir; nd1 dung,
nguyén tac, tinh chat, chirc nang, nhiém vu ctia cong tac Iru trir; cac ndi dung co
ban v€ phan loai tai li¢u trong phong luu trr, xac dinh gia tri tai Liéu luu tri,
bang thoi han bao quan, t6 chiic xac dinh gia tri tai li€u va ti€u huay tai liéu luu
trilt trong cac co quan, to chirc.

4. Mb ta duoc hé thdng cac co quan luu trir ¢ nudce ta hién nay va tiéu chuan
nghi¢p vu cac ngach vién chic nganh van thu-luu trir; cac loai hinh tai liéu luu
trir.

II. V& k§y ning

1. Phan loai duoc tai li¢u; xac dinh dung gia tri tai liu; xay dung dugc bo
cong cudé danh gia gia tri tai licu;

2. Thyc hién duoc k¥ ning thu thap, bd sung tai liéu vao wu trit co quan,
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luu trir lich su; ky nang théng ké&, phuong phap thong ké tai liéu luu trir; bao quan
va to chue sir dung tai liu luu trir.
III. V& ning lue tu chii va trach nhiém

1. Yéu thich mdn hoc dé tir 46 ¢6 trach nhiém véi viee hoc tap cua ban than
va véi ngh€ nghi¢p trong tuong lai.

2. Co thai d¢ hoc tap nghiém tic, phuong phép hoc tp phu hgp véi mon
hoc, c’c') y thire tu hoc, tw nghién ctru thuc tién va rén luyén k¥ ndng nhdm nang
cao két qua hoc tap cua minh.

C.NOIDUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thdoi gian (gio)
’ Thue
So n 2 , hanh, thi
Tén chwong, muc Tong Ly nghiém,

TT A £

i) thuyeét thio ludn,

bai tap

1 | Chuong 1: Nhimng van dé 6 4 2
chung vé Luu trix
1. Khidi niém, y nghia, tic
dung cualLuu trit hoc
2. DBéi tugng va phuong phap
nghién ctru cta Luu trit hoc
3. Mdi quan hé gitta Luu triv
hoc va cac nganh khoa hoc
khac
4. Hé théng cac co quan lru
trlt & nudce ta hién nay
5. Tiéu chuan nghiép vu céc
ngach vién chiic nganh van
thu-luu trir
2 | Chuong 2: Tai liéu luu trtr va 16 8 7 1
cong tac luu trir
1. Khai niém dic diém va y
nghia va tac dung cua tai li¢u
luu triv
2. Cac loai hinh tai iéu hru trix
3. Congtac luu trit
Kiém tra
3 | Chuong 3: Phong hru trit va 19 9 9 1
phan loai tai li¢u trong phong
luu triv
1. Phong luu trix

tra
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Thaoi gian (gio)
Thue
hanh, thi
nghiém,
thio luan,
bai tap

]SV(; Tén chwong, muc T(Z)pg Ly

i) thuyét tra

2. Phan loai tai liéu trong cac
phong luu triv

3. Phan loai tai Liéu trong
pham vi luu trir hién hanh va
luu trir lich st

4. Xac dinh gia tri tai Liéu
Kiém tra

Chuong 4: Cac khau nghiép 19 9 9 1
vu chi yéu ctia cong tac luu
trir

1. Thu thap va b sung tai liéu
vao luu triv

2. Céc ngudn va thanh phan
tai licu ndp luu vao céc luu trix
3. Théng ké va kiém tra trong
luu trit

4. Cong cuy tra tim tai liéu huu
trir

5. Chinh ly tai liéu luu trir

6. Bao quan tai li€u luu trr

7. T6 chirc khai théc, sir dung
tai liéu lou triv

Kiém tra

Cong 60 30 27 3

NOIDUNG CHITIET )
CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE LUU TRU
(Thoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc nhimg van dé chung vé Iwu trir hoc: khai niém, ¥ nghia,
tac dung, d6i twong va phuong phap nghién ctru ctia Luu trit hoc; mdi quan hé
gitta Luu trtr hoc véi cac nganh khoa hoc khac; phan tich dugc ndi ham cua khai
niém, y nghia cua hru trir hoc; gidi thich duoc mdi quan h¢ cua luu trit hoc voi
cacnganh khoa hoc khac; mo ta dugc h¢ théng céc co quan luu trit & nudce ta hién
nay va tiéu chuan nghiép vu céc ngach vién chirc nganh van thu-hru tri.

2. Thuc hién duoc viéc phan tich, téng hop Iy luan vé Luu trir hoc.
3. Chu dong trong hoc tip, nghién ctru phuc vu cho nghé nghiép twong lai.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai ni€ém, y nghia, tic dung cta Luu trit hoc

1.1. Khdi niém Luu trit hoc (1)

1.2. Y nghia, tic dung ciia Lwu trit hoc

2. P6i twong va phwong phap nghién ctru ciia Luru trir hoc
2.1. Poi twong nghién ciru ciia Luu trit hoc (1)

2.2. Phuwong phap nghién cuu cia Luu trit hoc (1)

2.3. Nguyén tic nghién ciru (2)

3. Mbi quan hé giira Lwu trit hoc va cac nganh khoa hoc khic (2)
3.1. Quan hé giira luu trit hoc véi van kién hoc

3.2. Quan hé giita luu trit hoc voi cong tac vin thw

3.3. Quan hé cua lwu triv hoc voi sw liéu hoc

3.4. Quan hé givta luu trit hoc voi khoa hoc lich sw

4. Hé thdng cac co quan lwu triv ¢ nwéc ta hién nay

4.1. CucVan thw va Luu triv nha nuéc

4.2. T chikc van thw, lwu triv tai cdc Bé, co quan ngang Bj, co quan
thugc Chinh phu

4.3. Té chire van thu, luu triv cdp tinh

4.4. Té chirc van thu, lwu triv cip huyén

4.5. To chirc van thu, luu trie cdp xa

5. Tiéu chuian chirc danh nghé nghi¢p vién chirc chuyén nganh lhuru trir
A3)

5.1. Luu trig vién chinh

5.2. Luu triv vién

5.3. Luu triv vién trung cip

CHUONG 2: TAI LIEU LUU TRU VA CONG TAC LUU TRU

(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, y nghia, dac diém va céac loai hinh tai liéu luu
trit; phan tich dugc dac diém va y nghia cua tai Li¢u lu'u trir; mo ta duoc qéc loai
hinh tai li¢u Iuu trir; trinh bay duogc khai niém, dac diém, ndi dung, tinh chat, muc
dichva y nghia cta cong tac luu tri; phan tich dugc khai niém, nd1 dung, nguyén
tic, tinh chat, chirc ndng, nhiém vu cta cong tac Iwu trit.

2. Thyc hién duogc viéc phan bi¢t tai li€u binh thuong véi tai iéu heu trir va
phan biét dugc cac loai hinh tai licu huu trit.



90

3. Nhéan thirc dugc tim quan trong, y nghia cua tai liéu luu trlr va cong
tép luu trlt trong céc co quan, to chirc hién nay. Hinh thanh thai do nghiém tuc,
can than, ti mi trong gin gitt, quan 1y tai liu luu tri.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, dic diém va y nghia, tic dung cia tai liéu luu triv

1.1. Khdi niém vé luu tri¥, tai ligu luu triv (1)

1.2. Cdc dic diém ciia ti liéu luu triv (2)

1.3. Y nghia, tic dung ciia tai liéu luwu triv (1)

2. Cac loai hinh tai liéu luu triv (2)

2.1. Tai liéu hanh chinh (Tailiéu qudn ly nha nwéc)

2.2. Tai liéu khoa hoc - ky thuat (tai liéu khoa hoc- Cong nghé)

2.3. Tai liéu nghe nhin

2.4. Tai liéu van hoc - nghé thuat

2.5. Tai liéu cua cdac ca nhan, gia dinh, dong ho

2.6. Tai liéu dién tir

3. Cong tac luu triv

3.1. Khai niém, nhiém vu cong tac luu triv (1)

3.2. Ngi dung co bdn cua cong tac luu trir (1)

3.3. Nguyén tic ciia cong tic luu triv

3.4. Tinh chit ciia céng tic luu triv (1)

3.5. Chirc nang, nhiém vu ciia cong tdac luu triv

CHUONG 3: PHONG LUU TRU VA PHAN LOAI TAI LIEU
TRONG PHONG LUU TRU

(Thoi gian: 19 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khi niém, dic diém phong luu trit qubc gia, phong luu
trir co' quan, phong luu trit ¢ nhan, phong luu trir gia dinh, dong ho; phan tich
dugc cac noi dung co ban v€ phan loai tai Liéu trong phong luu trlr, xac dinh gia
tri tai liéu huu trlr, bang thoi han bao quan, to chirc xac dinh gid tri tai liéu va
tieu huy tai li¢u luu trltr trong céc co quan, to chuc.

2. Hoan thanh t6t k§ nang phan loai tai liéu trong cac phong huru trit; phan
loai tai liéu trong phamvi luu trit hién hanh va luu trix lich str.

3. Hinh thanh thai d6 nghiém tuac, can than, ti mi trong phan loai tai Li¢u.
Co6 thai do trung thuc, khach quan trong xac dinh gia tri tai héu.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Phong luu trir

1.1. Khdi niém, diic diém cic phéng luu triv

1.2. Diic diém cdc phéng lwu triv

2. Phan loai tai li€u trong cac phong luu trir

2.1. Khdi niém, ddc trung

2.2. Muc dich, tic dung cia phdn logi tai li¢u

2.3. Cdc nguyén tic phin logi tai liéu

2.4. Cip dj phén loai

3. Phéan loai tai li€u trong pham vi luu trir hién hanh va luu trir lich st

3.1. Nhitng vin dé chung vé phén logi tai ligu phong lwu triv quéc gia
Viét Nam

3.2. Phdn logi tai liéu trong phong luwu triv co quan

3.3. Phdn loai tai liéu trong phong lwu trit ca nhan

3.4. Phdn logi tai liéu cdac swu tdp luu triv

4. Xac dinh gia tri tailiéu (1)

4.1. Khdi niém, ngi dung, yéu cau ciia xdc dinh gid tri tdi ligu

4.2. Nguyén tic xdc dinh gid tri tai liéu

4.3. Cdc tiéu chudn dé xdc dinh gid tri tai ligu

4.4. Bang thoi han bdo qudn tai liéu

4.5. Té chirc cong tic xdc dinh gid tri tai liéu

CHUONG 4: CAC KHAUNGHIEP VU CHU YEU CUA CONG TAC
LUU TRU
(Thoi gian: 19 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, ndi dung, nguyén tic thu thip va bd sung tai
licu vao luu trir.

2. Thyc hién diing dugc viée xac dinh ngudn va thanh phén tai liéu ndp lru
vao cac luu trlr; thyc hién dugce viée thong ké va kiém tra trong luu trir; st dung

thanh thao cac congcu tra ctru tai liéu lvu trir; thye hién dugc viée chinh 1y, bao
quan, t6 chure khai thirc, str dung tai liéu luu tri.

3. Cothai d¢ tich cyc, trach nhiém cao trong thue hién cac nghi€p vu chu
yeu cua cong tac Iuu trit: thu thap, bo sung tai licu, thong ké tai licu luu tri, ...

II. NOI DUNG CHUONG
1. Thu thip va bo sung tai liéu vao luu trir (1)
1.1. Khdi niém
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1.2. Nji dung céng tic thu thdp, bé sung tai liéu vio luu triv

1.3. Neguyén tic thu thip va bé sung tai liéu vao luu triv

2. Cac ngudn va thanh phin tailiéu ndp Iru vao cac luu triv

2.1. Nguon va thanh phan tai liéu ndp luu vao luu triv co quan
2.2. Nguon va thanh phan tai ligu ngp lweu vao cdc luu trie lich siv
3. Thong ké va kiém tra trong lwu trir

3.1. Thong ké trong lwu triz (1)

3.2.Kiém tra

4. Cong cu tra tim tai li€u luu triv

4.1. Y nghia, tic dung va yéu ciu ciia cong cu tra tim tai ligu luu triv
4.2. Cdcloai cong cu tra tim tai liéu chii yéu trong céng tic lwu triv (1)
4.3. Ung dung cong nghé thong tin dé tra fim tai lidu luu triv (4)
5. Chinh ly tai li€¢u lwu trir (1)

5.1. Khdi niém

5.2. Muc dich

5.3. Yéu cau

5.4. Nguyén tic

6. Bao quan tai li¢u luu trir (1)

6. 1. Khdi ni¢gm, ngi dung

6.2. Cac nguyén nhdn gdy hw hai tai liéu

6.3. Nhitng yéu ciu vé kho tang, trang thiét bi co bin dé bao qudn tai ligu
luu triv

6.4. Phuwong phap qudn ly tai liéu trong kho luu triv

6.5. Tu bé tai lidu luwu triv

7. T6 chirc khai thac, sir dung tai liéu lwu triv (1)

7.1. Khainiém, muc dich, y nghia

7.2. Cdc hinh thikc t6 chirc sir dung tai liéu luu triv

7.3. Qudn ly khai thac, sw dung tai li¢u luu tri

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hgoc chuyén mon héa

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet.

IIL. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li¢u: Tailiéu hudng dan thyc hanh, tai
liéu tham khao, giay A0, gidy mau, but long,...
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IV. Cac diéu kién khac:

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire

- Mbt b van dé chupg ve luu trit hoc; cong tac luu trir, phél}g hru trir: khai
niém, y nghia, tic dung, doituong va phuong phap nghién ctru, moi quan hé gitra
Luu trir hoc v6i cac nganh khoa hoc khac, ...

- Trinh bay duoc cac khai niém, dac diém cua tai liéu luwu trlr, cong tac luu
trlr, mot s6 phong luu trir co ban (phong luu trir quoc gia, phong luu trir co
quan,...); mod ta dugc cac khau nghi¢p vu chu yéu ctia congtac luu trir.

- Phan tich duoc n(f)i, ham cua }(héi niém, dic diém va y nghia cua tai li¢u
luu trit; ndi dung, nguyén tac, tinh chat, chirc nang, nhiém vu cua congtac luu tri;
cacndi dung co ban v€ phan loai tai liéu trong phong luu trir, xac dinh gia tri tai
lidu Iuu trlr, bang thoi han bao quan, t6 chirc xac dinh gia tri tai liéu va tiéu huy
tai licu luu trlr trong cac co quan, t6 chic.

2. Ky nang

Hoan thanh duoc cac nghiép vu vé luu trit, cong tic quan Iy luu trir; phan
loai dugc tai li¢u; ky nang xac dinh dung gia tri tai liéu; ky nang xay dung dugc
b6 congcu d€ danh gia gia tri tai li€u; k§ nang thu thip, bo sung tai liéu vao luu
trlt co quan, luu trir lich su; ky nang thong ké, phuong phéap thong ke tai liéu luu
trir.

3. Nang luc tw chi va trach nhiém

- Yéu thich mén hoc dé tir d6 6 trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va véi nghé nghi¢p trong tuong lai.

- Co thai d6 hoc tap nghiém tic, phuong phap hoc tap phu hop véi mon
hoc, c,(') y thire tu hoc, tw nghién ctru thuc tién va rén luyén ky ndng nhdm nang
cao két qua hoc tap cua minh.

II. Phuwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; thoi gian: 45 phit; hinh thirc: ty luén.

- Kiém tra dinh ky: 02 bai; thoi gian: 45 phat; hinh thire: t luan.

- Thi két thac mén hoc: tu luan 90 phut.

- Banh gia nang lyc ty chu va trach nhiém: Danh gia qua viée chap hanh
hoc tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tac, tich cuc tham gia céac budi
hoc, thao luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung m6n hoc

Ch}rong trinh méq hoc Nhap mon luu trit hoc dugce str dung dao tao trinh
do Cao dang nganh, nghé Quan tri van phong.
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II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. P6ivéi nha gido

- Vén dung linh hoat cac phuong phap day hoc giip nguoi hoe chu dong,
tich cyc tiép thu kién thirc, thuc hanh k¥ ning dé dat dwoc muyc tiéu ctia mon hoc.

- Str dung két hop cac phuong phap day hoc: Thao luan nhom, bai tap, hoi
dap, truc quan...

2. P6iv6i nguoi hoe
- Nguoi hoc tham dy it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh, thao ludn, bai tap.

- 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.

- C6 thai 6 nghiém tic trong hoc tap: nghién ctru trude tai lidu, chuan bi
ndi dung thao ludn, xémina, lam bai tap, tim hiéu thyc tién.... tich cyc tham gia
y kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhom;

IIL. Nhiing trong tim cincha y

Mon hoc Nhap mén Iru trir hoc cung cap cho nguoi hoc hé thong kién thirc
co ban vé Iy luan vé tai liéu luu trit, cong tac Iwu trir; vé nhitng quy trinh nghiép
vu cua cong tac luu trit n61 chung:

- Mot s6 van dé chung vé luu trit hoc; cong tac huu trix, phong ru tri.

- Khéi niém, dic diém cua tai liéu luu trit, cong tic luu tri¥, mot sO phong
luu trlt co ban; mo ta dugce cac khau nghi¢p vu chu yéu ctia cong tac luu tri.

- Khai niém, y nghla ctia Iwu trir hoc; dic diém va y nghla cua tai liéu luu
trit; n6i dung, tinh chét ctia cong tac luu trir; ndi dung, nguyén tac, tinh chat, chirc
nang, nhiém vu cua cong tac hru trir; cadc ndi dung co ban veé phén loai tai li¢u
trong phong luu trr, x4c dinh gia tr1 tai liéu luu trr, bang thoi han bdo quan, t6
chtic xac dinh gid tri tai liéu va ti€u hay tai liéu luu trlr trong cac co quan, tO
chtre.

- Cac nghiép vu vé luu tri¥, cong tic quan ly luu trr; phén loai dugc tai lidu;
ky nang xac dinh ding gia tri tai liéu; ky nang xay dung dugc bo cong cu dé danh

gia gia tri tai liéu; ky nang thu thép, b sung tai li¢u vao luu trir co quan, luu trir
lich sir; ky ning théng ké, phuong phap thong ké tai liéu luu trit.

Nguoi hoc van dung dugce nhing kién thirc ¢4 hoc dé c¢6 cai nhin tdng quan
ve cong tac luu trir trong cac co quan, to chirc ttr d6 c6 y thirc ren luyén ky nang
thuc hién céac nghi¢p vu co ban cua cong tac huu trit.

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Minh Phuong, Tran Hoang, Triéu Vin Cudng. Gido trinh luu
trlt (Dung cho hoc sinh nganh dao tao Cao dang luu trir). Ha NOi: Nha xuat ban
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Giao thong van tai; 20009.

2. Pao Xuan Chiic, Nguyén Vian Ham, Vuong Dinh Quyén, Nguyén Vin
Tham. Ly luan va thyc tién cong tac hru trir. Ha Noi: Nha xuat ban Pai hoc va
Giao duc chuyén nghi¢p; 1990.

3. Thong tu s6 13/2014/TT-BNV vé viée quy dinh mi s6 va tiéu chuén chic
danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh hru trit. In: Vu BN, editor. Ha
N0i31/10/2014.

4. Cong vin s6 5614/BNV-VTLTNN ciia B6 Noi vu vé viée Iru trit hd so
thil tuc hanh chinh dién tr. In: Vu BN, editor. Ha N9i09/11/2021.

* Hoc liu tham khéao ghi theo thir ty vu tién:

1. Phép lénh Ivu trit Qubc gia, NXB CTQG, Ha Noi, 2001;

2. Nghi dinh 36,1 11/2004/ND-CP ngay 08/4/2004 ctia Chinh phu quy dinh

chi tiét thi hanh mot s6 di€u ctia Phap 1énh luu trit Quoc gia;

3. Quyét dinh s6: 128/ QD- VTLTNN ngay 01/6/2009 ctia Cuc Van thu va
Luu trir Nha nudc Ban hanh quy trinh chinhly tai li€u luu trir liu gidy theo TCVN
ISO 9001:2000;

4. Cong van sb 283/V TLTNN-NVTW ngay 19 thang 5 nam 2004 cua
Cuc Van thuva Luu trlt nha nudc vé viec huéng dan chinh Iy tai liéu Iuu trit licu
hanh chinh.

5. Ludt Luu trir ngay 11 thang 11 nam 2011;
V. Ghi chu va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Thu vién hoc dai cuong (General studies Library)

Ma mén hoc: 61033068

Thoi gian thwe hi€én mén hgc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thuyc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 27 gio; kiém tra 3 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Mo6n hoc thugc khoi kién thirc co sé¢ cua nganh, nghé Quén tri van phong,
h¢ cao dang, dugc bo tri vao nam hoc thur hai.

IL. Tinh chat

La mon hoc nghién ctru hé thdng kién thirc co ban vé Iy ludn nhing noi
dung quan trong trong chuong trinh dao tao nhdm thue hién muc tiéu cung cép
kién thirc nganh, nghé Quan tri vin phong.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thire

1. Trinh bay dugc cosd Iy luan thu vién hoc nhu: cac khai niém, doituong,
chtic nang, nhi€ém vy, vai tro cua thu vién.

2. Gidi thich dugc cac nguyén tac to chuc thu vién, moi quan hé gitra thu
vién hoc vd1 cac mon khoa hoc khac.

3. Phan biét duoc cac hé théng thu vién chu yéu o Viét Nam.

4. Phan tichduoc y nghia va co s& phan chia loai hinh thu vién.

II. Vé k¥ niing

1. Rén k¥ nang nhan dién, phan biét dugc cac loai hinh thu vién.

2. Phat trién k¥ nang doc, xtr Iy céc tai li¢u thu vién hoc.

3. Phét trién k¥ ning tr duy, phan tich, phat hién va giai quyét cac vin dé
thudc linh vuc thu vién hoc.

III. V@ ning luc tw chii va trach nhiém

1. Yéu thichmon hoc dé tir d6 ¢6 trach nhiém véi viee hoc tap cua ban than
va vo1 nghé nghiép trong tuong lai.

2. C6 nang luc tu dinh hu:()'ng, tu hoc tap, tich luy kién thirc, kinh nghlem
dé nang cao trinh d chuyén mon, nghiép vu, giai quyet duge cac van dé giang
vién yéu cau.

C.NQIDUNG MON HOQC
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NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

So
TT

Tén chwong, muc

Thdoi gian (gio)

ong
)

Ly
uyet

hue
anh,
hao
nan

tra

Chuong 1: Co sd Iy luan thu vién hoc

1. Khai niém thu vién

1.1. Binh nghia thu vién

1.2. Cac yéu td chu thanh thu vién

1.3. Ban chat, chirc ning cta thu vién
1.4. Cacnhiém vu cua thu vién

2. Vai tro xa hoi cua thu vién

2.1. Thu vién la kho tang tri thirc va cac
gia tr1 van ho4 cua nhan loai

2.2. Thuc day sy phat trién ctia khoa hoc
va ky thuat

2.3. Thuc déy su phét trién clia san xuét
2.4. Gop phan nang cao trinh do van hoa
cho nhan dan

3. Vai nét vé lich st thu vién

3.1. Lich str thu vién thé gi6i

3.2. Lich surthu vién Viét Nam

13

7

6

Chuong 2: Cac van dé ly thuyét co ban
cua thu vién hoc

1. Déituqng nghién ctru cua thu vién hoc
2. Phuong phdp nghién clru cua thu vién
hoc

2.1. Cac nguyén tic trong nghién ciru thu
vién hoc

2.2. Hé phuong phap nghién ctru trong thu
vién hoc

3. Lich st thu vién hoc

3.1. Lich strthu vién hoc thé gioi

3.2. Lich strthu vién hoc Viét Nam

4. Mdi quan hé giira thoj vién hoc véi cac
nganh khoa hoc khéc

4.1. Thu vién hoc vo1 Tam ly hoc

4.2. Thu vién hoc voi Giao duc hoc

4.3. Thu vién hoc vo1 Xa hoi hoc

4.4. Thu vién hoc véi1 Thong tin hoc

4.5. Thu vién hoc voi Thu muc hoc

15

Chuong 3: Cac nguyén 1y t0 chic sy
nghi¢p thu vién

16
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
uyet

huc

anh,

hao
nan

1. Cac quy luat phat trien sy nghi€p thu
vién

1.1. Suphattnen ctiakinh té - x3 hoi quyet
dinh sy phat trién cua sy nghiép thu vién
1.2. Sy phat trién cua nén van hoa nhan
loai, quy dinh sy phat trién cua sy nghiép
thu vién

1.3. Chinh sach phat trién vin hoa - gido
dyc cuanha nudc trong timg giai doan lich
st anh huong dén su phat trién cua sy
nghi¢p thu vién

2. Co sd Iy luan va co sd phap Iy t6 chiic
sunghi¢p thu vién Viét Nam

2.1. Co s& Iy luan t6 chirc sy nghiép thu
vién Viét Nam

2.2. Co sd phép Iy to chire sy nghiép thu
vién Viét Nam

3. Céc nguyén Iy to chuc sy nghiép thu
vién Viét Nam

3.1. Nguyén ly vai trd cuia Nha nudc

3.2. Nguyén ly dam bao tinh cong cOng
3.3. Nguyén Iy tinh hé thong trong xay
dung mang luéi thu vién

3.4. Nguyén 1y xa hdi hoa hoat dong thu
vién

Chuong 4: Cac loai hinh va hé thong thu
vién

1. Cac loai hinh thu vién

1.1. Y nghia va co so phan chia cac loai
hinh thu vién

1.2. Cac loai hinh thu vién chu yéu

2. Hé thong thur vién chu yéu ¢ Viét Nam
2.1.H¢ thong thu vién cong cong nha nude
2.2.Hé thong thu vién khoa hoc 7
2.3. Hé thong thu vién truong hoc phd
thong

2.4. Hé thong thu vién quéan doi

16

Cong

60

30

27
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NOIDUNG CHI TIET
CHUONG 1: COSO LY LUAN THU VIEN HQC
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc co s 1y luan thu vién hoc; gidi thich dugc cac khai niém,
vai tro, sy hinh thanh va phat trién cua thu vién hoc.

2. Phét trién k¥ nang doc, tra ctru tai liéu thu vién hoc.

3. Yéu thich mén hoc, c6 trach nhi€ém trong hoc tap bd mon.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém thw vién(1)

1.1. Khai niém thw vién

1.2. Cicyéu té cau thanh thuw vién

1.3. Bén chit, chirc néing ciia thw vién

1.4. Cac nhiém vu cua thw vién

2. Vai tro xa hgi cia thu vién

2.1. Thwvién la kho tang tri thirc va cdc gid tri vdn hod ciia nhan loai
2.2. Thiic ddy sw phdt trién ciia khoa hoc va ky thudt

2.3. Thiic ddy sw phdt trién ciia sin xudt

2.4. Gép phin néng caotrinh d vin hod cho nhin din

3. Vai nét vé lich sir thw vién(2)

3.1. Lich sir thw vién thé gidi

3.2. Lich suw thw vién Viét Nam

CHUONG 2: CAC VAN PELY THUYET CO BAN
CUA THU VIEN HQC
(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc d(A)i’ tuong nghién ctru, phuong phap nghién ctru cua thu
vién hoc; gidi thich dugc moi quan hé gitra thu vién hoc vdi cac nganh khoa hoc
khac.

2. Phat trién k¥ ning giai thich, k¥ ning thuyét trinh, k¥ ning lam viéc
nhom.

3. Y thire dugc mdi quan h¢ gitra thu vién hoc va cac nganh khoa hoc khac,
tir d6 thay rd tam quan trong cua nganh nghé thu vién trong giai doan hién nay.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Poi twong nghién ctru cia thu vién hoc
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2. Phuong phap nghién ciru ciia thu vién hoc(3)
2.1. Cic nguyén tic trong nghién civu thw vién hoc
2.2. Hé phwong phap nghién ciu trong thw vién hgoc
3. Lich sir thw vién hoc
3.1. Lich si¢ thw vién hoc thé giéi
3.2. Lich swr thw vién hoc Viét Nam
4. M6i quan hé giira thw vién hoc véi cac nganh khoa hoc khac(1)
4.1. Thwvién hoc voi Tam ly hoc
4.2. Thw vién hoc voi Gido duc hoc
4.3. Thwvién hoc voi Xa hdi hoc
4.4. Thw vién hoc voi Thong tin hoc
4.5. Thwvién hoc voi Thu muc hoc
CHUONG 3: CAC NGUYEN LY TO CHU'C THU VIEN
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc vai tro cua Nha nude d6i véi sunghép thu vién; giai thich
dugc tinh phd cap, tinh hé thong cua thu vién; phan tich dugc ndi dung cac nguyén
Iy t0 chuc sy nghi€p thu vien Viét Nam.

2. Phat trién k¥ nang doc hiéu; phén tich tai lidu; k§ nang trinh bay.

3. Ludn c6 ¥ thire hoc hoi, ¢6 kha ning phat huy nhimg hiéu biét ctia mon
hoc, gbép phan hinh thanh thai d9, y thirc traich nhiém xa hoi - nghé nghi€p tich
cuc.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Cac quy luit phat trién sw nghiép thw vién

1.1. Sw phat trién ciia kinh té - xa hoi quyét dinh sw phit trién ciia sw
nghiép thw vién

1.2. Swphdt trién ciia nén vin hod nhén logi, quy dinh sw phdt trién ciia
sw nghiép thw vién

1.3. Chinh sach phat Wién van hod - gido duc ciia nha nudc trong tirng
giai doan lich sir anh huong dén sw phdt trién ciia sw nghiép thu vién

2. Co'sé' 1y luan va co'sé phap Iy té chire sy nghiép thw vién Viét Nam
2.1. Co sé 1y ludn té chive sw nghiép thuw vién Viét Nam

2.2. Co sé phdp Iy té chirc sw nghiép thw vién Viét Nam

3. Cacnguyénly t6 chirc sw nghiép thw vién Viét Nam(2)

3.1. Nguyén ly vai tro cua Nha nudc
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3.2. Nguyén ly dam bdo tinh cong cong

3.3. Nguyén Iy tinh hé thong trong xdy duwng mang ludi thw vién

3.4. Nguyén ly xa hdi hoa hoat dong thw vién

CHUONG 4: CAC LOAI HINH VA HE THONG THU VIEN
(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc ¥y nghia va co s& phan chia cac loai hinh thu vién; giai
thich dugc céc loai hinh thu vién: thu vién quoc gia, thu vién cong cong, thu vién
khoa hoc, thu vién tang trir.

2. Hinh thanh k¥ nang nhan di€n, phan biét dugc cac loai hinh thu vién.
3. Co6 susay me¢, hiig tha trong qua trinh hoc tap, nghién ctru thu vién hoc.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Cacloaihinh thw vién(4)

1.1. Y nghia va co sé phén chia cdc loai hinh thw vién

1.2. Cdc logi hinh thw vién chii yéu

2. Hé thong thw vién chii yéu é Viét Nam(2, 4)

2.1. H¢ théng thw vién cong cong nha nudc

2.2.H¢ thong thw vién khoa hoc

2.3. H¢ thong thw vién truong hoc phé thong

2.4. Hé thong thur vién quén dji

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon hoa

I1. Trang thiét bi may méc: May tinh, mdy chiéu, mang internet.

III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Tai lisu hudng dan hoc tap, tai
licu tham khao, giay A0, giay mau, but long,...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc cosd 1y ludn thu vién hoc nhu: cac khai ni¢m, ddi tuong,
chtic nang, nhiém vy, vai tro cua thu vién;

- Gidi thich dugc cac nguyén tac t6 chire thu vién, moi quan hé gitra thu
vién hoc véi cac mon khoa hoc khac;

- Phan tich dugc y nghia va co s& phan chia loai hinh thu vién.
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2. Ky niang
- K¥ ning phén biét duoc cac hé thong thu vién cha yéu & Viét Nam;

- Phat trién k¥ ning tu duy, phan tich, phat hién va giai quyét cac van dé
thudc linh vuc thu vién hoc.

3. Nang luc tw chi va trach nhiém

- Yéu thich mdn hoc dé tir d6 ¢6 trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va voi nghé nghiép trong twong lai;

- Co thai d¢ hoc tp nghiém tic, phuong phap hoc tap phu hop vé1 mon
hoc, c6 ¥ thic tu hoc, tuw nghién ctru thuc tién va rén luyén k¥ nang nham nang
cao k&t qua hoc tap cua minh.

II. Phwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai; hinh thire: tu luan; thot gian: 30 phat;

- Kiém tra dinh ky (hé s62): 1 bai ldy diém tir kiém tra Iy thuyét thoi gian
lam bai tir 45 phat; 1 bai thuc hanh thudc ndi1 dung chuong trinh giang day;

- Thi két thac hoc phan, hinh thirc: ty luan; thoi gian: 90 phut.

- Danh gia nang lyc tu chu va trach nhiém: Dénh gid qua thoi gian chép
hanh hoc tap mon hoc va tinh ty gidc, can than, nghiém tic, tich cuc nham dam
bao cong bang.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mén hgc

Chuong trinh mon hoe Thu vién hoc dai cuong dugce str dung dao tao trinh
d6 Cao ding chuyén nganh Quan tri vin phong.

II. Huwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc

1. P6ivéi nha gido

- Su dung phuong phap day hoc tich cuc: phuong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, chirng minh, thao luan (c6 strdung cac thiét bi gido duc hién dai);

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6ivéi nguoi hoe

- Nguoi hoc tham du 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai hoc
thuc hanh, thao luan, bai tdp dugc quy dinh trong chuong trinh mén hoc, moé 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;

- Co thai d6 nghiém tic trong hoc tap: nghién ciru trude tai licu, chuan bj

ndi dung thao ludn, xémina, lam bai tép, tim hiéu thyc tién.... tich cyc tham gia
y kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhom.
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III. Nhiing trong tim can chd y

1. Trinh bay dugc céac khai ni€ém, doi tugng, chiic nang, nhiém vy, vai tro
cua thu vién.

2. Gidi thich dugc cac nguyén tac to chirc thu vién, moi quan hé gitra thu
vién hoc véi cac mon khoa hoc khac.

3. Phan biét duoc cac hé théng thu vién chu yéu o Viét Nam.
IV. Tai liéu tham khao

1.Bui Loan Thuy, L€ van viét. Thu vién hoc dai cuong: NXB Dai hoc Quéc
gia TP. HO6 Chi Minh; 2001.

2.Ngqyén yén Van, Vii Duong Thity Nga. Thu vién hoc dai cuong: NXB
Dai hoc Quoc gia Ha Noi; 2008.

3.Hién. TT. Tap baigiang: Thu vién hoc dai cuong: PHKHXH&NV; 2001.

4.1 Van Viét. Vé tén goi mdt s6 loai hinh thu vién méi. Tap chi Thong tin
va Tu liéu. 1/2017.

V. Ghi chii va giai thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: Quan tri hoc ( Schoolof Management)
Ma moén hgc: 61033075
~ Thaigian thue hién mon hoc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thuc hanh: 27 gid;

kiém tra: 3 gio)

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Déy la mon hoc thuge khdi kién thirc co s nganh, nghé Quan tri vin phong,
duoc bo tri nam 2 cua khoa hoc.

II. Tinh chat

La mbn hoc bét budc y nghia xay dyng co'sO'ly luan cua nganh, nghé Quén
tri van phong, trinh d6 Cao ding; mon hoc két hop giita Iy thuyét va thuc hanh,
thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé Kién thirc

1. M6 ta duge ba hudng tiép can quan tri trong quan diém cb dién: hé thong
quan liéu, quan tri khoa hoc va quan tr1 tong quat.

2. Trinh bay dugc khai niém: quan tri, nha quan tri, cong tac diéu khién,
cong tac kiém soat.

3. Giai thich duoc cong viée cia nha quan trj trong céc to chirc; nhitng xu
hudng thay doitrong nghién ctru va thuc hanh quan tri hién nay.

4. Phan tich dugc mdi quan h¢ gitra hoach dinh — chién lugc va su thay doi.

II. V& k§ ning

1. Phat trién k¥ ning quan sat, phan doan, giai quyét van dé.

2. Nang cao k¥ nang doc, xu Iy cac tai licu Quan tri hoc.

3. Phén biét duoc céac dang cAu tric to chirc.

4. Phat trién k¥ nang lam viéc khoa hoc, cén than.

III. V& ning lue tu chii va trach nhiém

1. Coy thic trong hoc tap, san sang thich tmg véi moi trudng ning dong.

2. Yéu thich mén hoc va c¢é nang lyc trong cong tac quan tri.

3. Co nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thue, kinh nghi¢m
d€ nang cao trinh d¢ chuyén mén, nghi¢p vu, giai quyet duge cac van dé giang
vién yéu cau.
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C.NQIDUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian

Tong
sO

Thue

Ly | hanh,
thuyét | thao
ludn

tra

Chuong 1: Quan tri va nha quan tri
1. Quan tri

1.1. Khai niém

1.2. Cac chiic ndng ctia cong tac
quan tri

2. Nha quan tri

2.1. Khéi niém

2.2. Vai trd nha quan tri

2.3. Céc chilrc ndng cua nha quan tri

Chuong 2: Su phat trien cua tu
tuong quan tri

1. Quan diém truyén théng vé quan
tr1

1.1. Quén tr1 quan Liéu

1.2. Quan tri khoa hoc

1.3. Quan tri tong quat

1.4. Panh gid quan diém truyén
théng

2. Quan diém hanh vi

2.1. Nhiing dong gop cua Follett
2.2. Nhiing dong gop cua Barnard
2.3. Nhiitng dong goép cua Elton
Mayo

2.4. Panh gia quan diém hanh vi

3. Quan diém hé thong

3.1. Cac khai niém hé théng

3.2. Cac loai hé thong

3.3. Cac k¥ thuat dinh lugng

3.4. Danh gia quan diém hé théng
4. Quan diém ngau nhién

5. Nhitng khuynh hudéng hién nay
trong tu duy quan tri

11
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So
TT

Tén chuwong, muc

Thoi gian

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thao
ludn

tra

Chuong 3: M01 truong cua to chure
1. Cac yéu t6 ctia mdi trudong

1.1. Tinh khong chic chin ctia moi
truong

1.2. Thich tmg v&1 moi trudong

2. Moi trudong vi mo

2.1. Mbi trudng qudc té

2.2. Méi truong cong nghé

2.3. Méi truong van hda xa hoi

2.4. Mbi trudng kinh té

2.5. Méi truong chinh tri - ludt phap
2.6. Mo1 truong tu nhién

3. Moi truong vi mo

3.1. Khach hang

3.2. D6i thit canh tranh

3.3. Nha cung cép

3.4. Thi truong lao dong

4. Quan tri trong moi trudng toan
cau

4.1. Nhitng xu huéng cuia kinh té
toan cau

4.2. Chién lugc kinh doanh qudc té

Chuong 4: Cong tac hoach dinh

1. Nhitng cos¢ cua hoach dinh

1.1. Khai niém

1.2. Muc tiéu

1.3. Mbi quan h¢ gitra hoach dinh —
chién lwoc va sy thay do6i

2. Hoach dinh chién lugc

2.1. Khai niém va cac loai chién
luoc

2.2. Tién trinh hoach dinh chién
lugc va cong cu SWOT

3. Hoach dinh tac nghi¢p

3.1. Khai niém va phan loai ké
hoach tac nghiép

3.2. Tién trinh hoachdinh tac nghiép

11

Chuong 5: Cong tac to chic
1. Khai niém
2. Cocauto chirc
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Thoi gian
Sé . Thue )
TT Tén chwong, muc Tong Ly | hanh, | Kiém
) thuyeét | thao tra
ludn
2.1. Nhitng nhan to cua co cau to
chtrc
2.2. Sodd to chirc
3. Chuyén mon hoa trong t6 chirc
3.1. Chuyén mon hoa theo chic
nang
3.2. Chuyén mo6n hoda b phan theo
dialy
3.3. Chuyén mén hoa cac bd phan
theo san pham
3.4. Lya chon co céu t6 chiic
4. Sy phéi hop trong t chic
4.1. Nguyén tic thong nhit ménh
lIénh
4.2. Nguyén tic chudi ménh lénh
4.3. Nguyén tic tam han kiém soat
4.4. Suphdihop va chuyén mon hoa
trong t6 chirc
5. Quyén hanh trong cong tic to
chtrc
5.1. Co céu quyén hanh cua td chic
5.2. Trach nhiém
5.3. Trach nhiém gidi trinh
Chuong 6: Cong tac di€u khién va
kiém soat
1. Cong tac diéu khién
1.1. Khai niém.
1.2. Lanh dao va phong céach ra
quyét dinh.
1.3. Cong tac dicu khién trong hoat
5 | d6ng quan tri ngudn nhan lyc 13 7 5 1
2. Cong tac kiém soat
2.1. Khai niém
2.2. Tién trinh kiém soat va mot sb
yéu cau ddi voi viéc xdy dung co
ché kiém soat
2.3.Téng quan vé mot sb loai hinh
va cong cu kiém soat.
Cong 60 30 27 3
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NOIDUNG CHITIET
CHUONG 1: QUAN TRI VA NHA QUAN TRI
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém quan tri va nha quan tri; giai thich dugc cong
vi€éc cuanha quan tri trong cac to churc.

2. Phat trién k¥ ning doc, xir Iy tai liéu quan tri hoc.

3. Coy thitc trong hoc tip, san sang thich tmg véi méi trudng ning dong.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan tri (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Cdc chirc nang cua cong tac quan tri

2. Nha quan tri

2.1. Khdi niém

2.2. Vaitro nha qudn tri

2.3. Cdc chirc nang cua nha qudn tri

CHUONG 2: SU PHAT TRIEN CUA TU TUONG QUAN TRI
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU

1. Mb ta duoc ba huéng tiép cin vé quan tri trong quan diém cb dién vé
quan tri: hé thdng quan liéu, quan tri khoa hoc va quan tri tong quat; phén tich
duoc nhitng xu hudng thay doi trong nghién ctru va thuc hanh quan tri hién nay.

2. Phat trién k¥ nang phan tich, lim viéc nhom, trinh bay.
3. Tichcuc trong hoc tap: nghién ctru tai liéu, hoat dong nhém.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan diém truyén thdng vé quan tri(2)

1.1. Quan tri quanliéu

1.2. Quan tri khoa hoc

1.3. Qudn tri tong quidt

1.4. Ddnhgid quan diém truyén thong

2. Quan diém hanh vi

2.1. Nhitng dong gdp cua Follett

2.2. Nhitng dong gop cuia Barnard

2.3. Nhitng dong gop cua Elton Mayo
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2.4. Panhgid quan diém hanh vi

3. Quan diém hé thong(1)

3.1. Cdckhdi niém hé thong

3.2. Ciclogi hé thong

3.3. Cicky thudt dinh lwong

3.4.Ddnhgid quan diém hé thong

4. Quan diém ngiu nhién

5. Nhirng khuynh hwéng hién nay trong tu duy quéan tri
CHUONG 3: MOI TRUONG CUA TO CHUC

(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhiing yeu t6 clia moi truong vi mé nhu: kinh té, van
hoa, cong ngh¢ anh huong dén to chuc; giai thich duge sy tac dong cua cac yéu
t6 moi trudng vi mo dén hoat dong to chuc

2. Rén k¥ ning quan sat, danh gid, giai quyét van dé...
3. Yéu thich m6n hoc va co6 nang luc trong cong tac quan tri.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Céc yéu to ciia moi trudong(3)
1.1. Tinh khong chdc chan cua moi truong

1.2. Thich vng vdi moi truong

2. Méi trwomg vi mo

2.1. Méi trwong quéc té

2.2. Moi truwong cong nghé

2.3. Moi truong van hoa xa hoi

2.4. Méi truwong kinh té

2.5. Moéi trwong chinh tri - ludt phdp
2.6. Moi truwong tu nhién

3. Moi truong vi mo

3.1. Khach hang

3.2.Doi thii canh tranh

3.3. Nha cung cip

3.4. Thi truwong lao dong

4. Quan tri trong moi trudng toan ciu

4.1. Nhitng xu huéng ciia kinh té toan ciu
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4.2. Chién lwoc kinhdoanh quéc té
CHUONG 4: CONG TAC HOACH PINH
(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, myc tiéu cua hoach dinh; m6 ta dugc tién
trinh hoach dinh chlen lugc va congcu SWOT; phén tich dugc mdi quan hé gitra
hoach dinh — chién lugc va su thay doi.

2. Phat trién k¥ ndng quan sét, phan tich, danh gia su thay d6i cta xa hoi dé
dé xuét nhimg hoach dinh dung dén.

3. C6 nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thre, kinh nghlem
dé nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghiép vy, giai quyét duoc cac van dé giang
vién yéu cau.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Nhirng co sé cua hoach dinh(1)
1.1. Khdi niém
1.2. Muc tiéu
1.3. Méi quan hé giiva hoach dinh — chién lugc va sw thay déi
2. Hoachdinh chién lugc
2.1. Khdi nigm va cic logi chién lugc
2.2. Tién trinh hoach dinh chién luoc va cong cu SWOT
3. Hoachdinh tiac nghi¢p
3.1. Khdi nigm va phén logi ké hoach tic nghiép
3.2. Tién trinh hoach dinhtdc nghiép
CHUONG 5: CONG TAC TO CHUC
(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Mo ta dugc tién trinh xay dung co cau to chiic; giai thich duoc céc dang
cAu truc to chie.

2. Rén luyén k¥ ning phan biét dugc cac dang ciu trac t6 chuc.

3. Hinh thanh sy say mé, hting tha trong qua trinh hoc tap, nghién ctru quan
tr1 hoc.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém
2. Co ciu tb chire

2.1. Nhitng nhén té ciia co ciu té chirc



111
2.2.80 db té chire

3. Chuyén mén héa trong t6 chirc
3.1. Chuyén mon hoa theo chirc nang
3.2. Chuyén mon hoa bg phdn theo dia ly
3.3. Chuyén mén héa cdc bg phin theo sin phim
3.4. Lwa chon co cdu t6 chive
4. Sw phoi hop trong td chirc
4.1. Nguyén tic thong nhit ménh lénh
4.2. Nguyén tic chuéi ménhlénh
4.3. Nguyén tic tim han kiém sodt
4.4. Swphoi hop va chuyén mén héa trong 16 chire
5. Quyén hanh trong céng tac té chirc
5.1. Co céiu quyén hanh ciia té chirc
5.2. Trach nhiém
5.3. Trach nhiém gidi trinh
CHUONG 6: CONG TAC PIEUKIEN VA KIEM SOAT
(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cac khai niém: cong tac diéu khién, cong tac kiém soat;
giai thich dugc tong quan vé mot s6 loai hinh va cong cu kiém soat.

2. Phat trién k¥ nang lam viéc khoa hoc, can than.

3. Co y thic t6 chie ky luat, tinh than lim viéc nhom va y thirc chiu trach
nhiém ca nhan.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cong tac diéu khién

1.1. Khai niém.

1.2. Lanh dao va phong cich ra quyét dinh.

1.3. Cong tic diéu khién trong hoat dpng qudn tri nguéon nhin luc

2. Cong tac kiém soat

2.1. Khdi niém

. 2.2.T ién trinh kiém sodt va mét so yéu cau doi véi viéc xdy dung co ché

kiém soat

2.3. Tong quan vé mét sé logi hinh va cong cu kiém sodt.

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
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I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc Iy thuyét.
II. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

L Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li¢u: Gido trinh, tai liéu tham khao,
gidy A0, gidy mau, but 1ong, tranh anh, bai tap tinh huong...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire

- Trinh bay dugc khai niém quan tri va nha quan tri; nhiing yéu t6 cia moi
trudong vi md nhu: kinh té, vin hoa, cong nghé anh huong dén to chirc

- Giai thich duge cong viée cua nha quan tri trong cac to chuc; sy tac dong
ctia cac yéu td moi truong vi mé dén hoat dong to chirc; cac dang céu trac to chc.

- Phan tich duoc mbi quan hé gitra hoach dinh — chién lugc va su thay doi.

2. KYy nang

- Phét trién k¥ ning doc, xir Iy tai liéu xa hoi hoc.

- Hinh thanh k§y nang quan sat, phan tich, danh gia sy thay d6i ciia xa hoi
dé dé xuét nhimg hoach dinh dung din.

- Phat trién k¥ nang lam viéc khoa hoc, cén than.

3. Nang lyc ty chi va trach nhiém

- Céy thirc trong hoc tap, sén sang thich tmg v&i moi trudng ning dong.

- Yéu thich mon hoc va c¢6 nang luc trong cOng tac quan tri.

- C6 ¥ thie t6 chtre ky luat, tinh than 1dm viéc nhém va ¥ thiic chiu trach
nhiém ca nhan.

II. Phuong phap

- Kiém tra thuong xuyén (hé s6 1): 1 bai; hinh thire: ty ludn; thoi gian: 30
phut;

- Kiém tra dinh ky (hé s6 2): 2 bai; 1 bai ldy diém tir kiém tra Iy thuyét thoi
gian 1am bai tir 45 phut; 1 bai thuc hanh nd1 dung trong chuong trinh;

- Diém thi két thiic hoc phan, hinh thiic: ty luan; thoi gian: 90 phit;

- Danh gid nang lyc ty chu va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chép
hanh hoc tap mon hoc va tinh ty giac, can than, nghiém tuc, tich cuc nhim dam
bao cong bang.

F. HUONG DAN THUC HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mén hgc

Chuong trinh mon hoc Quan tri hoc dugc stir dung dao tao trinh do Cao
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dang nganh, nghé Quan tri vin phong.
II. Hwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc
1. P6ivéi nha gido
- Str dung phuong phap giang day tich cuc;

- Su dung cac dung cu tryc quan trong giang day déhoc sinh tiép thu nhiing

kién thire lién quan mot cach de dang.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6i véi nguoi hoc

+ Tham du it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va ddy du cc bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thyc tap va cac yéu cau cua mon hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mén hoc, mé dun;

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctianha truong.
III. Nhiing trong tim cincha y

1. Vai tro va céac chirc nang cua nha quan tri.

2. Moi trudng cua to chie.

3. Cong tac hoach dinh.

IV. Tailiéu tham khéo

1.Lé Thé Gi6i. Gido trinh Quan tri hoc: NXB DPa Nang; 2008.

2.Bui Van Danh, Nguyén Vin Diing, Lé Quang Khoi. Quan tri hoc: NXB
Lao Dong; 2011

3.Nguyén Thi Lién Di€p. Quan tr1 hoc. TP. HO chi Minh: NXB Vin hoa -
Van nghé; 2012.

V. Ghi chi va giai thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Doclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Tong quan vé quan tri vin phong (Overview of office
administration)
Ma mén hoc: 61033064
Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 giv (Iy thuyét: 27 gio; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 30 gi(‘)’;,kiém tra: 3 gio) A
A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HOC
L. Vi tri
Mbn hoc Tong quan vé quan tri vin phong 1d mon hoc thude
khdi kién thic nganh trong chwong trinh dao tao Quaén tri vin phong, dugc hoc
trong hoc ki 3 nam thir hai.
II. Tinh chét
Mbn hoc Tdéng quan vé quan tri vin phong cung cap kién thirc, rén
luyén ki ning, hinh thanh ning hrc v& Téng quan quan tri vin phong. Mén hoc c¢6
sukét hop li thuyét voi thye hanh.
B. MUC TIEU MON HQC
I. V& kién thiic
1. M6 ta dugc nhimg kién thirc co ban va cé hé théng vé chirc nang, nhiém
vu, hinh thirc t6 chirc ctia van phong.
2. Minh hoa dugc mot s6 cong viée lién quan dén quan tri van phong nhu
quan li v& thoi gian, thong tin, hd $0, soan thao van ban, t6 chuc cudce hop.
3. Dién dat dugc cac nguyén tic va phuong thirc trong cong tic 18 tan; trinh
bay duoc tinh chat, vai trd, cac cong tic trong cong tac huu tri.
II. Vé k¥ niing
1. Thyc hién mot cach thanh thao viéc quan li thoi gian, luu trir hd so, soan
thdo van ban.
2. Tb chirec duge cac cude hop, tiép 1€ tan chu d4o, lich su.
3. Bude dau phan loai duogc cac loai van ban, xir i dugc van ban di, van
ban dén, luu trit ho so khoa hoc.
III. V& ning lue tu chii va trach nhiém
1. Ludn luon chi dong rén luyén ning hrc nhiét huyét trong congviée quan
li van phong hanh chinh.
2. C6 ¥ thire boi dudng thai do ton trong ddng nghiép; y thirc phdi hop, Am
viéc nhom trong co quan.
C.NOI DUNG MON HOC )
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
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SO
TT

Thoi gian ( 45 gio)

Tén chwong, muc

Ly
thuyét

Thuwe hanh,
thio luan,
bai tap

tra

Chuong 1: Mot sO van dé chung
vé& quan tri vin phong

I. Khai ni¢m, chic nang va
nhiém vy van phong

2. Quan tri van phong

2.1. Khai ni¢ém quan tri va quan
tri hanh chinh van phong

2.2. Chuc nang cua quan tri

3. T6 chirc van phong

3.1. Co ciu to chirc vian phong
3.2. B) tri van phong

3.3. Trang thiét bi vin phong
3.4. Hién dai hoa cOng tdc van
phong

4. To6 chirc b may hanh chinh
van phong
4.1. Hinh thtre t6 chire
4.2. Co cau to chirc doanh nghiép
4.3. Céac budc di dé to chic hanh
chinh van phong c6 hi¢u qua
4.4. Cac nguyén tic to chic véi
nha quan tri
4.5. Cac mdi quan hé cia nha
quan tri hanh chinh

4

3

Chuong 2: Quan tr1 van phong

1 Quan tri thoi gian

1.1 Sy can thiét phai quan tri thoi
gian

1.2 Céc bién phap quan tri thoi
gian

2 Quan tri thong tin

2.1 Tong quan vé hé thong thong
tin

2.2 Xir Iy cong van dén

2.3 Xu ly cong van di

2.4 Van thu ndi bd

2.5 Van thu dién tir

3. Quan tri ho so

3.1 Khéi niém

3.2 Tién trinh quan tri ho so

3.3 Cong cu va hé thong hru trix
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) Thoi gian ( 45 gio)
?'(l)’ Tén chwong, muc T(R)Apg Ly; ];ll::; 11:1 2;:11:’ Kiém
s0 | thuyet bai tas tra
al tap

ho so

3.4 Thu tuc lru trit hd so

3.5 Luu trit hd so qua hé thong
may tinh

3 | Chuong 3: Mot s6 nghiép vu co| 8 3 4 1

ban cua van phong

1. Hoach dinh td chuc céc cudc

hop

1.1 Céc cudc hop khong nghi

thirc

1.2 Céac cudc hop theo nghi thirc

1.3 Cac hdinghi tir xa

2. Hoach dinh sip xép cac

chuyén di cong tac

2.1.Sap xép, chuan bi

2.2. Trach nhiém trong thoi gian

thu trudng ving mit

2.3. Trach nhiém khi thu truéng

tror vé

4 | Chuong 4: To chtic cong tac 16| 11 5 6

tan

1 L& tAn va vai trd cua cong tac
1 tan

1.1. Khéi niém I tan

1.2. Vai trd clia cong tac 1€ tan
2 Nguyén tic co ban cua hoat
dong & tan

2.1. Nguyén tic

2.2. Phuong thirc giao tiép

3 Hoat dong don tiép khach tai
cO quan

3.1. Vai tro, nhiém vu cua thu ki
trong viée tiép khach

3.2. Khi khach dén va cong viéc
tiép theo sau khi chao hoi

3.3. Khach ngi bd

4 Tiép khach qua dién thoai

4.1. Pac diém, yéu cau

4.2. Ngh¢ thuat ung xur khi nghe
va khi goi di¢én thoai

4.3. Nhimg diéu can ghi nhé cua
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SO
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian ( 45 gio)

Ly
thuyét

Thuwe hanh,
thio luan,
bai tap

tra

thu ki khi stir dung dién thoai

5 L& tan hoi nghi va tiéc chiéu
dai

5.1. Khai niém, muyc dich, ¥
nghia

5.2. cac hinh thtc dai khach

5.3. Cach sip xép chd ngdi

Chuong 5: Soan thdo va quan ly
van ban

1 T6 chirc cong tac van thu

1.1. Phan loai van ban

1.2 Phén c4p phat hanh vin ban
1.3. T6 chitc cong tac van thu tai
mot don vi

2 Nguyén tic soan thio van ban
2.1 Hinh thitrc ctia van ban

2.2 Tinh chét ctia vin ban

2.3 No1 dung cua van ban

2.4 Mot sb diém luu y khi soan
thao va ban hanh van ban

3. Ki thuat soan thao mot s6 vin
ban hanh chinh

4. Giai quyét va quan Iy vin ban
4.1 Nguyén tic giai quyét va
quan 1y van ban

4.2. Tb6 chic gidi quyét quan Iy
van ban mat

4.3. Cong tac lap hd so

15

Chuong 6: Cong tac luu trit

1 Khai niém, vai tro va tinh chét
cua cong tac hru trix

1.1. Khéi niém

1.2. Vai tro ctia cong tac hau tri
1.3. Tinh chét cua cong tac Iuu
trﬁ 2

2. Cong tac thu thap bo sung tai
licu hvu trix

2.1. Cong tac thu thap tai licu luu
trir

2.2. Cong tac bd sung tai liéu luu
trir

10
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) Thoi gian ( 45 gio)
?'(I)’ Tén chwong, muc T(R)Apg Ly; ];ll::; ll:l 2;:11:’ Kiém
s0 | thuyet bai tas tra
al tap
3 Cong tac chinh ly tai liéu Iuu
trir
3.1. Khai niém cong tac chinh Iy
tai liéu luu triv
3.2. Noi dung cong tac chinh ly
tai liéu luu triv
4. Xéac dinh gia tri tai iéu
Cong 60 27 30 3

NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI VAN PHONG

A (Thoi gian: 7 gio)
L. MUC TIEU

1. Mo ta va dlen dat dugc khai ni€ém, chirc nang, nhiém vu cua van phong;
minh hoa duoc co cau, cachbd tri van phong, cac hinh thirc va co cu to chirc cua
bd may hanh chinh van phong.
2. Sap xép, bd tri bén trong va bén ngoai van phong hop Ii; quan li tt trang
thiét bi & trong vin phong.
3. Ludn ludn cé y thirc rén luyén boi dudng thém céc kién thie thuc tién vé
van phong tai noi minh sinh séng.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, chirc ning va nhiém vu van phong (1,2,3)
1.1. Khai niém vdn phong

1.2. Chirc nang vin phong

1.3. Nhiém vu van phong

2. Quan tri van phong

2.1. Khdi niém quantri va quadn tri hanh chinh van phong
2.2. Chirc nang ciia qudn tri

3.To chirc vian phong

3.1. Co ciu to chivc vin phong

3.2. Bé tri viin phong

3.3. Trang thiét bi van phong

3.4. Hién dai hod cong tac van phong

4. T6 chirc b may hanh chinh vin phong (4)

4.1. Hinh thirc t6 chirc

4.2. Co ciu té chivc doanhnghiép

4.3. Cicbwéc di dé to6 chivc hanh chinh vin phong c6 hidu qua
4.4. Cdc nguyén tic té chivc véi nha qudn tri

4.5. Cdc moi quan hé ciianha qudn tri hanh chinh
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CHUONG 2: QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 9 gio')
I. MUC TIEU
1. Mb ta duoc khai niém, céac bién phép, tién trinh quan tri thoi

gian, quén tri thong tin va quan tri ho so.

2. Xt li dugc mot cach thanh thao cong van di, cong van dén, van thu ndi
b9, van thu dién tir; Iuu trir hd so trén cac cong cu thong dung hién nay.

3. Thuong xuyén c6 ¥ thie rén luyén boi dudng thém cac kién thirc vé quan
tr1 van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan tri thoi gian

1.1 Sw can thiét phdi quén tri thoi gian

1.2 Cdc bién phap quan tri thoi gian

2. Quan tri thong tin

2.1Téng quanvé hé thong thong tin

2.2 Xir Iy cong vin dén

2.3 Xwly cong van di

2.4 Van thw ngi bo

2.5 Van thu dién tir

3. Quan tri hd so'(1,2,3)

3.1 Khdi niém

3.2 Tién trinh quan tri ho so

3.3 Cong cu va hé thong lwu triv hé so

3.4 Thii tuc luu triv ho so

3.5 Luu trit hé so qua h¢ thong mdytinh.

CHUONG 3: MOT SONGHIEP VU CO BAN CUA VAN PHONG
(Thoi gian: 8 gio')

I. MUC TIEU

1. M6 ta va dién dat cac ndi dung, nhiém vu va cac cach thirc dé hoach dinh
t6 chirc cac cudc hop, t6 chire cac hoi nghi tir xa.

2. Lap duogc ké hoach hoan chinh dé to chirc cac cudc hop; sap xép mot
cach chu toan, khong c6 sai sot cac chuyen di cOng tac.

3. Lu6n luén coy thirc ren luyén boi dudng thém cac kién thirc thuc tién vé
mdt sO nghiép vu co ban ctia van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Hoachdinh t6 chirc cac cude hop (1,2,3)

1.1 Cac cugc hop khong nghi thirc

1.2 Cdc cuéc hop theo nghi thirc

1.3 Cac hgi nghi tir xa

2. Hoachdinh sép xép cac chuyén di cong tic

2.1.Sapxép, chuan bi

2.2. Trdch nhiém trong thoi gian thii truéng ving mt

2.3. Trdch nhi¢m khi thii truéng tré vé

CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC LE TAN
(Thoi gian: 11 gio)
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I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, vai tro, nguyén tic co ban cua hoat dong 1&
tan; mo ta dugc cac phuong thire giao tiép; minh hoa duoc cac hoat dong don tiép
khéch, t6 chirc hoi nghi. )

2. Giao tiép tytin ¢ hidu qua khi dontiép khach co quan ciing nhu khi tiép
khach qua dién thoai; t6 chuc thanh cong trong nhiém vu 1& tan hoi nghi va tiéc
chiéu dai.

2. Ludn ludn cé y thire rén luyén boi dudng thém cac kién thire thyc
tién vé t6 chic cong tac I8 tan.

II. NOI DUNG CHUONG

1. L& tAn va vai tro clia cong tac I& tin (4)

1.1. Khdini¢m 1étin

1.2. Vaitro ciia cong tdc lé tian

2. Nguyén tic co bin ciia hoat dong 1€ tan (1)

2.1. Nguyén tic

2.2. Phuwong thirc giaotiép

3. Hoat dong don tlép khach tai co quan

3.1. Vai tro, nhi¢m vu ciia thw ki trong vi¢c tiép khdich

3.2.. Khi khdch dén va cong viéc tiép theo sau khi chao héi

3.3. Khdach ngi bg

4. Tiép khach qua di¢n thoai

4.1. Dic diém, yéu ciu

4.2. Ngh¢ thudt u ung xur khi nghe va khi goi dién thoai

4.3. Nhung diéu can ghi nhé ciia thw ki khi siv dung dién thoai

5. L& tan hoi nghi va tiéc chiéu dii

5.1. Khai niém, muc dich, y nghia

5.2. Cac hinh thirc ddi khdch

5.3. Cdch sip xép ché ngoi

CHUONG 5: SOAN THAO VA QUAN LY VAN BAN
(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU

1. Dién dat mot s6 nguyén tic soan thao van ban hanh chinh; mé ta dugc
dic diém cua cac vin ban hanh chinh nhu don tir, cong van, bao cao, thong bao,
td trinh, bién ban, hop dong, quyét dinh

2. Soan duogc cac van ban hanh chinh mdt cach chinh xac, dung vé hinh
thire, dam bao vé ndi dung, st dung dung chuin muc cau tir.

3. Ludn ludn chu dong tim hiéu, cap nhat nhitng quy dinh trong cach trinh
bay van ban.

II. NOI DUNG CHUONG

1. T6 chirc cdng tac vin thw (1)

1.1. Phédn logi vin bdn

1.2 Phén cdp phdt hanh vin bin

1.3. Té chikc cong tac vén thw tai m ot don vi

2. Nguyén tic soan thio vin ban

2.1 Hinh thirc cviia vin bdan
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2.2 Tinh chit ciia vin béin

2.3 Noi dung ciua van ban

2.4 Mt s6 diém luu ¥ khi sogn thio va ban hanh vin bin

3. Ki thuét soan thao mdt s6 vin ban hanh chinh (4)

3.1.Soan thdo don tir

3.2. Soan thdo cong vin

3.3.Soan thdo thong bdao

3.4.Soan thdo bdo cao

3.5.Soan thdo to trinh

3.6. Soan thdo bién ban

3.7.Soan thio hop dong

3.8. Sogn thio quyét dinh

4. Giai quyét va quan Iy vin ban

4.1 Nguyén tic gidi quyétvd qudn lyvan bdan

4.2. To chiwre giai quyét quan ly van ban m dt

4.3. Cong tic ldp hé so

CHUONG 6: CONG TAC LUU TRU
(Thoi gian: 10 gio')

L MUC TIEU

1.Nhac lai duoc khai niém, vai trd va tinh chét ciia cong tac Iwu trit; mo ta
duge ndi dung cong tac thu thap bo sung tai liéu, cong tac chinh li tai liéu Iwu trit,
théng ké, kiém tra va bao quan tai liéu.

2. Thyc hién dugc cac cong viee thu thép, bd sung, chinhli, kiém tra va béo
quan tai liéu.

3. Lu6n ludn c6 ¥ thire trach nhiém d6i véi cong tac huu trit & van phong,

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, vai tro va tinh chit ciia cong tac luu trir (1)

1.1. Khdi niém

1.2.Vaitro cua cong tac luu triv

1.3. Tinh chit ciia cong tac luu triv

2. Cong tac thu thiap bd sung tailiéu lwu trir (4)

2.1. Cong tac thu thap tailiéu luu trig

2.2. Céng tic bé sung tai ligu luwu triv

3. Cong tac chinh ly taili¢u luu triv

3.1. Khai niém cong tac chinh ly tai liéu luu triv

3.2. Ngi dung cong tac chinh ly tai li¢u luu triy

4. Xac dinh gié tri tai li€u

4.1. Khdiniém xdcdinh gla tritailiéu

4.2. Nguyén tic xdc dinhgid tri tai ligu

4.3. Tiéu chudn xdc dinh gid tri tai liéu

5. Thong ké va klem tra tai lleu

5.1. Khai niém thong ké va kiém tra tai liéu

5.2. Npi dung thong ké va kiém tra tai liéu

6. Bao quan tai liéu luu triv

6.1. Khai niém bdo qudn tai liéu luu triv
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6.2. Ngi dung bdo quan tai liéu luu triv

7. T6 chire sir dung tai li¢u luu triv

7.1. Khdi ni¢m t6 chirc s dung tai liéu luu triy

7.2. Ngi dung 16 chikc siv dung tai lidu lwu triv

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuwéng

Phong hoc dam bao rong i, ¢ khong gian détd chire cac hoat ddngnhom.
IL. Trang thiét bi may méc

May chiéu (Projector), May tinh xéch tay, ti vi...

II1. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li€u

- Hoc liéu: L& Thi Ngoc. Tong quan vé quan tri vin phong; 2022.

- Dung cuy, nguyén vét lidu: gidy A0, A4, bit viét, gidy mau, kéo, video,
hinh anh, tai iéu phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noidung

1. Kién thire

Mo ta duge nhiing kién thic co ban va c6 hé thdng Vé chirc nang, nhiém
vy, hinh thie t6 chirc ctia van phong; minh hoa dugc mot s6 cong viée lién quan
dén quan tri van phong nhu quan li vé thoi gian, thong tin, hd so, soan thao vin
ban, t6 chirc cudc hop.

2. Ky nang

Thuc hién mot cach thanh thao viéc quan li thoi gian, hru trix hd so, soan
thao van ban; T6 chirc dugc céc cude hop, tiép 1é tan chu d4o, lich su.

3. Nang lyc ty chi va trach nhiém )

Luo6n luén chu dong ren luyén ndng luc nhi¢t huyét trong cong viec quan
li vin phong hanh chinh; c6 ¥ thirc bdi dudng thai do ton trong ddng nghiép; v
thirc phdihop, lam viée nhoém trong co quan.

II. PHUONG PHAP

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai. Hinh thirc: Thong qua cac bai tap thuc
hanh cua cd nhan hodc bai tdp nhom. Thoi gian: 45 phut

- Kiém tra dinh ky: 02 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 45 phut

- Thi két thac mén hoc: 01 bai. Hinh thuc thi: tir luan, thoi gian: 90 phut

- Panh gia ning hrc ty chi va trach nhiém: Déanh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mon hoc va tinh tu giac, cén than, nghiém tuc, tich cuc; hoan thanh
tt ndi dung va nhiém vy ma nha gido giao cho c4 nhan va nhom trong qua trinh
hoc tap mon hoc. )

F. HUONG DAN THI_J’C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mén hgc

Chuong trinh mén hoc Téng quan vé quan tri van phong dugc str dung dao
tao trinh d§ Cao dang chuyén nganh Quan tri van phong

II. Huong din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. P6ivéi nha gido
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- Nha glao st dung phuong phap giang day tich cuc;

- Nha gido st dung cac dyng cu tryc quan trong giang day dé nguoi hoc
tiép thu nhimng kién thic lién quan mot cach dé dang.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tur ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6ivéi nguoi hoe

- Tham du it nhdt 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh va cac yéu cdu ctia mon hoc duge quy dinh trong chuong
trinh mo6n hoc.

- Piém trung binh chung céc diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr& 1én theo
thang diém 10.

- Hoan thanh nghla vu hoc phi theo quy dinh cta nha tmcmg

- Cén co tap gido trinh " Tong quan vé Quan tri vin phong " dé 1dm ngudn
tai liéu chinh. Ngucn hoc can tham khéo thém cac tai khac trén mang va ¢ thu vién
theo gidi thiéu ctia nha gido. Tham gia hoc tap day du, hoan thanh ¢ hiéu qua céc
bai tap ca nhan, bai tdp nhom trén 16p.

I11. Nhlmg trong tam cin chu y

- M6t s0 nghi€p vu co ban ctia van phong.

- T6 chtre cong tac I& tan, cong tac luu trix

- Soan thao cac van ban khac nhau phuc vu cho cong viéc quan tri van
phong.

IV. Tai liéu tham khao

1. Bong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An. Quan tri hanh chanh
van phong. Ha ndi: Nha xuét ban Thong ké&; 2009.

2. Nguyén Thanh P, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién. Gido trinh
Quan tri van phong. Ha Noi: Nxb DPHKTQD; 2013.

3. Nguyén Hiru Than. Quén tri hanh chanh vin phong. Ha Noi: Nxb LD-
XH; 2012.

4, Nguyén Van Tham, Luu Kiém Thanh, Lé Xuan Lam, Bli Xuin Lu.
Hudng dan ki thuat nghiép vu hanh chinh. Ha Noi: Nxb Thdng ké; 2001.

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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BND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hgc: Van ban Quan ly nha nude va ky thuat soan thao van ban
(State management documents and document drafting techniques)

Ma mén hoc: 61063001

~ Thoigian thye hi¢n mon hoc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thuc hanh: 27 gio;

kiém tra: 3 gio)

A.VI TRi, TICH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: Hoc phan Vin ban Quan Iy nha nude (QLNN) va ky thuat soan
thao van ban thugc moén chung cua nganh, nghé Quan tri van phong.

I Tinh chét: Hoc phan Vin ban QLNN va ky thuat soan thao van ban la
mon can ban, giap cho nguoi hoc nhu’ng kién thirc co ban nhat vé ky ning soan

thao vin ban, tao tién dé cho sinh vién trong qua trinh soan thao van ban, phuc vu
cho qua trinh hoc va thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HOC:
L. V& kién thirc:
1. Sinh trinh bay dugc nhitng khai niém co ban cac loai van ban.

2. Guap sinh vién x&c dinh dugc cac qui trinh soan thdo van ban va phuong
phap ban hanh van ban.

II. Ky niang:

1. Sinh vién van dung duoc kién thiic ctia b mon soan thao van ban vao cong
tac soan thao va ban hanh van ban cua co quan , don vi

2. Phan biét dugc cac loai van ban, cdc ndi dung va thé thirc van ban.

3. Ung dung vao cong tac tiép can, soan thao va ban hanh vin bén ctia co quan
, don vi

III. Nang luc tu chi, ty chiu trach nhi¢m:

1. Tuén thu ding ludt quy tic vé thé thirc van ban va ndi dung cua céc loai
van ban Quan Iy nha nudc.

2. Co trach nhiém véi cong viée va y thire dugc vai tro ctia ban than.

3. C6 y thire trau doinghé nghiép, bdi dudng dao diic nghé nghiép ctia ban thén.

C.NOIDUNG MON HOC:

NOQIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN



125

S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly Thuc
thuyet hanh

tra

Chuong 1: Van ban va phan loai
van ban quan ly nha nudc

1. Khai niém chung vé van ban
1.1.Van ban

1.2. Van ban quén Iy nha nuéce

2. Chtic nang cua van ban

2.1. Chure nang thong tin

2.2. Chtic nang quan Iy

2.3. Chtrc nang phap Iy

2.4. Chtic nang van hoa - xa hoi

3. Tinh hinh chung vé cong tac vin
ban trong cac co quan nha nudc
3.1. Nhitng quy dinh ctia nha nudc
ta vé cong tic van ban

3.2. Thyc trang cong tac can ban
trong cac co quan nha nudce

4. Phan loai van ban quan Iy nha
nudc

4.1. Van ban quy pham phap luat
4.2. Van ban hanh chinh (van ban
thong thuong)

4.3. Van ban ca biét

10 5

Chuong 2: Thé thirc van ban

1. Khai niém vé thé thirc van ban
2. Céc thanh phan cua vin ban
2.1. Tiéu ngir

2.2. Tén co quan ban hanh van ban
2.3. 86, ky hiéu

2.4. bia danh, ngay thang nam
2.5. Ténloai, trich yéu

2.6. N6i dung van ban

2.7. Noi nhan

2.8. Chir ky

2.9. D4u co quan

2.10. Dau chi mitc do mat, khan,

20

10 9

Chuong 3: Phuong phap soan thdo
van ban

1. Quy trinh xay dung va ban hanh
van ban.

1.1.D6i voi van ban quy pham
phap luat

15




126

) Thoi gian (gio)
%(; Tén chuwong, muc T(R)pg Ly Thuc Kiém
so | thuyet hanh tra

1.2. B61v61 van ban hanh chinh
2. Phuong phép mot sé vin ban
thong dung.

2.1. TO trinh

2.2. B4o cédo

2.3. Quyét dinh (c4 biét)

2.4. Bién ban

2.5. Cong van

2.6. Gidy moi hop

2.7. Cong dién

2.8. Hop ddng lao dong

Chuong 4: Quan ly van ban trong | 10 8 1 1
céac co quan nha nudc

1. Quan Iy vin ban*“ Bén”

1.1. Nguyén tic quan Iy vin ban

chén”
1.2. Quy trinh nhan va xt 1y van
4 | ban “bén”

1.3. So bd phan loai van ban
2. Quan Iy van ban “b1”
2.1. Nguyén tac quan Iy vian ban

“Dp
2.2. Quy trinh nhan va xtr Iy van
ban “Pi”
Cong 60 30 27 3
NOIDUNG CHI TIET
CHUONG 1: VAN BAN VA PHAN LOAI VAN BAN
QUAN LY NHA NUOC

(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU CUA CHUONG:
1. Trinh bay dugc khai niém vé vin ban quan Iy nha nuwéc;

2. Thuc hién va phan loai van ban quan ly nha nudc (Van ban Quy pham
phap luat, Van ban Hanh chinh va van ban ca biét).

3. Tuan thu dung luat quy tac cua van ban va nd1 dung cua cac loai van ban
Quan Iy nha nudc.

II. NOI DUNG:
1. Khai niém chung vé vin ban (1)
1.1.Van bdan
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1.2. Vin ban qudn ly nha nwoc
2. Chirc nang cua van ban (1)
2.1. Chirc nang thong tin

2.2. Churc nang qudanly

2.3. Churc nang phap ly

2.4. Churc nang van hod - xda hi

3. Tinh hinh chung vé cdng tic vin ban trong cic co quan nha nuéc

3.1. Nhitng quy dinh ciia nha nwéc ta vé cong tic vin bdin
3.2. Thuc trang cong tac can bdn trong cdc co quan nha nuwdc
4. Phan loai van ban quan ly nha nuéc (3)
4.1.Van ban quypham phdp ludt
4.1.1. Khdiniém vé van bdan quy pham phdp ludt
4.1.2. Cdclogivan ban quypham phadp luat
4.2. Van ban hanh chinh (van ban thong thuong)
4.2.1. Khdiniém vé van ban hanh chinh
4.2.2. Cacloaivan ban hanh chinh
4.3. Vin bdn ca biét
4.3.1 Khainiém van ban ca biét
4.3.2 Caclogivan ban ca biét
CHUONG 2: THE THUC VAN BAN
(Thoi gian: 20 gio)
I. MUC TIEU CHUONG:

1. Trinh bay dugc khai niém thé thirc van ban, vi tri, cach ghi cua céc thanh

phan van ban, van phong cuia van ban Hanh chinh.

2. Thyc hién va phan tich duoc nhimg khai niém, céch trinh by vé céc

thanh phan ctia van ban.

thurc.

3. Tuén thu dugc nhitmg nguyén tic cua vin ban: Chinh xéac, 16 rang, trung

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Khai niém vé thé thirc viin ban (4)
2. CAc thanh phén ciia viin bin (4)
2.1. Tiéu ngir

2.1.1 Khainiém
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2.1.2 Vitri cuatiéu ngittrong van ban
2.2. Tén co quan ban hanhvdin bdan
2.2.1. Khainiém

2.2.2. Vitri cua tén co quan ban hanhvan ban
2.2.3. Mjtsé chiiy khi ghitén co quan ban hanh vin ban
2.3.86, ky hiéu vin bin

2.3.1.S6van ban

2.3.2. Ky hiéu van ban

2.3.3. Cdch ghisé va ky hiéu van ban
2.4. Diadanh, ngaythang nam

2.4.1. Diadanh

2.4.2. Ngay thang nam

2.4.3. Vitri cua dia danh, ngay thang nam trong van ban
2.5. Tén loaiva trich yéu

2.5.1. Téen loai

2.5.2. Trich yéu

2.6. Ngi dung van ban

2.7.Noi nhdn

2.7.1. Khai niém

2.7.2. Vitri noi nhdn trong van ban
2.8. Chir ky

2.8.1.Thédm quyén ky vin ban

2.8.2. Ky thay (KT)

2.8.3. Ky thua lénh (TL)

2.8.4. Ky thay mat (TM)

2.8.5. Ky thira uy quyén (TUQ)

2.8.6. Vitri cua chir ky trong van ban
2.8.7. Métsé chiiy

2.9. Diu co quan

2.9.1 Tacdung

2.9.2 Vitri ciia ddu trong van ban
2.10. Déu chimire d6 mdt, khan

3. Van phong trong van ban quan ly Nha nuéce (2)



129

3.1. Yéu cdu ciia vin phong trong vin bin

3.1.1 Vanphong

3.1.2 Ngon ngir

3.2. Cach swr dung ludn chirng khi soan thdo vin bdn

3.3. Mot sé diém can luu ¥

4. Giéi thiéu miu trinh bay vin ban (2)

4.1. Miu trinh bay vin bin khong cé tén loai (Cong vin )

4.2. Méu trinh bay vin ban c6 tén logi

CHUONG 3: PHUONG PHAP SOAN THAO VAN BAN

(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Trinh bay khai quat dugc phuong phap soan thao van ban.
2. Thyc hién soanthao dugc cac van ban hanh chinh thong dung.

3. St dung dugc phuong phap soan thdo van ban quan 1y nha nudc.

4. Tuén thu dugc nhitmg nguyén tic cta soan thao vin ban:Chinh xéc, 15
rang, trung thuc.

II. NOI DUNG CHUONG:
1. Quy trinh xay dung va ban hanh van ban (2)
1.1.Péivéivin bin quypham phdp ludt
1.2. Doivéi vin béan hanh chinh
2. Phwong phap mét s vin ban thong dung (1)
2.1. To trinh
2.2. Bao cao
2.3. Quyét dinh (cd biéy
2.4.Biénban
2.5.Cong vin
2.6. Gidymoi hop
2.7.Cong dién
2.8. Hop dong lao djng
CHUONG 4: QUAN LY VAN BAN TRONG CAC CO QUAN NHA NUOC
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Trinh bay khéi quéat duoc quy trinh quan Iy vin ban “Dén”, vin ban
GCDi”.



130
2. Thyc hién dugc cac phuong phép quan Iy vin ban “Dén”, vin ban
6‘Di”'

3. Tuén thu dugc nhitng nguyén tic cta soan thao vin ban:Chinh xéc, 1d
rang, trung thuc.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Quan Iy vin ban “ Pén” (2)

1.1. Nguyén tic quan ly van ban “Pén”

1.2. Quy trinh nhdn va xir Iy vin bin “Pén”

1.3.S50 bg phén loaivdn bdn

1.3.1. Bocbi van ban

1.3.2. Péng ddu dén, ghisé dén va ngay dén

1.3.3. Vaoso

1.3.4. Trinh van ban

1.3.5. Chuyén giaovan bén

2. Quan ly van ban “bi” (2)

2.1. Nguyén tic quan ly vin ban “Di”

2.2. Quy trinh nhdn va xvly van bdan “Di”

2.2.1. Soan thaovan ban

2.2.2. Soatlaivan ban

2.2.3. Danhmay (in ) van ban

2.2.4. Vaoso ding kyvan ban di

2.2.5. Chuyén van bdn

2.2.6. Sdp xép ban luu vin ban.

Kiém tra

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HOC:

L. Phong hocly thuyét )

II. Trang thiét bi may m6c: May tinh, may chi€u projecto.

III. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li¢u:

1. DBé cuong, gido an, bai giang mon hoc, gido trinh, tai liéu tham khao.

2. Gido trinh, tai li¢u phat tay va cac tai liéu lién quan khéc.

3. Ngan hang cau hoi tu ludin, tric nghiém mon hoc Vin ban QLNN va ki
thuat Soan thao van ban.

4. Cau hoi, bai tap thuc hanh.

IV. Cac diéu kién khac

E.NQIDUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
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I. N§idung:

1. Kién thire: Kiém tra Iy thuyét v6i cac ndi dung d3 hoc c6 lién hé véi
thuc tién.

2. K§ ning: Kiém tra va danh gia céc bai thao luan cua cac nhém qua cac
bai tap thuc hanh.

3. Niing e tw chii va trach nhiém: tuan thu chuin muc cta thé thire vin
ban.

II. Phwong phap

L Vian dap, kiém tra viét c6 thoi gian lam bai bang hoidc duéi 30 phut, chAm
diém bai tap va cac hinh thirc kiém tra, danh gia khac.

2. Kiém tra dinh ky:

Kiém tra theo hinh thirc ty luan hodc tric nghiém, hodc tric nghiém két hop
véi ty ludn. Thoi gian: 45 pht

3. Kiém tra hét mon hoc:

Kiém tra theo hinh thirc ty luan hodc tric nghiém, hodc tric nghiém két hop
voi tu luan. Thot gian: 60 phut

4. Danh gia nang lyc ty chu va trach nhiém: Panh gid qua thoi gian chép
hanh hoc tap moén hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tic.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC:

I. Pham vi 4p dung mén hoc: Chuong trinh mon hoc Van ban QLNN va
ky thuat Soan thao van ban dugc str dung dé giang day cho trinh 46 Cao dang
nganh, nghé Quan tri van phong.

II. Huéng din mdt s6 diém chinh vé phuong phap gidng day mén hoc:

1. Hinh thiic giang day chinh ciia mén hoc: Ly thuyét trén 16p két hop vai thao
luan nhom

2. Péivéi Nha gido:

- Trudce khi giang day cqém phai can ctr vao ndi dung cua tumg bai hoc, xay
dung géc bai thuc hanh cu thé thc;o ndi dung gﬁa timg chuong, chuan bi day du
cac di€u kién thyuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day;

- Phuong phap néu van dé, giai thich, phan tich, ching minh (c6 sir dung
cac thiét b1 gido duc hién dai);

- Phuong phap hudéng dan thuc hanh theo trinh ty clia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

3. P6i véi nguoi hoc:

- Nguoi hoc tham du 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai hoc
thye hanh, thao luan, bai tap dugc quy dinh trong chuong trinh méon hoc, moé dun;

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,5 diém trd 1én theo
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thang diém 10;
- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cta nha trudng.

- Co thai do nghlem tic trong hoc tap: nghién ctru trude tai lidu, chuén bi
noi dung thao luan, xémina, 1am bai tap, tim hiéu thyc tién.... tich cuc tham gia
y kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhom;

- C6 ¥ thirc hoc tap tot.

- C6 sy chuan bj bai & nha.

III. Nhitng trong tim chwong trinh cén chi y:
- Khai niém, chirc ndng, van ban.

- Phan biét cac loai van ban.

- Trinh ty, noi dung, thé thirc van ban.

- Phuong phép soan thado van ban.

- Cach quan Iy van ban.

IV. Tai liéu cAn tham khao:

1. Poan Thi T Uyén. Gido trinh K§ ning soan thao vin ban hanh chinh
thong dung. Ha Noi: NXB Dai hoc Luat Ha Noi; 2019.

2. Nguyén Van Tham, Luu Kiém Thanh, L& Xuan Lam, Bu1 Xuan Lu .
Hudéng dan k¥ thuat nghi¢p vu hanh chinh. Ha Noi: NXB Thong Ké; 2010.

3. Nguyén Pang Dung, Nguyén Hoang Anh, Vo Tri Hao. Giao trinh ky
thuat Soanthao van ban. Ha Noi1: NXB Dai hoc Quoc Gia Ha Noi; 2019.

4. Nghi Dinh 30/2020/ND — CP vé cong tac van thu, ngay 05/3/2020.
V. Ghi chi va gidi thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Quan tri hoc dién tr (Electronic Office Administration)

Ma mén hoc: 61273920

Thoi gian thwe hi€én mén hoc: 75 gio (ly thuyét: 15 gio; thyc hanh, thi
nghi¢ém, thdo luan, bai tap: 57 gio; kiém tra: 3 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: Mon hoc ndy dugc bé tri saukhi hoc xong mén Tin hoc.

II. Tinh chat: Mbn hoc Quan tri vin phong dién tir A mén hoc chuyén
nganh trong chuong trinh dao tao nganh, nghe Quan tri van phong. Mon hoc cung
cap cho sinh vién (SV) kién thirc co ban, tong quat vé quan trj van phong dién tu,
Vi cac khai niém vé€ chinh phu dién tir, dich vu cong tryc tuyén, van phong dién
tir, cac quy dinh, thé thirc, k¥ thudt vé trinh bay van ban hanh chinh hién hanh va
mot s6 phan mém quan tri van phong dién tr dang duoc st dung rong rdi hién
nay.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thiic

1. Mo ta va trinh bay dugc nhung khai niém vé Chinh phu dién tr, dich vu
cong tryc tuyén, van phong dién tir va img dung ctia né & Viét Nam.

2. M6 ta trinh bay duoc cac khai niém, quy dinh, thé thirc vin ban hanh
chinh hién nay.

3. M0 ta dugc cac chure nang, rng dung ctia mot sb phﬁn mém quan tri van
phong dién tir thong dung.

II. Vé k¥ niing

1. Khai thac, st dung thong tin tai mot sb website dich vu hanh chinh cong
o Viét Nam

2. St dung thanh thao phan mém MS Word dé soan thaio mot s6 mau vin
ban hanh chinh theo quy dinh.

3. Khai thac, sir dung hiéu qua phin mém quén trj vin phong dién tir
CloudOffice va Eoffice.

II1. V& niing luce tir chii va trach nhi¢m
1. Hoc tap tich cuc, yéu thich mén hoc, quan tdm cac linh vuc lién quan.

2. Coy thirc trong viéc (mg dung nhimg van dé da hoc vao thuc té.
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3. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhém, trong 16p
C.NQIDUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

So
TT

Tén chwong, muc

Tong
)

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh

Kiém
tra

Chuong 1: Tong quan vé van phong
dién tir

1. Chinh phu dién tir

1.1. Khai niém vé Chinh phu dién tir
1.2. Cac myc tiéu cua chinh phu dién
tr

1.3. Loi ichcua chinh phu dién t
1.4. Ca&c mé hinh giao dich trong
chinh phu dién tir

1.5. Céc hinh thirc hoat dong va cac
dang dich vu cung cép qua chinh phi
dién tuor

1.6. Cac giai doan phét trién chinh
phu dién tu

1.7. Chinh phu dién tr & Viét Nam

2. Dich vu cong truc tuyén

2.1. Khai niém

2.2. Vai tro cua dich vy cong truc
tuyén

2.3. Céc ti€u chi danh gia dich vu
cong truc tuyén

2.4. Céc dich vu cong truc tuyén cla
mot s6 qudc gia va khu vuc trén thé
gidi

2.5. Panh gia chung vé Dich vu cong
truc tuyén 0 Viét Nam

2.6. Mot s6 Website va CSDL cuia
chinh phu dién ttirva dich vu cong tryc
tuyén & Viét Nam

3. Van phong dién t

3.1. Khai niém vé van phong dién tir
3.2. Muc ti€u cta van phong dién tir
3.3. Lot ichcua van phong dién tir
3.4. Céc diéu kién d¢ trien khai vin
phong dién tir

3.5 Phan mém quan Iy vin phongdién
tr

10
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So
TT

Tén chuong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

Chuong 2: Ky thuat soan thao van ban
hanh chinh

1. Nhitng khai niém co banvé vin ban
1.1. Khai niém vé vin ban

1.2. Khai niém vé van ban quan Iy nha
nuoc

1.3. Phan loai vian ban quan Iy nha
nuoc

2. Thé thirc van ban

2.1. Khai nifm

2.2. Thanh phan thé thire vin ban
2.3. Thé thtic va ky thuat trinh bay
van ban hanh chinh

2.4. Thyc hanh soan mdt s6 mau vin
ban theo quy dinh bing phdn mém
MS Word

32

25

Chuong 3: St dung phan mém trong
quan tri van phong dién tr

1. Hé théng quan Iy van phong dién tir
CloudOffice

1.1. Giéi thi€u

1.2. Timhiéu chirc ning phan mém
1.2.1. Quén Iy van ban

1.2.2. Diéu hanh cong viée

1.2.3. Quan ly tai licu

1.2.4. Quan ly thong tin c& nhan.
1.2.5. Céc tién ich, cac tinh nang md
rong,...

2. Phan mém quan Iy diéu hanh vin
ban VNPT Office

2.1. Gid6i thiéu

2.2. Timhiéu chirc ning phan mém
2.3. St dung phén mém

2.3.1. Trao do6i thong tin

2.3.2. Xtr Iy van ban

2.3.3. Thuc hanh tong hop

33

27

Cong

75

15

57

NOIDUNG CHI TIET
CHUONG 1: TONG QUAN VE VAN PHONG PIENTU (1, 2)
(Thoi gian: 10 gio)
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I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc nhitng khai niém vé chinh pha dién tu, dich vu congtruc
tuyén, van phong dién tu; trinh bay dugc cac md hinh trién khai chinh phu dien
ti, dich vu cong truc tuyen van phong dién tir, viéc trién khai tmg dung cta nd &
Viét Nam ciing nhu mot s nude trén thé gioi.

2. Khai thac, st dung thong tin tai mot sb website chinh phu dién tir va dich
vu hanh chinh cong tryc tuyén.

3. Nhan thie vai tro quan trong cua viée trién khai tmg dyng chinhphu dién
tir, dich vu cong tryc tuyén va van phong dién tir vao doi song xa hoi va cong tac
trong giai doan hién nay; ¢y thirc thuong xuyén tich luy cac kién thirc va tu liéu
thuc tién phuc vu cho viéc hoc tap hay trong cong tac chuyén mon.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Chinh phu dién tir

1.1. Khdi nigm vé Chinh phii dién tiv

1.2. Cacmuctiéu cua chinh phu dién tir

1.3. Loiich cua chinh phu dién tir

1.4. Cacmo hinh giao dich trong chinh phu dién tir

1.5. Cdc hinh thirc hoat ddng va cdc dang dich vu cung cip qua chinh
phu dién tir

1.6. Cicgiai doan phdttrién chinh phii dién tiv

1.7. Chinh phu dién tir ¢ Viét Nam

2. Dich vu cong truc tuyén

2.1. Khdi niém

2.2. Vai tro ciia dich vu cong truc tuyén

2.3. Cdctiéu chi ddnhgid dich vu cong trwc tuyén

2.4. Cdcdich vu cong truc tuyén ciia motsé quéc gia va khu vuc trén thé
gioi

2.5. Ddnhgid chung vé Dich vu céng truc tuyén 6 Viét Nam

_ 2.6. Mot so0 Websiteva CSDL ciia chinh phii dién tiv va dich vu cong truc
tuyén ¢ Viét Nam

3. Van phong dién tir

3.1. Khdi nigm vé vin phong dién tiv

3.2. Muc tiéu cua van phong dién tir

3.3. Lgiich cuavan phong dién tir

3.4. Cicdiéu kién dé trién khai vin phong dién tiv
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3.5 Phan mém qudn Iy van phong dién tiv
CHUONG 2: KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
(Thoi gian: 32 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dwoc nhiing khai niém quy dinh vé trinh bay van ban héln}}
chinh hién nay ¢ Viét Nam; Mo ta dugc céc thé thirc va ky thut soan thao mot s6
mau van ban hanh chinh thong dung.

2. Khai thac, img dung cac mAau vin ban hanh chinh theo quy dinh; St dung
phan mém Microsoft Word soan thao mdt s6 van ban hanh chinh thong dung theo
dung quy dinh

3. Nhéan thtrc vai tro quan trong cua viéc soan thdo, ban hanh cac van ban
hanh chinh trong viéc dleu hanh, quan Iy co quan, doanh nghiép; C6y thirc thuong
xuyén tich luy cac kién thire va tu liéu thuc tién phuc vu cho viée hoc tap, cong
tac chuyén mon sau nay.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Nhirng khai niém co ban vé vin ban

1.1. Khdi ni¢m vévin bén

1.2. Khdi nigm vé vin bin qudn ly nha nuwée

1.3. Phédn logi vin bdn qudnly nha nuéc

2. Thé thire viin ban

2.1. Khdi niém

2.2. Thanh phén thé thirc vin bén

2.3. Thé thirc va kj thudt trinh bay vin ban hianh chinh

2.4. Thuc hanh soan mdt sé mau viin bén theo quy dinh bang phan mém
MS Word

CHUONG 3: SUDUNG PHAN MEM TRONG QUAN TRI VAN PHONG
PIEN TU (3)
(Thoi gian: 33 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc cac chie nang, tng dung chung ciia mot sb phan mem quan
tri van phong dién tur thong dung M6 ta duoc cac tinh ning ctia phan mém vin
phong dién tir CloudOffice va VNPT office.

2. Cai dit, cAu hinh, ding nhip phan mém vin phong dién tir CloudOffice
va Eoffice; Khai thac, ing dung phan mém van phong dién tir CloudOffice va
Eoffice vao viéc quan Iy cong tdc van phong thong dung.

3. Nhén thtre vai tro quan trong cua viéc ing dung cac phin mém quan Iy
van phong dién tir vao viéc di€u hanh, quan Iy co quan, doanh nghi¢p.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Hé thong quén Iy vin phong dién tir CloudOffice

1.1. Gidi thiéu

1.2. Tim hiéu chirc ning phin mém

1.2.1. Quanlyvin bdn

1.2.2. Piéu hanh céng viéc

1.2.3. Quanly tai liéu

1.2.4. Quanly thong tin ca nhdn.

1.2.5. Cactiénich, cac tinh ndng maorgng,...

2. Phin mém quan 1y diéu hanh vin ban VNPT Office

2.1. Gidi thiéu

2.2. Tim hiéu chirc ning phin mém

2.3. Sirdung phan mém

2.3.1. Trao déi théng tin

2.3.2. Xwlyvdn bdan

2.3.3. Thuc hanh tong hop

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuéng

Phong hoc Iy thuyét c6 trang bi: Bang, may chiéu, phong hoc thuc hanh
dam bdao moi sinh vién mot may tinh.

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, may chiéu, mang internet.

III. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Cac phan mém dé thyc hanh.

- Gi4o trinh Iy thuyét, bai giang, dé cuong bai giang.

- Céc bai tap thuc hanh.

IV. Cac diéu kién khac

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noidung

1. Kién thire

- Mo ta va trinh bay duoc nhung khai niém vé Chinh phu dién tu, dich vu

cong truc tuyén, vin phong dién tir, cac khai niém, quy dinh, thé thirc vin ban
hanh chinh hi¢n nay.

- Mo ta dugc céac chirc nang, ng dung cua mdt sO phan mém quan tri van
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phong dién tir thong dung.

2. KYy nang

- Khai thac, str dung thong tin tai mgt s website dich vu hanh chinh cong
o Viét Nam

- Sir dung thanh thao phan mém MS Word dé soan thio mot s6 mau vin
ban hanh chinh theo quy dinh.

- Khai thac, st dung hiéu qua phian mém quéan tri vin phong dién tir
CloudOffice va Eoffice.

3. Nang lue tw chi va trach nhi€ém

Danh gia v thirc, to chire, chap hanh ni quy hoc tap, thoi gian ndp cac bai
tap bai thuc hanh, bai tap nhom theo yéu cau, tuan thu cac quy dinh vé an toan lao
dong, bao v¢ dit liu, bao v&€ may tinh.

II. Phuwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai

- Kiém tra dinh ky: 2 bai kiém tra (tir 45 dén 90 pht)

- Kiém tra két thuc mon hoc (hinh thire kiém tra: thue hanh; Thoi gian: 90
phut)

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mén hoc

Chuong trinh 4p dung cho ngudi hoc trinh do cao dang nganh, nghé quan
tr1 van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6ivoi nha gido
- Giang Iy thuyét trén 16p, sau d6 dinh hudng cho hoc sinh thyc hanh.

- Chuan bj gido trinh, phong may, cac phan mém co lién quan, cac thiét
bi ho trg, dam bao moi sinh vién thyc hanh trén 1 may hodc thyc hanh nhém
theo gido trinh thuc hanh.

2. P6ivéi ngudi hoe

- Coy thire hoc tép tot, xdy dung méi trudng hoc tap lanh manh.
- Pam bao s6 gio hoc va diém kiém tra theo quy ché dao tao.

- Chép hanh cac ndi quy, quy dinh ctial6p, nha trudng.

- Boc gido trinh, tai licu lam bai tap, thuc hanh theo gido trinh.
IIL. Nhiing trong tim cincha y

- Céc khéi niém vé Chinh phu dién tir, dich vu cong truc tuyén, vin phong
dién tu.
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- Soan thao mot s6 mau véan ban hanh chinh theo quy dmh.

- Khai thac, st dung hiéu qua phian mém quéan tri vin phong dién tir
CloudOffice va Eoffice.

IV. Tailiéu tham khéo

1. B thong tin va truyén thong. Khung kién trac Chinh phi dién tr & Viét
Nam. Ha Noi 2018. Available from:

https://aita. gov.vn/Data/Images/Articlefiles/Du%20thao%201an%202 Kh
ung%20Kien%20truc%20CP%C4%90T %20VN%202 0.pdf.

2. Khoa Cong ngh¢ thong tin. Gido trinh chinh phu dién tr. Trudong Pai
hoc Phuong Pong 2018. Available from: https:/voer.edu.vn/c/giao-trinh-chinh-
phu-dien-tu/3e26d127.

3. Cong ty phat trién congnghé Thai Son. Hudng dan cai dat, str dung phan
mém CloudOffice. Ha NoOi 2020. Available from: https:/thaison.vn/san-
pham/cloudoffice.

V. Ghi chi va giai thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINHMO DUN

Tén mé dun: Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac vin phong
(Application of Information technology in Office work)

Mai mé dun: 61273921

Thoi gian thye hién md dun: 75 gio (Iy thuyét: 15 gio; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 57 gio; kiém tra: 3 gio)

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MO PUN

L. Vi tri

La m6 dun chuyén nganh dung cho sinh vién nganh, nghé Quén tri vin
phong, hé cao dang, duoc bo tri sau hoc phan tin hoc.

IL. Tinh chat

Mb dun Ung dyng cong ngh¢ thong tin trong cong tac van phong la mé dun
tich hop glu’a Iy thuyet va thyc hanh. M6 dun s€ cung cép cho nguoi hoc nhiing
kién thic va ky nang mg dung cac phan mém trong tin hoc dé quan Iy tai lidu,
quan ly cong vi€c trong cong tac van phong.

B. MUC TIEU MO PUN
I. Vé Kién thirc

1. Trinh bay dugc mot s6 khai niém cobéan, mot sd thuat ngtt lién quan linh
vuc hanh chinh van phong.

2. Ghi nh¢ duoc cac ung dung cong nghé thong tin co ban va chuyén sau
cho cong viéc hanh chinh van phong.

3. Trinh bay dugc cach thure stir dung cac img dung cua Google.
II. V& k§ ning
1. Str dung dugc cac tng dung tién ich phuc vu cho cong tac van phong.

2. Cai dat va tmg dung duoc cac phan mém nhu: phian mém chuan hoa thé
thirc van ban hanh chinh.

3. St dung dugc nhitng tng dung ctia Google

4. Str dung duoc tinh nang quan trj co so dit liéu trong Microsoft Excel dé
ap dung cho vi¢c quan 1y nhan sy, quan ly van ban va quan Iy tai san.

IIL. V@ ning luc ti chii va trach nhiém

1. Hoc tap nghiém tic, sang tao, tinh than lam viéc khoa hoc, ¢ y thirc tiét
kiém, bao v¢€ tai san.
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2. C6 thé 1am viéc mot cach doc lap hay lam viéc theo nhom.
3. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhém, trong 16p.
4. Chu dong tim kiém cac ngudn tai iéu lién quan dén mé dun.
C.NOIDUNG MO PUN
NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian (gio)
Tén cac bai trong mo dun Tong | Ly | Thuc | Kiém
s0 | thuyét| hanh | tra

Bai 1: Nhitng ung dung tién ich cho
cong tac van phong

1. Céc khai ni¢m

2. Phan mém nén va giai nén
Winrar/Winzip

3. Tim kiém va tai thong tin trén may
tinh

4. Mot s6 ung dung ctia Google

4.1. Google Driver 30 5 24 1
4.2. Google Docs

4.2.1. Soan thao van ban thong thuong
4.2.2. Soan thio vin ban bang giong
noi

4.3. Google Sheets

4.4. Google Form

4.5. Google Meet

4.6. Google Calendar

Bai 2: St dung tinh ndng quan tri
CSDL trong MS Excel dé quan tri van
phong

1. Quan ly cong van

1.1. Thiét 1ap s6 quanly cong vin

1.2. Nhap dir liéu va tim cong van

2. Quan ly nhan sy

2.1. Lap CSDL nhan su

2.2. Sép xép danh sach nhan sy

2.3. St dung tinh nang loc dir Liéu dé
tim kiém nhan su

2.4. Sir dyng ham trong CSDL dé tong
hop thong tin

3. Quan ly tai san

3.1. Quan ly thiét bi vin phong

3.2. Quan Iy do dung van phong

25 5 19 1

Bai 3: St dyng phan mém Chuan hoa

thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban 20 > 14 I
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Sé Thoi gian (gio)
Tén cac bai trong mé6 dun Tong | Ly | Thuc | Kiem

T sO | thuyét| hanh | tra
hanh chinh

1. Huéng dan cai dit phan mém
2. Huéng dan chung ve phan mém
3. Chirc ning quan trj hé thong
4. Soan thao van ban
Cong 75 15 57 3

NOIDUNG CHI TIET
BAI 1: NHUNG UNG DUNG TIEN iCH CHO CONG TAC VAN PHONG (1)
(Thoi gian: 30 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay cac khai niém vé cong nghé thong tin va mot sb thut ngir sir
dung trong hanh chinh vin phong; trinh bay duoc nguyén tic str dung Google
Driver, cachthiic soanthao thong thuo’ng trén Google Docs, Google Sheets, cach
thirc soan thao vin ban bang giong néi trén Google Docs, cach thirc thiét ké phiéu
khao séat trén Google Form.

2. Str dung dugc cac phan mém nén va giai nén thong dyng; soan thao va
chia sé dugc tai lidu, phiéu khao sat cho nhidu d6i tuong; thiét lap va tham gia
dugc cac cudc hop truc tuyen trén Google Meet; tao duoc thoi gian biéu trén
Google Calendar; st dung phan mém “Chuén ho4 thé thirc va k¥ thuat trinh bay
van ban hanh chinh”

3. Thyc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh cén than, chinh
xac, khoa hoc va dam bdo an toan toan tuyét doi trong thuc hanh; chu dong trong
thuc hanh va nghién ctru tai li€u; kha nang thich hop, hop tac trong lam viéc nhém.

II. NOI DUNG BAI

1. Cac khainiém

2. Phin mém nén va giai nén Winrar/Winzip
3. Tim kiém va tai thong tin trén may tinh
4. Mot s6 vng dung ciia Google

4.1. Google Driver

4.2. Google Docs

4.2.1. Sognthaovan ban thong thuong
4.2.2. Soan thaovin ban bang giong noi
4.3. Google Sheets

4.4. Google Form

4.5. Google Meet



144

4.6. Google Calendar

BAI 2: SUDUNG TINHNANG QUAN TRI CSDL TRONG MS EXCEL
PE QUAN TRI VAN PHONG (2)

(Thoi gian: 25 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cachlap co sé dir liéu nhan sy, trinh tu sap xép danh sach
nhan sy, trinh ty thyc hién tinh nang loc dit li€u trong excel.

o2 Ap dung duoc tinh ning quan tri CSDL trong phan mém Microsoft Excel
dé xay dung dugc mod hinh quan Iy trong hanh chinh van phong nhu quéan Iy cong
van, quan ly nhan sy.

3. Thuc hién nghiém tic, ti mi trong hoc tép, rén luyén tinh cén than, chinh
xac, khoa hoc va dam bao an toan toan tuyét doitrong thuc hanh.

II. NOI DUNG BAI

1. Quanly cong van

1.1. Thiétldp s6 qudn 1y cong vin

1.2. Nhap dii liéu va im cong van

2. Quanly nhan sy

2.1. Lap CSDL nhén sy

2.2. Sdp xép danh sach nhin sw

2.3. St dung tinh nang loc div liéu dé tim kiém nhén sy
2.4. St dung ham trong CSDL dé tong hop thong tin
3. Quanly tai san

3.1. Quan Iy thiét bi vin phong

3.2. Qudn Iy do diing vin phong

BAI 3: SUDUNG PHAN MEM CHUAN HOA THE THUC VA KY
THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHINH (3)

(Thoi gian: 20 gio)
I. MUC TIEU

1. Néu dugce dugce cac quy dinh, hudong dan vé thé thirc van banhién hanh,
trinh tu cai dat phan mém va céac chitc ndng quan tri h¢ thong.
2. Cai datva strdung dugc cac chirc nang co ban cua phan mém chuan hoa
thé thure va k¥ thuat trinh bay van ban.
3. Thyc hién nghiém tac, ti mi, rén luyén tinh cén than, chinh xéc, khoa
hoc; c6 kha nang lam viéc doc lap.
II. NOI DUNG BAI
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1. Hwéng din caidit phin mém

2. Hwéng din chung vé phan mém

3. Chitc niing quan tri hé thong

4. Soanthio van ban

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN

I. Phong hoc chuyén mon héa, nha xuéng

Ph(‘)n~g hoc Iy thuyét co trang bi: Bang, méy chiéu, phong hoc :[hIIC hanh
dam bao moi sinh vién mdt may tinh. C6 may chi€u da phuong tién d€nha gido,
sinh vién lam mau trong qua trinh hoc tap.

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, may chiéu, mang internet.

II1. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Cac linh kién may tinh, cac thiét bi ngoai vi phuc vu giang day.

- Gi4o trinh Iy thuyét, bai giang, dé cuong mé dun;

- Céc bai tap thuc hanh.

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noidung

1. Kién thire

- Nhimng khéi niém co ban vé ing dung cong nghé thong tin trong chuyén
nganh va cac thuat nglr chuyén mon dung trong cong tdc van phong.

- Chirc ning chinh ctia cac phin mém tmg dung trong cong tac vin phong;

2. Ky nang

- Strdung dugc cac img dung cua Google.

- Cai dat va st dung duoc phanmém tmg dung diéu chinh thé thirc vin ban
hanh chinh.

- Xay dyung dugc co'sd dit liéu bang phan mém Microsoft Excel trong hanh
chinh van phong.

3. Nang luc tw chii va trach nhiém

- Panh gia y thirc, to chirc, chip hanh noi quy hoc tap, tuan thu cac quy
dinh vé an toan lao dong, bao vé dir lidu, bao vé may tinh.

- Tinh than hop tac, thado luan theo nhém tich cuc.
II. Phwong phap

- Kiém tra thwong xuyén: 1 bai kiém tra thuong xuyén bang nhiéu hinh
thirc nhu kiém tra 15 phut, kiém tra miéng, ki€m tra bai tap thuc hanh, ... trong
toan b qua trinh hoc tap mo dun.

- Kiém tra dinh ky:
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+ S bai kiem tra: 3 bai.
+ Thoi gian: 45 - 60 phut/bai.
+ Hinh thire: Thyc hanh trén may tinh.
- Thi két thiic mé dun:
+ Hinh thire: Thye hanh trén may tinh.
+ Thot gian: 90 phut.
- Panh gia niang luc tw chi va trach nhiém:

+ Dy 16p: Tir 70% tong s tiét hoc Iy thuyét trd 1én va tham gia 100% tong
s6 tiét hoc thyc hanh;

+ Lam du s bai kiém tra thuong xuyén va dinh ky;

+ C6 tinh than t hoc, hop tac, thao luan theo nhom tich cyc.
F. HUONG DAN THU'C HIEN MO PUN

I. Pham vi 4p dung mé dun

Chuong trinh m6 dun Ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van
phong dugc stir dung dé dao tao trinh d cao dang danh cho nganh, nghé Quan tri
van phong va lam tai liéu tham khao cho céc nganh, nghé lién quan.

II. Hwéng din vé phwrong phap giing day, hoc tip mé dun
1. P6i véi nha gido
- Tru6c khi giang day can phai cin cir vao noi dung cua tirmg bai hoc, chuin

bi day du cac diéu kién thyc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day nhu:
Béng thong tin thiét ké thuc té, bang thiét ké san pham chi tiét.

- Giang day Iy thuyét két hop voi thuc hanh trén phong may.

- Gi6i thiéu nhiéu mau u’ng dung thyc té tuong g véi timg bai hoc dé tao
su himg tha cho nguoi hoc va nguoi hoc cling nén tao dugc san pham sau mdi
budi hoc.

- Strdung cac dung cu truc quan nhu: may chiéu, phim demo, ... trong giang
day dé nguoi hoc tiép thu nhiing kién thirc lién quan mdt cach dé dang.

- Phuong phap hudéng dan thuc hanh theo trinh ty clia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6i v6i nguoi hoe

- Coy thire hoc tép tot, xdy dung méi trudng hoc tap lanh manh.

- Pam bao s6 gid hoc va diém kiém tra theo quy ché dao tao.

- Chap hanh céc ndi quy, quy dinh ctia 16p, nha treong; thuc hién dung quy
dinh vé ddm bdo an toan lao dong.

- Chuan bj day du cac tai liéu can thiét do gido vién cung cép va céc tai liu
tir cadc nguon khac trén internet; doc gido trinh, tai li¢u lam bai tap, thuc hanh theo
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giao trinh.

- Chuén bi day du cac bang quy trinh trude khi thyc hanh va thuc hién céc
thao tac dung trong quy trinh.

IIL. Nhiing trong tim cincha y

- Thyc hanh mg dung phin mém nén/giai nén.

- Thuc hanh céc tmg dung cua Google.

- Thyc hanh tng dung phan mém chuin hoa thé thirc vin ban hanh chinh.
IV. Tai liéu tham khao

1. Google. Céc tién ich ctia Google danh cho tit ca moi ngudi 2022
[Available from: https://about.google/mt/ALL_vn/products/.

2. Pham Quang Huy. Gido trinh thyc hanh Excel dung cho cac phién ban
2019 - 2016 - 2013 - Thyc hanh Excel véi cac hudng dan tirng bude. Ha Noi:
NXB Thanh Nién; 2020.

3. Moi truong sb. Phan mém chuan hoa thé thirc vin ban hanh chinh
[Available from: https:/moitruongso.com/phan-mem-chuan-hoa-the-thuc-van-
ban-hanh-chinh/.

V. Ghi chii va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Quan tri hé thong (Managing Information System)

Ma mén hoc: 61273924

Thoi gian thye hi€én mén hoc: 60 gio (ly thuyét: 28 gio; thue hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 28 gio; kieém tra: 4 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: Mon hoc ndy dugc bé tri saukhi hoc xong mén Tin hoc.

IL. Tinh chit: Mon hoc Quan tri hé thdng 13 mén hoc chuyén nganh trong
chuong trinh dao tao nganh, nghe Quan tri van phong. Mon hoc cung cap cho sinh
vién (SV) kién thirc co ban, tong quat vé quan tri hé thdng thong tin, vai tro va vi
tri cia mot nhan vién quan tri trong cac hé thong thong tin, cc thanh phan c
trong mot hé thong thong tin, kién thirc co ban vé an ninh, bao mat, lap tai liéu
quan tri cho hé thdng, dao dirc nghé nghiép cuia ngudi quan tri hé théng thong tin.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thirc

1. Trinh bay dugc vai tro va nhiém vy cua mot nhan vién quan tri hé thong
thong tin.

2. Néu duoc vai tro ctia cac thanh phan (ngudi ding, phan cimg, phan mém,
mang, dich vy, ...) co trong cac h¢ thong thong tin.

3. Trinh bay duogc céc kién thirc co ban vé an ninh, bao mit cua mot hé
thong thong tin.

4. Néu duoc tAm quan trong va mo ta duogc céch thirc 1ap tai licu quan tri
h¢ thong thong tin.

II. V& k§ ning
1. Thiét 1ap va quan tri dugc mot h¢ thong thong tin.

2. Cai d3t va c4u hinh thanh cong céc dich vu mang co ban nhu web, fip,
email, ...

3. Trién khai duogc céc giai phap an ninh co ban cho mot hé thdng cong
ngh¢ thong tin.

4. Lap tailiéu cho hé thong.
III. V@ ning luc ti chii va trach nhiém

1. Hoc tép tich cyc, yéu thichmon hoc, quan tdm cac linh vyc lién quan, co
y thitrc mé rong kién thirc vé mang va truyén thong dir Li¢u.
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2. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhom, trong 16p.
3. Y thic trong viée thuc hién cac nguyén tic trong dao dirc nghé nghiép
cua nguoi 6 vi tri quan tr1 hé thong thong tin.
C.NQIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)

'ls“"(l)“ Tén chwong, muc Tong Ly |Thuc| Kiem
sO | thuyét | hanh | tra

Chuong 1: Tong quan v€ quan tri h¢
thdng thong tin

1.Gi6i thiéu chung vé hé thong
thong tin

1.1. Thong tin va dir iéu

1.2. T4 chirc duéi goc dd quan Iy

1.3. Khai niém va cac bd phan cau
thanh h¢ thong thong tin

1.4. Phén loai h¢ thong thong tin

1 1.5. Vai tro cua hé thong thong tin ’ 2
2. Vai trd clia quan tri hé thdng thong
tin

2.1. Vai trd hd trg cdp quan Iy

2.2. Vai trd hd trg tac nghiép

3. Cac nguyén tic trong quan trj hé
théng thong tin

4. Vai tro vanhiém vu ctia ngudi quan
tri hé thdng thong tin.

5. An ninh may tinhva van dédao dic
nghé nghiép.

Chuong 2: Cac thanh phan trong mot
hé thong congnghé thong tin.

1. Phén cimg ciia hé thong thong tin.
1.1. Khai niém

1.2. Cac thanh phan co ban cua hé
théng méy tinh

1.3. Cacloai hinh h¢ thdng may tinh
2 1.4. Céc yéu td can danh gid khi mua | 13 10 3
sam phan cung.

2. Phan mém cua hé¢ thong thong tin
2.1. Khéi niém va vai tr0 cua phan
mém dudi goc do quan ly.

2.2. Phén loai phan mém.

2.3. Cac yeu to can danh gia khi mua
sam phan mém.
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So
TT

Tén chuong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

3. Cosodu liéu

3.1 Mot s6 khéi niém co s&

3.2 Céc hoat dong co ban lién quan
dén co sd dir liéu

3.3 Céc cau triic co s& dit liéu

3.4 Cac loai hinh co s¢ dir liu

3.5 Mot s6 ki thuat hién dai trong
quan tri dir li¢u

4. Vién thong va cic mang truyén
thong

4.1 Cac yéu t6 va chirc ning ciia hé
théng vién thong

4.2 Céc loai mang truyén thong

4.3 Mang mternet va cac loi ich cua
mang internet

5. May tram - may chu - dich vu

6. Hé diéu hanh - ing dung

7. Dir liéu - Thiét bi lwu trit - Phan
ving - Hé théng tap tin

8. Nguoi dung - Nhém nguoi dung
9. Tién trinh va dich vu

10. Thiét bi va dich vu mang

Chuong 3: Mot so thao tac quan tri co
ban

1. Quan Iy tién trinh

2.Quén tri nguoi dung va nhom nguoi
dung

3. Cau hinh mang cin ban

4. Cai dat va quan tri mot sb dich vu
mang co ban

5. Theo diva ghi nhét ky hé thong
6. Sao lru va phuc hoi dit liu

7. Tu dong hoa cac thao tac quan tri
Vi1 scripting

8. Cong nghé 4o hoa

25

13

10

Chuong 4: Lap tai lifu quan tri

1. Phan ving thiét bi lyu tri¥, cai dat
hé diéu hanh, c4u hinh mang can ban
2. Quan tr1 h¢ théng tap tin, phén
mém, ngudi dung va nhém ngudi
dung, tién trinh, phin quyén trén hé
théng tap tin, chia sé tp tin

20

15
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Sé Thoi gian (gio)
TT Tén chuong, muc Tong Ly |Thuc| Kiém
sO | thuyét | hanh | tra
3. Cai dat va quan tr1 cac dich vu
mang: in an, tuong ltra, DNS, web,
email
4. Giam sat hé thdng, sao luu va phuc
hoi dit lieu
5. Ty dong hoa quan tri, a0 hda
6. Lap tai licu quan tri
Cong 60 28 28 4
NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: TONG QUAN VE QUAN TRI HE THONG THONG TIN (1)

(Thoi gian: 02 gio)
I. MUC TIEU

1. Néu dugc céc khai niém vé hé thong thong tin, quan tri h¢ thong thong
tin, vai trd ctia hé thong thdng tin, cac nguyén tic trong quan trj hé thong thong
tin; phan loai dugc hé thong thong tin; trinh bay dugc vai tro va nhiém vu cia mdt
nhan vién quan tri trong cac hé théng cong nghé thong tin.

2. Khai thac, st dung thong tin tai mot sb website ¢6 lién quan dén kién
thirc trong qua trinh hoc tap.

3. Nhén thirc vai trd quan trong cua hé thong thong tin, quan trj hé thong
thong tin trong giai doan hién nay; c6 y thirc trong viéc nhan thirc vai trd quan
trong clia ngudi quan tri hé théng thong tin va dao dirc nghé nghiép ciia ngudi
quan tri; cd y thirc thudng xuyén tich luy cac kién thirc va tu liéu thuc tién phuc
vu cho vi¢c hoc tap hay trong cong tac chuyén mon.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Gigi thi¢u chung vé h¢ thong thong tin

1.1. Thong tin va dir liéu

1.2. T chive dwéi géc dp qudn 1y

1.3. Khdi niém va cdc bé phin ciu thanh hé théng thong tin
1.4. Phéin logi hé thong thong tin

1.5. Vai tro ciia hé thong théng tin

2. Vai trd ciia quan tri hé thong thong tin

2.1. Vai tro hé tro cip quén Iy

2.2. Vaitro hé tro tic nghiép

3. Céc nguyén tic trong quan tri hé thong thong tin

4. Vai tro va nhiém vu ciia ngudi quan tri hé thong thong tin.
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5. An ninh may tinh va van dé dao dirc nghé nghiép.
CHUONG 2: CAC THANH PHAN TRONG MOT HE THONG THONG TIN
1,2)
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhitng khai niém va vai tro cua cac thanh phan (ngudi
dung, phan ctiing, phan mém, mang, dich vy, ...) c6 trong cac h¢ thong cong nghé¢
thong tin.

2. Khai thac, str dung thong tin tai mot s website c6 lién quan dén kién
thirc trong qua trinh hoc tap.

3. Co y thire thudng xuyén tich luy cac kién thire va tu lidu thuce tién phuc
vu cho viéc hgc tip, cong tac chuyén mon sau nay.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Phin cting ciia hé thong thong tin.

1.1. Khdi niém

1.2. Cicthanh phin co ban ciia hé thong mdytinh
1.3. Cdcloai hinh hé thong mdy tinh

1.4. Cicyéu té can dinhgid khi mua sim phén cimg.
2. Phin mém ciia hé thong thong tin

2.1. Khdi niém va vai tro ciia phin mém duwéi géc dp qudn 1.
2.2. Phéin loai phin mém.

2.3. Cdcybu té can dinhgid khi mua sim phian mém.
3. Coso dir liéu

3.1 Mt 56 khdi niém co sé

3.2 Cdc hoat déng co ban lién quan dén co sé divliéu
3.3 Cdc ciu triic co sé divliéu

3.4 Cac loai hinh co so dii liéu

3.5 Mgt s6 kj thudt hién dai trong qudn tri div li¢u

4. Vién théng va cic mang truyén thong

4.1 Cdc yéu t6 va chive ning ciia hé thong vién thong
4.2 Cdc logi mangtruyén thong

4.3 Mang Internet va cdac lgi ich cuiamang Internet

5. May tram - may chu - dich vu

6. Hé diéu hanh - ing dung
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7. Dir li¢u - Thiét bi luu trir - Phin viing - H¢ thong tap tin

8. Nguwoi dung - Nhdm nguoi dung

9. Tién trinh va dich vu

10. Thiét bj va dich vu mang

CHUONG 3: MOT SO THAO TAC QUAN TRICO BAN (1, 2)
(Thoi gian: 25 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc qua trinh quan 1y tién trinh, quéan Iy ngu:m dung, nhom
nguoi dung; M6 ta duoc cac bude sao luu va phuc héi dit liéu, cau hinh mang cin
ban, cai dat va quan tri mot sb dich vu mang co ban, ...

2. Bude dau thyc hién cai dat, cu hinh, quan tri hé théng thong tin.
3. Nhén thtre vai tro quan trong cua viée thyc hién céc tién trinh trong viéc
quan tri hé thong thong tin.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Quan ly tién trinh
2. Quan tri nguwoi dung va nhom nguoi dung
. CAu hinh mang cin ban

. Caidit va quan tri mot s6 dich vu mang co ban

3
4
5. Theo ddi va ghi nhét ky hé théng

6. Sao Iru va phuc hoi dir liéu

7. Tw dong hoa cac thao tac quan tri véi scripting

8. Cong nghé 40 hoa

CHUONG 4: LAP TAI LIEU QUAN TRI (1, 3)
(Thoi gian: 20 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac budc phan ving thiét bi lwu trit, cai dat hé diéu hanh,
cAu hinh mang can ban; mo ta duge cac budce quan tri hé thong tap tin, phan mém,
ngudi ding va nhom nguoi dung, tién trinh, phan quyén trén hé thong tap tin, chia
sé tap tin; néu dugc cac budce thyc hién cai dat va quan tri cac dich vy mang: in
an, tuong la, DNS, web, email, cac cach giam sat hé thong, cac budc thuc hién
sao Iuu va phuc héi dir li¢u.

2. Thyc hién cai dat, cAu hinh, giam sat, sao luu va phuc hoi dit lidu, lap tai
liéu quan tri h¢ th()ng thong tin; thuc hién duoc cac yéu caundi dung bai tap thuc
hanh theo cac chu d€; Ky nang hop tac va lam vi¢c nhom.

3. Nhén thure vai tro quan trong cua viée thuc hién céac tién trinh trong viéc
quan tri h¢ thong thong tin, rén tinh can than, dam bdo an toan hé thong thong tin;
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Tinh can than, ti mi trong cong tic quan tri hé thong; c6 ¥ thirc cao trong viéc hop
tac, chia sé khi tham gia hoat dong nhom.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Phin ving thiét bi luu trir, cai dit hé diéu hanh, ciAu hinh mang cin
ban

2. Quan tri h¢ thong tap tin, phan mém, nguoi dung va nhom nguoi
diing, tién trinh, phin quyén trén hé thong tip tin, chia sé tap tin

3. Cai dit va quan tri cac dich vu mang: in in, tuwdng lira, DNS, WEB,
EMAIL

4. Giam sat hé thdng, sao lwu va phuc hdi dir liéu

5. Tw dong hoa quén tri, 40 héa

6. Lap taili€éu quan tri

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xuéng

Phong hoc Iy thuyét c6 trang bi: Bang, may chiéu, phong hoc thyc hanh
dam bao moi sinh vién mdt may tinh.

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, may chiéu, mang internet.

III. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Cac phan mém dé thyc hanh.

- Gi4o trinh Iy thuyét, bai giang, dé cuong bai giang.

- Céc bai tap thuc hanh.

IV. Cac diéu kién khac

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire

- Trinh bay dugc vai tro va nhiém vy ciia mdt nhan vién quan tri h¢ théng
thong tin.

- Néu duoc vai tro cua céc thanh phan (ngudi ding, phan cimg, phan mém,
mang, dich vy, ...) co trong cac h¢ thong thong tin.

- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé an ninh, bao mat ctia mot hé thong
thong tin.

- Néu dugc tAm quan trong va mo ta dugc cach thirc 1ap tai li¢u quan tri hé
thong thong tmn.

2. Ky nang
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- Thiét 1ap va quan tri dugc mot hé théng thong tin.

- Cai dit va ciu hinh thanh cong cac dich vu mang co ban nhu web, fip,
email, ...

- Trién khai duoc céc gidi phap an ninh co ban cho mot hé thong cong nghé
thong tin.

- Lap tai litu cho hé théng.
3. Nang lyc ty chi va trach nhiém

Danh gia v thire, to chire, chap hanh ni quy hoc tap, thoi gian ndp cac bai
tap bai thuc hanh, bai tdp nhom theo yéu cau, tuan thu cac quy dinh vé an toan lao
dong, bao v€ dir licu, bao v¢ may tinh, an toan dit Liéu.

II. Phwong phap
- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai
- Kiém tra dinh ky: 2 bai kiém tra (90 phut)

- Kiém tra két thuc mén hoc (hinh thtrc kiém tra: Trac nghiém; thoi gian:
45 - 60 phuit)

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
L. Pham vi 4p dung mén hoc

Chuong trinh ap dung cho ngudi hoc nganh, nghé Quan tri van phong, trinh
do cao dang.

II. Huwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc
1. P6ivéi nha gido
- Giang Iy thuyét trén 16p, sau d6 dinh hudng cho hoc sinh thyc hanh.

- Chuan bj giao_trinh, phong may, céac phan mém co lién quan, cac thiét
bi ho trg, dam bdo moi sinh vién thuc hanh trén 1 may hodc thuc hanh nhom
theo gido trinh thyc hanh.

2. P6i véi nguoi hoc

- Coy thirc hoc tap tdt, xdy dyng moi truong hoc tap lanh manh.

- Pam bao s6 gid hoc va diém kiém tra theo quy ché dao tao.

- Chép hanh céc ndi quy, quy dinh cta lop, nha truong.

- Boc gido trinh, tai licu lam bai tap, thuc hanh theo gido trinh.

III. Nhiing trong tim can chi y

- C4c khai niém vé kién thirc co ban vé an ninh, bao mat ctia mot hé théng
cong nghé thong tin.

- Vai tr6 cua cac thanh phan (nguoi dung, phan cing, phin mém, mang,
dich vu,...) c6 trong céac hé thong cong nghé thong tin.
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) - Thiét lap va quan tri dugc mot hé théng cong ngh¢ thong tin; cai dat va
cau hinh thanh cong céc dich vu mang co ban nhu web, ftp, email.
- Lap tai lidu chohé thdng.
IV. Tailiéu tham khao

1. Nguyén Vin Ba. Gido trinh phan tich thiét ké h¢ théng thong tin. Ha Noi:
NXB Dai hoc Quoc gia; 2004.

2. Pham Thi Thanh Hong, Pham Minh Tuén. Hé thong thong tin quan Iy.
Ha Noi: NXB Khoa hoc va k¥ thuat; 2007.

3. Truong Van T4, Tran Thi SongMinh. Gido trinh h¢ théng thong tin quan
ly. Ha N6i: NXB Dai hoc Kinh t€ quoc dan; 2002.

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM  CQONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Péc lap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Ky thuit bao quan, to chic st dung tai liéu hru trix
(Techniques of preservation and organization of use of archival materials)

Ma mén hoc: 61033069

Thoi gian thye hién mon hgc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thyc hanh, thao
luan, bai tap: 27 gio; kiém tra: 3 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC
L. Vi tri

Mbn hoc K¥ thudt bao quan, to chirc sir dung tai liéu luu trit A mon hoc
thudc khéi kién thic chuyén nganh trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan
tri van phong trinh d6 cao dang, duge bo tri ky 3 cua khéa hoc.

IL. Tinh chat

, Mén,hoc K¥ thuat bao guén, t6 chuc su dung tai liu Iuu trir Ia mon hoc

bat budc, két hop gitra Iy thuyét, thdo luan va bai tap.

B. MUC TIEU MON HQC

L. V& kién thitc

1. Trinh bay dugc cong tac bao quan tai liéu lru trir va cong téc t6 chic
khai thac st dung tai Liéu luu trit.

2. Mo ta va phan tich duoc k¥ thut bao quan va té chirc khai thac sir dung
tai liéu hou trir.

II. Vé k§ ning

1. Hinh thanh nhimg k¥ ning thu thap, tong hop, xir Iy van dé trong cong
tac khai thac str dung tai li¢u Iuu trir va bao quan tai liéu hou tri.

2. Thyc hanh t6t viéc t6 chic khai thac sir dung tai liéu Iwu tri va bao quan
tai liéu hou trir.

III. V@ ning luc tir chii va trach nhiém

1. Chu dong, linh hoat, ty hoc tép, trao d6i kinh nghiém nham tich lay kién
thirc d€ nang cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

2.Y thic duge tim quan trong cua mon hoc; nang cao y thirc trach nhiém
dbi v6i voi mon hoc, trach nhiém véi nghé nghiép.

C.NOIDUNG MON HQC
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NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

So
TT

Tén chuwong, muc

Thdoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thiao
luan, bai

tap

Chuong 1: Cong tic bao quan tai
liéu huu trix

1. Khai niém vé bao quan tai liéu luu
trir

2. Nhitng nguyén nhan lam hu hong
tai liéu luu tri

2.1 Chét liéu 1am ra tai liéu lwu trit
2.2. Cac tham hoa thién nhién

2.3. Su tac dong cua céan bo luu triv
va nguoi nghién ctru khai thac tai
licu

3. Cong tac bdo quan tai liéu luu trix
3.1. Nha kho bao quan tai Li¢u luu
trir

3.2. Trang thiét bi bao quan tai liéu
luu trit

3.3. Tb chuc tai liu trong kho hru
trir

3.4. Bién phap k¥ thuat bao quan tai
liéu huu triv

3.5. Bao hiém tai liéu luu trit va tu
bo phuc ché tai liéu

6

Chuong 2: Ky thuat bao quan hi¢n
dai tai iéu luu trir

1. Sy can thiét cta viéc nghién ctu
va ap dung k¥ thuat bao quan hién
dai tai licu luu trir
2. K§ thuat va phuong phap bao
quan hién dai tai liéu hwu trir
2.1. San xuit va st dung cac vat
mang tn c6 d6 bén cao
2.2. Hién dai hoa phuong tién bao
quan tai li¢u hru trir
2.3. Cac phuong phap hoda sinh
2.4.Phuong phap bao hiém, tu bd
phuc ché tai liéu luu trix

3. Tinh hinh ap dung k¥ thuat bdo

20

10
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Thaoi gian (gio)
Thue
Sé . hanh, thi .
Tén chwong, muc Tong Ly | nghiém, | Kiém
TT P £ -
s0 | thuyet thao tra
luan, bai
tap

quan hién dai tai licu luu trir tai Viét
Nam
Chuong 3: Cong tic khai thac str| 25 12 12 1
dung tai Liéu luu triv
1. Muc dich khai thac s dung tai
licu hru trir.
2. Cac hinh thtrc khai thac sur dung
tai licu luu triv
2.1. Khai théc tai liéu & phong doc

3 | 2.2. Thong béo tai li¢u huu triv
2.3. Cép phat cc ban sao tai liéu lru
trir
2.4. Thanh lp phiéu théng tin
2.5. T4 chirc trién 13m tai ligu luu trit
2.6. Cong bd tai liéu hru trix
3. Phi khai thac sur dung tai liéu luu
trir

Cong 60 30 27 3
NQIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: CONG TAC BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU

(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot sb kién thirc co ban vé cong tac bao quan tailiéu
nhu: nguyén nhan lam hu hong tai liéu Iuu trir; phan tich dugce cac bién phap ky
thuat bao quan an toan tai licu luru trir.

2. Van dung k¥ nang thu thap, tong hop, xtr Iy van dé dé thyc hanh cong
tac bao quan tai licu luu tri.
3. Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao d6i kinh nghi¢ém trong cong tac bao
quan tai liéu luu tri.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém vé bao quan tai liéu luu trir (1-3)

2. Nhirng nguyén nhan lam hw héng tai li€¢u luu triv (1-3)

2.1 Chit ligu lam ra tai liéu lwu triv

2.2. Cac tham hoa thién nhién
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2.3 Su tac dong cua can b luu triv va nguwoi nghién cuu khai thac tai
liéu

3. Cong tac bao quan tai li€u luu trir (2)

3.1. Nha kho bdo qudn tai liéu luu triv

3.2. Trang thiét bi bio qudn tai liéu lwu triv

3.3. Té chikc tai liéu trong kho luu triv

3.4. Bién phap ky thudt bao qudn tai liéu luu trii

3.5. Bdo hiém tai liéu luu triv va tu bo phuc ché tai liéu

CHUONG 2: KY THUAT BAO QUAN HIEN DPAI TAI LIEU
LUU TRU
(Thoi gian: 20 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot sb kién thic co ban vé k¥ thuat bao quan hi¢n dai
tai licu va phan tich dugc cac phuong phap bao quan hién dai tai i¢u luu trir.

2. Van dung k¥ ning tong hop, thu thap, xur Iy van déva phuong phéap bao
quan hién dai tai liéu luu trit dé bao quan tai liéu hru trir.

3. Chép hanh nghiém tic, chu dong, linh hoat trong cong tac bao quan tai
licu hru trir.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Sw cén thiét ciia viée nghién ciru va ap dung k§ thuét bio quan
hién dai tai liéu lwu triv (1, 4)

2. Ky thuét va phuong phap béao quan hién dai tai li¢u luu triv (1, 4)

2.1. San xuatva sirdung cac vdt mang tin co do bén cao

2.2. Hién dai hoa phwong tién bdo quan tai liéu luu triv

2.3. Cacphwong phdp héa sinh ]

2.4. Phuong phap bdo hiém, tu bo phuc ché tai liéu luu triv

3. Tinh hinh ap dung k¥ thuat bdo quin hi¢n dai tai li¢u luu triv tai
Viét Nam (1, 4)

CHUONG 3: CONG TAC KHAI THAC SUDUNG TAI LIEU

LUU TRU
(Thoi gian: 25 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duge mot sd kién thirc vé muc dich khai thac str dung tai liéu
luu tritr va phan tich dugc cac hinh thirc khai thac str dung tai li¢u luu trir.

2. Thuc hanh khai thac str dung tai liéu hru triv; thanh 14p phiéu thong tin,
to churc trién 1am va cong bo tai iéu luu trir.

3. Chu dong, linh hoat, nghi€ém tlc trong cong tac khai thac sur dung tai li¢u
luu trir.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Muc dich khai thac sir dung tai li€éu luu trir (1, 2)
2. Cac hinh thirc khai thac st dung tai li€u luu triv (1, 2)
2.1. Khai thac tailiéu ¢ phong doc

2.2. Thong bao tai liéu luu triv

2.3. Cép phit cdc bén sao tai liéu luu triv

2.4. Thanh lgp phiéu thong tin

2.5. T6 chike trién lam tai lidu lwu triv

2.6. Cong bo tai ligu lwu triv

3. Phi khai thac st dung tai li€u luu triv (1)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xudéng

Phong hoc Iy thuyét.

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, dén chiéu, phin mém hd trg...

III. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

Gido trinh, tai ligu tham khao, gidy A4, A0, gidy mau, bt 1ong, tranh énh,
bai tap tinh huong...

IV. Cac diéu kién khac

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noidung

1. Kién thire

- Trinh bay duogc cong tac bao quan ti idu Tuu trit va cong tac to chirc khai
thac sur dung tai liéu luu tri.

- M6 ta va phan tich dugc ki thuat bao quan va t6 chirc khai thac sir dung
tai licu luu trir.

2. Ky nang

- Hinh thanh nhiing k¥ ning thu thap, tong hop, xtr Iy van dé trong cong
tac khai thac st dung tai licu luu trir va bdo quan tai licu hru trir.

- Thyc hién tt cong tic t6 chirc khai théc str dung tai liéu hru trir va bao
quan tai liéu hou tri.

3. Nang lyc ty chi va trach nhiém

- Chu dong, linh hoat, tw hoc tap, trao d6ikinh nghiém nham tich liy kién
thirc d€ nang cao trinh d§ chuyén mon, nghié¢p vu.
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- Y thirc dugc tim quan trong cua mon hoc; nang cao y thirc trach nhiém
do1 véi vol mon hoc, trach nhiém vo1 nghé nghiép.
II. Phwong phap
- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 30 phut
- Kiém tra dinh ky: 02 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 45 phit
- Thi két thac mén hoc: 01 bai. Hinh thuc thi: tu ludn, thoi gian: 90 phut

- Panh gid ning hrc ty chi va trach nhiém: Déanh gid qua thoi gian chip
hanh hoc tdp moén hoc va tinh ty gide, can thén, nghiém tuc, tich cyc nham dam
bao cong bang.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc K¥ thuat bao quan, to chic st dung tai liu Iwu trix
dugc sir dung dao tao nganh, nghé Quan tri van phong trinh do cao dang.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6ivoi nha gido
- Nha gido st dung phuong phap giang day tich cuc.

- Nha gido str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé ngudi hoc
tiep thu nhitng kién thirc lién quan mot cach dé dang.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tu ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6iv6i nguoi hoe

- Tham dy it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du céc bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh, thyc tdp va cac yéu cau cia mon hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mén hoc, mé 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 cta nha trudng.

III. Nhiing trong tim can chi y

- Mo ta va phan tich dugc ki thut bao quan va t6 chirc khai théc str dung
tai liéu hou trir.

- T6 chire khai thac st dung tai liu luu trtr va bao quan tai iéu luu trir.

IV. Tailiéu tham khéo

1. Bang Thanh Nam. Tép bai giang Cong tac bao quan va t6 chirc str dung
tai licu luu trtr. TP. HO Chi Minh: Trudng Pai hoc Sai Gon; 2014.

2. Duong Van Kham. Giao trinh Cong tac van thu — luu trir. Ha Noi: Nha

xuat ban Chinh tri qudc gia - Ha Noi; 2004.
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3. Nguyén Minh Phuong, Tran Hoang, Triéu Van Cuong. Gido trinh Iuu
trlr. Ha Noi: Nha xuat ban Giao thong van tai; 2009.

4. Cong van s6: 5614/BNV-VTLTNN V& viéc Iru trir hd so thu tuc hanh
chinh dién tir, (2021).

V. Ghi chu va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hoc: Thong tin phuc vu 1anh dao va quan ly (Information for
leaders and managers)

Ma mén hoc: 61063004

Thoi gian thye hién mon hoc: 60 gio (ly thuyét: 30 gioy; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 27 gio; kiém tra 3 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri:

Thong tin phyc vu lanh dao va quan ly, day 1a mén hoc thudce khdi cac mon
chuyén mon trong chuong trinh dao tao cua nganh, ngh€ Quan tri van phong. Mon
hoc dugc bo tri hoc ky I nam thir 3.

IL Tinh chit:

Thong tin phyc vu lanh dao va quan 1y, la mon hoc bat budc quan trong ctia
nganh, nghé Quan tri van phong; mon hoc két hgp gitra Iy thuyét, thdo lun va
thyc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thiic

1. Trinh bay duoc nhfrng kién thirc vé& hé thng thong tin va quan Iy; trinh
bay va phén tich dugc vai tro cua thong tin trong cong tac lanh dao va quan ly;

cac dic diém, phuong phap va cac yéu cau ddi véi hoat dong thong tin Bnh dao
va quan 1y;

2. M6 ta duoc cac hé théng thong tin phuc vy 1anh dao va quan ly dién hinh;

3. Phan tich duoc cac nguyén tic, cac budc xdy dung hé thong thong tin
phuc vu lanh dao va quan ly.

II. V& k§ ning

1. Hinh thanh ky nang phan tich, danh gia, lam viéc nhom; thuc hanh cac
nguyén tic hanh dong khi lam viéc véi ca nhan;

2. Hinh thanh mot s k§y nang phan tich, tong hop cac van dé; ki ning van
dung Iy thuyet vao giai quyét cac van dé thuc tién; k¥ ning xu Iy cac thong tin
lién quan dén quan ly va lanh dao

3. Hinhthanh k§/ ning tr imkiém tai liéu lién quan dénmén hoc va trinh béy
dugc ndidung cua cac tai liéu nay; xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viée

canhan va 1am viéc nhoém dé thao ludin va giai quyét cac vin dé lién quan dén ndi dung
mon hoc.

II1. V& niing lue tir chii va trach nhi¢m
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1. Hinh thanh thai d¢ dung muc voi nghé nghiép, vdi cong viéc cua ban
than trong tuong lai; nghiém tc, can than trong thu thap, gidi quyét va quan ly
thong tin phuc vuc cong tdc quan 1y va lanh dao;

2. Tuén thu qui dinh ctia Dang va ndi qui, qui ché ctia co quan c6 lién quan
dén cong tac quan tri van phong.

C.NQIDUNG MON HQC

NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
) Thue
"ls“"(l)“ Tén chwong, muc Tong | Ly haan,A thi Kiém
s6 | thuyét nghlgr}l, tra
thao luan,
bai tap
Chuong 1: Quan ni€ém chung vé
thong tin lanh dao va quan 1y
1. Mot sb khai niém co ban
1.1. Khai niém Thong tin
1.2. Khai niém T6 chirc
1.3. Khai niém Lanh dao
1.4. Khai niém Quan ly
1 | 2. Hé thong thong tin quan Iy hd
trg quy dinh 10 5 5
2.1. Khai niém vé thong tin
quan ly
2.2, Khai ni¢m vé hé théng hd
tro quyét dinh

2.3. Khai niém vé hé thong
thong tin quan ly

24. H¢ thong thong tin quan ly
hd trg quyét dinh

Chuong 2: Hoat dong thong tin
phuc vu lanh dao va quan ly

1. Vai tro cua thong tin trong
cong tac quan ly, 1anh dao

2. Hién trang hoat dong thong
tin phuc vu quan ly, lanh dao

2 | 3.Pac diém cta thong tin phuc | 18 9 8 1
vu quén ly, 1anh dao

4. Nhu ciu thong tin ctia hoat
dong quan 1y, lanh dao

5. Phuong phéap luan phuc vu
thong tin cho quan ly, lanh dao
6. Yéu cau dbi véi hoat dong
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Thoi gian (gio)
Thue
S0 Tén chwong, muc Tong Ly hanl},A thi Kiém
TT I nghié¢m,
i) thuyet ~ A tra
thao luan,

bai tap

thong tin phuc vu quan ly, lanh
dao.

Kiém tra

Chuong 3: Cac h¢ thong thong
tin phuc vu lanh dao va quan ly
dién hinh

1. HE théng dam bao thong tin
phuc vu quan ly va lanh dao

2. H¢ thong thong tin phuc vu
lanh dao theo yéu cau cb dinh
3. H¢ thong thong tin phuc vu
lanh dao theo chu dé

4. Hé thong thong tin phan tich
phuc vu lanh dao.

Kiém tra

Chuong 4: Xay du:ng h¢ thong
thong tin khoa hoc cong nghé

1. Céac nguyén tic xay du’ng hé
thdng thong tin phuc vu quanly
va lanh dao

2. Céc budc xay dung

3. Xay dung mang ludi trao doi
thong tin phuc vu quan ly va
lanh dao.

Kiém tra

17 8 8 1

Cong 60 30 27 3
NOI DUNG CHI TIET
CHUONG 1: QUAN NIEM CHUNG VE THONG TIN LANH PAO
VA QUAN LY
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot s6 khai niém: thong tin,’t(;) chtrc, 1anh dao, quan ly;
phan tich dugc hé thong théng tin quan ly ho trg quyét dinh.

2. Hinh thanh mot s ky nang phan tich, tong hop cac van dé; k¥ ning van

dung 1y thuyet vao giai quyét cac vin dé thuc tién; k¥ ning xu Iy cac thong tin
lién quan dén quén ly va lanh dao.
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3. Ren luyén tinh tich cyc trong hoc tp nhu: sy cham chi, sang tao va tu
hoc tap nghién ctru bd sung kién thirc; lién hé nhimg ndi dung da duogc hoc véi
qua trinh rén luyén cua ban thin nham phuc vu cho nghiép vu nganh, nghé Quan
tri van phong trong tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Mt s6 khai niém co'ban (1)
1.1. Khdi niém Thong tin
1.2. Khdi ni¢m Té chive
1.3. Khai niém Lanhdao
1.4. Khdi niém Qudn ly
2. Hé théng thong tin quan 1y hd trg quy dinh (1)
2.1. Khdi niém vé théng tin qudn Iy
2.2. Khdi niém vé h¢ thong hé tro quyét dinh
2.3. Khdi niém vé h¢ thong thong tin qudn Iy
2.4. Hé thong théng tin qudn Iy hé tro quyét dinh.
CHUONG 2: HOAT PONG THONG TIN PHUC VU
LANH PAO VA QUAN LY
(Thoi gian: 18 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc vai tro, dic diém, phuong phap luin cua thong tin _trong
cong tac phuc vu quan Iy va linh dao; phan tich dugc dic diém va yéu cau ciia
thong tin phuc vu quan Iy va lanh dao.

2. Hinh thanh cac k¥ ning xir Iy, phan tich, tong hop théng tin cho linh
dao.

3. Hinh thanh thai d¢ ding myc voi nghé nghiép, véi cong viéc cua ban
than trong tuong lai; nghiém tac, cén thin trong thu thap, gidi quyét va quan Iy
thong tin phuc vuc cong tdc quan Iy va lanh dao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vai tro ciia thong tin trong cong tic quan ly, lanh dao (1)

2. Hién trang hoat dong thong tin phuc vu quan ly, lanh dao (1)

3. Dic diém ciia thong tin phuc vu quan Iy, linh dao (1)

4. Nhu ciu théng tin ciia hoat dng quan Iy, linh dao (1)

5. Phuong phap luan phuc vu thong tin cho quan ly, lanh dao (1)

6. Yéu ciu ddi véi hoat dong thong tin phuc vu quan Iy, linh dao. (1)
CHUONG 3: CAC HE THONG THONG TIN PHUC VULANH PAO
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VA QUAN LY PIEN HINH
(Thoi gian: 17 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc hé thong dam bao thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao
theo yéu cau, theo chui d&; phan tichduoc hé thdng thong tin phuc vu linh dao.

2. Hinh thanh ky nang tiép can thyc tién, kha ning van dung nhimg kién
thirc da hoc dé phan tich, tong hop thong tin cho lanh dao.

3. Co trach nhiém voi cdng vige va y thirc dugce vai tro cua ban than, y thire
trao ddichuyén mon, bdi dudng dao dtic nghé nghiép.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Hé thong dam bao théng tin phuc vu quén 1y va linh dao (1, 2)
2. Hé thdng thong tin phuc vu linh dao theo yéu cau cé dinh (1, 2)
3. H¢ thong thong tin phuc vu linh dao theo chi dé (1, 3)
4. H¢ thong thong tin phin tich phuc vu linh dao. (1, 3)
CHUONG 4: XAY DUNG HE THONG THONG TIN KHOA HQC CONG
NGHE
(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay va phan tich dugc cac nguyén tic, cac bude xay dung hé thong
thong tin phuc vu quan Iy va lanh dao.

2. Hinh thanh k¥ nang quan sat, phan tich, tong hop dé thuc hién tdt bude
xay dung h¢ thong thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao.

3. Tichcyc xay dung mang lui thdng tin phyc vu quan Iy va lanh dao; co
kha ning tu hoc, tu tim kiém céc thong tin lién quan dén mén hoc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cac nguyén tic xay dung h¢ thong thong tin phuc vu quan Iy va linh
dao (1, 3)

2. Cac budc xay dung (1, 3)

3.Xay dung mang lwéi trao dbi thong tin phuc vu quan Iy va linh dao.
1-3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: dam bao cac diéu kién anh
sang, v¢ sinh...

II. Trang thiét bi may méc: May chiéu projector, hodc tivi, but lat trang

III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vit liéu: phan, bang, but, gido trinh, tap
bai giang, ...
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IV. Cic diéu kién khac: khong

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Trinh bay duoc hé thdng thong tin quan Iy hd tro quyét dinh;

- Phén tich duoc vai tro, dic diém, phuong phap ludn va céc yéu cau doi
v61 hoat dong thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao.

- Céc nguyén tic va cac bude xdy dung hé thong théng tin khoa hoc cong
nghg.

2. Ky niang

Trong qua trinh giang day, nha gido can chi trong ren cac ky nang phan
tich, tong hop cac van dé; k§ ning van dung Iy thuyét vao giai quyét cac van dé

thyc tién; k¥ ning van dung phuong phap luan phuc vu thong tin cho can bo quan
ly, lanh dao.

3. Nang lyc ty chi va trach nhiém

- Nguoi hoc lién hé nhiing ndi dung da dugc hoc véi qua trinh ren luyén
cua ban than nhdm phuc vu cho nghi¢p vu nganh Quan tri vam phong trong tuong
lai.

- Y thtrc chuyén nghiép, c6 trach nhiém voi cong viée va ¥ thie duge vai
tro cua ban than trong qua trinh hoc tép.

II. Phwong phap:

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; thoi gian: 45 phit; hinh thirc: ty udn.

- Kiém tra dinh ky: 02 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thire: tu luAn.

- Thi két thiic mén hoc: ty luan 90 phit.

- Banh gid nang lyc tu chu va trach nhiém: Déanh gia qua viéc chap hanh hoc
tap mon hoc va tinh ty giac, canthan, nghiém tic, tich cyc tham gia cac budihoc, thao
luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mén hoc

Chuong trinh mon hoc Thong tin phuc vy quan Iy va linh dao duoc sirdung
dao tao trinh do Cao dang chuyén nganh Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc
1. P6ivéi nha gido
- Str dung phuong phap giang day tich cuc;

- Quan tam phat huy kinh nghiém cua nguoi hoc trong qua trinh Ién Iop;
chu trong dau tu 6 chirc tot cac tiét thao uan ca vé ndi dung lan hinh thic.
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2. P6i véi nguoi hoc
- Tham duy it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va dy du céac bai hoc tich

hop, bai hoc thyc hanh, thyc tap va céac yéu cau cia mén hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mén hoc, mé 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.

IIL. Nhiing trong tim cinchi y

- Nhén biét rd cac hoat dong thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao;

- Xac dinh duoc cac hé thdng thong tin phyc vu lanh dao, quan Iy dién hinh;
Cac nguyén tac va cac budc xay dung hé thong thong tin khoa hoc cong nghé.

IV. Tailiéu tham khao

1. PGS.TS. Bui Loan Thuy. Gi4o trinh thong tin phuc vu lanh dao va quan
ly: NXB Pai hoc QG TP. HCM; 2013.

2. Han Viét Thuin. Hé thong thong tin trong quéan Iy: NXB. Dai hoc Kinh
t€ Quoc dan, Ha Noi; 2008.

3. Nguyén Ding Khoa. Hé thong thong tin quan Iy: NXB Khoa hoc va K§
thuat; 2009.

V. Ghi chi va gidi thich (néu c6):
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UBND TINH KON TUM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINHMON HQC
Tén mén hoc: Cong tac vin thu uu trit trong t6 chirc Pang (Clerical work

in the Party organization)
Ma mén hoc: 61033070

Thoi gian thue hién mén hoc: 60 gio (Iy thuyét: 30 gio; thuc hanh, thao
luan: 27 gio; kiém tra: 3 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: La mon hoc thudc khdi kién thirc cac mén hoc co sé nganh, nghé
Quan tri van phong.

IL. Tinh chat: La mon hoc bat budc quan trong cua nganh, nghé Quan tri
van phong; mén hoc két hop giita Iy thuyét va thyc hanh, thao lun.

B. MUC TIEU MON HQC
1. V& kién thire

1. Trinh bay duogc nhung van dé chung vé cong tac van thu, wu trit trong 6
chtic dang, nhitg quy dinh vé quan Iy va sir dung con du dang.

2. Phan tich duoc khai niém, nguyén tic giai quyét van ban; cac budc trong
quy trinh xtr Iy van ban di, van ban dén; phan tich dwoc quy trinh quan 1y va giai
quyét van ban di, dén, phan loai, 14p danh muc hd sodién tir.

3. Phan tich dugc khai niém, muc dich, yéu ciu va nguyén tic phén loai tai
liéu; cac budce phan loai tai licu d6i voi Phong luu trir cua Pang Cong san Viet
Nam; c4c nguyén tic, phuong phép va tiéu chuan x4c dinh gi tri tai liéu; thu thap
bo sung tai liéu hru trir; thong ké tai idu huu trit; ky thuat bao quan tai liéu huru trir.

II. V& k§ ning

1. Hinh thanh k¥ nang soan thdo vén ban, chuyén giao va quan 1y van ban
di, vin ban dén; ky nang lap hé so va giao nop hé so vao Iuu trit co quan; quan ly
van ban di, vin ban dén; k¥ ning str dung va bao quan con dau co quan, thiét bi
phuc vu cho cong tac van thu.

2. Hinh thanh t6t k§ ning phan loai duogc tai lidu; xac dinh dung gia tri tai
liéu; ky nang xay dung dugc b cong cu dé danh gia gia tri tai lidu; ky nang thu
thap, bd sung tai lidu vao hru trit co quan, luu trit lich st; ky nang thong ké,
phuong phap théng ké tai liéu Iwu trir; bao quan va to chic sir dung tai liéu huru
trir;

3. Van dung kién thirc d3 hoc thuc hién t6t nhiém vu van thu luu trit trong
co quan, t6 chirc dang.
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III. V& ning lue tu chii va trach nhiém

1. Hinh thanh thai d6 dung muc v6i nghé nghiép, hiéu vé nghé nghiép va
cong viéc cua ban than trong twong lai: Nghiém tuc, can than, ti mi trong to chure,
gidi quy€t va quan ly van ban, trong lap ho so, co thai d¢ tich cyc, trach nhiém
cao trong thu thap, bo sung tai li¢u, thong ke tai liéu, ndp ho so, tai licu vao luu
trr co quan cling nhu trong mo1 trudng mang.

2. Tuan tht qui dinh ctia Pang va ndi qui, qui ché cua co quan c6 lién quan
dén cong tac van thu, huu trir.

C.NQIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thaoi gian (gio)
Sé . Thue .
TT Tén chwong, muc Tong | Ly hanh, | Kiém
so | thuyét | thio tra
luan
1 | Chuong 1. Nghi€p vu cOng tac van thu | 13 7 6

trong cac co quan DPang va cac doan
thé chinh tri x3 hoi

1. Khai niém, yéu cau, vi tri, tac dung
cua cong tac van thu

1.1. Khai ni¢ém

1.2. Yéu cau

1.3. Vitri

1.4.Tac dung

2. N1 dung cong tac van thu

2.1. Soan thao va ban hanh van ban
2.1.1. Vén ban va thé thirc vin ban
2.1.2. Quy trinh soan thao va ban hanh
van ban

2.2. Quan Iy van ban

2.2.1. Quan Iy vin ban dén

2.2.2. Quan ly van ban di

2.3. Lap hd so va giao ndp hd so vao lru
trit hién hanh ctia co quan, to chirc
2.3.1. Lap ho so hién hanh

2.3.2. Giao ndp hd s o, tai liéu vao luu trix
hién hanh ctia co quan, t6 chirc

3. Ung dung cong nghé thong tin vao
cong tac van thu

3.1. Khai niém

3.2. NOi dung ung dung cong nghé
thong tin vao cong tac van thu

3.3. Cic phan mém tmg dung cong
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So
TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thao
luidn

tra

nghé thong tin vao cOng tdc van thu
cua Dang

4. Yéu cau dbivoi can b 1am cong tac
van thu co quan

4.1. Pham chit dao dirc

4.2. Chuyén mon nghi€p vu

4.3. Nhimg yéu cau khic vé dao duc
cong vu

5. Quan Iy nha nuéc vé& cong tac vin
thu

5.1. Noi dung quan Iy nha nudc vé
cong tac van thu

5.2. Trach nhiém quén Iy nha nuéc vé
cong tac van thu

6. Trach nhiém thuc hién nhiém wvu
cOng tac van thu trong co quan, to chirc
6.1. Trach nhiém cua lanh dao (thu
trudng) co quan, to chirc

6.2. Trach nhiém ctia chanh van phong
(hoac truong phong hanh chinh)

6.3. Trach nhiém cua can bd, cong
chtic trong co quan, t6 chuc

6.4. Trach nhiém cua can bd van thu
chuyén trach

Chuong 2. Van ban cua Dang Cong
san Viét Nam va cac t6 chic chinh tri
- xa hoi.

1. Hé théng Vin ban ciia Pang Cong
san Viét Nam va céc td chire chinh tri
- xa hoi.

1.1. Cuong linh chinh tri

1.2. Piéu 1

1.3. Chién lwoc

1.4. Nghi quyét

1.5. Quyét dinh

1.6. Chi thi

1.7. Két luan

1.8. Quy ché

1.9. Quy dinh

1.10. Thong tri

14
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So
TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)
Thue
Tong | Ly hanh, | Kiém
s6 | thuyét| thao tra
luidn

1.11.Hudng dan

1.12. Théng bao

1.13. Thong cao

1.14. Tuyén b

1.15. Loi kéu goi

1.16. Bao céo

1.17. K€ hoach

1.18.Quy hoach

1.19.Chuong trinh

1.20. Chuong trinh hanh ddng

1.21. D& 4n

1.22. T trinh

1.23. Cong van

1.24. Bién ban

1.25. Cac loai gidy to khac

2. Tham quyén ban hanh cua Pang va
céc td chire chinh tri - xa hoi

2.1. Thim quyén ban hanh vin ban cua
Dang Cong san Viét Nam

2.2. Thim quyén ban hanh vin ban cua
Doan TNCS Hé Chi Minh

2.3. Thim quyén ban hanh vin ban cua
MTTQ Viét Nam

2.4. Tham quyén ban hanh vin ban cua
Cong doan

2.5. Thdm quyén ban hanh vin ban cua
Hoi lién hi€p phu nitr Viét Nam

2.6. Thdm quyén ban hanh vin ban cua
Ho1 Nong dan Viét Nam

2.7. Thdm quyén ban hanh vin ban cua
Hoi Cyu chién binh Viét Nam

3. Thé thirc vin ban ctiaPang va céc to
chure chinh tri - xa hoi

3.1. Thé thirc vin ban ctia Pang

3.2. Thé thitc vén ban ctia Poan TNCS
Hb Chi Minh

3.3. Thé thiic van ban ctia ban ciia
MTTQ Viét Nam

3.4. Thé thirc van ban ctia Cong doan
3.5. Thé thirc van ban ctia Hoi lién hi¢p
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luu trlt co quan

1. Khai ni€ém, vi tri, tac dung cua viéc
lap hod so

1.1. Khai niém

1.2. Vitri

1.3. Tac dung

2. Nhiém vu lap hd so

2.1. Lanh dao co quan, t chirc dang
2.2. Chanh van phong, truéng phong
hanh chinh, ngudi duogc giao trach
nhiém.

2.3. Thu truéng cac don vi trong co
quan, t6 chirc dang

2.4. Can bo, chuyén vién, nhan vién
trong co quan, t6 chirc dang

2.5. Lanh dao cép uy, cac doan thé
trong co quan, to chirc dang

2.6. Van thu co quan

Thaoi gian (gio)
Sé . Thue )
TT Tén chwong, muc Tong | Ly | hanh, |Kiém
so | thuyét| thao tra
luidn
phu nit Viét Nam
3.6. Thé thirc van ban cua Hoi Nong
dan Viét Nam
3.7. Thé thic vin ban cta Hoi Cyu
chién binh Viét Nam
3 | Chuong 3. T6 chiic quan ly va giai| 17 8 8 1
quyét van ban trong hé thdng co quan
dang va to chtrc chinh tri - x4 hoi
1. T6 chirc quan Iy va giai quyét van
ban dén
1.1. Khai niém
1.2. Noi dung
2. T6 chirc quan Iy va giai quyét vin
ban di
2.1. Khai niém
2.2. Yéu cau
2.3. Noi dung ctia viée t6 chirc, quan Iy
van ban di
3. T4 chirc quan Iy va st dung con du
3.1. Quan Iy va sir dung con du
3.2. Péng dau
4 Chuong 4: Lap ho sovandop hd sovao | 16 8 7 1
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Thaoi gian (gio)
Sé . Thue )
TT Tén chwong, muc Tong | Ly | hanh, |Kiém
so | thuyét| thao tra
luidn
2.7. Luu trtr hién hanh
3. Yéu cau lap hd so
4. Noi dung cua viee lap ho so
4.1. Lap danh muc hd so
4.2. Lap ho SO
5. Giao ndp hd so, tai liu vao luu trir
co quan.
5.1. Nhiém vu giao ndp ho so
5.2. Thoi han giao nop hd so, tai liéu
5.3. Thu tuc giao ndp hd so, tai liéu
Kiém tra
Cong 60 30 27 3
NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: NGHIEP VU CONG TAC VAN THU TRONG CAC CO
QUAN PANG VA CAC POAN THE CHINH TRI - XA HOQI

(Thoi gian: 13 gio)

I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc khai niém, vi tri va tac dung cong tac van thu; xac dinh
duoc ndi dung cong tac vin thu trong co quan dang, yéu cau ddi véi can bo lam
cong tac van thu; phan tichduoc ndi dung ing dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu

2. Thyc hién dugc céc thao tdc nghi€p vu co ban ctia cong tac van thur.

3. Hinh thanh &t vai tro ctia nguoi lam cong tac vian thu tai co quan, doanh
nghlep, y€u thich mon hoc dé tir d6 co trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va voi nghe nghiép trong twong lai; thuc hién nghiém tic nguyén tic dao dirc nghé
nghi€p, san sang ddm nhan moi cong viéc dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, yéu cau, vi tri, tac dung cia cong tac van thu (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Yéu cdu

1.3.Vitri

1.4.Tacdung

2. Noidung cong tac van thu (1)

2.1.Soan thdao va ban hanh van ban
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2.1.1. Vin ban va thé thirc véin bén

2.1.2. Quy trinh soan thdao va ban hanh van ban

2.2. Quadn lyvan bdan

2.2.1. Qudn ly vin ban dén

2.2.2. Quanlyvdan ban di

2.3. Lap ho so'va giao ndp ho so'vao luu triv hién hanh ciia co quan, té chiic

2.3.1. Lap ho so hién hanh

2.3.2. Giao ndp hé so, tai liéuvao luu triv hign hanh ciia co quan, to chirc

3. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac viin thu (2)

3.1. Khdi niém

3.2. Noi dung urng dung cong nghé thong tin vao cong tac van thuw

3.3. Cac phan mém iing dung cong nghé thong tin vao cong tic vin thw
cua Diang

4. Yéu ciu ddi véi can bd 1am cong tac vin thue co quan (1, 3)

4.1. Phiim chét dgo dirc

4.2. Chuyén mon nghiép vu

4.3. Nhitng yéu cau khdc vé dao divc cong vu

5. Quan Iy nha nuéc vé cong tac vin thw (1,4)

5.1. Ngi dung qudn lynha nuwéc vé cong tic vin thw

5.2. Trach nhiém qudn Iy nha nwéc vé cong tic vin thw

6. Trach nhiém thyc hién nhiém vu cong tac vin thw trong co quan, t
chure

6.1. Trdach nhiém ciia lanh dgo (thii trwéng) co quan, té chirc

6.2. Trach nhiém ciia chanhvdan phong (hodc truwéng phong hanh chinh)
6.3. Trdach nhiém ciia cdn b, cong chirc trong co quan, té chirc

6.4. Trach nhiém cvia can by van thu chuyén trach

CHUONG2: VAN BAN CUA PANG CONG SAN VIET NAM VA CAC
TO CHUC CHINH TRI - XA HQI

(Thoi gian: 14 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, hé théng vin ban cua Dang Cong san Viét
Nam va cac to chtre chinh tri - x3 hoi. Xac dinh duoc thim quyén ban hanh cua
Pang va céc t6 chic chinh tri - x3 hoi.

2. Hinh thanh k§ nang soan thao van ban, ky thuét, cach thirc trinh bay cac
thanh phan thé thirc vin ban bat budc va thanh phan thé thirc vin ban bo sung cua
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Dang va cac td chire chinh tri - xa hoi.

3. Hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong cudc
song, hoc tap va cong viec cua ban than; nghiém tic, tich cyc, chit dong trong hoc
tap.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Hé thong Vin ban cia Pang Cong sin Viét Nam va céc to chire chinh
tri - xa hoi. 4, 5)

1.1. Cwong linh chinh tri
1.2. Diéulé

1.3. Chién lwoc

1.4. Nghi quyét

1.5. Quyét dinh

1.6. Chi thi

1.7. Két lugn

1.8. Quy ché

1.9. Quy dinh

1.10. Thong tri

1.11. Huéng dén

1.12. Thong bao

1.13. Thong cdo

1.14. Tuyén bé

1.15. Loi kéu goi

1.16. Bao cao

1.17. Ké hoach

1.18. Quy hoach

1.19. Chuong trinh

1.20. Chuong trinh hanh dong
1.21. Dédn

1.22. Totrinh

1.23. Cong vin

1.24. Bién ban

1.25. Cdclogi gidy to khdc

2. Thim quyén ban hanh ciia Pang va cic t6 chirc chinh tri - xa hji (3-
S)
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2.1. Thidm quyén ban hanh vin ban ciia Pang Cong sin Vigt Nam
2.2. Thiim quyén ban hanh vin ban ciia Poan TNCS Ho Chi Minh
2.3. Thim quyén ban hanh vin ban ciia MTTQ Viét Nam
2.4. Tham quyén ban hanh vin ban ciia Cong doan
2.5. Thdm quyén ban hanhvin ban ciia Hpi lién hiép phu ni¢ Viét Nam
2.6. Thim quyén ban hanh vin ban ciia Hji Nong din Viét Nam
2.7. Thdm quyén ban hanh vin ban ciia Hpi Cuu chién binh Viét Nam
3. Thé thikc viin ban ciia Dang va cac t6 chirc chinh tri - xa hoi (3-5)
3.1. Thé thirc vin ban ciia Ping
3.2. Thé thirc van bén ciia Doan TNCS Hé Chi Minh
3.3. Thé thirc van ban ciia bin ciia MTTQ Viét Nam
3.4. Thé thirc van ban ciia Cong doan
3.5. Thé thirc vin bén ciia Hpi lién higp phu niv Viét Nam
3.6. Thé thirc vin ban ciia Hpi Nong dén Viégt Nam
3.7. Thé thirc vin ban ciia Hpi Cuu chién binh Viét Nam
CHUONG 3: TO CHUC QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN PANG
TRONG HE THONG CO QUAN DANG VA TO CHUC CHINH TRI - XA
HOI
(Thoi gian: 17 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc khai niém, nguyén tic giai quyet vén ban; cac budc trong
quy trinh xtr 1y vin ban di, vin ban dén trong hé thong co quan dang va to chiic
chinh tri - xa hoi

%. Thuc hién dufgc t6t cac thao tac nghi€p vu co bép cua cong tac van thu
nhu: T chire, giai quyét va quan ly van ban di, van ban dén, van ban nfi by, van
ban mat; t6 chiic quan ly va st dung con dau.

3. Nghiém tiic, can than trong t6 chirc, gidi quyét va quan 1y van ban; tuan
thu qui dinh cua cac coquan quan Iy Nha nudc, ctia Pang va ndi qui, qui ché ctua
co quan co lién quan dén cong tac van thu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. T chirc quén 1y va giai quyét vin ban dén (1, 2)

1.1. Khdi niém

1.2. Ngi dung

2. T6 chire quan Iy va gidi quyét van ban di (1, 2)

2.1. Khai niém
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2.2. Yéu ciu
2.3. Nji dung ciia viéc té chirc, quén Iy vin bin di
3. Té chitc quan Iy va sir dung con déu (1, 2, 5)
3.1. Quan Iy va sir dung con diu
3.2. Dong diu
CHUONG 4: LAP HO SO VA NQP HO SO VAO LUU TRU CO QUAN
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

‘ 1. Trinh bay, phan tich dugc khai niém, vi tri, tac dung, phuong phap lap
ho so; quy trinh ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan;

2. Thyc hién dugc cac thao tac nghi€ép vu co ban cuia cong tac van thu nhu:
phuong phap 1ap ho so, cac quy trinh ndp luru ho so, tai liéu vao luu trir co quan;

3. Hinh thanh thai 6 nghiém tdic, can than trong lp hd so, ndp hd so, tai
liéu vao luu trit co quan; c6 vai tro, trach nhiém cao trong viéc thuc hién chic
nang, nhiém vy dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, vi tri, tic dung ciia viéc 1ap hé so (1, 2, 5)
1.1. Khdi niém

1.2.Vitri

1.3. Tacdung

2. Nhiém vu laphd so (1, 4)

2.1. Lanh dgo co quan, té chirc ding

2.2. Chanhvan phong, truong phong hanh chinh, nguoi dwoc giaotrach
nhiém.

2.3. Thii truéng cdc don vi trong co quan, té chirc ding

2.4. Cdn bj, chuyén vién, nhén vién trong co quan, té chirc ding
2.5. Lanhdao cip iy, cdc doan thé trong co quan, té chirc ding
2.6.Van thu co quan

2.7. Lwu triv hién hanh

3. Yéu chulap hd so (1, 4)

4. Noidung ciia viéc lap ho so (5)

4.1. Lip danh muc hé so

4.2. Lap hé so

5. Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trir co quan (3, 5)
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5.1. Nhiém vu giao nép ho so

5.2. Thoi han giao ngp hé so, tai liéu

5.3. Thii tuc giao ndp ho so, tii liéu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: Phong hoc Iy thuyét rong rai,
thodng mat.

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...
~ IL Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li¢u: Gido trinh, tai liéu tham khao,

gidy A0, gidy mau, but 10ng, tranh anh, bai tap tinh huong...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thiec

- Trinh b?ay qduqc nhitng vin dé chung vé cong tic van thu trong hé thong
co quan dang va t6 chic chinh tri - x4 hoi, trach nhiém cua timg ca nhan, don vi

trong viéc thuc hién cdng tac van thu; nhitng quy dinh vé quan Iy va str dung con
dau trong hé thdng co quan dang va to chirc chinh tri - xa hi;

- Phéan tich dugc khai niém, nguyén tic giai quyét van ban; cac budc trong
quy trinh xtr ly van ban di, van ban dén; phan tich dugc quy trinh quan ly va giai
quyét van ban di, dén va luu trit van ban trong hé thong co quan dang va t6 chic
chinh tri - xa hoi.

2. K¥y nang
- Hinh thanh ky ning soan thao, chuyén giao va quan Iy vin ban di, vin ban

dén; 1ap ho so va giao ndp hd so vao luu trit co quan; st dung va bao quan con
dau co quan, thiét bi phuc vu cho céng tac van thu;

- K§¥ ning xir Iy cac vin ban di, dén trong hé thong co quan dang va td chuc
chinh tr1 - xa hgi, phan loai, bién muc, 1dp danh myc ho so luu trit.

3. Nang luc tw chii va trach nhiém

- Nghiém tuc, can than, kién tri trong t6 chirc, giai quyét va quan ly van
ban, trong lap hd so, ndp hd so, ti liéu vao luu trit co quan;

- Tuan thu qui dinh cta céc co quan quan ly Nha nude, quy dinh cua Dang
va ndi qui, qui ché cua co quan c6 lien quan dén cong tac van thu, uu trit trong
hé théng co quan dang va t6 chirc chinh tri - x3 hoi;

- Coy thire phuc vu cong ddng, ting ho d6i méi tién bd.

II. Phwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; thoi gian: 45 phat; hinh thirc: ty luan.
- Kiém tra dinh ky: 02 bai; thot gian: 45 phtt; hinh thire: ty luén.
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- Thi két thiic mén hoc: ty udn 90 phut.

- Panh gi4 ning luc ty chi va trach nhiém: Danh gia qua viéc chdp hanh hoc
tap mon hoc va tinh ty giac, canthan, nghiém tuc, tich cuc tham gia cac budihgc, thao
luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

L. Pham vi ap dung mén hoc: Chuong trinh mon hoc Cong tac van thu
luu trir trong 0 chirc Pang dugc st dung trong dao tao trinh d6 cao dang nganh,
nghé Quan tri van phong.

II. Huwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc

1. P6ivéi nha gido:

- Van dung linh hoat cac phuong phap day hoc gip nguoi hoc chu dong,
tich cyc tiép thu kién thirc, thyc hanh k¥ ning dé dat duoc muc tiéu ctia mon hoc.

- Surdung két hop céac phuong phap day hoc: Thao luan nhém, bai tip tinh
hudng, hoi dap, truc quan...

2. P6i véi nguoi hoc:
- Nghiém tuc, tich cyc, chi 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 Iy thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh, thao ludn, bai tap.

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong.

I Nhiing trong tim cén chi y

1. 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 trong h¢ thong co quan dang va té
chtic chinh tri - xa hdi;

2. Xac dinh duge cong tac t6 chirc quan ly va giai quyét vin ‘ban di, dén,
1ap ho so, giao ndp hd so co quan trong hé thong co quan dang va tb chic chinh
tr1 - xa hoi;

3. Nhing quy dinh vé quan Iy va st dung con déu, t6 chirc lao dong khoa
hoc va trang thiét bi trong cong tac van thu trong hé thong co quan dang va t
chtic chinh tri - xa hoi;

4. Quétrinh quan 1y va giai quyet van ban di, dén; phan loai, 1ap danh muc
hé so trong hé théng co quan dang va to chirc chinh tri - x3 hoi.

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Lé Nhung. Gido trinh cong tac van thu trong céc co quan t6 chiic
Dang tcctxh. Ha Noi: Truong Cao dang No1 vy; 2018.

2. Ta Thi Lidu. Quan Iy va str dung trang thiét bi vin phong. 2019.
3. Vin phong Trung wong Pang. ngay 15 thang 12 ndm 2021 ctia vé cong
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tac van thu trong cac co quan, t6 chirc dang. 2021.

4. Ban Bi thu Trung vong Pang. ngay 06 thang 12 ndm 2014 ctia vé Phong
luu trr Dang Cong san Viét Nam. 2014.

5. Tran Thi Loan. Tép bai giang: Luu trit tai liéu nghe nhin2019.
V. Ghi chu va giai thich (néu c6):



184

UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: K§ ning mém trong quén tri vin phong (Soft skills in ofice
administration)

Ma mén hoc: 61082032

Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 13 gio; thue hanh, thi
nghiém, thdo luan, bai tap: 30 gio; kiém tra: 2 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri: Ky nang_ mém duoc bd tri giang day trong hoc ky I trong chuong
trinh dao tao nganh, nghé Quan tri vin phong, trinh d6 cao dang.

IL. Tinh chit: La mon hoc kién thirc nganh, nghé Quan trji vin phong.

B. MUC TIEUMON HQC

L. V& kién thirc

1. Trinh bay va phan tich dugc dugc mot s6 van dé chung vé giao tiép trong
quan tri van ph(‘)ng, khai quat chung v€ ho so; mo ta duoc ki néng lap va quén ly
hé so; trinh bay va phan tichdwgc khai niém, vai tro, phan loai va nhimg yéu cau
ctia chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc ctia co quan, t6 chc.

2. Phan tich duge cac tiéu chi xac dinh mot ban bao cdo co chat luong tbt;
mo ta dugce quy trinh ban hanh mot ban bao cao so két, bdo cao tong ket.

3. Trinh bay dugc khai niém, y nghia ctia lam viéc nhdm; khai niém va tém
quan trong ctia myc ti€u; phan tich dugc cac giai doan hinh thanh va phat trién
nhom lam viéc hiéu qua; phan tichdwgc phuong phap thiét 1ap céc muyc tidu trong
cudc song, tao dong luc dé hoan thanh c4c muc tiéu.

4. Nhan dien (mo ta va phan tich) thu thap xu ly thong tin, xac dinh dugc
cac thong tin ctia van dé, xir Iy va lya chon dugc giai phap t61 wru, di dén thuc hién
thanh cong giai phap dé giai quyét cac van dé trong hoc tap, congtic, cudc song,

II. Vé ky nang

1. Van dung ky nang giao tiép trong quén tri vin phong dé thuc hién giao
tiép trong hoc tap, cudc séngdat hiéu qua.

2. Hinh thanh k¥ nang lap va quan Iy hd s0; ky nang xay dung chuo’ng trinh,
ké hoach cong tac, lich Am viéc ctia co quan, t6 chuc va quan Iy thoi gian cua ca
nhén; ky nang xac dinh nguyen nhan, lap ké hoach giai quyét van dé, tim klem
nhiing phuong an tdi wu dé giai quyét van dé; xdy dung dugc muc tiéu cu thé
trong cudc song va xay dung muc ti€éu cho chinh ban than minh.

3. Hinh thanh ky ning thuyét trinh, k¥ ning ghi chép, k¥ nang thu thap, xir
Iy thong tin...
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III. V€ nang lyc tw chi va trach nhiém

1. Nguoi hoc hinh thanh tu duy chiu trach nhi¢ém trong moi van dé xay dén
trong cudc song, hoc tdp va cong viéc cua ban than.

2. Nhéan thtrc ding vi tri, vai tro cia mén hoc trong hoc tap va cong viéc
sau nay.

3. Tin twong va ¢d muc tiéu 16 rang cho cudc doi; quan tri ban than, lam
chu cudc song, hoc tap va cong viec. Nghiém tic, tich cuc hoc tap, chu dong van
dung céc kién thirc vao thyc té€ cudc song, c6 trach nhi€ém voi ban than.

C.NOIDUNG MON HOC
NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thaoi gian (gio)

’ Thuce
50 Tén chuwong, muc Tong | Ly ha191h, Kiém

TT X X thao

s0 | thuyét lua tra
uin,
bai tap

Chuong 1. Ky nang giao tiép trong
QTVP

1. Nhitng Van dé chung vé glao tlep
1.1. Ban chit va Va1 tro cua giao tiép
1.2. Cac nguyén tac g1a0 tlep

1.3. Cac hinh thue giao tiép

2. K¥ nang nghe

2.1. Nghe trong hoat dong giao tiép
van phong

2.2. Ky ndng nghe co6 hiéu qua

3. K¥ nang noi

3.1. K§ nang thuyét phuc

3.2. K¥ ning thuyét trinh

4. Nhimg diéu kién dé giao tiép co
hi¢u qua

4.1. Tao ra moéi truong thuan loi
trong giao tiép

4.2. Ndm chéc muc dich giao tiép
43. Kinh nghiém, ky nang trong
giao tiép

Chuong 2. Ky nang 1ap va quan 1y ho
so trong co quan, to chirc

1. Khai quat chung vé hd so

1.1. Khéi niém hd so

1.2. Cacloai hd so

1.3. Vai tro ctia hd so trong quéan I
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Thoi gian (gi0)
] Thue
]SV(I{ Tén chuong, muc Tong | Ly l;i‘ll,lh’ Kiém
) thuyét f‘ 0 tra
luan,
bai tap
hanh chinh.
2. K¥ nang lap hd so
2.1. Khai niém lap hd so
2.2. Yéu cau d6i vai 1ap hd so
2.3. Cacbude lap hd so
3. Ky niang quan Iy hd so
3.1. Vai tro ctia quan Iy hd so
3.2. Céc cong viéc quan Iy hd so
trong co quan, to chirc
3 |Chuong 3. Ky nang xay dung| 7 2 4

chuong trinh, ké hoach congtac, lich
ldm viéc cua co quan, tO chic va
quan ly thoi gian cua ca nhan
1.Khii quat chung vé chuong
trinh, k& hoach cong tac, lich lam
viéc cua co quan, t6 chirc

1.1. Khai ni¢m, vai tro cua chuong
trinh, ké hoach cong tac, lich lam
viéc clia co quan, t6 chirc

1.2. Nhimg yéu cau cua chuong
trinh, ké hoach cong tac, lich lam
viéc

2. Phén loai chuong trinh, ké hoach
cong tac, lich 1am viéc cua co quan,
t6 chirc

2.1. Phan loai chuong trinh

2.2. Phan loai ké hoach cong tac

3. Ky nang xay dung chuong trinh,
ké hoach cong tac, lich 1am viéc cua
co quan, to chirc

3.1. Can cir dé lap chuong trinh, ké
hoach cong tac

3.2. Quy trinh l4p chuong trinh, ké
hoach cong tac

3.3. Bb cuc chuong trinh, ké hoach
cong tac

4. T chirc cong viée va quan Iy thoi
gian cua ca nhan

4.1. Lap ké hoach
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thao
luin,
bai tap

tra

4.2. Sap x€p cong viéc theo thur ty uu
tién cong tac

4.3. Ty dat muc ti€u va xac dinh
thoi gian can hoan thanh

4.4. Tukiém tra, danh gia két qua
cong viéc

4.5. Du kién céc tinh huéng dot xut
4.6. Sap xép ho sotai libu ¢ noi lam
viéc gon gang ngan nap

4.7. Quan ly thoi gian ctia ca nhan

Chuong 4: Ky ndng thu thap va xur Iy
thong tin

1. Khai niém, dic diém thu thap
thong tin

2. Khai niém, dic diém xt Iy thong
tin

3. Vai tro cuathu thap va xur Iy thong
tin

4. K¥ nang thu thap thong tin

5. K¥ nang xu ly thong tin

6. Nhiing trd ngai trong qua trinh thu
thap va xur ly thong tin

Chuong 5: Ky nang lam viéc nhdm
1. Khai niém , vai tro va loai nhom
2. Mot s6 diéu lwu ¥ khi ldm viéc
nhom.

3. Céc giai doan hinh thanh va phat
trién nhém lam viéc hiéu qua

4. Céc kho khin va yéu té tao nén
hi¢u qua trong lam vi¢c nhdém

5. Cac k¥ ning can c6 dé lam viéc
nhom hi¢u qua

Cong

45

13

30

NOQIDUNG CHI TIET
CHUONG 1: KY NANG GIAO TIEP TRONG QUAN TRI VAN PHONG (1-3)
Thaoi gian: 12 gio
1. MUC TIEU
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1. Phan tichduoc ban chét va vai tro ctia glao tiép trong quan trj vin phong;
céc nguyén tac giao tiép hanh chinh; nguyén tac nao la quan trong nhét, tai sao.
Trinh bay dugc tAm quan trong cua lang nghe; cac bude cua trien khai thuyét
trinh, thuyét phuc hiéu qua; nhimg diéu kién dé giao tiép co6 hiéu qua.

2. Thyc hanh van dung kién thirc giao tiép trong quan tri van phong vao
giai quyet va xtr Iy cac tinh hudng trong hoc tap, cudc song dé thyc hién giao tiép
hiéu qua; hinh thanh k¥ ning nghe, k¥ ning thuyét trinh, k¥ ning thuyét phuc;
thyc hanh linh hoat cac nguyén tic giao tiép.

3. Nang lyc tu chu va trach nhiém: Nghiém tac tronghoc tap, chudong trong
moi tinh hudng cu thé; chi dong, tich cuc, cu thi trong giao tlep, chu dongtao lap
m01 quan hé va tim kiém co hgi phat trién ban than; luon ling nghe, tich cuc va
san sang chia sé véi moi nguoi.

II. NOIDUNG CHUONG
1. Nhitng vain dé chung vé giao tiép trong quan trj vin phong
1.1. Bin chit va vai tro ciia giao tidp trong qudn tri vin phong
1.2. Cic nguyén tic giao tiép
1.3. Cdc hinh thirc giaotiép
2. Ky nang nghe
2.1. Nghe trong hoat déng giao tiép trong vin phong
2.2. Ky nang nghe co hiéu qua
3. Ky nang noi
3.1. Ky néng thuyét phuc
3.2. Ky néng thuyét trinh
4. Nhing diéu kién dé giao tiép c6 hiéu qua
4.1. Taora méi trwong thuin lgitrong giao tidp
4.2. Nim chic mucdich giao tiép
4.3. Kinhnghiém, kj niing trong giaotiép
CHUONG 2: KY NANG LAP VA QUAN LY HO SO TRONG CO QUAN,
TO CHUC (4)
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duockhéi niém, cac loai hd so; trinh bay dwgc vai tro ciia hd
so trong quan Iy hanh chinh; mé ta dugc k§ ning lap va quan Iy ho so trong co
quan, to chic.

2. Hinh thanh k¥ ning l4p va quan Iy hd so ca nhan trong hoc tp va cudc
séng; ren luyén tinh ti mi, can than, c6 trach nhiém.

3. Hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong cudc
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séng, hoc tap va cong viéc cuia ban than; nghiém tuc, tich cuc, chi ddng trong hoc
tap.

IL. NOIDUNG

1. Khii quat chung vé hd so

1.1. Khdi niém ho so

1.2. Ciclogi hé so

1.3. Vai tro ciia hé so trong qudn 1y hanh chinh.

2. K¥ niing lap ho so

2.1. Khdi niém 1gp hé so

2.2. Yéu cau déi véildp hé so

2.3. Cdc buéc lgp hé so

3. K niing quéan Iy hd so

3.1. Vai tro ciia quan Iy hé so

3.2. Ciccong viéc quin Iy hé so trong co quan, t6 chirc.

CHUONG 3. KY NANG XAY DUNG CHUONG TRINH, KE HOACH
CONGTAC, LICH LAM VIEC CUA COQUAN, TO CHUC VA QUAN
LY THOI GIAN CUA CANHAN (1, 4)

(Thoi gian: 11 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, vai tro cua chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich lam viéc cua co quan, to chirc; phan loai dugc nhing yéu cau va phan tich
duoc k¥ ning xay dung chuong trinh, ké hoach céng tac, lich lam viéc cta co
quan, t0 chure; t6 chirc cong viéc va quan ly thoi gian cia ca nhan.

2. Thyc hanh ky nang xay dung chuong trinh, ké hoach cho c4 nhan trong
hoc tap va cudc song.

3. Nang lyc ty chu va trach nhiém: Co thé lam viéc ca qhén va lam viéc
nhom trong viéc nghién ctru, phén tich xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich 1am viéc cua co quan, t6 chuc; ¢6 y thuc trach nhi€ém trong cong viée dugc
giao.

II. NOIDUNG CHUONG

1. Khai quat chung vé chwong trinh, ké hoach céng tac, lich 1am viéc
cia co quan, to chirc

1.1. Khdi niém, vai tro ciia chwong trinh, ké hoach céng tic, lich lam
viéc cua co quan, to chirc.

1.2. Nhitng yéu cdu ciia chwong trinh, ké hoach céong tdc, lich lam viéc.

. 2. Phanloai chuong trinh, ké hoach cong tac, lichlam viéc ciia co quan,
to chirc.
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2.1.Phdn logi chuong trinh
2.2. Phin loai ké hoach cong tdc

3. Ky ning xiy dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich1am viéc ciia
co quan, to chirc

3.1. Can cir dé 1dp chuong trinh, ké hogch cong tic

3.2. Quy trinh lap chwong trinh, ké hoach cong tac

3.3.Bé cuc chwong trinh, ké hoach cong tac

4. T6 chirc cdng viéc va quan Iy thoi gian ciia ¢4 nhin

4.1. Lap ké hoach

4.2.8dpxép cong viéc theo thir tw wu tién cong tic

4.3. Twddtmuctiéu vaxdc dinh thoi gian can hoan thanh

4.4. Twkiém tra, ddnhgid két qua cong viéc

4.5. Du kién cdc tinh huong djt xudt

4.6. Sdp xép hé so tai liéu ¢ noi lam viéc gon gang ngdn ndp

4.7. Quanlythoi gian ciuia ca nhdn

CHUONG 4. KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN

(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Phén tich dugc khai niém, dac diém va vai trd cua thu tghaapj va xu ly
théng tin; cac nguyén tic giao tiép hanh chinh; Trinh bay duoc cac k§ ning trong

thu tap va xur Iy thong tin; mo ta va phan tich nhiing tré ngai trong thu thap va xu
Iy thong tin.

2. Thyc hanh van dung k¥ nang thu thap va xtr Iy thong tin vao giai quyét
vaxir Iy cac tinh hudng trong hoc tap, cudc song dé thyc hién thong tin hiéu qua;
hinh thanh k¥ ning nghe, k¥ ning thuyét trinh, k¥ ning thuyét phuc; thuc hanh
linh hoat cac k¥ nang thu thap va xtr Iy thong tin.

3. Nang lyc tu chu va trach nhiém: Nghiém tic trong hoc tap, chi dong trong
moi tinh huong cu thé; chu dong, tich cuc, trong thu thap va xur Iy thong tin, chu
dong tao 1ap mdi quan hé va tim kiém co hoi phat trién ban than; uén ling nghe,
tich cuc va san sang chia sé voi moi nguoi.

II. NOIDUNG CHUONG:

1. Khai niém, dic diém thu thip thong tin
2. Khai niém, dic diém xir 1y thong tin

3. Vai tro cua thu thap va xir ly thong tin
4. Ky nang thu thap thong tin

5. Ky nang xir ly thong tin
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6. Nhirng tré ngai trong qua trinh thu thiap va xir ly thong tin
CHUONG 5. KY NANG LAM VIEC NHOM
(Thoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU

1. Vé kién thic: Trinh bay duoc cac khdi niém, céc giai doan hinh thanh va
phat trién trong qua trinh lam viéc nhom; xac dinh dugc cac ycu to tao nén hicu
qua trong lam viéc nhém.

2. K¥ nang: Thyc hién ot cac hoat donglam viéc nhom trong cudce séngva
trong congviéc nhu: Phan tich van dé, giai quyét xung dot, 1ap ké hoach, ky nang
to chirc cudc hop,...

3. V& nang lyc tw cha va trach nhiém: Tuan thil nghiém tiic ndi quy nha
truong; bao vé tai san chung; rén luyén tinh cén than trong cong viéc; tichcuc hoc
tap; van dung ldm viéc nhom hiéu qua hon; Nhan thirc dung dén vai tro cta ki
nang lam viéc nhom ddivéi cude sdng va nghé nghiép sau nay.

IL. NOIDUNG

1. Khai niém va cac hinh thirc nhém

1.1. Khdi niém ky nang lam viéc nhom (9)

1.2. Cac hinh thirc nhom

2. Mt s6 diéu Ivu ¥ khi Iam viéc nhém:

3. Céc giai doan hinh thanh va phat trién nhém lam viéc hiéu qua
3.1. Giai doan hinh thanh

3.2. Giai doan bdo tap

3.3. Giai doan chudn héa

3.4. Giai doan thanh cong

3.5. Giai doan két thiic

4. Cacyéu td tao nén hiéu qua trong lam viéc nhém
4.1. Yéu to njitgi

4.2. Yéuto ngoaitai(9)

5. Cac Ky ning can ¢6 dé lam viéc nh6ém hiéu qua
5.1 B6'1: vdi cdc cd nhin

5.2. Doivdito chirc nhom

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

Phong hoc dam bao rong réi, c6 khong gian dét6 chirc cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh huéng, hoat ddng trai nghiém.
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II. Trang thiét bi may méc

May chiéu (Projector), May tinh xach tay

III. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Dung cuy, nguyén vat liéu: giﬁy A0, A4, bat viét, giﬁy mau, kéo, video,
hinh anh, tai li¢u phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac diéu kién khac

E.NQIDUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thirc: Sinh vién trinh bay duoc cac khai niém, dic diém, quy tic,
quy trinh...cua ky nang thu thap va xtr ly thong tin, k¥ nang reén luyén y chi, k¥
nang lam viéc nhém, k¥ nang thu thap va xu ly thong tin.

2. Ky nang: Phén loai dugc cac quy tic xac dinh muc tiéu; rén luyén dugc
y chi chién thang ctia ban than; xay dung dugc nhom lam viéc hi€u qué; phan loai
va thu thap xur Iy thong tin mdt cach hiéu qua.

3. Nang lyce ty chi va trach nhiém: Tuan thu ndi quy cua nha trudng;
chap hanh t6t cac cong viéc dugc giao; bao v¢€ tai san chung; khic phuc duoc

nhimng kho khan cta ban than trong sinh hoat va hoc tap dé hoan thién va vuon
Ién mo1 ngay.

II. Phwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 02 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thirc: théng qua
cac bai tap thuc hanh cua ca nhan hodc bai tap nhom.

- Kiém tra dinh ky: 01 bai; thoi gian: 45 phat; hinh thire: tu luan.

- Thi két thiic mén hoc: tu luan, thoi gian: 90 phut.

- Danh gia nang luc tu chu va trach nhiém: Panh gia qua viée chap hanh
hoc tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém thc, tich cyc tham gia cac budi
hoc, thdo luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Ky néang mém trong quan tri van phong dugc xay
dung dé dao tao ngudi hoc hoc chuyén nganh, nghé Quan trj vin phong, trinh do
cao dang.

II. Hréng din vé phuong phap giang day, hoc tip mén hoc:

1. D6i véi nha gido: Trong qua trinh giang day can quan tim phat huy kinh
nghiém ctia nguoi hoc trong qua trinh 1én 16p bang nhimg phwong phéap day hoc
tich cuc (trai nghiém, thyuc hanh, thao ludn nhom, PP day hoc tinh hudng, Néu van
dé...); chu trong dau tu td chue tdt cac tiét thao luan, thuc hanh ca vé ndi dung lan
hinh thuec.
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2. Déi v0inguoi hoc: Cén c6 tap tai liéu "Ky nang mém trong Quan tri vin
phong” dé lam nguodn tai lieu; Nguoi hoc can tham khao thém cac tai khac trén
mang va ¢ thu vién theo gidi thiéu cua nha gido. Tham gia hoc tdp day du, hoan
thanh c6 hi¢u qua cac bai tap cé nhan, bai tap nhdm trén 16p.
I Nhiing trong tim cinchi y:

Mon hoc k¥ nang mem trong Quan tri van phong dé cap dén nhiing van dé
co ban cta céc k§ ning can co trong quan trj vin phong voi quan diém chon loc,
thiét thyc phuc vu cho chuyén nganh Quan tri vin phong bao gdm nhimg van dé
co ban nhu:

- K§ ning ling nghe hiéu qua
- Céc budc 1ap hd so trong quan trj vin phong

- Vai tro cua quan Iy ho so, cac cong viéc quan ly ho so trong co quan, td
churc

- K¥ néng xay dyng chuong trinh, ké hoach cong tac, lich dm viéc cua co
quan, t0 chuc

- Nhitng tré ngai trong qua trinh thu thap va xtr Iy thong tin.
IV. Taili¢u tham khao

1)Wikipedia Bach khoa toan thu. Khai niém muc tiéu Website Wikipedia
Tleng Viét.

2)Vién Doanh Tri Van Hién. Ky nang th‘iét lap muc ti€u va tao dong luc
cho ban than. Truong Pai hoc Van Hién, TP. H6 Chi Minh 2014.

3)Ngd Minh Duy. Chuong 6: Y chi va hanh dong ¥ chi. TAm Iy hoc dai
cuong: NXB Truong PHSP Tp HCM; 2018.

4)Kynang.edu.vn. Ky ning giao tiép: kynang.edu.vn/ky-nang-mem/ky-
nang-giao-tiep.

5)Hoang Phudc Thinh. Chuan bi truée khi phong van. Ky ning xin viéc:
NXB Dai hoc An Giang; 2007.

6)timviec365.vn. Nhitng cau hoi thuong gap: timviec365.vn/cau-hoi-tuyen-
dung.

7)Quéch Tun Khanh. K§ ning thuyét trinh: NXB Tré, TP. HCM; 2015.

8)Nguyén Hoang Khic Hiéu. K§ ning thgyét trinh 4n twong va nghé thuat
noi trudc dam dong: NXB Truong DHSP Tp. HO Chi Minh; 2015.

9)Hoang Gia Huy. K¥ ning trong quan Iy: NXB Thdng ké&; 1999.
10)Hibino S NG. Tw duy dot pha: NXB Tré; 2009.

11)Torihara T.K¥y ning tw duy hiéu qua trong cong viéc: NXB Thé gi6i;
2017.

IV. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Pao diic cong vu (Public service ethics)

Ma mon hgc: 61012028

Théi gian thwe hién mon hoc: 45 gio (Iy thuyét:15 gio; thuc hanh, thi
nghi¢ém, thdo luan, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2 gio)

A. VI TRi, TINH CHAT MON HQC

L Vi tri

Mon hoc DPao duc cong vu thucf)q khéi kién thirc cac mon hoc chuyén Ipén
trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d¢ Cao dang,
dugc bo tri vao hoc ky 11, nam hoc thir 1.

II. Tinh chat

Moén hoc Dao dure cong vy, 1a mén hoc két hop gitra Iy thuyet va thyc hanh;

mén hoc cung cip cho ngudi hoc nhing kién thire, k§ ning can thiét trong cong
tac van phong.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thirc

1. Trinh bay duoc khai niém cong vy, nhimg nguyén tic co ban cua hoat
dong cong vu va di€u kién co ban bao dam thuc thi cong vu.

2. Trinh bay khai niém dao duc; cau tric ciia dao dirc; chirc nang cua dao
durc; m01 quan h¢ dao durc va hinh thai y thirc xa hoi khac; dao durc nghé nghiép;
cac yéu t cAu thanh cua dao dirc nghé nghiép.

3. Phan tich duoc nhing yéu t6 anh huong dén dao dirc nghé nghiép; nhimg
quy dinh ctia phap luat véi dao dirc cong vu.

4. Phén tich duoc nhitng quy dinh chinh tri, phap ly véi dao dic cong vy,
tu tuéng HO Chi Minh va quan niém cua Pang Cong san Viét Nam vdi van dé
dao duc cong vu; vai tro cua dao dic cong vu.

II. Vé k¥ niing

1. Cokha ning Iy giai cac van dé vé cong vu, dao dirc cong vu trong doi
song xa ho1 hién nay.

2. Hinh thanh k¥ ning tu tim kiém tai liéu lién quan dén mon hoc va trinh
bay dugc noi dung cua cic tai liéu nay; xay du’ng 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 mon hoc.

3. Rén luyén mot s6 k§ ning: hop tac, k§ ning chia sé, ky ning giai quyét
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III. V& ning luc tir chii va trach nhiém

1. Nghiém tic hoc tép; c6 y thue van dung cac chu treong ctia Dang va Nha
nudc vao trong thuc tien;

2. Nang cao y thirc trach nhiém d6i voi nghé nghiép, c¢6 kha ning phat huy
nhitng hiéu biét cia mon hoc goép phan hinh thanh thai do, y thirc trach nhiém x3
hoi - nghé nghiép tich cuc, hinh thanh va phat trién pham chat, ban linh chinh tri
- dao dirc nghé nghiép;
3. C6 nang lyc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thue, kinh nghi¢m
dé nang cao trinh 46 chuyén mon, nghiép vu, thich nghi voi cac moi trudng 1dm
viéc khac nhau.

C.NQIDUNG MON HQC

NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

T

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghi¢m,
thao luin,
bai tap

tra

Chuong 1: PBao dtc va dao dic nghe
nghiép

1. Mot sé van dé chung vé dao duc

1.1. Quan niém chung vé dao duc

1.2. Tuong quan gitta dao duc va céc
hinh théi y thirc xa hdi khac

1.3. Tu tuong H6 Chi Minh vé& dao dic
céan bd, cong chirc

2.Pao dirc nghé nghiép

2.1. Vai tro cta dao dirc nghé nghiép
2.2. Pao dirc nghé nghiép mot sb nghé
cu thé

Kiém tra

20

14

Chuong 2: Cong vu va dao dic cong
vu

1. Congvu

1.1. Khai niém cong vu

1.2. Pac trung cua cong vu

1.3. Cacgia tri cong vu

1.4. Cac nguyén tic cong vu

1.5. Céc diéu kién ddm bdo thuc thi
cOng vu

2. Pao dtic cong vu

2.1. Khai niém dao durc cong vu

2.2. Nhitng quy dinh chinh tri, phap Iy

25

10

14
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Thoi gian (gio)
. Thue
’?’(I)‘ Tén chwong, muc Tong Ly hz‘ml}l thi Kiém
s thuyét “ﬁgh‘@‘l" tra
thao luan,
bai tap
ve€ dao duc cong vu ¢ nudce ta
2.3. Cac yéu t0 cau thanh dao dic
cong vu
2.4. Qua trinh hinh thanh va phét trién
dao duc cong vu
3. Nang cao dao durc cong vu cua can
b0, cong churc
3.1. Vai tro ctuadai dirc cong vu
3.2. Yéu cau cua viéc nang cao dao
duc cong vu
3.3. Giai phap nang cao dao dirc cong
VUL
Kiém tra
Cong 45 15 28 2
NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: PAO PUC VA PAO PUCNGHE NGHIEP

(Thoi gian: 20 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay va hiéu thé nao 1a dao duc, c4u tric, phén loai, vai tro cua dao
duc va the nao la dao duc nghé nghiép, cau tric va nhung nhéan t6 chu yéu anh
huéng dén dao duc nghé nghiép.

2. Rén luyén ky ning ning tim kiém, xtr li, phan tich va van dung thong tin

trong do1 song.

vé phuong phap, phuong tién, nhimg kién thtrc lién quan dén cac van dé nay sinh

3. Nhan thtre dung din cic mdi quan hé dao duc trong doi séng; gop phan
hinh thanh thai d¢, y thirc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tichcye; co nang lyc
tw dinh hudng, tu hoc tap, tich liiy kién thtrc, kinh nghiém dé ning cao trinh do
chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi v61 cdc méi truong lam viée khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mot s6 van dé chung vé dao dire (1-3)

1.1. Quan niém chung vé dao dirc

1.2. Twong quan giita dao dvrc va cdac hinh thdi y thirc xa hoi khac

1.3. Tw twéng Hé Chi Minhvé dao dirc cdn b, cong chirc

2. Pao dirc nghé nghiép (2-4)
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2.1. Vai tro ciia dgo dirc nghé nghiép
2.2. Pao dirc nghé nghiép mjtsé nghé cu thé
CHUONG 2: CONG VU VA PAO PUC CONG VU
(Thoi gian: 25 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay va hiéu thé nao la congvu nhitng nguyén tic va diéu kién co

ban bao dam thyc thi cong vu va thé nao 13 cong chirc, nhimg quy dinh chu yéu
vé ché d6 ciia nha nudc ddivéi cong chic.

2. Nhén thire ding din quan diém cua Dang, nha nude ddi véi viée thuce
hién cac nhitng quy dinh chinh tri, phép Iy v6i dao dtrc cong vu; Tu tudng HO Chi
Minh va quan niém cua Pang Cong san Viét Nam véi van dé dao dirc cong vu.
C6 ning luc ty dinh hudng, ty hoc tip, tich liy kién thirc, kinh nghiém dé nang
cao trinh d§ chuyén mon, nghi€p vu.

3. Coy thirc va nang lyc van dung nhu’ng hiéu co ban, thiét thuc vé dao duc
va dao dirc nghé nghiép trong hoc tip, cudc song va cong tac.

II. NOI DUNG CHUONG

1.Coéngvu (1, 3, 5)

1.1. Khdi niém cong vu

1.2. Ddctrung ciia cong vu

1.3. Cac gia tri cong vu

1.4. Cicnguyén tic cong vu

1.5. Cic diéu kién dam béo thue thi cong vu

2. Pao dirc cong vu (1, 3, 4)

2.1. Khdi niém dao dvrc cong vu

2.2. Nhitng quy dinh chinh tri, phdp 1y vé dao dirc cong vu 6 nudc ta
2.3. Cdcyéu té ciu thanh dao dirc cong vu

2.4. Qud trinh hinh thanh va phdt trién dao dirc cong vu

3. Nang cao dao dirc cong vu cia can b, cong chirc

3.1. Vaitro cua dai dvrc cong vu

3.2. Yéu cdu ciia viéc néng cao dao dirc cong vu

3.3. Gidi phap ndng cao dao dirc cong vu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc Iy thuyét.

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

II1. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li€éu: Gido trinh, tai li¢u tham khao, van
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béan phép luat lién quan, gidy A0, gidy mau, but 16ng, tranh dnh, bai tap tinh hudng,
IV. Cac diéu kién khac:
E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. Noi dung
1. Kién thirc
.- Phan tich khai niém dao drc, vai tro cta dao duc va thé‘ nao la dao duc
nghé nghi€p, nhitng nhan t6 chd yéu anh huong dén dao duc nghé nghiép.

_ - Trinh bay nhitng quy dinh vé phap Iy ddivéi dao dtic 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 vy, nhitng nguyén tic va dleu kién co ban bao
dam thyc thi céng vu; nhimg quy dinh chinh tri, phap Iy vé& dao dirc cong vu &
nudc ta.

- Véan dung nhiing hiéu biét & mon hoc nay trong hoc tap, cudc séng va
cong tac.

2. KYy nang

- Kha nang 1y giai cac van dé vé cong vu, dao duce cong vy, gan giii, thiét
thuc trong doi song xa ho1 hién nay, co6 lién quan nghé nghiép tuwong lai.

- Nang lyc phat hi¢n va giai quyét van dé vé dao dirc cong vu c6 lién quan
dén nghé nghiép.

- Co k¥ nang tiép can thuc tién, van dung nhiing kién thirc dd hoc vao hoc
tap va rén luyén; hinh thanh va phat trién cac ky nang giao tiép, thuyet trinh, giai
quyé€t van de, lam viéc theo nhdm

3. Nang luc tw chi va trach nhiém

Y thirc dugc tim quan trong ctia mon hoc; nang cao y thirc trach nhiém doi
Vo1 vOi mon hoc, trach nhiém v6i ngh€ nghiép. Turdd, sinh vién y thire tinh than
trach nhi€ém trong hoc tdp va cong tac sau khi tot nghiép.

II. Phuong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; thoi gian: 45 phat; hinh thirc: ty luan.

- Kiém tra dmh ky: 01 bai; thoi gian: 45 phat; hinh thirc: ty luan.

- Thi két thac mén hoc: ty uan 60 phut.

- Banh gid nang lyc tu chu va trach nhiém: Déanh gia qua viéc chap hanh hoc
tap mon hoc va tinh ty giac, canthan, nghiém tic, tich cyc tham gia cac budihoc, thao
luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

~ Chuong trinh mon hoc Bao dirc cong vu duge str dung dao tao trinh do cao
dang chuyén nganh, nghé Quan tri van phong.
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II. Hréng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
- D6i voi nha gido:
+ Nha gido st dung phuong phap gidng day tich cuc;

+Nha gido str dung cac dung cuy tryc quan trong giang day dé hoc sinh tiép
thu nhitng kién thirc lién quan mot cach dé dang.

+ Phuong phap huéng dan thyc hanh theo trinh ty ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

- B6i véi nguoi hoc:

+ Tham dy it nht 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai hoc tich

hop, bai hoc thuc hanh, thyc tdp va céc yéu cau cia mén hoc, mé dun duoc quy
dinh trong chuong trinh mén hoc, mé dun;

+ quém 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 ctianha truong.
IIL. Nhiing trong tim can chi y

- Cong vy, nhimg nguyén tic co ban cta hoat dong cong vu; nghia vu va

quyeén lgi cua cong chure, cac dieu kién co ban bao dam thuc thi cong vu;

- Vén dé dao durc; ciu trac ctia dao duc; chirc nang cua dao duec; mbi quan
h¢ dao dtrc va hinh thai y thurc xa hoi khac;

- Quy dinh chinh tri, phap Iy véi dao dtic cong vu; tu tuéng HO Chi Minh
va quan niém cua Pang Cong san Viét Nam vé1 van dé dao duc cong vu.

IV. Tai liéu tham khao

1. Luét stra d6i, bd sung mot sb didu cua Luat Céan bo, cong chirc va Luat
Vién chirec Ha Noi 2020.

2. Quang TBX. Dao dtic cong vu. Available from:

https://www.slideshare.net/buiquangxuan9/ts -bi-quang-xun-chuyn-o-c-
cng-vu.

3. ThS. Nguyén Hong Hoang. Gido trinh dao dtic cong vu. Ha Noi: Hoc
vién hanh chinh qudc gia; 2012.

‘ 4. Chi thi QS-CT/T W nam 2016 cua B§ Chinh tri va cac quy dinh cua Pang
ve néu guong doi voi can bo, dang vién 2016.

5. Nghi quyét Pai hoi lan thir XIII ciia Pang.
V. Ghi chu va giai thich (néu cé).
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Ténmoén hoc: Quan Iy Nha nudc trong cong tac luu trir (State management
mn archival work)

Ma mon hogc: 61063011
~ Thoigian thye hi¢n mon hoc: 60 gio (ly thuyét: 30 gid; thyc hanh: 27 gio;
kiém tra: 3 gio)
A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC:

I. Vi tri: Hoc phan Quan Iy Nha nudc trong cong tac luu trir la hoc phan
thudc khdi kién thirc nganh, nghé Hanh chinh quan tri vin phong.

II. Tinh chat: Hoc phan niy cung cap cho nguoi hoc nhimg ndi dung,
nguyén tic, phuong thirc Quan Iy Nha nuge ve€ cong tac luu trlr cling nhu hé thdng
to chirc lu’u trlt tr trung wong dén dia phuong ¢ Viét Nam hién nay.

B. MUC TIEU MON HOQC:

L. Ve kién thirc: Sinh vién thyc hién va g1a1 thich dugc nhlmg noi dung,
nguyén tic, phuong thirc quan Iy Nha nude vé cong tac hru trit va hién trang quan
Iy Nha nudc cong tac luu trit hién nay ¢ Viét Nam.

II. V& k§ ning:

1. Hinh thanh t6t k§ nang luu trir. Sinh vién van dung duoc klen thirc cua bd
mon quan Iy Nha nudc trong cong tac Iwu trir va thuc hién mot s giai phap dé
nang cao hi€u qua quan Iy Nha nudc trong cong tac luu trir.

2. Thuc hién mot sb giai phap dé nang cao hiéu qua quéan Iy nha nude cong
tac luu trir.

II. Nang lyc tu chd, tu chiu trach nhiém:

1. Yéu thichmonhoc dé tir 36 ¢6 trach nhiém véi viee hoc tap cua ban than
va vo1 nghé nghi€p trong tuong lai;

2. C6 thai d6 hoc tap nghiém tic, phuong phap hoc tap phu hop voi mén
hoc, ¢6 y thue tu hoc, tu nghién ciu thye tién va rén luyén ky nang nham néng
cao két qua hoc tap cua minh.

C.NOIDUNG MON HOC:

NQIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

sS4 Thaoi gian (gio)
TT Tén chuwong, muc Tong | Ly Thue Kiém
s0 | thuyét hanh tra
1 Chuong 1: Tong quan nhitng van | 12 6 5 1
dé co ban vé Quan ly nha nudc
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Sé Thoi gian (gio)
TT Tén chuong, muc Tong | Ly Thuc Kiém
sO | thuyet hanh tra

trong cong tac luu trit.
1. Tinhtat yéu va vai tro ctia Quan
ly Nha nudc trong cong tac luu trit.
2. T6 chic bo may Quan Iy Nha
nudc trong cong tac luu trir.
3. Nguyén téc, ndi dung va phuong
thirc Quan ly Nha nudc trong cong
tac luu tri.
3.1. Nguyén tic
3.2. Noidung
3.3. Phuong thirc Quan ly
Kiém tra
Chuong 2: Nhitng thanh tyuva han | 12 6 5 1
ché trong cong tic Quan 1y Nha
nude vé cong tac luu trir & Viet
Nam.
1. Ban hanh hé théng luat phap vé
luu triv
1.1. Hé théng van ban
1.2. Noi dung diéu chinh cua luat
phap luu trir.
2. Xay dung quy hoach va ké
hoach trong cong tac luu trit
2.1. Quy hoach vé td chic bd

) may. .
2.2. Quy hoach vé doingli can bd
2.3. Quy hoach mang ludi cac luu
trir
2.4. K& hoach phat trién cua
nganh luu trir
3. Huéng dan, kiém tra, danh gia
cong tac luu trir.
3.1. Hoat dong huéng dan chuyén
mon, nghi¢p vu
3.2. Hoat dong kiém tra, thanh tra
3.3.Cong tac thi dua - khen
thudng.
Kiém tra
Chuong 3. Nhitng van dé datra doi 6 3 2 1
v6i Quan Iy Nha nudce trong cong

3 1., N
tac luu tri.
1. Nhitng van dé Iy luan
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Sé Thoi gian (gio)
TT Tén chuong, muc Tong | Ly Thuc Kiém
sO | thuyet hanh tra
2. Nhitng van dé thyc tién
Kiém tra
Cong 60 30 27 3
NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: TONG QUAN NHUNG VAN DE CO BAN
VE QUAN LY NHA NUGC TRONG CONG TACLUU TRU
(Thoi gian: 12 gio)

I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Sinh vién trinh bay duoc nhitng van dé co ban vé Quan Iy nha nudc vé
cong tac luu trir.

2. M6 ta dugc Nguyén tic, ndi dung va phuong thirc quan Iy Nha nuéc
trong cong tac luu trit.

3. Chi1 dong trong hoc tap, nghién ctru phuc vu cho nghé nghiép tuwong lai.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Tinh tit yéu va vai trd ciia Quanly Nha nuéc trong cong tac lwu trit.
4)

2. To chirc b may Quén ly Nha mréc trong cong tic luu trir. (4)

3.Nguyén tiic, ndi dung va phwong thirc Quan Iy Nha nuéc trong cong
tac luu trir. (4)

3.1. Nguyén tic

3.2. Ngi dung

3.3. Phuong thirc Qudan ly

Kiém tra
CHUONG 2: NHUNG THANH TU'U VA HAN CHE TRONG CONG TAC

QUAN LY NHA NUOC VE CONGTAC LUU TRU O VIET NAM
(Thoi gian: 12 gio)

LMUC TIEU CUA CHUONG:

1. Sinh vién trinh bay dugc nhiing thanh tyu, han ché trong congtac Quan
Iy nha nudce vé cong tac luu trlr cia nude nha.

2. Mb ta duoc hé thdng ludt phap vé hru trir, xdy dung quy hoach va ké
hoach trong cong tac luu trit.

3. Chi1 dong trong hoc tap, nghién ciru phuc vu cho nghé nghiép twong lai.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Ban hanh hé¢ thong lut phap vé hru trir (3)
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1.1. H¢ thong vin ban.
1.2. Nji dung diéu chinh ciia ludt phdp luu tri.
2. Xdy dung quy hoach va ké hoach trong cong tac luu trir (3)
2.1. Quy hoach vé té chirc bj mdy.
2.2. Quy hoach vé dgi ngii cdn b.
2.3. Quy hoach mang ludi cdc luu trit.
2.4. Ké hoach phdt trién ciia nganh luu triv.
3. Huong din, kiém tra, danh gia cong tic luu trir. (3)
3.1. Hoat dpng huéng din chuyén mon, nghiép vu.
3.2. Hoat déng kiém tra, thanh tra.
3.3.Cong tac thi dua - khen thuong.
Kiém tra
CHUONG 3: NHUNG VAN DE PAT RAPOIVOI
QUAN LY NHA NUOC TRONG CONG TACLUU TRU
(Thoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Sinh vién trinh bay duoc nhitng ndi dung, nguyén tic, phuong thirc Quan
ly Nha nudc vé cong tac luu trir va néu ro hién trang Quan ly Nha nudce cong tac
luu trir hién nay ¢ Viét Nam.

2. Mo ta dugc nhimg van dé Iy luan, nhimg van dé thuc tién trong cong tac
quan ly nha nudc vé cong tac Iuu trit cia nude nha.

3. Chui dong trong hoc tap, nghién ctru phuc vu cho nghé nghiép tuwong lai.

II. NOIDUNG CHUONG:

1. Nhitng van dé Iy luin (5) (6)

2. Nhiing van dé thue tién (5) (6)

Kiém tra

D.PIEUKIEN THUC HIEN MON HOC:

I. Phong hoc ly thuyét

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu projecto.

II. Hoc li¢u, dung cy, nguyén vat li¢u:

1. B¢ cuong, gido an, bai gidng mon hoc, gido trinh, tai liéu tham khao.

2. Gido trinh, tai liéu phat tay va cac tai li¢u ién quan khéc.

3. Ngan hang cu hoi tu luan, tric nghiém mon hoc Quan Iy Nha nudc
trong cong tac luu trir.

4. Cau hoi, bai tap thuc hanh.
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IV. Cac diéu kién khac:

E.NQIDUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA:

I. N§i dung:

1. Kiém tra ly thuyét véi cac ndi dung da hoc co lién hé véi thyc tién.

2. K nang: Kiém tra va d4nh gia cac bai thao luan ciia cac nhom qua céc
bai tap thuc hanh.

3. Nang lyc tu chu va trach nhiém: tuan thu chuén muc cta cong taic Quan
Iy Nha nudc trong cong tac hru trir.

II. Phwong phap
1. Van dép, kiém tra viét c6 thdi gian Am bai bang hodc dui 30 phut, chdm
diém bai tap va cac hinh thirc kiém tra, danh gia khac.
2. Kiém tra dinh ky

3. Kiém tra theo hinh thirc tu luén hodc tric nghiém, hodc tric nghi¢m két
hop voi ty luan. Thoi gian: 45 phut

4. Kiém tra hét mon hoc:

5. Kiém tra theo hinh thirc tu luén hodc tric nghiém, hodc tric nghiém két
hop voi ty luan. Thoi gian: 60 phut

6. banh gia nang lyc ty chu va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chap
hanh hoc tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tc.

F. Huéng din thuce hién mon hoc:

L. Pham vi ap dung mdn hgc: Chuong trinh mon hoc Quan Iy Nha nudce
trong cong tac luu trir dugc s dung dé giang day cho trinh d§ Cao dang nganh
Quan tri van phong.

II. Huéng din mdt s6 diém chinh vé phuong phap gisng day mén hoc:

1. P6ivéi nha gido:

- Trudce khi giang day cqa‘in phai can ctr vao ndi dung cua tung bai hoc, xay
dung céc bai thyc hanh cu thé theo ndi dung cua tung chuong, chuéan bi day du
cac di€u kién thyuc hién bai hoc dé dam bao chat luong giang day;

- Phuong phép néu van dé, giai thich, phan tich, chimg minh (cé st dung
cac thi€t bi gido duc hién dai);

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh ty ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6i véi nguoi hoc:

- Nguoi hoc tham du 70% thoi gian hoc Iy thuyét va ddy du cac bai hoc
thuce hanh, thao luan, bai tap duoc quy dinh trong chuong trinh mén hoc, moé dun;

- f)iém trung binh chung céc diém kiém tra dat tir 5,5 diém tré lén theo
thang diém 10;
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- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cta nha truong.

- C6 thai d6 nghiém tac trong hoc tap: nghién ctru trude tai lidu, chuan bi
ndi dung thao luén, xémina, lam bai tap, tim hiéu thyc tién.... tich cyc tham gia
y kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhém;

- C6 ¥ thirc hoc tap tot.

- C6 sy chuan bj bai ¢ nha

III. Nhiing trong tim chwong trinh cin chi y: Noi dung, nguyén tic,
phuong thirc Quan Iy Nha nudc vé cong tac luu trit va hién trang Quéan 1y Nha
nudc cong tac uu trir hién nay ¢ Viét Nam.

IV. Tailiéu cAn tham khao:

1. Nghi dinh s0 111/2004/ND-CP vé viéc huéng dén thi hanh mot s6 dicu
cua Phap 1énh luu trit quoc gia. Thu vien Cuc VTLTNN. Ha Noi 08/4/2004.

2. Thang Van Phuc. Cai cach hanh chinh nha nudc- thuc trang, nguyén
nhan va giai phap. Ha No1: NXB chinh tri quéc gia; 2001.

3. Nguyén Duy Gia. Cai cach nén hanh chinh qudc gia & nude ta. Ha Noi:
NXB chinh tri quéc gia,; 1996.

4. Hoc vién hanh chinh quéc gia. Gi4o trinh vé quan 1y hanh chinh nha
nuac, tap II. Ha Noi: NXB Hoc vién HCQG; 1996.

5. Hoc vién hanh chinh quéc gia. Gido trinh vé quan Iy hanh chinh nha
nudc, tap II1. Ha Noi: NXB Hoc vién HCQG; 1996.

6. Hién phap nudc Cong hoa X3 hoi Chil nghia Viét Nam (stra d6i ndm
2001).

IV. Ghi chi va giai thich (néu c6).
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC
Tén mén hoc: Nghi¢p vu cong tac van thu (Clerical work)
M3 s6 mén hoc: 61033065
Thoi gian thue hi€én mén hoc: 75 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh, thao
luan: 57 gio; kiém tra: 3 gio)
A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri: La mon hoc thugce khdi kién thuc co'sO chuyen nganh, nghe Quan
tri van phong, trinh d6 cao ddng. Mon hoc cung cép cho sinh vién nhiing kién thirc
co ban vé€ nghi¢p vu van thu.

II. Tinh chit: La mon hoc bét budc quan trong ciia nganh, nghé Quan tri
van phong; két hop gitta Iy thuyét va thuc hanh, thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thiic

1. Trinh bay dugc nhitng vin dé chung vé cong tic van thu, trach nhiém
cua tumg canhan, don vi trong viéc thyc hién congtac van thu; nhimg quy dinh
vé quan Iy va sir dung condau.

2. Phén tichduoc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; cac budc trong
quy trinh xur ly van ban di, van ban dén; phan tich dugc quy trinh quan Iy va giai
quyét van ban di, dén trong moi truong mang, phén loai, ip danh muc ho so dién
tu.

II. V& k§y ning
1. Soan thao thanh thao van ban, chuyén giao va quan Iy van ban di, vin
ban dén chinh x4c.

2. Lap ho so va giao ndp hd so vao luu trit co quan dung quy trinh; quan ly
chinh xac, day du van ban di, van ban dén trén moi trudng mang; st dung va bao
quan con dau co quan ding quy dinh.

I Vé nang luc tw chi va trach nhiém

1. Nghiém tic, can than, ti mi trong to chirc, giai quyét va quéan Iy van ban,
trong lap ho so, ndp ho so, tai liéu vao hou trir co quan ciling nhu trong méi trudng
mang.

2. Tuén thu qui dinh cta cac co quan quan ly Nha nude va ndi qui, qui ché
ctia co quan c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trit va vin phong.

C.NOIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
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TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)

Ly s A
) thuyét thao luan,

bai tap

Thue hanh,

tra

Chuong 1: Nhiing van dé chung
vé cong tac van thu

1. Khai niém, ndi dung va yéu
cau clia cong tac van thu

1.1. Khéi niém congtac van thu
1.2. No1 dung cong tac van thu
1.3. Yéu céu cong tac van thu
2. Vi tri, y nghia ctua cOng tac
van thu

2.1. Vi tri ctia cong tac van thu
2.2. Y nghia cua cong tic vin
thu )

3. Nhitng yéu cau ddi véi cén
b van thu co quan

3.1. Yéu cau vé pham chat
chinh tri

3.2. Yéu cau vé chuyén mon
nghigp vu

3.3. Nhing yéu cau khac

4. Trach nhiém thuc hién cac
nhi€ém vu congtac van thu trong
CO quan

4.1. Trach nhiém
trudng co quan

4.2. Trach nhiém cua Chanh
van phong hodc truéng phong
Hanh chinh

4.3. Trach nhiém cua tha
trudng cac don vi

4.4. Trach nhiém cua cong
chure, vién chirc

4.5. Trach nhiém cua van thu
chuyén trach

cua thu

14 4 10

Chuong 2: T6 chue quanly van
ban di, vin ban dén

1. Khai niém va nguyén tic giai
quyét vin ban di, van ban dén
1.1. Khai niém

1.2. Nguyén tic

2. TO chirc quan ly van ban di
2.1. Kiém tra thé thtc, ky thuat

17 3 13
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trinh bay; ghi sO, ngay, thang,
nam cua van ban )
2.2. Pong diu co quan va dau
mirc 36 méat, khan

2.3. Pang ky van ban di

24. Lam thu tyc phat hanh,
chuyén phat va theo doi viéc
chuyén phat van ban di

2.5. Luu van ban di

3. T6 chtc quan Iy vin ban dén
3.1. Tiép nhan, dang ky vin ban
dén

3.2. Trinh va chuyén giao vin
ban dén

3.3. Giai quyét va theo doi, don
ddc viee giai quyét van ban dén

Chuong 3: Lap ho so, ndp ho
so, tai liéu vao hru trir coquan
1. Lap hd so

1.1. Khai niém, tac dung cua lap
ho so

1.2. Yéu céu cua hd so duoc lap
1.3. Phuong phap lap ho so

2. Nop huu hd so, tai lidu vao
luu trlt co quan

2.1. Trach nhiém ndp hru hd so,
tai iéu vao luu trir co quan
2.2. Thoi han, thanh phan hd so,
tai licu va tha tuc nop huu

15

13

Chuong 4: Quan ly va st dung
con dau

1. Khéi niém va tim quan trong
ctia con dau

1.1. Khai niém condiu

1.2. Tam quan trong cua con
dau

2. Céc loai con diu

2.1. Céc co quan, to chuc sir
dung condiu ¢ hinh Qubc huy
2.2. Céc co quan, to chic sir
dung con diu khong c6 hinh
Quéc huy

3. Nhimng quy dinh vé quan Iy
va str dyng con dau

4. Bao quan con dau va nguyén

13
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tac dong dau

6 | Chuong 5: Quan ly van ban di, 16 3 12 1
van ban dén va lap hd so trong
moi trudng mang

1. Khai ni€ém moi trudng mang
va gia tr1 phap 1y cia van ban
dién tur trén moi trudng mang
1.1. Khidi niém mobi truong
mang

1.2. Gia tr1 phép ly ctia van ban
dién tir trén moi trudng mang
2. Quan Iy van ban dén, van ban
di trong mo1 trudng mang

2.1. Quan Iy van ban dén trong
moi trudng mang

2.2. Quan ly van ban di trong
moi trudng mang

3. Lap hd so dién tir

3.1. Khéi niém ho so dién tr
3.2. Phan loai hd so dién tir

3.3. Su khéc biét gitta hd so
dién tir va ho so gidy

3.4. Lap danh myc hd so dién tir
ndp hru

Cong 75 15 57 3

3 NOIDUNG CHI TIET . ) 5
CHUONG 1: NHUNG VAN DE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
(Thoi gian: 14 gio’)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém, déac diém, nodi dung cua congtac van thu; phan
tich dugc trach nhiém cua ting ca nhan, don vi trong co quan trong viéc thuc hién
cong tac van thu.

2. Thyc hién t6t cac thao tac nghiép vu co ban cta cong tac van thu; hoan
thanh tot vai tro cia nguoi lam cong tac van thu tai co quan, doanh nghiép .

3. Yéu thich mon hoc dé tir d6 ¢6 trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va voi ngh€ nghiép trong tuong lai; thyc hién nghiém tic nguyén tac dao dirc nghé
nghi¢p, san sang dam nhan moi cong viéc dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém, ndi dung va yéu ciu ciia cdng tic vin thw (1, 2)
1.1. Khdi niém cong tac van thuw

1.2. Ngi dung cong tac van thw
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1.3. Yéu cau cong tic vin thw

2. Vi tri, y nghia ctia cong tac van thw

2.1. Vitri cia cong tac van thuw

2.2. Y nghia ciia cong tic vin thu

3. Nhiing yéu ciu d6i véi canbd vin thw co quan

3.1. Yéu cau vé phim chdt chinh tri

3.2. Yéu ciuvé chuyén mén nghiép vu

3.3. Nhitng yéu ciu khdc

4. Trach nhiém thyc hién nhi€ém vu cong tac van thu trong co quan (1)

4.1. Trach nhiém cua Thu truong co quan

4.2. Trachnhiém cua Chanh vian phong hodc truong phong Hanh chinh

4.3. Trach nhiém cua Thu truong cdc don vi

4.4. Trach nhiém ciia cong chirc, vién chirc

4.5. Trach nhiém cia van thu chuyén trach

CHUONG 2: TO CHU'C QUAN LY VAN BAN DI, VAN BAN PEN

(Thoi gian: 17 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, nguyén tic giai quét van ban; phan tich dugc
cac budc trong quy trinh xr Iy van ban di, van ban dén.

2. T6 chirc, gidi quyét va quan Iy van ban di, van ban dén mot cach thanh
thao.

3. Nghiém tuc, can than trong t6 chure, gidi quyét va quan Iy van ban; tuan
thu qui dinh cua céc co quan quan ly Nha nude va ndi qui, qui ché ctua co quan co
lién quan dén cong tac van thu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va nguyén tic giai quyét vin ban di, viin ban dén (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Nguyén tic

2. T6 chirc quan Iy vin ban di (1)

2.1. Kiém tra thé thirc, ky thudt trinh bay; ghi sé, ngay, thdng, nam ciia
van bdan

2.2. Pong diu co quan va diu mire dp mat, khin

2.3. Dang kyvdn bdn di

2.4. Lam thii tuc phdt hanh, chuyén phdt va theo doi viéc chuyén phdt
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van ban di
2.5. Luuvan ban di
3. Té chitc quan Iy vin ban dén (1)
3.1. Tiép nhin, ding ky vin ban dén
3.2. Trinh va chuyén giao vin bdn dén
3.3. Gidi quyétva theo doi, don déc viée gidi quyétvin ban dén

CHUONG 3: LAP HO SO, NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
CO QUAN

(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai piém, vi tri, tac dung, phuong phap lap hd so; phan
tich dugc quy trinh ndp ru ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. Thuce hién chinh xac nghiép vu coban cua cong tac van thu nhu: phuong
phap 1ap ho so, quy trinh ndp lru ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

3. Hinh thanh thai d6 nghiém tic, can than trong lp ho so, ndp hd so, tai
liéu vao luu trit co quan; c6 vai tro, trach nhiém cao trong viéc thuc hién chic
nang, nhiém vy dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Lap hd so'(1, 3)

1.1. Khdi nig¢m, tdc dung ciia ldp ho so

1.2. Yéu cdu ciia hé so dwoc lip

1.3. Phuwong phdp lip ho so

2. Nop luu hd so, tai liéu vao lvu trir co quan (1, 3)

2.1. Trdch nhi¢m ngp luu ho so, tai ligu vaolwu trit co quan

2.2. Thoi han, thanh phdn hé so, tai ligu va thii tuc ngp luu
CHUONG 4: QUAN LY VA SUDUNG CON DAU

(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va tAm quan trong cua con dau phan tich
dugc nhimg quy dinh vé quan 1y va str dung con dau, bao quan condau va nguyén
tic dong dau.

2. Sir dung va quan Iy con dau céan than, dung quy dinh cua co quan.

3. Hoan thanh tbt vai tro, trach nhiém trong viéc thuc hi¢n chirc nang, nhi¢m
vu dugc giao quan ly, str dung con dau.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Khai niém va tim quan trong ciia con diu (1)

1.1. Khdi ni¢m con diu

1.2. Tam quantrong ciia con diu

2. Cacloaicon diu

2.1. Cdc co quan, t6 chirc siv dung con déu c6 hinh Quéc huy

2.2. Cdc co quan, tb chive siv dung con déiu khéng cé hinh Quéc huy
3. Nhirng quy dinh vé quan Iy va sir dung con diu (4)

4. Bao quan con ddu va nguyén tic dong dau

CHUONG 5: QUAN LY VAN BAN DI, VAN BAN PEN VA LAP HO SO
TRONG MOITRUONG MANG

(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, hinh thirc, gid tri phap ly cua van ban trén moi
tru’O'ng mang; phan tichduge quy trinh quan Iy va giai quyét vin ban di, dén trong
moi truong mang, phan loai, lap danh muc ho so dién tir.

2. Xt Iy cac van ban di, dén trén moi truong mang, phan loai, bién muc,
1ap danh muc hd so dién tr mot cach nhanh chéng va chinh xéc.

3. Nghiém tac, can than trong to chirc, giai quyét va quan Iy vin ban trong
moi trudng mang.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém moi truo'ng mang va gia tri phap ly cia van ban dién tir
trén moi truong mang (1)

1.1. Khai niém m 6i truong mang

1.2. Gia tri phdap ly ciia vin bdn dién tir trén moi truong mang

2. Quanly vin ban dén, vin ban di trong méi truéng mang

2.1. Qudn lyvin bdn dén trong méi truwong mang

2.2. Qudn lyvan ban di trong moi truong mang

3.Lap hd so dién tir

3.1. Khdi niém ho so dién tiv

3.2. Phéin logi hé so dién tiv

3.3. Swkhdc biét giiva hé so dién tir va hé so gidy

3.4. Lap danh muc hé so dién tir ngp luu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc Iy thuyét
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. 1L Trang thiét bi may méc: may tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém ho tro
II. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vatli¢u: glao trinh, tai liéu tham khao, gidy

mau, bt 16ng, phan, bang phu, bt viet bang, gidy A0, gidy A4, but chi, nam
cham, kéo

IV. Cac diéu kién khac

E.NQIDUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc nhimg van dé chung vé cong tac vin thu, trach nhiém cua

ting ca nhan, don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu; nhitng quy dinh vé
quan ly va str dung con dau.

- Phan tich dugc khai niém, nguyén tic giai quyét van ban; cac budc trong
quy trinh xtr ly van ban di, van ban dén; phan tich dugc quy trinh quan Iy va giai

quyét van ban di, dén trong méi truong mang, phén loai, ip danh muc ho so dién
tur.

2. Ky niang
- Soan thao, chuyen giao va quan Iy van bandi, van bandén mot cach chinh

xac; lap ho sova giao nop hé so vao luu trit co quan day du; sir dung va bao quan
con dau co quan, thiét bi phuc vu cho cong tac van thu can than, dung quy dinh.

- Xu ly cac van ban di, dén trén moi trudng mang mot cach nhanh chong;
phan loai, lip danh muc hé so dién tir day du, dung yéu cau.

3. Niang lyce tu chi va trach nhiém

- Nghiém tuc, can thin, kién tri trong to chirc, gidi quyét va quan Iy vin
ban, trong lap ho so, ndp ho so, tai li¢u vao Iuu trit co quan cling nhu trong méi
trrong mang.

- Tuan thu qui dinh cua cac co quan quan ly Nha nudce va ndi qui, qui ché
cua co quan co lién quan dén cong tac van thu, luu trit va van phong.

II. Phwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 30 phut

- Kiém tra dinh ky: 02 bai. Hinh thtc: Ay diém bai thuc hanh thudc ndi
dung chuong trinh da giang day

- Thi két thac mén hoc: 01 bai. Hinh thtc thi: tir luan, thoi gian: 90 phut

- Panh gla nang lyc tu chu va trach nhiém: déanh gid qua thoi gian chép

hanh hoc tdp mén hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc, tich cuc nhim dam
bao cong bang.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
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L. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Nghi€p vu cong tac van thu duogc st dung dao tao
trinh do cao dang, chuyén nganh Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phuong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Poi véi nha gido

- Phuong phap néu véan d¢, giai thich, phan tich, chimg minh.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tur ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6i v6i ngudi hoe

- Nguoi hoc tham du 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai hoc
thuc hanh, thao ludn, bai tap.

- C6 thai d6 nghiém thc trong hoc tap, tich cuc tham gia ¥ kién xay dung
bai hoc va trong cac hoat dong nhom.

- Chuan bi day du, c6 chat luwong ndi dung ty hoc, tir nghién ctru.

- Chuén bi ndi dung théo luan, xémina, lam bai tap, tim hiéu thyc tién. ...
day du theo yéu cau cua nha gido.

- Diém trung binh chung céc diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr¢ lén theo
thang diém 10.

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cuia nha trudng.
III. Nhitng trong tim can chi y

- Nhitng van dé€ chung vé€ cong tac van thu, traich nhiém cua timg c4 nhan,
don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu.

- Cong tac to chiic quan 1y va gidi quyét van ban di, dén, 1ap ho so, giao
ndp ho so co quan.

- Nhitng quy dinh vé& quan Iy va st dung condau.

- Qua trinh quan ly va giai quyét vin ban di, dén trong moi truong mang;
phan loai, 1ap danh myc ho6 so di¢n tir.

IV. Tai liéu tham khao

1. TS. Triéu Vin Cudng. Gido trinh Vin thu. Ha Noi: Nha xuét ban Lao
dong; 2016.

2. Hoang Giang. C4m nang nghiép vu vin thu co ban. Ha Noi: NXB Lao
dong Xa hoi; 2008.

3. Hoang Lé Minh. Nghiép vu van thu luu trir. Ha Noi: Nha xuat ban Vin
hoa thong tin; 2009.

4. Vii Tuoi. Cam nang cOng tac van thu, luu trir trong cac co quan, don vi,
doanh nghi¢p. Ha Noi: Nha xuat ban Thé gidi, 2012.
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V. Ghi chii va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINHMON HQC

Tén mon hoc: Nghi€p vu thu ky van phong (Office secretarial profession)
Ma mén hgc: 61063002
~ Thoigian thye hién mon hgc: 75 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh: 57 gio;
kiém tra: 3 gio)
A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC:
L Vitri: Hoc phan Nghi¢p vu thu ky van phong thugc mén chuyén nganh
cua nganh, nghé¢ Quan tri van phong.
II. Tinh chét: La mon hoc bat budc, giap cho nguoi hoc co nhiing kién

thitc co ban vé nhu’ng nghlep vu chi yéu ciia ngudi thu ky van phong gitp viée
cho hoat ddng quan ly cua nguodi lanh dao.

B. MUC TIEU MON HOC:

I. Vé kién thirc:

1. Trinh bay dugc khai niém thu ky, vi tri, chitc ndng, nhiém vu cua nguoi
thu ky, dic diém lao dong ctia nguoi thu ky.

2. Phan tich dugc nhitng yéu cau ddi voi ngudi thu ky, nhitng tién dé can
thit dé nguoi thu ky thuc hién nhiém vu c6 hi€u qua.

3. Trinh bay dugc khai niém va vai tro cua giao tiép, I& tan hanh chinh,
thong tin trong hoat ddng quan Iy ctiangudi lanh dao.

4. Trinh bay va phan tich duoc nhimg yéu cau vé mdi quan hé cia ngudi
thu ky van phong véi lanh dao va dong nghiép.

II. Vé k¥ nang: Mon hoc hinh thanh nhitng k¥ nang cho ngudi hoc nhu:

1. C6 ky ning thu thap, xt Iy va cung cap thong tin phuc vu linh dao.

2. Nguoi hoc ¢ k¥ ning xay dung chuong trinh, ké hoach, lich im viéc
cua nguoi lanh dao, t6 chirc cac cudc hop va cac chuyén di cong tic cho nguoi
lanh dao.

3. Hinh thanh cho nguo1 hoc nhiing ky nang giao tiép can thiét ctia nguoi
thu ky, hién thanh thao cac nghi thirc 1€ tan co ban, c6 nhitng k¥ nidng g xur
khéo I€o, phu hop véi mbi truong lam vige.

III. V& niing lwe tw chii va trach nhiém:

1. Mon hoc ren luyén cho ngudi hoc tinh kién tri, cén than va sang tao khi
gidi quyét cac van deé lién quan dén nghi¢p vu thu ky.

2. Nguoi hoc ¢6 ythire tw nghién ctru, cip nhét kién thirc méi, khong ngimng
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1nd luc hoan thién chuyén mon dé phuc vu tdt nhét cho co quan, doanh nghi¢p, noi
lam viéc.

C.NOIDUNG MON HOC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian

Tén chuong, muc

Ly Thue

thuyét | hanh

Kiém tra

Chuong 1: Tong quan vé thu ky van
phong

1. Khéi niém thu ky

2. Vi tri, chirc nang va nhiém vu cua
nguoi thu ky

3. Phan loai thu ky

4. Nhitng yéu cau ddivéi nguoi thu
ky

5. Pic diém lao dong clia ngudi thu
ky
6. Nhiing tién dé can thiét dé nguoi
thu ky thyc hién nhiém vu c6 kéf
qua.

2 10

Chuong 2: T6 chttc cong tac thong
tin phuc vu lanh dao

1.Thong tin va vai tro cua thong tin
trong hoat dong quan 1y cia nguoi
lanh dao

2. Nghi¢p vu thu thap thong tin

3. Nghi¢p vu xur ly thong tin

4. Nghiép vu cung cap thong tin

15

Chuong 3: Nghi¢p vu td churc sap
xép hoat dong ciia co quan va nguoi
lanh dao

1. Xay dyng chuong trinh, ké hoach
va lich lam viéc ctia ngudi lanh dao
2.T06 chtrc hoi nghi, cudc hop, su
kién

3. T6 chue cac chuyén di cong tac
cho nguot lanh dao

15
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Chuong 4: Nghi¢p vu giao tiép hanh| 13 3 10
chinh

1. Khai quat vé giao tiép hanh chinh
4 [2. Cacnghiép vu giao tiép cu thé
trong hoat dong cua nguoi thu ky
van phong

5 |Chuong 5: Nghiép vu Ie tan. 10 2 8
1. Nhimng véan dé chung v€ I€ tan
2. Nghi thac I€ tan

Chuong 6: Quan h¢ ctia nguoi thu 10 3 6 1
ky v6i linh dao va dong nghiép
1. Quan hé cua nguoi thu ky van
6 |[phong voi lanh dao
2. Quan hé cua nguoi thu ky van
phong voi dong nghiép

Cong 75 15 57 3

'NOIDUNG CHI TIET
CHUONG1: TONG QUAN VE THU KY VAN PHONG
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Trinh bay dugc khai niém nguoi thu ky, vi tri, chirc nang, nhiém vu cua
ngudi thu ky; trinh bay dugce dic diém lao dong cling nhur nhimg yéu cau d6ivéi
nguot thu ky; phan tich dugc nhimg tién dé can thiét dé nguoi thu ky thyc hién
nhiém vu c6 két qua.

2. Ngudi hoc ¢6 k§ ning phan loai thu ky va thyc hién thanh thao mot sd
nhiém vu cua nguoi thu ky.

3. Yéu nghé va c6 trachnhiém véi cong viée, co ¥ thirc vuon 1én trong nghé
nghiép.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Khai niém thw ky (1)

2. Vi tri, chirc ning va nhiém vu cia ngudi thw ki van phong (1)

2.1. Vitri cua nguoithw ki vin phong

2.2. Chirc nang cua ngwoi thu ky

2.3.Nhiém vu cuia thu ky

3. Phéan loai thu ki van phong (1)

3.1. Cdn cw vao cong viéc chuyén mon.

3.2.Can cw goc dj qudn ly.
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3.3. Can cw vaotrinh d¢ va nang luc chuyén mon.

4. Nhitng yéu cau dbi véi nguoi thu ky (1)

4.1. Yéu cau chung ciia nguoi thw ky vin phong.

4.2. Nhitng néng luc cin thiét ciia ngwoi thuw ki van phong.

4.3. Nhitng phdm chit cin thiét.

5. Dic diém lao ddng ciia nguoi thw ky (1)

5.1. La hoat dpng mang tinh trg giup lanh dao.

5.2. Tinh khoa hoc, tinh nghiép vu cao.

5.3. Chinh xdc, than trong, chu dao.

5.4. Lich thiép va hiéu biét.

5.5. C6 khd nang kiém ché, chii dong va thich iing cao.

5.6. Tam huyét véinghe.

6. Nhiing tién dé can thiét dé nguoi thw ky thwe hién nhiém vu c6 két
qua (1)

6.1. Puoc dio tao cé hé thong.

6.2. Khong ngirng bé sung kién thirc.

6.3. Theo déi, nim bdt nhitng théng tin mdi.

CHUONG 2: TO CHUC CONG TAC THONG TIN PHUC VU LANH PAO
(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Trinh bay dugc khai niém thong tin, vai tro cta thong tin, nhitng nhu cau
Ve thong tin; phan tich dugc nhimg yéu cau vé thong tin va biét nhitng thong tin
can thiét cho hoat dong quan Iy cta ngudi linh dao.

2. C6 k¥ ning thu thap, xt Iy va cung c4p théng tin phuc vu linh dao.

3. Thong qua ndi dung hoc tap, nguoi hoc s& co thai do ding myc voi nghé
nghiép, hiéu vé cong viéc cua ban than trong twong lai.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Thong tin va vai tro cia thong tin trong hoat dong quan ly cia nguoi
lanh dao (2, 3)

1.1. Khadi niém thong tin

1.2. Vai tro cuathong tin

1.3. Nhu cdu thong tin

1.4. Yéu cauvé ¢ thong tin

1.5. Nhitng théng tin cén thiét cho linhdao

2. Nghiép vu thu thap thong tin
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2.1. Nguon thong tin

2.2. Phuwong phap thu thdp thong tin

3. Nghiép vu xir ly thong tin (2, 3)

3.1. Ky nang xwly thong tin

3.2. Mt so ky thudt ho tro qud trinh xw ly thong tin
4. Nghi¢p vu cung cap thong tin (2, 3)

4.1. Tim cdch hiéu chinh xdc yéu cau ciia nguwoi lanh dao hodc cdac by

phdn quadn ly. .
4.2. Cach thirc cung cdp thong tin cho ngwoilanh dao hodc cac by phin
qudn ly.

CHUONG 3: NGHIEP VU TO CHUC SAP XEP HOAT PONG
CUA CO QUAN VA NGUOILANH PAO
(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Trinh bay duoc nhimg kién thirc vé nghiép vu t6 chirc sap xép hoat dong
quan ly cua co quan va nguoi lanh dao.

2. Ngudi hoc ¢6 k§ ning xay dung chuong trinh, ké hoach, lich 1dm viéc
cua nguoi lanh dao, t6 chirc cac cudc hop va cac chuyén di cong tic cho nguoi
lanh dao.

3. C6 trach nhiém véi viée hoc tap ciia ban than va véi nghé nghiép trong
tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Xay dung chwong trinh, ké hoach va lich 1am viéc ciia nguoi linh
dao (3, 4)

1.1.Y nghia ciia viéc xdy dung chwong trinh, két hoach va lich lam viéc
clia co quanva nguwoilanh dao.

1.2. Nguyén tic xdy dung lichlam viéc.

1.3. Cach thirc tién hanh khi xay dung lichlam viécva chwong trinh lam
viéc.

2. T chirc cac cude hdi nghi, cudc hop hodc sw kién (3, 4)

2.1. Cac khdi ni¢m.

2.2. Cach thirc to chirc cdac cudc hop, hoi nghi hodc sw kién

3. To chirc cac chuyén di cong tac cho ngudilanh dao (3, 4)

3.1. Giai doan chudn bj cho chuyén cong tic

3.2. Trach nhiém cua nguoi thu ky trong thoi gian lanh dao co quan di
cong tac.
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CHUONG 4: NGHIEP VU GIAO TIEP HANH CHIiNH
(Thoi gian: 13 gio)

I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Trinh bay dugc khai niém g1a0 t1ep va giao tiép hanh chinh, vai trd ciia

giao tiép hanh chinh; phén tich dugc cac yéu t6 anh huéng ciing nhu cac nguyén
tac trong giao tiép hanh chinh; mé ta duoc cac nghiép vu giao tiép cu thé cta

nguoi thu ky.

2. Hinh thanh cho ngudi hoc nhing k¥ ning giao tiép can thiét cua ngudi

thu ky.

3. Nguoi hoc ¢6 thai d0 tran trong ddivei nhiing kién thirc duge hoc va co

¥ thirc van dung céc kién thirc 46 vao cong tac trong tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Khai quat vé giao tiép hanh chinh (5)
1.1. Khai niém. )
1.2. Vai tro cua giao tiép trong hanh chinh.

1.3. Cicyéu té anh huéng doi vdi giaotiép trong hanh chinh.
1.4. Cicnguyén tic trong giao tiép hanh chinh.
1.5. Mét s6 ky néing giao tiép trong hanh chinh.
1.6. Giao tiép giita nguwoi thw ky véilanh daova dong nghiép

2. Cac nghiép vu giao tiép cu thé trong hoat ddng ciia ngwoi thw ky viin

phong. (5)

1€ tan.

2.1. Giao tiép truc tidp

2.2. Giao tiép qua di¢n thogi

2.3. Giao tiép qua hji hop
2.4.Giao tiép qua thw tir, viin bdn.

CHUONG 5: NGHIEP VU LE TAN
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU CUA CHUONG:
1.Trinh bay dugc khai niém, vai trd ctialé tin hanh chinh va cac nghi thirc

2. Nguoi hoc van dung duoc kién thirc dahoc vao cong viéc thuc té va thuc

hién thanh thao cac nghi thirc 1& tAn co ban.

3. Nhan thirc dugc tam quan trong ctia I8 tan hanh chinhtir d6 ¢6 gang trong

hoc tap dé phuc vu t6t cho cong viée trong tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Nhing van dé chung vé 18 tan hanh chinh (3)
1.1. Khdi niém vélé tin hanh chinh

1.2. Vai tro ciia 1é tin hanh chinh trong hoat déng ciia co quan, té chirc
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1.3. Mjt s6 ky niing giao tiép co bin trong 16 tin hanh chinh
2. Nghi thirc 18 tan (3)

2.1. Treo co (Quéc ky, co Ding, co nwéc ngoadi)

2.2.Tie lep don khach

2.3. Battay, gioithiéu

2.4. Sapxep vi tri

2.5. Bo tri hgi trwong/phong hop

2.6. Tiing hoa, ting phim

2.7. Trang phuc

CHUONG 6: QUAN HE CUA NGUOITHU KY
VOI LANH PAO VA PONG NGHIEP
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU CUA CHUONG:

1. Phén tich dugc ban chit méi quan hé cua ngu:0’1 thu ky van phong voi

lanh dao va dongnghiép; trinh bay duoc nhimg yéu cau vé mdi quan hé ctia ngudi
thu ky van phong véi lanh dao va ddng nghiép.

2. Hinh thanh cho nguo1 hoc nhitng k§ nang tng xtr khéo 1€o, phu hgp voi

moi truong lam viéc.

3. Co y thire tu hoc, tu nghién ctu tai lidu; nd luc phén dau, rén luyén dé

tr& thanh nguoi 6 cach tmg xtr mau muyc véi nhitng ngudi xung quanh.

II. NOI DUNG CHUONG:

1. Quan hé ctia ngudi thw ki van phong véi lanh dao (1, 5)

1.1. Bin chit méi quan hé ciia ngwoi thuw ki vin phong vdi linh dao.
1.2. Yéu cdu vé moi quan hé ciia nguwoi thw ki vin phong véilinh dao.
2. Quan hé ciia ngudi thw ki vin phong véi dong nghiép (1, 5)

2.1. Ban chétméi quan hé ciia ngwoi thuw ky vin phong vdi dong nghiép.

2.2. Yéu ciu vé méi quan hé ciia ngwoi thw ky van phong véi dong

nghiép.

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HOC:

I. Phong hoc Iy thuyét

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, may projertor.

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

1. Bé cuong, gido 4n, bai giang mon hoc, gido trinh, tai liéu tham khéo.
2. Gido trinh, tai li¢u phat tay va cac tai liéu Lién quan khéc.

3. Ngan hang cau hoi tu luan, tric nghiém mon hoc Nghi¢p vu thu ky van

phong.

4. Cau hoi, bai tap thuc hanh.
IV. Cac diéu kién khac:
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E.NOIDUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA:

I. N¢i dung:

1. V& kién thirc:

- Trinh bay duoc khai niém thu ky, vi tri, chirc nang, nhiém vy cua nguoi
thu ky, dac diém lao dong cua nguoi thu ky.

- Phan tich duoc nhitng yéu cau déi véi ngu’01 thu ky, nhimg tién dé can
thiét dé nguoi thu ky thue hién nhiém vy ¢ hidu qua.

- Trinh bay duogc vai tro cua thong tin trong hoat ddng quan Iy cia nguoi
lanh dao.

- Trinh bay dugc khai niém giao tiép va giao tiép hanh chinh, vai trd cua
giao tiép hanh chinh.

- Phén tichdugc cac yéu té anh hudng ciing nhur cac nguyén tic trong giao
tiép hanh chinh.

- Trinh bay dugc khai niém, vai trd ctia I tAn hanh chinh va cac nghi thirc
1€ tan.

- Trinh bay dugc nhimg yéu cau vé mdi quan hé ciia nguoi thu ky vin
phong véi lanh dao va dong nghiép.

- Phén tich duoc ban chat mdi quan hé cta nguoi thu ky vin phong voi
lanh dao va ddng ngh1ep

2. Vé k¥ ning: Mon hoc hinh thanh nhiing k¥ ning cho ngudi hoc nhur:

- Thyuc hién thanh thao cac nhiém vu co ban cuia nguoi thu ky

- Co k¥ nang thu thap, xir Iy va cung cip thong tin phuc vu linh dao

- Nguoi hoc ¢6 ky nang xay dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc ctia
nguoi 1anh dao, to chiic cac cudc hop va cac chuyén di cong tac cho nguoi lanh
dao.

- Hinh thanh cho ngudi hoc nhitng k¥ ning giao tiép can thiét cta ngudi
thu ky.

- Thuc hién thanh thao cac nghi thic 1€ tan co ban.

- Nguoi hoc ¢ nhitng k¥ nang soanthao van ban thuong gap ctia nguoi thu
ky; c6 kha nang phan bi¢t cac loai van ban quan ly nha nude.

- Nguoi hoc ¢6 nhitng k¥ nang ung xur khéo 1€o, phu hop vo1 moi truong
lam viéc.

3. V@& ning lwc tw chii va trach nhiém:

- Mon hoc rén luyén cho nguoi hoc tinh kién tri, cén than va sang tao khi
gidi quyét cac van deé lién quan dén nghi¢p vu thu ky.

- Nguoi hoe co y thire ty nghién ctru, cép nhat kién thirc méi, khong nglmg

nd Irc hoan thién chuyén mén dé phuc vu tot nhit cho co quan, doanh nghiép, noi
lam viéc.



224

II. Phuwong phap:
1. Diéu kié¢n dy thi:

- Nguoi hoc du lop hoc ly thuyét dlng thoi gian quy dinh (trén 70% s tiét)
mdi du dicu kién du thi két thuc hoc phan.

- Tham gia théo luan trén 16p thong qua d6 danh gia mot phan vé kién thic
va k¥ nang cua sinh vién.

- Thuyét trinh: Sinh vién tham gia thuyét trinh cac bai bao céo, két qua thao
luén nhom.

- Diém trung binh chung cac bai kiém tra dat tir 5 diém tr& 1én theo thang
diém 10.

2.T6 chirc kiém tra thwong xuyén, kiém tra dinh ky, thi két thic mon
hoc:

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai, tw luan, thoi gian 30 phut
- Kiém tra dinh ky: 03 bai, T luan, thoi gian 45 phit

- Thi két thac mén hoc:

- Hinh thtrc: Ty luan 90 phut

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC:

I. Pham vi 4p dung mén hoc:

Sinh vién nganh quan tri vin phong, hé trung cap.

II. Hwéng din vé phuong phap giang day, hoc tap :

1. D01 v0i gido vién, gidng vién: Dy la mon hoc ket hop Iy thuyet va thuc
hanh, yéu cau phong hoc 6n dinh, c6 trang bi may chiéu dé phuc vu t6t hon trong
cong tac giang day. Cubi hoc phan truong c6 thé bd tri mot sé budi hoc & phong
lam viéc thuce té (hodic md hinh vin phong hién dai) dé nguoi hoc thuc hanh mot
s6 thao tac co ban cua nghiép vu van phong.

2. P6i véi ngudi hoc: can tham du cac budi hoc va thao luan trén 16p day
dl:l theo quy dinh, moi tgén s€ cO nhiing cau hoi mang tinh kiém tra hoic go1 mo
van d¢ s€ tim hi€u O tudn hoc ke tiép. Nguoi hoc s€ tra 101 cau hoi tryc tiep trén
16p hodc nop bai kiém tra glay cho gido vién (tuy theo quy dinh cua gido vien
dung lop). Piém cham cho céc bai tap kiém tra nay s& duoc tinh 13 mot phan cia
diém kiém tra trong nim hoc.

III. Nhiing trong tAm chwong trinh cén chi y:

- Ndm duoc khai niém thu ky

- Cach quan Iy hanh chinh vin phongLap ké hoach cong tac, hoi nghi

- T6 chirc hoi nghi va giao tiép

IV. Tai liéu tham khao:

1. Lwong Minh Viét, Nghiép vu thu ki vin phong va té chirc: Hoc vién
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Hanh chinh Quéc gia - Khoa van ban va Cong ngh¢ hanh chinh, Ha N¢i; 2002.
2. Duong Kham, Tran Hoang, Nghiép vu thu ky vin phong: NXB Chinh tri
Quoc gia, Ha No1;1997.

3. Vil Thi Phung, Nghiép vu thu ki van phong: NXB Dai hoc Quéc gia, Ha
Noi1; 2000.

4. Hanh chinh nha nudc va cong nghé hanh chinh - Tai liéu bdi dudng vé
quan ly hanh chinh nha nu6c (chuong trinh chuyén vién), Hoc vién Hanh chinh
Quoc gia: NXB Gido duc, Ha Noi1 ;2004.

5. Mai Hitu Khué, K§ ning giao tiép hanh chinh: NXB Lao dong, Ha Noi;
1997.

V. Ghi chii va gidi thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Péc lap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hgc: Thyc hanh van ban quan li nha nudce va ki thuat soan thao
van ban (Practical state management documents and document drafting
techniques)

Ma mon hgc: 61083037

Thoi gian thue hién mon hgc: 75 gio (ly thuyét: 15 gio; thyc hanh, thao
luan, bai tap: 57 gio; kiém tra: 3).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Thyc hanh van ban quan li nha nude va ki thuét soan thao van ban la mon
hoc thudc khdi kién thirc nganh trong chwong trinh gido duc nganh, nghé Quan tri
van phong, dugc bé tri hoc trong HK1 nim 3.

IL. Tinh chét

Thuc hanh van ban quan li nha nudc va ki thuat soan thdo van ban 12 mén
hoc bat budc quan trong ctia nganh, nghé Quan tri vin phong. Pay i mén hoc véi
thoi lwong da phan 1 thyc hanh nhim giup nguoi hoc rén luyén céc ki ning quan
trong trong quan tri van phong.

B. MUC TIEU MON HQC

L. V& kién thiic

1. Dién dat duoc nhing vén dé co ban vé van ban; mo ta dugc quy trinh
soan thao van ban; quy tic sir dung ngon ngtr trong van ban; vé ki nang trinh bay
hinh thirc va ndi dung ciia vin ban va nhat 1a ki niang soan thao mot s6 vin ban
thong dung.

2. M0 ta dugc quy trinh xay dung va ban hanh van ban; quy trinh xtr li van
ban di, van ban dén; minh hoa dugc cachthé thic trinh bay van ban.

II. V& k§ ning

1. Nhan dién duoc: thdm quyén gidi ctia chi thé ban hanh vin ban; hinh
thirc van ban phi hop; cac dang khiém khuyét ctia vin ban

2. Soan thao hoan chinh mdt s6 loai vin ban thong dung: lap dé cuong du
thdo van ban; lya chon ngdn ngir dé soan thao van ban; soan thao vin ban hoan
chinh

3. Timtai li¢u, phan tich, danh gid van ban, thuyét trinh, lam viéc nhém va
st dung cong nghé thong tin phuc vu viéc tra clru va soan thdo van ban.

IIL. V@ ning luc tir chii va trach nhiém

1. Ludn luén c6 nhan thie ding dan vé vai tro cta van ban va hoat dong
soan thao van ban trong cong viéc.

2. C6 ¥ thire bdi dudng thai do ton trong ddngnghiép; y thirc phdi hop, 1dm
viéc nhom trong co quan.

C.NQIDUNGMON HQC )

NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
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SO
TT

Tén chwong, muc

Thoti gian (75 gio)

Ly
thuyét

Thue hanh,
thio luan,
bai tap

tra

Chuong 1: Thuc hanh phan tich
va phan loai van ban

1. Phan tich chltc nang cua van
ban ban quan ly nha nudc

2. Phan tichyéu cau chung vé ki
thudt soan thao vin ban quan ly
nha nudc

3. Phan loai van ban theo hi¢u
luc phap Iy

3

7

Chuong 2: Thyc hanh quy trinh
xay dung va ban hanh van ban
1. Thyc hanh quy trinh chung
xay dung va ban hanh van ban
quy pham phép luat

1.1. Lap dé nghi xdy dung vin
ban

1.2. Soan thao

1.3. Tham dinh

1.4. Xem xét, thong qua

1.5. Cong b van ban

1.6. Gtri va luu trir van ban

2. Thyc hanh quy trinh chung
xay dung va ban hanh van ban
hanh chinh

2.1. Néu sang kién

2.2. Giao nhiém vu soan thao du
thao

2.3. Soan thao, liy y kién gop ¥
xay dung du thao

2.4. Kiém tra dy thao

2.5. Xem x¢ét, thong qua du thao
2.6. Ban hanh

2.7. Guri va luu van ban

17

14

Chuong 3: Thuc hanh trinh bay
thé thirc vin ban

1. Trinh bay van ban

1.1. Kho gidy, kiéu trinh bay,
danh s6 trang vin ban

1.2. Font chir trinh bay

1.3 Céc thanh phan thé thirc vin
ban

15

11
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SO
TT

Tén chwong, muc

Thoti gian (75 gio)

Ly
thuyét

Thue hanh,
thio luan,
bai tap

tra

1.4 So dd bo tri mau trinh bay
céc thanh phan thé thirc van ban
2. Ky thuat sir dung tiéng Viét
trong van ban hanh chinh, cong
vu

2.1. Ki thuat st dung tur trong
van ban quan ly nha nudc

2.2. Str dyng cau trong van ban
quan Iy nha nudc

2.3. Xay dung doan trong van
ban quan 1y nha nudc

Chuong 4: Thuc hanh soan thao
mot s6 vin ban hanh chinh
thong dung

1. Thyc hanh soan thio quyét
dinh cabiét

2. Thyc hanh soan thdo cong van
3. Thuc hanh soan thdo to trinh
4. Thyc hanh soan thdo thong
béo

5. Thuc hanh soan thao bao cao
6. Thuc hanh soan thdo bién ban
7. Thyc hanh soanthao hop dong

18

14

Chuong 5: Thuc hanh quan ki
van ban trong cac co quan nha
nuoc

1. Xac dinh hi€u luc ciia van ban
quan Iy nha nudc thong thuong
2. Ap dung vin ban trong hoat
dong quan li nha nudc

3. Gidm sét, kiém tra, kiém st va
xu ly van ban trai phap luat

15

11

Cong

75

15

57

NOQIDUNG CHITIET o
CHUONG 1: THUC HANH PHAN TiCH VA PHAN LOAI VAN BAN
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, chirc nang, vai tro cua van ban quan li nha



229

nude; mo ta duge cac loai van ban theo hi¢u luc phap Iy. ‘

2. Phan tich va iy duogc céc dan chimg minh hoa trong thuc t& vé chuc
nang, vai tro cua van ban trong hoat dong quan li nha nude; phan loai duge van
ban theo hi€u luc phap 1y.

3. Thuong xuyén c6 ythirc bdi dudng nang cao kha ning phan tich van ban.

II. NOI DUNG CHUONG

1.1. Phan tich chirc ning cta van ban QLNN (1,2)

1.2.1. Chirc nang thong tin

1.2.2. Chvrc nang qudanly

1.2.3. Chuwrc nang phap ly

1.2.4. Chirc nang van hod - xa hgi

1.2. Phén tich yéu cau chung vé k§y thuit soan thio vin ban quén ly
nha nudc

1. Yéu ciuvé néi dung ciia viin bin

3. Yéu cauvé ngén ngir ciia vin bén

1.3. Phén loai vin ban theo hi¢u lwc phap ly

1.4.1. Van ban quy pham phadp ludt

1.4.2. Vian ban hanh chinh (vdan ban thong thuong)

1.4.3.Vin ban ca biét

CHUONG 2: THUC HANH QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH
VAN BAN
(Thoi gian: 17 gio)

I. MUC TIEU

1. Mo t4, gidi thich duogc quy trinh xay dung va ban hanh van ban; so sanh
dugc quy trinh chung xay dung va ban hanh van ban quy pham phap luat va quy
trinh chung xay dung va ban hanh van ban hanh chinh

2. Soan thao van ban thanh thao dung muc ti€u, yéu cau; xay dung duoc
ndi dung vin ban dam bao nhitng yéu cu clia mot vin ban.

3. Coy thirc hoc hoi, c6 kha nang phat huy nhiing hiéu biét ctia méon hoc,
gdp phan hinh thanh thai d6, y thirc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Thuc hanh quy trinh chung xay dung va ban hanh vin ban quy
pham phap luat(1,2,5)

1.1. Lap dé nghi xdydung vin ban

1.2. Soan thdo

1.3. Thiam dinh

1.4. Xem xét, thong qua

1.5. Cong bo vin bin

1.6. Guiva lwu trir van ban

2. Thuc hanh quy trinh chung xay dung va ban hanh van bian hanh
chinh (3)

2.1. Néu sdang kién

2.2. Giaonhiém vu soan thdo du thdo

2.3. Soan thao, ldy y kién gop ¥ xdy dung dw théio
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2.4. Kiém tra dw théio

2.5. Xem xét, thong qua dw thdo

2.6. Ban hanh

2.7.Guiva luuvianbdn )

CHUONG 3: THUC HANH TRINH BAY THE THUC VB
(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU

1. Dién datduoc khai niém va nhiing dic diém cta van béan, cach thirc trinh
bay van banveé kho gidy, kiéu trinh bay, font chir; trinh bay duoc cac ki thudt dung
tir, viét cau, viét doan vin trong van ban hanh chinh.

2. Trinh bay van ban ding thé thirc quy dinh; dung ttr, dit cau, xay dung
doan trong vin ban quan li nha nudc dung yéu cau.

3. Thuong xuyén co y thirc rén luyén, ty boi dudng thém cac ki ning viét
van ban hanh chinh.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Trinh bay VB (2) ]

1.1. Kho giay, kiéu trinh bay, danh so trang vin ban

1.2. Font chii trinh bay

1.3 Cdc thanh phin thé thirc vin bin

1.4 80 do bé tri mdu trinh bay cdc thanh phén thé thirc vin ban

2. Ky thuit sir dung tiéng Viét trong vin ban hanh chinh, cong vu (1)

2.1. Ki thudt sw dung tir trong vin bdn qudn ly nha nudc

2.2. Strdung cdu trong vdn bdn qudn ly nha nuéc

2.3. Xdydung doan trong van ban qudn ly nha nuéc

CHUONG 4: THU'C HANH SOAN THAO MQT SO VAN BAN HANH
CHINH THONG DUNG (2,3,6)
(Thoi gian: 17 gio’)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai ni¢m va dac diém cta cac loai van ban hanh chinh
thong dung nhu quyét dinh ca biét, cong van, to trinh, thong béo, bio céo, bi€n
ban, hop dong

2. Thyc hanh soan thao cac loai van ban hanh chinh thong dung mdt cach
thanh thao, dung quy cach, quy dinh.

3. Lu6n luén chi dong ren luyén dé dat duoc cac ki nang soan thao van ban
mdt cach tot nhat.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Thue hanh soan thao quyét dinh c4 biét
. Thuc hanh soan thiao cong vin
. Thuc hanh soan thiao to trinh
. Thuc hanh soan thao thong bao
. Thuc hanh soan thao bao cao
. Thuc hanh soan thao bién ban
. Thuwe hanh soan thiao hop dong

NN A W
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CHUONG 5: THUC HANH QUAN Li VAN BAN TRONG
CAC CO QUAN NHA NUOC (3,5,6)
(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc céc quy dinh vé hiéu luc, quy tic ap dung, cic van dé vé
giam sat, kiém tra va xur li vin ban.

2. Xir i, kiém tra, giam sat cac van ban mot cach chinh xac va thuan thuc.

3. Thuong xuyén tu trau doi ki ning xir li van ban dé dat ning hrc nghé
nghi¢p.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Xac dinh hi¢u lyc cia vin ban quin ly nha nwéc thong thuong

1.1. Thoi diém c6 hiéu luc

1.2. Thoi han co hiéu luc clia vin ban

2. Ap dung van ban trong hoat dong QLNN

2.1. Nguyén tac “Thoi diém co hiéu luc thi hanh”

2.2. Nguyén tac “Hiéu luc phap ly

2.3. Nguyén tac “Ban hanh mugn hon”

2.4. Nguyén tic “Tinh chit quy dinh trach nhiém phdp ly”

3. Giam sat, kiém tra, kiém sat va xir Iy viin ban trai phap luit

3.1. Gidm sdt, kiém tra, kiém sdt van bin

3.2. Noi dung xw ly van ban trai phdp ludt

3.3. Nguyén tic xily

3.4. T{t(fm quyén, trinh tw va thii tuc xir Iy vin ban trdi phdp lugt

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyen mon hoa/nha xu’(rng

Phong hoc dam bao rong réi, c6 khong gian détd chirc cac hoat dongnhom.

II. Trang thiét bi may moc

May chiéu (Projector), May tinh xéch tay, ti vi...

II1. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat li€u

- Hoc liu: Lé Van In (chu bién). Thyc hanh van ban quan li nha nudc va
ki thuat soan thao van ban. H5 Chi Minh: NXB Pai hoc quéc gia thanh phé Ho
Chi Minh; 2013.

- Dung cuy, nguyén vét lidu: gidy A0, A4, bit viét, gidy mau, kéo, video,
hinh anh, tai liéu phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac di€u kién khac:

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire

Kién thirc can ban vé céc khai niém, dic diém, muc dich, tic dung va phan
loai van ban hanh chinh, tir ngt va van phong cua van ban hanh chinh, viét hoa
trong van ban hanh chinh, thé thiic va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, thé
thirc va trinh bay mot s van ban hanh chinh nhu: cong vin, gidy méi, quyét dinh
ca biét, chi thi, thong bao, to trinh, ké hoach, bao c4o theo quy dinh phap lut hién
hanh.

2. KYy nang
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Soan thao dugc cac van ban hanh chinh thong dung mot cach chuén xac,
thanh thao; xtr Ii, kiém tra va gidm sat cac van ban trong quan li nha nudc mot
cach chinh xac, thanh thao; c6 k¥ nang quan Iy khoa hoc cac loai van ban hanh
chinh, biét cach phan loai vin ban dé lvu trit; hinh thanh va phat trlen ki nang g
dung cong nghé thong tin trong viéc tra ctru van ban, tai liéu trén cong thong tin
dién tu.

3. Nang lyc tw chi va trach nhiém

Ludn ludn c6 thai do ding din v6i mon hoc, véi viée ban hanh va quan Iy
van ban nha nudc; van dung tra ciru cdc tai liéu trén cong théng tin dién tur chinh
phu, kha nang ty tim kiém mot sb vin ban sai thé thirc ctia mot sb co quan nha
nudc va tién hanh sira 16i thé thirc theo nhém; chiu trach nhiém cé nhan vé cac
nhiém vy, cong viéc ctia minh.

II. PHUONG PHAP

- Kiém tra thuong xuyén: 02 bai. Hinh thirc: Théng qua céc bai tap thuc
hanh cta ca nhan hodc bai tap nhom. Thoi gian: 45 phut

- Kiém tra dinh ky 01 bai. Hinh thtrc tu lun. Thoi gian: 45 phut

- Thi két thac mén hoc: 01 bai. Hinh thic thi: tir luin, thoi gian: 90 phut

- Panh gid ning hrc ty chi va trach nhiém: Déanh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mon hoc va tinh tu giac, cén than, nghiém tlc, tich cuc; hoan thanh
tt n6i dung va nhiém vu ma nha gido giao cho c4 nhan va nhom trong qua trinh
hoc tdp mén hoc.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mén hoc

Chuong trinh mén hoc Thue hanh van ban quan li nha nudc va ki thuat soan
thdo van ban dugc str dung dao tao trinh do Cao déng chuyén nganh Quan tri van
phong

II. Huwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc

1. P6ivéi nha gido

- Nha gido sur dung phuong phép giang day tich cuec.

- Nha gido st dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé ngudi hoc
tiép thu nhitng kién thtc lién quan mdt cach dé dang.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir clia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. Poivéi nguoi hgc

- Tham du it nhat 70% thoi gian hoc ly thuyét va dy du céc bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh 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 diém tr& 1én theo
thang diém 10.

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha trudng.

- Can co tap gido trinh hoc tap day du. Ngudi hoc can tham khao thém céc
tai khac trén mang va ¢ thu vién theo gidi thi€u ctia nha gido. Tham gia hoc tap
day du, hoan thanh c6 hiéu qua cac bai tap c4 nhan, bai tap nhom trén 16p.

I11. Nhu’ng trong tim canchu y:

Nhimng ndi dung trong tim can luu y dé thuc hién muc tiéu mon hoc.
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- Thuc hanh phan tichphan loai van ban quan li nha nude

- Quy trinh xay dung va ban hanh vin ban

- Soan thdo cac van ban hanh chinh thong dung

- Thyc hanh kiém tra, gidm sat va xir i vin ban quan li nha nuéc.

IV. Tailiéu tham khéo

1. Vuong Dinh Quyén. Ly luan va phuong phap cong tac vin thu. Ha Noi:
NXB Dai hoc Quéc gia; 2005.

2. Nguyén Ping Dung. Gi4o trinh k¥ thuat soan thao van ban. Ha Noi: Nxb
bai hoc Quéc gia; 2014

3. Nghi Dinh 30/2020/ND-CP ciia chinh phu vé cong tac vin thu. 2020.

4. B6 Noi Vy. Thong tur s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi
vu huéng dan thé thirc va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh. 2011.

5. Nguyén Thi Ha va cong su. Hudng dan soan thao vian ban quan 1y hanh
chinh nha nudc cho can bo cong chirc xd, phuong, thi tran. Ha Noi: NXB Chinh
tri Qudc gia; 2013.

6. Dong Thi Thanh Phuong. Soan thio vin ban va cong tac van thu Luu tri.
NXB Téng hop; 2011.

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG Doc 14p - Tw do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hgoc: Thuc hanh quan tri van phong (Practice office
administration)

Ma mon hgc: 61033074

Thoi gian thye hién mdn hoc: 75 gio (ly thuyét: 15 gioy; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 57 gio; kiém tra: 3 gio)

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

La mon hoc bét budc thudc khdi cac mon hoc chuyén nganh trong chuong
trinh dao tao nganh, nghe Quan trj vin phong, trinh d6 cao ding, dugce bd tri hoc
sau cdc mon hoc co sd va cac mon hoc chuyén nganh.

IL. Tinh chat

La mon hoc két hop giira Iy thuyet va thuc hanh, thao luan; c6 ¥ nghia hé
théng lai nhimg kién thtrc, ki ning can thiét déhoan thanh tét cong viée thuc hanh
quén tri van phong tai cosd.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thirc

1. M6 ta duoc cach lap ké hoach, trién khai ké hoach va cch viét nhat ky
va bao cao thuc hanh tai co sé.

2. Phan tichduoc k¥ ning thuc hanh quan sat vé vin phong.
I. Vé k§ niing

1. Thyc hién t6t cac ki ning nghiép vu co ban, pho bién cua cong tac van
phong: 1ap ké hoach thuc hanh co s, viét nhat ky va bdo cdo két qua thuc hanh
tai co's0, ...

2. Thyc hanh dugc viéc khdo sat cac nguyén tic quan tri hanh chinh van
phong; thuc hanh nghi€p vu quan tri hanh chinh van phong; thuc hanh tac nghiép
viéc doimdi va hién dai hda van phong.

3. Xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca nhan va lam viée
nhém dé thao ludn va giai quyét cac vin dé lién quan dén ndi dung mén hoc.

I Vé nang lue tu chi va trach nhiém

1. Nang cao y thirc trach nhiém voi cong viée thue hanh quan tri van phong
nghiém tuc, c6 chat lugng.

2. Nang cao ¥ thirc trach nhiém d6i v6i nghé nghiép, véi mon hoc, c6 tinh
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than trach nhiém trong hoc tdp va cong tac sau khi tt nghiép.
C.NQIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
Thue
TT Tén chwong, muc < | hanh, thi)
Tong Ly nghi¢m, | Kiém
so | thuyeét| thio tra
luan, bai
tap
1 Chuong 1: Hudng dan trude khi di 7 7

thuc hanh tai co so

1. H¢ thong klen thac, ky nang

1.1. Mbt s6 van dé chung vé Quéan
tri van phong

1.2. Mot s6 k¥ ning vé Quan tri vin
phong

2. Phé bién ké hoach thyc hanh

2.1. Myc dich, yéu cau

2.2. Hinh thire t6 chuc

2.3. Thoi gian, dia diém

2.4. Noi dung, phuong phap

2.5. Cong tac chuan bi

3. Huéng dan chuyén mén

3.1. Hudng dan lap ké hoach thuc
hanh tai co s¢

3.2. Hudng dan trién khai ké hoach
thuc hanh tai co sé

3.3. Hudng dan viét nhat ky va bao
cao thuc hanh tai co s

2 | Chuong 2: Thuc hanh quan tri van| 60 5 52 3
phong tai co s&

1. Thyc hanh quan sat vé van phong
1.1. Timhiéu co cau to chirc cua vin
phong

1.1.1. Co céu td chirc ctia vin phong
1.1.2. B4 tri van phong

1.1.3. Trang thiét bi vin phong

1.2. Thyc hanh k¥ nang quan sat cho
nhan vién van phong

2. Thyc hanh khao sat cac nguyén
tac quan tri hanh chinh vin phong
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thao
luin, bai

tap

tra

2.1. T6 chuc by may hanh chinh van
phong

2.1.1. Hinh thic t6 chic bd may
hanh chinh van phong.

2.1.2. Céc budc dé to chtic by may
hanh chinh van phong hi€u qua.

2.2. Nguyén tic t6 chirc d6i v6i nha
quan tri

2.2.1. Nguyén tac Ve muc tiéu

2.2.2. Nguyén tac Ve chtrc nang
2.2.3. Nguyén tac vé bdo c4o

2.2.4. Nguyén tac diéu hanh to chirc
Kiém tra (Lay ket qua bao céo thuc
hanh quan sét vé& vin phong)

3. Thyc hanh nghi€p vu quan tri
hanh chinh van phong

3.1. T6 chiic cong tac thong tin

3.2. Lap chuong trinh, ké hoach
cong tac

3.3. T4 churc hoi hop

3.4. Cong tac hau can

3.5. Thong ké

3.6. TH chirc cong tac kiém tra hanh
chinh.

3.7. T6 chitc noi lam viée

Kiém tra (Lay két qua bao cao thuc
hanh nghi€ép vu quan tri hanh chinh
van phong)

4. Thuc hanh tic nghiép viéc d6i
moi va hién dai hoa van phong

4.1. Quan sat, khai thac st dung co
s vat chat, hoat dong d6i moi va
hién dai hoa van phong

4.2. Thyc hanh cong tac hi¢n dai
héa van phong hién nay

Kiém tra (Lay két qua béo cao thuc
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Thoi gian (gio)
Thue
TT Tén chuwong, muc 2 , hanl.li thi 2
Tong Ly | nghiém, | Kiém
so0 | thuyet| thio tra
luin, bai
tap
hanh tac nghi¢p viéc doi méi va hién
dai hoa van phong)
3 | Chuong 3. Hoat dong sau thyc hanh 8 3 5
1. Viét bao céo thuc hanh
2. Bao cao két qua thyc hanh
3. Tong két, rtt kinh nghiém
Cong 75 15 |57 3
NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: HUONG DAN TRUOC KHIPI THUC HANHTAICO SO
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta duoc cach lap ké hoach, trién khai ké hoach va cch viét nhat ky
va bao cao thuc hanh tai co sé.

2. Thyc hién ot viéc xdy dung ké hoach, trién khai ké hoach viét nhat ky
va bao cao thuc hanh tai co sé.

3. Y thirc dugc tAm quan trong ciia mon hoc; nang cao y thirc trach nhiém
v61 cong viée thye hanh phan quan tri van phong nghlem tiic, c6 chét rong,

II. NOI DUNG CHUONG

1. Hé thong kién thirc, k¥ niing (1)

1.1. Mjt sé vin dé chung vé quén tri vin phong
1.2. Mjt sé ky niing vé quan tri viin phong
2. Phé bién ké hoach thuc hanh (1, 2)
2.1. Muc dich, yéu ciu

2.2. Hinh thirc t6 chirc

2.3. Thoi gian, dia diém

2.4. Ngi dung, phwong phap

2.5. Cong tic chudn bi

3. Huéng din chuyén mén (3)
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3.1. Huéng déin 1Gp ké hoach thue hanh tgi co sé
3.2. Huéng déin trién khai ké hoach thuc hanh tai co sé¢
3.3. Huéng déin viétnhdt ky va bdo cdo thwe hanh tai co sé
CHUONG 2: THUC HANH QUAN TRI VAN PHONG TAI CO SO
(Thoi gian: 60 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc co ciu td chirc cua vin phong; cic nguyén tic quan tri
hanh chinh véan phong; phén tich duoc k¥ nang quan sat cho nhén vién van phong;
cach thyc hanh tac nghi¢p viéc d61 mai va hién dai hoa van phong.

2. Thyc hién t6t cac ky ning nghiép vu co ban, phd bién ctia cong tac vin
phong; k¥ nang thuc hanh khao sat cac nguyén tac quan tri hanh chinh van phong;
thuc hanh nghiép vu quan tri hanh chinh van phong; thyc hanh tac nghiép viéc
do1 maéi va hién dai hoa van phong; xay dung tac phong lam vi¢c khoa hoc: lam
viéc canhan va lam viéc nhom dé€ thao luén va giai quyé€t cac van dé€ lién quan
dén ndi dung mon hoc.

3. Y thirc dugc tim quan trong trong qué trinh d6i méi va hién dai hda van
phong; nang cao y thirc trach nhiém vadi cong viée thyc hanh phan trinh d61 méi
va hién dai hoa van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Thue hanh quan sat vé vin phong

1.1. Tim hiéu co cdu t6 chirc ciia vin phong (2)

1.1.1. Cocdu t6 chirc ciia van phong

1.1.2. Bé tri vin phong

1.1.3. Trang thiét bi van phong

1.2 Thuc hanh ky nang quan sdat cho nhdn vién van phong (3)

2. Thuc hanh khio satcac nguyén tic quan tri hanh chinh viin phong

2.1.Té chirc b mdy hanh chinh vin phong (2)

2.1.1. Hinh thirc t6 chire bé mdy hanh chinh van phong

2.1.2. Cdacbude dé t6 chirc bé mdy hanh chinh vin phong hiéu qud

2.2. Nguyén tic té chirc doi vdi nha quan tri (4)

2.2.1. Nguyén ticvé muc tiéu

2.2.2 Nguyén tic vé chirc ning

2.2.3. Nguyén ticvé béo cdo

2.2.4. Nguyén tic diéu hanh t6 chire

Kiém tra (Lay két qua bao co thuc hanh quan sat vé vin phong)
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3. Thuwe hanh nghi€ép vu quén trj hanh chinh van phong

3.1. Té chirc cong tac thong tin (5)

3.2. Lap chwong trinh, ké hoach cong tic (2, 4)

3.3. To chive hoi hop (2, 3)

3.4. Cong tdac hdu cn (3)

3.5. Thong ké (2, 5)

3.6. To chirc cong tac kiém tra hanh chinh (2)

3.7. Té chirc noi lam viéc (3)

Kiém tra (Liy két qua bao co thyc hanh nghiép vu quan tri hanh chinh vin
phong)

4. Thuc hanh tic nghiép viéc d6i méi va hién dai héa vin phong

4.1. Quan sdt, khai thdc siv dung CSV'C, hoat dong doi m6i va hién dai
hoa van phong (3)

4.2. Thuc hanh cong tac hién dai hoa vin phong hién nay (3)

Kiém tra (Lay két qua bao céo thyc hanh tic nghiép viéc doi maiva hién
dai hoa van phong)
CHUONG 3: HOAT PONG SAU THU'C HANH
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc cach trién khai ké hoach va cach viét nhat ky, bao cao thuc
hanh tai co so; phan tich dugc két qua thuc hanh; cach viét va bao céo két qua
thuc hanh.

2. Xay dung hoan chinh bai bao cdo két qua thuc hanh tai co so; rén luyén
k¥ nang phan tich, danh gia va rat kinh nghi¢m sau thyc hanh.

3. Nang cao y thirc ty gidc, danh gia lai ban than dé tich cyc hoc hoi, hoan
thién nghi€p vu, phuc vu cho nghé nghi¢p trong tuwong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Viét bao cao khi thwe hanh (1, 3)

2. B4o cdo két qua thuc hanh (1, 3)

3. Tong két, rat kinh nghiém (3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: Co sé thuc hanh

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém ho tro.

III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Tai licu huéng dan thyc hanh, tai
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litu tham khao, gidy A0, gidy mau, but 1ong,...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac kién thirc coban vé quan tri vin phong; nhimg cong
viéc dac trung ctia cong tac Quan tri van phong trong co quan nha nudc, to chic
chinh tri, xa hoi...

- Mo ta duoc cach lap ké hoach va thuc hanh tai vin phong, cach viét bao
céo két qua thuc hanh.

2. Ky nang

Thuc hanh c6 chit rong cac k§ ning nghiép vu co ban, phd bién ciia cong
tac van phong.

3. Nang luc tw chii va trach nhiém

Nhan thire ding vi tri, vai tro ciia mon hoc, tir 46 nang cao y thirc hoc tép,
rén luyén dé chuén bi cac k§ ning, nghiép vu can thiét phuc vu trong nghé nghiép.

II. Phwong phap

- Kiém tra thuwong xuyén: 2 bai, hinh thirc kiém tra: 1y diém tir cac bai kiém
tra thuc hanh thudc no1 dung chuong trinh, thoi gian lam bai 45 phat.

- Kiém tra dinh ky: 1 bai, hinh thic kiém tra: ldy két qua dénh gia bai béo
céo két qua thuc hanh thudc ndi dung chuong trinh.

- Thikét thiicmén hoc: Lay két qua danh gia bai bao cao két qua thyc hanh
tai co so.

- Panh gid ning hrc ty chi va trach nhiém: Dénh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc.

- Nha giao dugc phan cong giang day co trach nhiém tong hop két qua k{ém
tra, tién hanh déanh gia két qua mon hoc giri v€ khoa quan ly nguoi hoc dé€ tong
hop diem.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mén hoc

Chuong trinh mdn hoc Thye hanh Quéan tri van phong duge sir dung dao
tao trinh do Cao dang, nganh, nghé Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. Poi v6i nha gido
Mbn hoc mang tinh Iy luan gan lién véi thyc tién nghé nghiép ciia nguoi

hoc sau khi ra truong. Do do, nha gido van dung linh hoat cac phuong phap day
hoc nham gy himg thu cho ngudi hoc, gitip ngudi hoc chi dong, tich cyc tiép thu
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kién thuc, thuc hanh k¥ ndng dé dat duge muc tiéu ctia mdn hoc.

2. P6ivéi nguoi hoe

- Nguoi hoc tham dy it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du céc bai
hoc thuc hanh.

- Chuan bi bai va hoan thanh cac nhiém vy duoc nha gido giao vé nha.

- Tich cyc tham gia cac hoat dong thyc hanh dé rén luyén céc ky nang va
nang cao nhan thirc nghé nghi¢p cua minh.

- f)iém 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 cuia nha trudng.

III. Nhiing trong tim canchi y

- Cach lap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat ky va bao céo
thuc hanh tai co sé.

- Nhimg ndi dung can thiét ,Vé k¥ ning thuc hanh quan sat vé van phong;
thuc hanh khdo sat cadc nguyén tac quan tri hanh chinh van phong; thuc hanh
nghiép vu quan tr1 hanh chinh van phong; thuc hanh tdc nghiép viéc d61 moi va
hién dai hoa van phong.

- Nguoi hoc ¢6 y thire van dung hi€u qua dugc nhiing kién thire d3 hoc véo
cac bai thyc hanh quan tri vdn phongtai co so.

IV. Tai li¢u tham khao

1. Hb Ngoc Can. Crém nang To chirc va Quén tri Hanh chinh van phong
Ha No¢i: Nha xuat ban Thong ké; 2003.

2. Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Diép, Tré’n Phuong Hién. Gido trinh
Quan tri van phong. Thanh phé H6 Chi Minh: Nha xuat ban Pai hoc Kinh té quoc
dan; 2013.

3. Lé Nguyén Phuong Lién. Gido trinh Quén trj van phong. Thanh ph HO
Chi Minh: Truong Cao dang Kinh t€ K¥ thuat; 2020.

4. Nghiém Ky Hong, Tran Nhu Nghiém. Quan tri vin phong. Ha Noi: Nha
xuat ban thong ké; 2003.

5. Bong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An. Quan tri hanh chinh van
phong. Ha Noi: Nha xuat ban Tai chinh; 2003.

V. Ghi chi va giai thich (néu cé).
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Poclap - Ty do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM
CHUONG TRINHMO PUN

Tén mo dun: Thuc tdp tai co sd (Internship at workplace)

Ma mo dun: 61035059

Thoi gian thwe hién mé dun: 225 gio (Iy thuyét: 0 gid; thuc hanh, thuc
tap: 225 gio; kiém tra: 0 gio)

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MO PUN

L. Vi tri: Thyc tap tai co so la mé dun chuyén mon trong chuong trinh dao
tao nganh, nghé Quan tr1 van phong, trinh dd cao dang, dugc bo tri hoc sau cac
mon hoc cosd va cac mon chuyén nganh.

IL Tinh chit: Thuc tap tai co s la md dun thyc hanh, bat budc trong
chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh 4 cao dang, c6 tinh
tong hop nham cung co kién thic k¥ nang nghé.

B. MUC TIEU MO PUN

I. V& kién thiic

1. Trinh bay dugc dic diém ciia co so thuc tap, co cau to chirc, muyc tiéu
hoat dong, chtrc ning va cic nhiém vu cha yéu cua co so, nhung thuan loi va kho
khin ctia co so thuc tap, quy dinh cua co sé di v6i nhan vién, vai trd cua nhan
vién van phong tai co s& thuc tap.

2. Phan tich duoc nhimg dic diém co ban ctia cac vin ban quy pham phap
luat va cac quy dinh cua co quan quan Iy Nha nudc co lién quan dén cong tdc van
phong, van thu, luu trir.

II. Vé k¥ niing

1. Soan thao thanh thao cac loai van ban thong dung, quén Iy va tham muu

giip thu truong t6 chirc quan Iy hé thong van ban hinh thanh trong hoat ddng cua
co quan, thiét 1ap hd so va quan Iy hd so cong viée ctia co quan.

3. Ap dung dugc nhimg kién thirc chuyén nganh vao nghiép vu thu ky vin
phong, nghi¢p vu cong tac van thu, nghi€ép vu cong tac luu trir.

4. Str dung thanh thao may tinh va cac chuong trinh ing dung cong ngh¢
thong tin déxur ly, luu trlt thong tin phuc vu cac nhi€ém vu cua congtac van phong
va quan tri van phong.

III. V& niing lue ti chii va trach nhiém

1. Chép hanh tdt céc ndi quy, quy ché tai noi lam viée; ¢6 y thirc td chiic
ky luat va phong cachlam vi¢c hién dai, chinh xac; thyc hién nghiém tic nguyén
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tic dao dirc nghé nghiép, quy dinh cua phap Iut lién quan dén linh vyc quén tri
van phong.

2. C0 nang lyc ty dinh hudng, tu hoc tép, tich liy kién thirc, kinh nghiém
dé nang cao trinh do chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi véi cac moi truong lam
viéc khac nhau.

C.NOIDUNG MO PUN

NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

S6
TT

Noi dung thuc tap

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thue tip

Bai 1: Hudng dan trudce khi di thue
tap tai co sO
1. Hé thong kién thirc, k¥ nang

1.1. Mot s6 van dé chung vé quan tri
van phong

1.2. M6t sb k§ ning vé& quan tri vin
phong

2. Pho bién ké hoach thyc tap

2.1. Muc dich, yéu cau

2.2. Hinh thirc t6 chirc

2.3. Thoi gian, dia diém

2.4. Noi1 dung, phuong phép

2.5. Cong tac chuan bi

3. Hu6ng dan chuyén mon

3.1. Hudng dan lap ké hoach thuc tap
tai co SO

3.2. Huéng dan trién khai ké hoach
thuc tap tai co so

3.3. Hudng dan viét bao céo thyc tap
tai co SO

0

5

Bai 2: Tim hiéu vé co so thuc tap

1. Lich strhinh thanh va phat trién cta
co s¢ thuc tap

2. Co cu td chirc cua co sé thuc tap
3. Muc ti€u, chic nang, nhiém vy cua
co s¢ thuc tap

4. Cac hoat dong ctia co sé thuc tap
5. Nhiing thuan lgi va kho khan cua
co s¢ thuc tap

6. Quy dinh ctacosd thuc tap dbi voi
nhan vién van phong

30

30
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So
TT

Noi dung thuc tap

Thoi gian (gio)

Ly
thuyeét

Thue
hanh,
thue tap

7. Vai tro cua nhan vién van phong tai
co s¢ thuc tap

Bai 3. Thyc tdp nghi€p vu quan tri
van phong

1. Suu tdm cdc van ban phéap quy ¢
lién quan dén nganh, nghé Quén tri
van phong

2. St dung thanh thao cac dung cu,
thiét bi, may méc nganh, nghé Quan
tri van phong

3. Thye tap cac cong viéc co ban cua
nhan vién quan tri van phong

3.1. Soan thao van ban thong dung
3.2. Quan Iy hé théng vin ban hinh
thanh trong hoat dong cua co quan
3.3. Thiét lap hd so va quéan Iy hd so
cong viéc cla co quan

3.4. Tham muu cho thu trudong Ve to
chirc quan Iy, st dung con diu ctia co
quan

3.5. Cac nghi€p vu cong tic van
phong, van thu, luu triv

160

160

Bai 4: Hoat déng sau thuc tap
1. Viét bao céo thuc tap

2. Panh gia két qua thuc tap
3. Tong két, rut kinh nghiém

30

30

Cong

225

0

225

‘ , _NOQIDUNG CHITIET ]
BAI 1: HUONG DAN TRUOC KHI DI THU'C TAP TAI CO SO

(Thoi gian: 5 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cach lap ké hoach, thuc hién ké hoach va cach viét bao
céo thyc tap tai co sé.

2. Van dung nhiing hiéu biét vé cong tac vin phong dé thuc hién tot cac ki
nang nghi€p vu co ban, xay dyng tac phong lam viéc khoa hoc dé giai quyét cac
van d¢€ ién quan dénndi dung thuc téap.

3. Y thire duge tAm quan trong ctia m6 dun; néng cao y thirc trach nhiém
véi cong viec thuce tap tai co so nghiém tac, co chat luong.

II. NOI DUNG BAI
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1. Hé thong kién thire, k§ ning (1)
1.1. Mét sé vin dé chung vé quén tri vin phong
1.2. Mjt sé kj niing vé qudn tri vin phong
2. Phé bién ké hoach thuc tap (2)
2.1. Muc dich, yéu ciu
2.2. Hinh thirc t6 chirc
2.3. Thoi gian, dia diém
2.4. Ngi dung, phwong phap
2.5. Cong tic chudn bi
3. Huéng din chuyén mén (3)
3.1. Huéng déin 1Gp ké hoach thue tip tai co sé
3.2. Huéng déin trién khai ké hoach thuc tip tai co sé
3.3. Huong déin viét nhdt ky va bdo cdo thue tdp tai co s¢
BAI2: TIMHIEU VE CO SO THUC TAP
(Thoi gian: 30 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc co cu, muc tiéu, chirc nang, nhiém vy, quy dinh cua co
s& thuc tap; phan tich dugc vai tro ctia nhan vién van phong tai co so thuc tap.
2. Lap luan tu duy va giai quét van dé chinh xac; tich cuc nghién ctru va
kham pha kién thirc, phat trién nghé nghiép.

3. Nhan thtrc dugc vi tri, trach nhiém cua minh d61 vdi cong viéc dugc giao
trude tap theé va chap hanh tot cac ndi quy, quy ché tai noi lam viée.

II. NOI DUNG BAI

1. Lich sir hinh thanh va phat trién ciia co' s6 thuc tip

2. Co ciu td chire ciia co'sé thue tap

3. Muc tiéu, chirc ning, nhiém vu cua co sé thuc tap

4. Cachoatdong cua co sé thuc tap

5. Nhirng thuin lgi va kho khén cta co sé thue tip

6. Quy dinh ciia co sé thuc tap ddi véinhin vién vin phong
7. Vai tro cta nhan vién vin phong tai co sé thuc tap

BAI 3: THUC TAP NGHIEP VU QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 160 gio)
I. MUC TIEU

1. Phén tich dugcndi dung céc van ban phap quy co lién quan dén nganh,
nghe Quan tr1 van phong.
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2. Soanthao thanh thao cacloai van ban thong dung; quan Iy va tham muu
gitp thii trudng 6 chirc, quan ly hé thong van ban; quan ly, str dung con dau cua
co quan dung quy dinh; thiét ap hd so va quan Iy hd so cong viée ciia co quan
day du, dung yéu cau.

3. Thuc hién nghiém tuc nguyén tic dao dirc nghé nghiép, quy dinh cta
phap lut lién quan dén linh vuc quén tri van phong,

II. NOI DUNG BAI

1. Swu tim cac vin ban phiap quy cé lién quan dén nganh, nghé Quan
tri van phong

2. Sir dung thanh thao cic dung cu, thiét bi, may méc nganh, nghé
Quaén tri van phong (1)

3. Thue tap cac cong viéc co ban ctiia nhan vién quan tri van phong (4-
6)

3.1.Soan thdo van ban thong dung

3.2. Quan Iy hé thong vin béin hinh thanh trong hoat déng ciia co quan

3.3. Thiét 1dp hé so va quan Iy ho so cong viéc cia co quan

3.4. Tham mwu cho thii truéng vé té chirc qudn 1y, siv dung con diu ciia
co quan

3.5. Cacnghiép vu cong tac van phong, vin thu, luu triv

BAI 4: HOAT PONG SAU THUC TAP
(Thoi gian: 30 gio)
I. MUC TIEU

- Trinh bay dugc cach trién khai ké hoach va cach viét bao céo thuc tap tai
co s0; phan tich dugc két qua thuc tap.

- Viét bao cdo két qua thyc tap day du, dung thoi gian, dung quy dinh.
- Nang caoy thirc trach nhiém véi cong viee thuc tap tai co so.

II. NOI DUNG BAI

1. Viét bao cio thue tap (7)

2. Panh gia két qua thuce tap (1)

3. Tong két, rat kinh nghiém (3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN

I. Phong hgoc chuyén mén héa/nha xuéng

Lién h¢ véi cac co so thuc tap (doanh nghi€p, cong ty, co quan...) trong
hodc ngoai tinh, dap ung céc nhu cau hoc tap, rén luyén cho sinh vién va tao diéu
kién thuan lgi cho sinh vién trong qua trinh di thuc tap.

II. Trang thiét bi may méc: may tinh, may chiéu, ti vi

III. Hoc li€¢u, dung cu, nguyén vat liéu
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- Tai liéu tham khao trén thu vién s6 cua trudng Cao dang cong dong Kon
Tum.

- Céc van ban phap quy lién quan dén nganh, nghé Quan tri vin phong.

- Céc dung cy, nguyén vat lidu, trang thiét bi... theo diéu kién hién co cia
co s thuc tap.

IV. Céc diéu kién khac: sinh vién nghién ctu tai liéu, 1am viéc co trach
nhiém, hi¢u qua; c6 phuong tién di lai.

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire

- Trinh bay dugc dac diém cua co s thuc tap, co cAu td chirc, muc tiéu hoat
dong, chire nang va cac nhiém vu chi yéu ctia co so, nhimng thuén loi va khé khan
cua co sé thuc tap, quy dinh ctia co sé d6i voi nhan vién, vai trd cua nhan vién
van phong tai co s¢ thuc tap.

- Phan tich dugc nhitng dic diém co ban ciia cac vian ban quy pham phap
luat va cac quy dinh cua co quan quan Iy Nha nudc co lién quan dén cong tdc van
phong, van thu, luu trit.

2. Ky nang

- Soan thao thanh thao cac loai van ban thong dung, quan Iy va tham muu
giip thu trudng t6 chirc quan 1y hé thong van ban hinh thanh trong hoat ddng cua
co quan; thi€t 1ap ho sova quan 1y ho so cong viée cua co quan dung quy dinh.

- Ap dung dugc nhimg kién thirc chuyén nganh vao nghiép vu thu ky vin
phong, nghi¢p vu cong tac van thu, nghi€ép vu cong tac luu trir.

- Str dung thanh thao may tinh va cac chuong trinh ing dung cong nghé
thong tin déxu ly, luu trit thong tin phuc vu cac nhiém vu cua congtac van phong
va quan tri van phong.

3. Nang luc tu chi va trach nhi€ém

- Chép hanh tét cac ndi quy, quy dinh ctia co s thuc tap.

- Xy dyng dugce tac phong lam viéc chuyén nghi¢p, long yéu nghé; xay
dung dugc cac mo1 quan hé gitra ngudi1 hoc véi co so thuce tap.

- Co nang luc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thire, kinh nghiém dé
nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi€p vu, thich nghi v&i cac moi truong lam viée
khac nhau.

II. Phuong phap
Két thuc thuc tap tai co s&, nguoi hoc duge danh gia.

- Thong qua can bd hudng dan tai doanh nghiép, co quan, cong ty: nhan
xét, danh gia qua trinh thuc tap.
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- Thong qua nhat ky, bao cao va qua trinh kiém tra, theo dingudi hoc: nha
gido hudng dan co nhan xét, danh gia.
F. HUONG DAN THU'C HIEN MO PUN
I. Pham vi 4p dung mé6 dun

Chuqng trinh m6 dun dugc sir dung dé hy:o"ng dan thuc tap cho sinh vién
nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d¢ Cao dang.

II. Huwéng din vé phuwong phap gisdng day, hoc tip mé dun

1. P6ivéi nha gido

- Cung cép chuong trinh thyc tap tai co s cho ngudi hoc; phdi hop vai céc

don vi huéng dan sinh vién thuc tip theo dung chuong trinh, ké hoach dd quy
dnh.

- HO trg sinh vién trong qua trinh thuc tap; chu dong nam bét tinh hinh
nguoi hoc tai co's¢ thuc tap dé kip thoi giai quyét nhimg van dé khé khan, vudng
méc (néu co).

-~ Quan triét nguoi hoc nhan thirc dung tam quan trong cua dot di thuc tap
nghé nghiép..
2. P6ivéi nguoi hoe
- Chép hanh dung cac ndi quy, quy dinh ciia co sé thyuc tap.

- Chi dong hoc tap tai co s, tich Iy kién thire, kinh nghiém dé nang cao
trinh d§ chuyén mon, nghiép vy, thich nghi v&i cac moi truong lam vige.

- Xay dur~1g, thy:c hién cac ké hoach tuan cu thé, 1o rang theo yéu cau cla
can bo hudng dan; viet nhat ky, bao cdo thuc tap day du, dung quy dinh.

- Tham khao tai liéu trén thu vién sd, hodc thu vién trudng Cao dang Cong
ddng, cac bao cao thuc tap tai co s6.

III. Nhirng trong tim can chid y

- Céc vin ban phap quy lién quan dén nganh, nghé Quan tri vin phong.

- Co s¢ thuc tap: dac diém hinh thanh, co ciu t6 chire, chirc nang, nhiém
vy, hoat dong, quy dinh, vai tro cianhan vién van phong tai co s¢ thuc tap.

Quy trinh soan thao cac loai van ban thong dung; thlet lap ho so va quan

Iy hd so cong viéc cua co quan; tham muu cho thu trudng vé t6 chie quan I va
strdung con dAu ctia co quan; thyc hién cac nghi€p vu cong tic quan tri van phong.

IV. Tailié¢u tham khio

1. H6 Ngoc Can. C,ém nang T chirc va Quan tri Hanh chinh vin phong.
Ha Noi: Nha xuat ban Thong ké&; 2003.

2. Nguyén Thanh 6. Gido trinh Quan tri vin phong. Thanh phd HO Chi
Minh: Nha xuat ban Pai hoc kinh t€ quoc dan; 2012.
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~ 3.Nghiém Ky Hong, Tran Nhu Nghiém. Quan trj van phong. Ha Noi: Nha
xuat ban Théng ké; 2003.

4. Poan Thi TH Uyén. Gido trinh Ky nang soan thao van ban hanh chinh
thong dung. Ha NO1: Nha xuat ban Pai hoc Luat Ha Noi; 2019.

5. Hoang Lé Minh. Nghiép vu van thu luu trit. Hi Noi: Nha xuét ban Vin
hoa thong tin; 20009.

6. Vii Tuoi. Cam nang c@ng tac Vin thu, luu trlt trong cac co quan, don vi,
doanh nghi¢p. Ha Noi: Nha xuat ban Thé gidi;, 2012.
T Nguyén Pang Dung. Gido trinh k¥ thuat soanthdo vin ban. Ha Noi: Nha
xuat ban Pai hoc Quoc gia; 2014.
V. Ghi chu va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINHMO DUN
Tén méd dun: Khoi nghiép d6i méi sang tao
Ma mo dun: 61152010
Thoi gian thwe hién mé dun: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thyc hanh, thi
nghi¢ém, thdo luan, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2 gio).
A. VI TRI, TINH CHAT CUA MO PUN
L Vi tri

Mb dun Khoi nghiép d6i méi sang tao duge b tri giang day sau cac mon
hoc/md dun chung trong chuong trinh dao tao.

IL Tinh chit

Mb dun Khéi nghiép d6i méi sang tao 1 md dun tu chon mang tinh tich
hop, nham trang bi cho ngudi hoc nhiing kién thire nén tang vé d6imai sang tao,
tinh thn khoi nghi€p, khoi sy kinh doanh, tir d6 ning cao nhén thire cuasinh vién,
gop phan hinh thanh cac k¥ nang can thiét, twr duy dung dan trong lya chon nghé
nghi¢p va sang tao gia tri.

B. MUC TIEU MO PUN

I. V& kién thiic

1. Trinh bay duoc cac khai niém chung vé khoi nghiép d6i méi sang tao.

2. Tiép cén trr duy chién Iroc va cac mo hinh kinh t& méi.

3. M6 ta dugce cac phuong phép tu duy, sang tao, hinh thanh ¥ tudng khaoi
nghiép.

4. Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé thi truomg va doanh nghiép.

II. Vé k¥ niing

1. Nhan dién dugc co hdi khai thac, phat huy tai nguyén ban dia.

2. Thu thé@p thong tin, tu duy sang tao va logic, xu ly, phén tich, danh gia
va lya chon y tuéng doi maéi trong kinh doanh.

3. Xay dung duoc ké hoach kinh doanh coban.
4. Thuyét trinh mot dv 4n kinh doanh.
1. V& ning luc tw chii va trach nhiém

1. Nhan thirc duoc téng quan vé hé sinh thai khoi nghiép Viét Nam, tir do
hinh thanh thai d6 tmg xur dung déan, nang cao kha nang thanh cong trong khoi
nghi¢p d61 mdi sang tao.

2. Chu d6ng, sang tao trong cong viée va co trach nhiém véi quyét dinh cua
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ban than.
3. C6 thai do lam viéc nghiém tic va dao duc trong kinh doanh.
C.NOIDUNG MO PUN
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thdoi gian (gio)

S6 NP A 2 .| Thwe hanh,
Tén cac bai trong mé6 dun | Tong Ly tho luin,

TT 1 Kiém
bai tap

i) thuyét tra

Bai 1: Tong quan vé khdi
1| nghiép d6i méi sang tao

1. D61 mdi sang tao

2. Khoi sy kinh doanh

3. Khoi nghiép dd6i méi sang
tfao

Bai 2: Nhan dién co hoi kinh
doanh va hinh thanh y tudng
khoi nghi€p

1. Co hdi kinh doanh

2. Hinh thanh y tudng khoi
nghiép

3. Panh gia y tuong khoi
nghiép

Bai 3. Nghién cuu thi truong
3 va tao 1ap doanh nghi¢p 3 3 5
1. Nghién ctru thi truong
2. Tao 1ap doanh nghiép

Bai 4: Lap ké hoach kinh
doanh

4 |1.Lap ké hoach kinh doanh 15 3 12
2. Noi dung co ban cia ké
hoach kinh doanh

Bai 5: Cac kién thic va ky
ning can thiét trong khoi
nghiép d6i méi sang tao

1. Tu duy thiét ké

5 | 2. M6 hinh Canvas 8 3 4 1
3. Ky ning xay dung mang
ludi — networking

4. Ky nang thuyét trinh ké
hoach kinh doanh

Cong 45 15 28 2
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‘ ﬂ NQIDUNGCHITIET
BAI 1: TONG QUAN VE KHOI NGHIEP POI MOI SANG TAO
(Thoi gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh b@y duoc cac khai niém vé ddi méi sang tao, khoi sy kinh doanh
va khoi nghi€p d61 méi sang tao.

2. M6 ta dugc cac phuong phap tur duy sang tao.

3. Nhén dién céc t6 chat cén thiét cua doanh nhan.

4. C4 cai nhin tong quan ve h¢ sinh thai khoi nghiép Viet Nam, tir d6 hinh
thanh thai d0 g xtr ding dan, nang cao kha nang thanh cong khi khoi tao doanh
nghiép.

II. NOI DUNG BAI

1. P6iméi sang tao (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Twduy sang tao

1.3. Cacphwong phap tw duy sang tao

2. Khéi sw kinh doanh (1)

2.1. Khdi niém

2.2. Cdcyéu té can thiét cho khéi sw kinhdoanh

2.2.1. Tinh than doanh nhén

2.2.2. Kién thikc can thiét

2.3. Quy trinh khoi sw kinh doanh

3. Khéi nghi¢p doi méi sang tao (1,2)

3.1. Mt 56 khdi ni¢m co bin

3.2. H¢ sinh thdi khoi nghiép sang tao ¢ Viét Nam

BAI 2: NHAN DIEN CO HQI KINH DOANH VA HINH THANH Y
TUONG KHOI NGHIEP
(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khéi niém vé co hotkinh doanh va y tuong khoi nghiép.

2. Van dung cac k¥ thuat tim ki€ém y tudng kinh doanh d€ hinh thanh céc y
tuong kinh doanh phu hgp vé1 ban than.

3. Danh gia va lya chony tuong kinh doanh.

4. Chu dong, sang tao trong quyét dinh, lya chony tuong kinh doanh va co
trach nhi€ém véi quyét dinh ctia ban than.

II. NOI DUNG BAI

1. Co hgi kinh doanh (3)
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1.1. Khdi niém
1.2. Nhdn dién co hgi kinh doanh
2. Hinh thanh y twéng khéi nghi€p
2.1. Khdi niém y twong khoi nghiép (4)
2.2. Phuong phdp tim kiém, sing taoy twéng khéi nghiép (5, 6)
3. D4anh gia va lua chon y tuédng khéi nghiép (7)
3.1. Tiéu chi danhgia
3.2.Cong cu danhgia
3.3. Lwa chon y twong khoi nghiép
BAI 3: NGHIEN CU'U THI TRUONG VA TAO LAP DOANH NGHIEP
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc khai niém va tim quan trong ctia nghién ctru thi trudng
trong khoi tao doanh nghiép. .
2. Phan tichdugc cac yéu to thi truong can nghién ctu trong khoi tao doanh

nghi¢p.
3. M6 ta dugc cac phuong phap nghién ctru thi truong trong khéi tao doanh

nghiép.
4. Phan tich duogc chién lugc marketing 7P. o
5. Trinh bay dugc céc nd1 dung can 1dm va cac lua chon can can nhic dé
tao lap mot doanh nghi¢p moi.

II. NOI DUNG BAI

1. Nghién ciru thi trwong (8-11)

1.1. Khdi niém nghién ciru thi truong

1.2. Tam quantrong ciia nghién ciru thi truong
1.3. Cdcyéu té nghién ciru thi truong

1.3.1. Khdachhang muc tiéu

1.3.2. Quymo thi truong

1.3.3. Péi thii canh tranh

1.3.4. M6i truong kinh té

1.4. Cac phwong phdp nghién ciru thi truong
1.5. Chién lwoc marketing 7P (12, 13)

2. Taolap doanh nghiép (3)

2.1. Ldp ké hoach tao lgp doanhnghiép

2.2. Dattén cho doanhnghiép
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2.3. Lwa chon dia diém
2.4. Tim nguon huy déngvon
2.5. Lwa chon hinh thirc phap ly cho doanh nghiép
BAI 4: LAP KE HOACH KINH DOANH
(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU

1. Giai thich duoc vai tro ctia ké hoach kinh doanh.

2. Liét ké duoc cac loai ké hoach kinh doanh.

3. Mo ta dugc cac ndi dung co ban cua mot ké hoach kinh doanh.
4. Lap dugc mot ké hoach kinh doanh co ban.

II. NOI DUNG BAI
1. Lap ké hoach kinh doanh
1.1. Khai niém kéhogch kinhdoanh (14)
1.2. Vai tro ciia ké hoach kinhdoanh (14)
1.3. Phén logi ké hoach kinhdoanh (3)
2. Ndidung cobén ciia ké hoachkinh doanh (3,11, 14, 15)
2.1. Trang bia
2.2. Mucluc
2.3. Tom tit
2.4. Mé ti doanh nghiép va san pham/dich vu
2.5. Phdc hoa boi cinh
2.6. Ké hoach marketing
2.7. Ké hogch sin xuit
2.8. Ké hogch nhin sw
2.9. Ké hogch tai chinh va cdc nguon lyc can huy dong
2.10. Ké hoach phdt trién doanh nghiép
2.11. Riii ro va bién phdp doi phé
BAI 5: CAC KIEN THU'C VA KY NANG CAN THIET TRONG KHOI
NGHIEP DOI MOI SANG TAO
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU
1. Tiép can tu duy thiét ké va mo hinh Canvas.
2. Xay dyng dugc mang luoi - networking trong khoi nghiép.

3. Thuyét trinh mot ké hoach kinh doanh dé goi von. )
4. Xay dyng thai d6 tich cuc, khong ngimg boi dudng cac kién thirc va rén
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luyén cac k¥ ning can thiét trong khoi nghiép d6i méi sang tao.

II. NOI DUNG BAI

1. Tw duy thiét ké (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Quy trinh tw duy thiét ké

2. Mo hinh Canvas (1)

3. K¥ nang xay dung mang lwéi — networking (1)

4. K¥ ning thuyét trinh ké hoach kinh doanh (1)

4.1. Nji dung thuyét trinh

4.2. Chudn bj dé thuyét trinh thanh cong

5. Mot s6 k¥ ning cin thiét khac trong khéi nghiép déi méi sang tao
(1)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN

I. Phong hoc chuyén mon héa, nha xwéng: Phong hoc Iy thuyét, phong
may.

I1. Trang thiét bi may moéc: May tinh, may chiéu projector, mang internet.

II. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu:,Giéo trinh nd1 bo, gido an, bai
giang, phiu hoc tap danh cho HSSV, gidy AQ, gidy A4, but chi, but mau, keo dan
va mot sO vat tu thuc hanh.

IV. Cac diéu kién khac: Khong.

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

L. N§i dung

1. Kién thire: Céc ky thuat tim kiém y tuong kinh doanh; phuorng phéap
nghién ctru thi trudng; chién lrge marketing 7P; ndi dung co ban cua ké hoach
kinh doanh.

2. K§ niing: Lap va thuyét trinh ké hoach kinh doanh.

3. Nang lwe tw chi va trach nhiém: Dy gio glang trén 16p it nhéat 80%
tong sb gioy; thuc hién day du cac bai kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky va
nghiém tac thyc hién thao luan, thuc hanh, lam bai tap nhém do Nha gido bo mon
giao.

II. Phuong phap

- Kiém tra thuong xuyen Bugc thyc hién trong qua trinh hoc, thong qua
viéc kiém tra van dap trong gio hoc, kiém tra viét (tric nghiém, tu luan) véi thoi
gian 1am bai tir 20 dén 30 phut;

- Kiém tra dinh ky: Cham diém bai tap tiéu ludn, lim bai thyc hanh, voi
thoi gian lam bai tir 45 dén 60 phut;
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- Thi két thuc md dun: Dugc thyc hién vao cudihoc ky béng phuong phap
danh gia thong quabai thi viet hodc trac nghiém, thoi gian tir 60 dén 120 phat.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MO PUN
I. Pham vi 4p dung mé dun

Mo dun Khéi nghiép doi méi sang tao duoc dung dé giang day trong
chuong trinh dao tao cac nganh/nghé, trinh d6 Cao ding cua Truong Cao ding
Cong dong Kon Tum.

II. Hwéng din vé phwrong phap giing day, hoc tip mé dun

1. D("ii voinha giao: Tru’(:)’c khi giang day can cén ctr vao ndi dung cua tung
bai hoc chuan bi day du cac di€u kién thuc hién bai hoc dé dam bao chat luong
giang day; giai thich cac ngén nglr chuyén mon; trinh bay day du cac kién thirc

trong ndi dung bai hoc; dua ra cac tinh hudng gia dinh va yéu cau sinh vién giai
quyé€t tinh hudng.

2. P6i véi nguoi hoc: Hoc sinh sinh vién doc tai liéu Nha gido cung cap;
tim hiéu tai liéu tham khao do Nha gido gi6i thiéu; thao luan véi sinh vién khac;
thuc hién cac bai thyc hanh va trinh bay theo nhém; thyuc hién cac bai tap tiéu luan
duoc giao

IIL. Nhimg trong tim can chi y: Bai 2, Bai 3 va Bai 4.

IV. Tai liéu tham khao

1. Truong Pai hoc Kinh & Quéc dan, Pai hoc Qudc gia Ha Noi va Pai
hoc Bach Khoa Ha N¢i. Tai liéu hudng dan d6i moi sang tao va khot nghi€p danh
cho sinh vién (D& an 1665). Ha Noi: Dai hoc Quédc gia Ha Noi va Pai hoc Bach
Khoa Ha No1; 2018.

2. Quang BNJTcKhxhVN. Khoi nghiép d6i moi sang tao ¢ Viét Nam
trong boi canh cach mang cong nghiép lan thur tu. 2017:35-52.

3. Nguyén Ngoc Huyén, Ngo Thi Viét Nga. Gido trinh khoi sykinh doanh.
Ha Noi: Nha xuat ban Pai hoc Kinh t€¢ Quoc dan; 2014.

4. Wikipedia. Y tuong kinh doanh [2/11/2018]. Available from:

https://vi.wikipedia.org/wiki/%C3%9D t%C6%B0%E1%BB%9Fng kinh doan
h.

5. Cao Hoang Son. Bi quyét tim kiém y tuong kinh doanh [12/10/2020].
Available from: https:/www.brandsvietnam.com/congdong/topic/26913 -Bi-
quyet-tim-kiem-y-tuong -kinh-doanh-2020.

6. Vién khoa hoc giao duc nghé nghiép. Tai liéu Chuong trinh sang tao -
khoi nghiép. Tap huan giang day Ky nang sang tao - khoi nghiép cho gido vién
trong cac co so gido duc nghé nghi¢p tinh Kon Tum; Gia Lai.

7. Duong Van Son. Panh gid y tuédng kinh doanh [18/02/2017]. Available

from: https://tuaf.edu.vin/khoakinhteptnt/bai-viet/danh-gia-y-tuong-kinh-doanh-
14653.html.
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8. Baliga S, Vohra RJA#tE. Market research and market design. 2003;3(1).
9. Chi DTP.NGHIEN CUU THI TRUONG.

10. Khaosat.me. Nghién ctru thi truong 13 gi? Nhimng kién thtrc can biét vé
nghién cuu thi truong [3/5/2021]. Available from:
https://khaosat.me/blog/nghien-cuu-thi-truong-la-
gi/tt:~text=Nghi%C3%AANn%20c%E1%BB%A9u%20th%E 1%BB%8 B%20tr
%C6%B0%E1%BB%9Dng%20hay.%C4%91%E1%BB%8Bnh%20c%E1%BB
%A72%20nh%C3%A0%20s%C3%A1ng%201%E1%BA%ADp.

11. Vién Khoa hoc Gido duc nghé nghiép, Quy nhi ddng Lién hop qudc.
Tai li¢u chuong trinh Sang tao - Khoi nghiép. Ha Noi: Vién Khoa hoc Giao duc
nghé nghiép, Quy nhi dong Lién hop qudc; 2020.

12. Borden NHJJoar. The concept of the marketing mix. 1964;4(2):2-7.
13. Kotler P. Marketing cdnban: Lao dong-Xa hoi; 2007.

14. TSP6 :Fhi Kim H. Tai Li¢u Dao Tao Lap Ké Hoach Kinh Doanh. Do
Lién minh Chau Au tai Viét Nam tai tr¢g thong qua SMEDF; 2007.

~ 15. V3 TQ. Lép ké hoach kinh doanh. Truong Pai hoc Kinh té Thanh pho
Ho Chi Minh; 2013.

V. Ghi chii va giai thich (néu c6):
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Cong bd tai lisu van kién (Publication of documents)

Ma mén hoc: 61032005

Thoi gian thue hién mon hgc: 45 gio (Iy thuyét: 15 gio; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2 gio)

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

La mon hoc thude khdi cac mon hoc tir chon trong chuong trinh dao tao
ctia nganh, nghé Quan trj vin phong, trinh do cao ding, dugc bd tri hoc sau cic
mon hoc co sd va cac mon hoc chuyén nganh.

IL. Tinh chat

La mén hoc trr chon ctia nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d6 cao dang;
mon hoc két hop gitta Iy thuyét, thao luan va thyc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

L. V& kién thirc

1. Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé vai trd chirc nang nhiém vu
cua cong tac cong bo tai liéu van kién; cac nguyén tdc suu tam, nghién ctu tai
liéu, cac cach thuc truyén dat van kién; trinh bay vahé thong hoa céc tai licu
da cong bod; cong cu tra ctru khoa hoc trong cong bo tai licu.

2. Phan tichdwoc mbi quan hé gitta cong bd véi cac mon khoa hoc khéc.

3. Phan loai dugc cac kiéu, loai va hinh thirc xuit ban phém van kién.

4. Phén tich duoc tim quan trong cua cong tac hé thdng hoa céac tai liéu
cong bo.

5. Phan tich duoc tAm quan trong va thanh phan cua cong cu tra ctru xuét
ban pham.

II. Vé k§ niing

1. Reén cho sinh vién ky nang phan tich téng hop thong tin; quan sat phan
tich thuc tin; thuc tp cac thao tac clia suu tAm, nghién ciru, tra ctru tai liu van
kién.

2. Hoan thanh duoc cac budc co ban trong cong tac chuin bi cong bd tai
liéu, van kién.

3. Phén tich, lya chon dugc nhig nhu cau thong tin trong doi sbéng hién
thuc cua dat nudc voi tai liu can cong bo. Du kién nhiing tac dong, dnh hudng
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cla tai lidu duoc congbd ddi voi nhan thirc, hanh dong clia cac tang 16p nhan
dan.

4. Van dung dugc céac phuo’ng phap, phuong tién dé truyén dat ban van dén
cong chung mdt cach chinh x4c, tao dugc ong tin ddi véi véi ngu(n doc ngu’0’1
str dung cac tai lisu céng bd, dam bao tinh khoa hoc trong viéc cong bd céc tai
liéu, van kién.

III. V& niing lwe tw chii va trach nhiém

1. Nang cao y thirc trach nhiém trong cong viéc bao quan tai li¢u van kién;
y thitc dugc tac dong cua cac thong tin luu trir dén do1 song xa hoi.

2. Nang cao y thirc trach nhiém d6i véi nghé nghi¢p, voi mon hoc, co6 tinh
than trach nhiém trong hoc tip va cong tac sau khi tt nghiép.
C.NOQIDUNG MON HOC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thaoi gian (gio)
’ Thue
?’(l)’ Tén chwong, muc Tong Ly hal;llh thi Kiém
) thuyét nsmem, tra
thao luan,
bai tap
1 | Chuong 1: Nhiing van dé 7 2 5
chung vé cong bé tai liéu van
kién
1. Khai niém vé cong bd tai
li¢u van kién
2. Béi twong nghién ciry,
nhi¢ém vy cong b6 tai liéu van
kién
3. Quan diém lich sir va quan
diém chinh tri trong cong bd
tai i€u van kién
4. Méi quan hé giira cong bd
tai iéu van kién védi cac mon
khoa hoc khac
4.1. Mbi quan hé voi Khoa
hoc lich st
4.2. Mbi quan hé véi Iy luan
va thuc tién cong tac wu trit
4.3. Mbi quan hé voi st liéu
hoc
2 | Chuong 2: Chon dé tai va 8 3 4 1
cong tac chuin bi cong b tai
licu van kién
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thio luan,
bai tap

tra

1. bé tai, y nghia cua dé tai
trong cong bd tii ligu vin
kién va yéu cau cua lya chon
dé tai

2. Phan loai xuét ban pham
3. Cong tac chuan bicong bd
tai liéu van kién

Kiém tra

Chuong 3. Suu tam va lua
chon tai liéu dé cong bd

1. Khai niém, muc dich

1.1. Khai niém

1.2. Muc dich

2. Nguyén tic suu tdm, lya
chon

2.1. Khi suu tdm va lya chon
tai litu dé cong bd, trude hét
phai cha y t&1 phuong phap
nghién ctru toan dién nhiing
tai liéu lién quan dén cha dé
cong b.

2.2. Lya chon nhimg tai li¢u
dé cong bd phai dua trén co
sddanh gia gid tri cua nhitng
tai itu do6 dua trén nhiing
nguyén tic, phuong phap va
tiéu chuan xac dinh gi4 trj tai
litu cua ly luan va thuc tién
cong tac luu trir.

23. Suu tdm, lya chon
nhiing tii lidu da cong bd
2.4. Cong bd nhimg tai lidu
chtra dung nhimg con s

10

Chuong 4: Truyén dat ban
van cua van kién

1. Khai niém, muc dich, y
nghia ctia truyén dat ban van
cua van kién

1.1. Khai niém
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Thue
hanh, thi
nghiém,

thio luan,
bai tap

Tépg Ly
sO thuyet

tra

1.2. Muc dich, y nghia

2. Phuong phap truyén dat
ban van cua van kién
2.1.Truyén dat ban van cii
van kién viét lién mach

2.2. Phuong phép truyén dat
cac chir viét tat

2.3. Phuong phép truyén dat
nhiing chit, nhiing cau,
nhitng doan bi mat trong
nguyén ban

2.4. Truyén dat nhiing chir
kho hodc nhiing tur tac gia
mudn 4m chi hodc nodi khinh
miét d6i voi mot cAnhan ndo
do

2.5. Truyén dat nhiing 101 ghi
chép bén 18 van kién

2.6. Truyén dat cac dau hiéu
mat, toi mat, tuyét mat; khan,
thugng khan, hoa tbc

Chuong 5: Trinh bay va hé
théng hoa cac tai lidu cong
b6

1. Trinh bay cac tai liéu cong
b6

1.1. Bién soan tiéu dé

1.2. Bién soan, chi dan tai
libu congbd

2. Hé thong hoa céc tai licu
cong bd

2.1. TAm quan trong ctia hé
thdng hoa

2.2. Céc dic trung hé thong
hoa tai liéu trong xuit ban
pham

Kiém tra

10 3 6

Chuong 6: Cong cu tra clu
khoa hoc cuia xuat ban pham
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thio luan,
bai tap

tra

van kién

1. Tam quan trong va thanh
phan cua cong cy tra clu
Xuat ban pham

2. Bién soan cac loai cong cu
tra ctru khoa hoc

2.1. Loi tya (161 n6i ddu, mé
dau)

2.2. Chuthich

2.3. Nién biéu céac su kién
2.4. Cacban chi dan

2.5. Bang ké chir viét tit

2.6. Bang ké tai licu khong
cong bd

2.7. Muc luc cua xuit ban
pham

Cong

45

15

28

cong bd tai lidu van kién trong doi sdng xa hoi Viét Nam.

i NOQIDUNG CHITIET ]
CHUONG 1:NHUNG VAN PE CHUNG VE CONGBOTAI LIEU VAN KIEN
(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém Ve cong bd tai liéu van kién; mo ta duoc doi
twong nghién ctru, nhiém vy cong b tai lidu van kién; so sanh quan diém lich st
va quan diém chinh tri trong céng bé tai liéu vin kién; phan tich duoc mdi quan
hé giita cong bd tai licu van kién véi cac mon khoa hoc khac.

2. Xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam vi€éc c¢é nhan va lam viéc
nhém dé thao lun va giai quyét cac vin dé lién quan dén ndi dung mén hoc.

3. Nang cao nhén thic vé nhung gia tri va tac ddng tich cuc cua cong tac

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém veé cong bo tai li€¢u van kién (1)

2. P6i twong nghién ciru, nhiémvu cong bd tai liéu vin kién (1)

2.1. Doi twong nghién ciru
2.1.1. Tailiéeu lvu tri
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2.1.2. Nghién ciru tong két xdy dwng Iy ludn va phuong phép cong bé
2.1.3. Qud trinh lich sir phét trién ciia cong bé tai liéu vin kién
2.1.4. Ludtphdp ciia nha nuéevé cong boé tdi liéu van kién (1,2)

2.2. Nhiém vu ciia cong bé tai li¢u van kién

3. Quan diém lich sir va quan diém chinh tri trong cong bd tai liéu vin
kién (1)

4. Mbi quan hé giira cong bd tai liéu viin kién v6i cac mén khoa hoc
khac (1)

4.1. Méi quan hé véi Khoa hoc lich si

4.2. Méi quan hé v6i Iy ludn va thuc tién cong tic luu triv

4.3. Méi quan hé véi sir liéu hoc

CHUONG 2: CHON PE TAI VA CONG TAC CHUAN BI CONG BO
TAI LIEU VAN KIEN
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém ‘dé tai, ¥ nghia cua dé tai trong cong b tai liéu
Ve‘u} kién va yéu cau cua lya chon détai; phan loai dugc cac ki€u, loai va hinh thirc
xuat ban pham van kién.

2. Hoan thanh duoc cac budc co ban trong cong tic chudn bi cong bd tai
liéu van kién.

3. Chu dong trong hoc tap, nghién ciru phuc vu cho nghé nghiép twong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1.bé tai, y nghia caa dé tai trong cong bd tai li¢u vin kién va yéu cau
cta lya chon dé tai (1)

1.1. Dé tai

1.2. Y nghia

1.3. Yéu cdu ciia lwa chon dé tai

2. Phan loai xuit ban pham (1)

2.1. Cickiéu xudtbdan phiam vin kién

2.2. Cicloaixudtbdn phim

2.3. Hinh thirc xudtbdn phim vinkién

3. Cong tac chuén bj cong bd tailiéu vin kién (1)

3.1. Lap ban kétai liéu tham khdo c6 lién quan dén cong bé

3.2. Nghién ciru cdc tailiéu tham khdo

3.3. Dw kién dé cuong vaxdc dinhnhiém vu cuaxudtbdan phdm
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CHUONG 3: SUU TAM VA LUA CHON TAI LIEU PE CONG BO
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Phén tich dugc muc dich, nguyén tac suu tim valua chon tai liu de cong
bd; mo ta dugc cach thirc xac dinh dé tai cong b6 nhim phuc vunhu cau thong
tin trongdoi séng x4 hoi; phuong phap suu tam tai liéu, chuan bi cac co s& dé
cong bo tai licu.

2. Lya chondugc nhimg nhu cau thong tin trong doi séng hién thuc cua
dat nudc voi tai }iéu, can cong bd. Du kién nhiing tac d@gg, anh huong cua tai
liéu dugc cong bé doi voi nhan thirc, hanh dong cua céc tang 16p nhan dan.

3. Nhan thie duoc tam quan trong, v nghia cua viéc suu tAm, Iua chon
tai licu dé cong bo hién nay. Hinh thanh thai d§ nghiém tic, can than, ti mi trong
gin gilt, quan ly tai li¢u.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, muc dich (1)

1.1. Khai ni¢m

1.2. Muc dich

2. Nguyén tic suu tim, lya chon (1)

2.1. Khi sweu tdm va lia chon tai ligu dé cong bo, trude hét ' phai chu y toi
phwong phap nghién civu toan di¢n nhitng tai liéu lién quan dén chi dé cong
bo.

2.2. Lwa chon nhitng tai liéu dé cong bé phdi duwa trén co so dinh gia gid
tri cua nhu’ng tai liéu do dwa trén nhirng nguyen tac, phmrng phap va tiéu
chudn xdc dinh gid tri tai li¢u ciia Iy ludn va thwe tién cong tic luu triv.

2.3. Swu tim, lwa chon nhitng tai ligu da cong bo
2.4. Cong bé nhitng tai liéu chiva dung nhitng con sé
CHUONG 4: TRUYEN DAT BAN VAN CUA VAN KIEN
(Thoi gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, muc dich, ¥ nghia cta truyén dat ban van cua
van kién.

2. Van dung duogc céc phuo’ng phap, phuong tién dé truyén dat ban vin dén
cong chung mot cach chinh xac, tao duoc 1ong tin d6i véi voi ngudi doc, ngudi

str dung cac tai libu céng bd, dam bao tinh khoa hoc trong viéc cong bd céac tai
liéu, van kién.

3. Nang cao nhan thirc: Viée truyén dat chinh xac cac tai licu van kién
dam bao cho viéc loai trir tinh tuy tién, tinh cdu tha trong viéc cong b cac tai
liéu van kién.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, muc dich, ¥ nghia ciia truyén dat ban viin ciia viin kién
1)

1.1. Khdi niém

1.2. Mucdich, y nghia

2. Phuong phap truyén dat ban vin ciia vin kién (1,3)

2.1.Truyén datbdn vin ciiavin kiénviétlién mach

2.2. Phuong phdp truyén dat cic chir viét tit

2.3. Phwong phdp truyén dat nhitng chit, nhitng ciu, nhiing doan bi mt
trong nguyén bdn

2.4. T ruyegn, dat nhitng chiv khé hodic nhitng ti tic gia muon dm chi hodc
noi khinh miét doi voi mot ca nhannaodo

2.5. Truyén dat nhitng 16i ghi chép bén 1é vin kién

2.6. T ruyén dat cac dédu higu mat, toi mat, tuyét m at; khén, thuwong khin,
hod toc

CHUONG 5: TRINH BAY VA HE THONG HOA CAC TAI LIEU CONG BO
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Mo ta dugc cach thirc trinh bay cac tai liéu cong bd; phan tich duoc tam
quan trong cta cong tac hé thong hoa céc tai liéu congbd.

2. Hoan thanh dugc viée bién soan tiéu dé va chi dan tai lidu cong bo, trinh
bay ban dich doi véi cac ban van cd; cac hinh thirc trung bay hién vat truc ti€p,
qua phuong tién ky thuat; cach bao quan tai liu trong qua trinh cong b6; thuc
hién dugc vie xac minh ngudn gdc, trinh ty ciia tii liéu theo chi dan tai liéu cong
bd: noi luu trit, s6 phong luu trir. .., céc thong tin vé xudt xt, tac gia, thoi gian,
ndi dung cuatai liéu van kién,...

3. Nang cao nhan thirc trong cong tac nghién ctru, danh gia, hiéu chinh vé
tai Licu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Trinh bay céc tai liéu cong bd (1)

1.1. Bién soan tiéu dé

1.2. Bién soan, chi din tai ligu cong bé

2. Hé thdng ho4 cac tai liéu congbd (1)

2.1. Tam quantrong ciia hé théng hod

2.2. Cdcddc trung hé thong hod tai ligu trong xudtbdin phim
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CHUONG 6: CONG CU TRA CUU KHOA HQC CUA XUAT BAN

PHAM VAN KIEN
(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc tim quan trong va thanh phén ciia cong cu tra ciu xuat

ban pham.

2. Bién soan dugc cac loai cong cu tra ctru khoa hoc

3. Hinh thanh thai d6 nghiém tuc, cén than, ti mi trong bién soan cac loai

cong cu tra ctru khoa hoc Qé dinh huéng cho ngudi doc hiéu dang ban chét cua
nhiig tai licu dugc cong bo.

()]

II. NOIDUNG CHUONG

1. TAm quan trong va thanh phén ciia céng cu tra ctru xuit ban phim

2. Bién soancac loai cong cu tra ciru khoa hoc (1)

2.1. Loi twa (16i néi dau, mé dau)

2.2. Chu thich

2.3. Nién biéu cdc sw kién

2.4. Cacbin chi din

2.5. Bing ké chir viét tit

2.6. Bing kétai liéu khéng cong bo

2.7. Muc luc ciia xudtbdn phim

D. PIEU KIEN THUC HIEN MON HQC

I. Phong hgc chuyén mon héa

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet.
III. Hoc li¢u, dung cy, nguyén vit li¢u: Tai liéu hudng dan thyc hanh, tai

liéu tham khao, giay A0, gidy mau, but Iong,...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. Noidung

1. Kién thirc

- Nhiing kién thtic co ban Ve vai tro chirc nang nhiém vu cua cong tdc cong

bd tai liéu van kién; cac nguyén tic suu tm, nghién ctu tai lidu, cac cach thirc
truyén dat van kién; trinh bay va h¢ théng hoa cac tai lidu da cong bd; cong cu
tra ctru khoa hoc trong cong bé tai liéu.
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- Phan tich dugc mbi quan hé giira cong bd véi cac mon khoa hoc khac.
- Phan loai dugc céc kiéu, loai va hinh thirc xuit ban ph?lm van kién.
- Phan tichduogc tAm quan trong ctia cong tac hé théng hoa céc tai liéu cong

bo.

- Phén tich dugc tim quan trong va thanh phan cta cong cu tra ciru xuat
ban pham.

2. Ky nang

- Hoan thanh duoc cac bude co ban trong cong tac chuan bi cong bd tai
liéu, van kién.

- Phén tich, lya chon dugc nhimg nhu cau thong tin trong doi séng hién
thyc cua dat nudc voi tai liu can cong bd. Dy kién nhimng tac dong, anh huong

cla tai lidu duoc congbd ddi voi nhan thirc, hanh dong clia cac tang 16p nhan
dan.

- Van dung duoc céc phuong phap, phuong tién dé truyén dat ban van dén
cong ching mét cach chinh xéc, tao dugc long tin do1 voi voi nguodi doc, nguoi
st dung cac tai licu cong bd, ddm bao tinh khoa hoc trong vi¢c cong bod céc tai
li¢u, van kién.

3. Nang luc tw chi va trach nhiém

- Néng cao y thuc trach nhiém trong cong viéc bao quan tai liéu van kién;
¥ thitc duoc tac dong cua céc thong tin hru trir dén doi sdng xa hoi.

- Nang cao y thirc trach nhiém d6i véi nghé nghiép, v61 mon hoc, ¢6 tinh
than trach nhiém trong hoc tip va cong tac sau khi tot nghiép.

II. Phuong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai, hinh thirc kiém tra: tr ludn, thoi gian: 45
phut.

- Kiém tra dinh ky: 1 bai, hinh thtc kiém tra: tu ludn, thoi gian: 45 phat.
- Thi két thiic mén hoc: 1 bai, hinh thtre thi: tu lun, thoi gian: 60 phut.
F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mén hoc

Chuong vtrinh mon hoc Cong b6 tai lidu van kién duogc sir dung dao tao
trinh d§ Cao dang chuyén nganh Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. P6ivéi nha gido

- Phuong phép néu van dé, giai thich, phan tich, chimg minh (c6 sir dung
céc thiét b1 gido duc hién dai);

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.
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2. P6i véi nguoi hoc
- Nguoi hoc tham dy it nhat 70% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh, thao luan, bai tap dugc quy dinh trong chuong trinh mon hoc.

- Dlem trung binh chung céc diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr¢ 1én theo
thang diém 10;
- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cuia nha truong.

- C6 thai d6 nghiém tac trong hoc tap: nghién ctru trudc tai licu, chuén bj
ndi dung thao luan, xémina, lim bai tap, tim hiéu thuc tién... tich cyc tham gia y
kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhom;

III. Nhimg trong tam cin chu y

Nhimng kién thirc co ban vé mit Iy luan vé congbd tai liéu van kién; nguyén
tic va phuong phap cong b6 tai liéu van kién nhu: chon dé tai, cong tac chuan bi
cong bd, hé thong hod cac tai liéu cong bd,..

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Van Ham. Cong b tai liéu vén kién. Ha Noi: Nha xuét ban Dai
hoc Quéc gia Ha Noi; 2017.

2. This twéng Chinh phi. Quyét dinh s0 2194/QD-TTg ngay 24/12/2021 vé

phé duyét chuong trinh “Cong b tai liéu huwu trir quoc gia phuc vy xay dung, phat
trién kinh té - xd hoi, bao vé chii quyén dat nuwéc”. Ha N6i2021.

3. Tran Viét Ha. Nghién ctru hi€u qua cong bd tai liéu luu trit tai Viet Nam.
Ha Noi: Truong Dai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan Van, Dai hoc Qudc gia Ha
Noi; 2019.

V. Ghi chi va giai thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phic
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Bao hiém xa hoi (Social insurance)

Ma mén hoc: 61032073

Thoi gian thye hién mon hec: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thyc hanh, thao
luan, bai tap: 28 gioy; kiém tra 2 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HOC
L Vi tri:

Mbn hoc Béo hiém x3 hoi 1 mon hoc thude khdi cac mon hoc ty chon trong
chuong trinh dao tao cua nganh, nghé Quan tri vin phong. Mén hoc duoc bb tri
hoc ky II ndm thtr 3.

IL. Tinh chat:

Mon hoc Béo hiém x4 hoi 1d mén hoc tu chon ctia nganh, nghé Quan tri van
phong; mon hoc két hop gitra 1y thuyét, thao luan va thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC
I. V& Kién thirc
1. Trinh bay dugc mdt s van dé I ludn co ban vé hé thong céc ché 4o bao
hiém xa hdi1 (BHXH), bao hiém that nghi¢p (BHTN), bao hiém y t€ (BHYT).
2. Mo ta dugc hé théng cac ché 4o BHXH theo cong udc ILO; he¢ théng
BHXH & Viét Nam.

3. Phan tichduogc ché 46 BHYT & Viét Nam; quyén va trach nhiém cua cac
bén quan h¢ BHYT. Phén tich dugc cac ché d doi voi nguoi lao dong thoi viée,
mat viéc lam; ndi dung ctia bao hiém that nghi¢p (BHTN).

II. V& k§ ning

1. Hinh hanh ky nang thu thap thong tin, k§ nang thuyét trinh, k§ ning tu
van vé mot sb van dé vé BHXH

2. Van dyng nhimg klen thire da hoc vé BHXH dé tu van, giai _quyét céc
van dé vé BHXH trong 1 s truong hop cu thé trong hoc tap va cudc song.

I Vé niang lyc tw chi va trach nhiém

1. Hinh thanh y thirc va hanh dong trung thuc, khach quan, tuan thu quy
dinh cua co quan chirc nang vé BHXH.

2. Co kha ning lam viéc nhom hodc ca nhan dénghién ctru, gidi quyét mot
so van dé vé BHXH.

3. Nghiém thc, can than, kién tri trong t6 chirc, gidi quyét cac van dé vé
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BHXH.
C.NOQIDUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thoi gian (gio)
Sé . Thuc hanh, .
Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
TT A A > A
s0O | thuyét | thdo luan, tra
bai tap

Chuong 1: Khai quat chung vé
Bao hiém x3 hoi

I. Khdi niém va phan loai
BHXH

1.1. Khai mém BHXH

1.2. Phan loai BHXH

2. Ban chéat va chic ning cua
BHXH

2.1. Ban chét cia BHXH

2.2. Chtic nang cua BHXH

3. Dac trung cua BHXH

3.1. Péi tuong tham gia bao
hiém chu yéu 14 ngudi lao dong
va nguoi su dung lao ddng.

3.2. Hoat dong BHXH Ia hoat
dong dich vu cong phi loi
nhuan.

3.3. Pditugng bao hiém va quy
bao hiém cua BHXH.

3.4. Hoat dong BHXH co6 su
tham gia cua co ché ba bén,
chiu sy quan 1y ciia nha nudc va
duoc nha nudc bao ho.

4. Vai tro cua BHXH trong doi
soéng kinh té xa hoi

4.1. Vai trd ctiabao hiém

4.2. Vai tro cua BHXH trong
doi séng kinh té, x3 hoi

5. Nguyén tic co ban cia
BHXH

5.1. Moi ngudi lao dong déu c6
quyén tham gia va hudng
BHXH

5.2. Muc huong BHXH trén co
s& muc dong, thoi gian bdo
hiém va chia sé cong dong

11 5 6
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So
TT

Tén chuwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thue hanh,
thi nghiém,
thiao luan,
bai tap

tra

5.3. BHXH thuc hién trén co s&
s dong bu sb it

5.4. Nha nudc thong nhat quan
ly BHXH

6. No1 dung co ban cua BHXH
6.1. Déi tuong tham gia BHXH
6.2. Cac ché 4o BHXH

6.3. Tai chinh BHXH

6.4. Quan ly BHXH

7. Quyén va trach nhiém cua
céac bén trong quan h¢ BHXH
7.1. Quyén va trach nhiém cia
nguoi lao dong

7.2. Quyén va trach nhiém cia
nguodi st dung lao dong

7.3. Quyén va trach nhiém cua
t6 chirc BHXH

7.4. Quyén va trach nhiém cua
cong doan va t6 chirc dai dién
nguodi st dung lao dong.

Chuong 2: Hé thong céac ché do
BHXH

1. Mot s6 Iy luan co ban vé hé
théng cac ché 46 BHXH

1.1. Khai niém

1.2. Két cdu ctia ché 0 BHXH
1.3. Co s& hinh thanh ché do
BHXH

2. Hé théng cac ché do BHXH
theo cong ude ILO

2.1. Chim séc y té; tro cap 6m
dau

2.2. Tro cép that nghiép; tro cép
tai nan lao donghodc bénh nghé
nghiép

2.3. Tro cép huu tri; trg cAp tan
tat; tro ca“ip tién tut

2.4. Tro clp gia dinh; tro cp
thai san

3. Hé thong cac ché d6 BHXH

12
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So
TT

Tén chuwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thue hanh,
thi nghiém,
thiao luan,
bai tap

tra

0 Viét Nam
3.1. BHXH bat budc
3.2. BHXH tu nguyén

Chuong 3: Bao hiém y té

1. Mot s6 van dé Iy luan co ban
vé BHYT

1.1. Sy ra doi va khai niém
BHYT

1.2. Y nghia, vai tro BHYT

1.3. Dac trung cua BHYT

1.4. Nguyén tic co ban cua
BHYT

1.5. Cacloai hinh BHYT

1.6. Quy BHYT va cac hé théng
thuc hien BHYT

2. BHYT ¢ Viét Nam

2.1. Ché 30 BHYT bit budc
2.2. Ché 6 BHYT ty nguyén
2.3. Quyén va trach nhiém cia
cac bén quan h¢ BHYT

2.4. Mot s6 ndi dung co ban ciia
Luat BHYT

11

Chuong 4: Bao hiém that
nghiép

1. Mot sd van dé co ban vé
BHTN

1.1. Khai miém BHTN

1.2. Sy ra doi va phat trién cua
BHTN

1.3. Cac nguyén tic co ban cua
BHTN

1.4, N6i dung co ban cua
BHTN

2. BHTN ¢ Viét Nam

2.1. Thyc trang lao ddng-viéc
lam )

2.2. Cac ché d6 ddi véi nguoi
lao dong thoi viée, mit viéc lAm
2.3. Bao hiém that nghiép &
Viét Nam

11
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Thoi gian (gio)

Sé Thue hanh,

Tén chwong, muc Tong | Ly thi nghiém, | Kiém
TT . A - A
i) thuyét | thdo luin, tra
bai tap
Cong 45 15 28 2
NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: KHAI QUAT CHUNG VE BAO HIEM XA HOI
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, phan loai, ban chét va chirc ning co ban cia

BHXH; phan tich dugc dic trung, nguyén tic, ndi dung co ban ciia BHXH; quyén
va trach nhiém cua cac bén Lién quan.

2. Hinh thanh mdt sb k§ ning phan tich, tong hop céac van dé; van dung Iy

thuyét da hoc dé giai thich, tur van vé ndi dung co ban cia BHXH, quyén va trach
nhi€ém cua céac bén trong quan h¢ BHXH

3. Nhan thirc dugc vai trd cia BHXH trong doi sdng kinh té, x3 hoi; nghiém

tic, tich cuc trong hoc tap.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va phan loai BHXH (1, 2)

1.1. Khdi niém BHXH

1.2. Phan loai BHXH

2. Ban chat va chite ning ciia BHXH (1, 2)

2.1. Bin chit ciia BHXH

2.2. Chirc nang cua BHXH

3. Pac trung cuia BHXH (1, 2)

3.1. Doi twgng tham gia bdo hiém chii yéu la nguwoi lao dpng va nguoi siv

dunglaodong.

3.2. Hoat dong BHXH la hoat dong dich vu cong phi lgi nhudn.
3.3. Péi twong bdo hiém va quy bdo hiém ciia BHXH.
3.4. Hoat dpng BHXH cé sw tham gia ciia co ché ba bén, chiu sw quan Iy

cua nha nwoc va dwoc nha nudc bdao ho.

4. Vai trd ciia BHXH trong doi sdng kinh té xa héi (1, 2)

4.1. Vai tro ciia bio hiém

4.2. Vai tro ciia BHXH trong doi song kinhté, xi hji

5. Nguyén tic co ban ciia BHXH (1)

5.1. Moi nguoi lao dong déu cé quyén tham gia va hwéng BHXH
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5.2. Mirc hwong BHXH trén co so' migc dong, thoi gian bdo hiém va chia
sé cong dong
5.3. BHXH thuc hién trén co sé s6 dong bii s6 it
5.4. Nha nuwoc thong nhit quéin Iy BHXH
6. Noidung coban ciia BHXH (1)
6.1. Déi twong tham gia BHXH
6.2. Cicché dp BHXH
6.3. Tai chinh BHXH
6.4. Quanly BHXH
7. Quyén va trach nhiém ciia cac bén trong quan hé BHXH (1)
7.1. Quyén va trach nhiém ciia nguoi lao dong
7.2. Quyén va trach nhiém ciia nguoi siv dung lao déng
7.3. Quyén va trach nhiém ciia t6 chire BHXH

7.4. Quyén va trach nhiém ciia cong doan va to chirc dai dién nguwoi sir
dunglaodng.

CHUONG 2: HE THONG CAC CHE PQ BAO HIEM XA HOI
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, két cAu, co s hinh thanh cta ché do BHXH;
mo ta dugc h¢ thong cac ché do BHXH theo cong udc cua ILO; phén tich duoc
h¢ thong cac ché d0 BHXH ¢ Viét Nam

2. Hinh thanh cac ky nang phan loai duoc BHXH bat budc, BHXH tr
nguyén; van dung kién thirc da hoc dé tu van cac ché ¢ BHXH.

3. Hinh thanh thai d9; nghiém tc, can than trong thu thap, tu van, giai quyét
cac van dé vé BHXH

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mot s6 1y ludn co ban vé hé thong cac ché dd BHXH (1, 3)

1.1. Khdi niém

1.2. Két ciu ciia ché dp BHXH

1.3. Co'sé hinh thanh ché dp BHXH

2. Hé thdng céc ché @ BHXH theo cong wéc ILO (1,2)

2.1. Cham séc y té; tro' cip ém dau

2.2. Tro'cip thit nghiép; tro cap tai nan lao dpng hoic bénhnghé nghiép
2.3. Tro cdp hwu tri; tro' cdp tan tit; tro cdp tién tudt

2.4. Tro cdp gia dinh; tro' cap thai sin
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3. Hé thdng cic ché @6 BHXH & Viét Nam (1, 2, 4)
3.1. BHXH bdtbuéc
3.2. BHXH tw nguyén
CHUONG 3: BAO HIEM Y TE
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU

L. Trinh bay dugc mot s6 van dé Iy luan co ban yé BHYT; phan tich dugc
ché d6 BHYT bat budc;ché a6 BHYT tu nguyén; quyén va trach nhiém cua cac
bén quan h¢ BHYT; mét s6 n¢i dung co ban ctia Luat BHYT

2. Van dung cécNkién thirc d3 hoc dé tu van, giai quyét cac van dé BHYT
trong hoc tap va thyc tien

3. Nang cao ¥ thrc trach nhiém cua ban than va cong tac tuyén truyén vé
BHYT.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Mot s6 vin dé 1y luidn coban vé BHYT (1, 2, 4)
1.1.Swra doiva khai niéem BHYT
1.2. Y nghia, vai tro BHYT
1.3. Dactrung ciia BHYT
1.4. Nguyén tic co ban ciia BHYT
1.5. Cacloai hinh BHYT
1.6. Quy BHYTva cdc hé thong thwe hién BHYT
2. BHYT ¢ Viét Nam (1, 2)
2.1. Ché @9 BHYT biitbugc
2.2. Ché dp BHYT twnguyén
2.3. Quyén va trach nhi¢m ciia cdc bén quan hé BHYT
2.4. Mt s6 ngi dung co ban ciia Lugt BHYT
CHUONG 4: BAO HIEM THAT NGHIEP
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU
, 1. Trinh bay dugc mot sb van dé co ban vé BHTN; phan tich dugc cac ché
do doi voi nguoi lao dong thoi viée, mat viéc 1am lam; BHTN ¢ Viét Nam.
2. Thyc hanh ky nang phan tich, thu thap thong tin, giai quyet van de ren

luyén tinh ti mi, cén thén, chu dao; van dung kién thie da hoc dé giai quyét cac
mot sd van dé lién quan dén BHTN trong hoc tip va cudc sdng.

3. Hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong cudc
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séng, hoc tap va cong viéc cua ban than; nang cao y thuc trach nhiém cua ban
than va cong tic tuyén truyén vé BHTN; nghiém tlc, tich cuc, chi dong trong hoc
tip.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mot s6 vin dé co ban vé BHTN (1-3)

1.1. Khdi niém BHTN

1.2. Swra doiva phdt trién ciia BHTN

1.3. Cacnguyén tic co bin ciia BHTN

1.4. Ngi dung co bdn ciia BHTN

2. BHTN ¢ Viét Nam(1,2, 5)

2.1. Thuc trang lao dong-viéc lam

2.2. Cdc ché dp déi v6i nguoi lao dong thoi viée, matviéclam

2.3. Bio hiém thit nghiép 6 Viét Nam

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQOC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: phong hoc dam bao dam béo
céac dieu kién anh sang, v¢ sinh...

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém ho tro...

IIL. Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: phin, bang, but, gido trinh, bai
giang. ..

IV. Cac diéu kién khac: khong

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc mdt §6 Véq dé Iy luan co ban vé hé ghéng céc ché do béo
hiém xa hdi1 (BHXH), bao hiém that nghi¢p (BHTN), bao hiém y t€ (BHYT).

- Mb ta dugc hé théng cac ché do BHXH theo cong ude ILO; hé thong
BHXH ¢ Viét Nam.

- Phén tich duoc ché do BHYT & Vit Nam, quyén va trach nhiém cua cac
bép quan h¢ BHYT. Phan tich dugc céc, ché dg doi voi nguoi lao dong thoi viee,
mat viéc 1am; ndi1 dung ctia bao hieém that nghi€p (BHTN).

2. Ky nang

- Thyc hanh k¥ ning thu thap thong tin, k¥ ning thuyét trinh

- Van dung nhimg kién thtrc d& hoc vé BHXH dé tu van vé BHXH trong 1
sO truong hop cu thé trong thuc te.
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3. Nang luc tw chii va trach nhiém

- Hinh thanh y thirc va hanh dong trung thyc, khach quan, tuén thu quy dinh
cua co quan chirc ndng vé BHXH.

- Co kha nang lam viéc nhém hodc ca nhan dé nghién ci, giai quyét mot
s6 van dé vé BHXH.

- Nghiém tac, cén than, kién tri trong to churc, gidi quyét cac van dé vé
BHXH.

II. Phwong phap:

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; thoi gian: 45 phit; hinh thirc: ty uén.
- Kiém tra dinh ky: 02 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thire: tu ludn.

- Thi két thac mén hoc: tu luan 90 phut.

- Déanh gia nang lyc ty chu va trach nhiém: Dénh gia qua viéc chap hanh
hoc tap mon hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém tuc, tich cyc tham gia cac budi
hoc, thao luan nhém,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

~ Chuong trinh mon hoc Bao hiém x& hdi dugc sir dung dao tao trinh d Cao
dang, nganh, nghé Quan tri van phong.
II. Huwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc
1. D6i véi nha gido
- Vén dung linh hoat cac phuong phap day hoc gip ngudi hoc chu dong,
tich cyc tiép thu kién thirc, thyc hanh k¥ ning dé dat duoc muc tiéu ctia mon hoc.

- Str dung két hop cac phuong phap day hoc: Thao luan nhom, bai tap, hoi
dap, truc quan...

2. P6ivéi ngudi hoe
- Ngudi hoc tham dy it nhat 70% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai
hoc thyc hanh, thao ludn, bai tap.
- Chuén bi bai va hoan thanh céc nhiém vu dugc giang vién giao vé nha
trude khi dén 16p.
- Tichcyc tham gia cac hoat dong thyc hanh duoc giang vién t6 chirc dé
reén luyén cac k¥ nang va nang cao nhan thirc nghé nghi€p cia minh.
III. Nhiing trong tim can chi y
1. Nguyén tic co ban cua BHXH; ndi dung co ban ctia BHXH
2. Hé théng cac ché 6 BHXH & Viét Nam.
3. Bao hiém y té & Viét Nam.
4. No1 dung cua BHTBN; céac ché d6 dbi véi nguoi lao dong thoi vige, mat
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viéc lam.

IV. Tai liéu tham khao

1. Hoang Manh Ctr, Huong. DTT. Gido trinh Bao hiém x3 hoi: NXB Tai
chinh; 2011.

2. Qubchoi 13. Luat Bao hiém xa hoL. Luat sé 58/2014/QH13; 2014

3. Chinh phu Nghi dinh s6: 20/2021/ND-CP vé Quy dinh chinh sach trg
gitip x3 hoi dbivai déi twong bao tro xa hoi 2020. 2021.

4. B0 y té. Thong tur s6: 04/2021/TT-BYT vé Huong dan thanh toan chi phi
kham, chita bénh bao hiém y té theo dinh suat. 2021.

5. Chinh phu. Nghi dinh s6: 88/2020/ND-CP vé Quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s6 dicu cua ludt an toan, vé sinh lao dong vé bao hiém tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép bat budc. 2020.

V. Ghi chi va giai thich (néu c6):
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UBND TINH KON TUM ~ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG Poclap - Tu do - Hanh phuc
CONG PONG KON TUM

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Luat lao dong (Labor law)

Ma mén hoc: 611720011

Thoi gian thye hi€én mén hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thue hanh, thi
nghiém, thao luin, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

_ La mon hoc cung gép cho sinh vién nhiing kién thirc co ban vé nhimg van

d¢ lao dong nhu: Hop dong lao dong, tién lwong, ky luat lao dong, bao hiém xa
hoi va giai quyét tranh chap lao dong. Day la nhiing linh viye mang tinh tmg dung
rat cao, can thi€t doi voi sinh vién sau khi ra truong. Trong chuong trinh dao tao
Cao dang Quan tri Van phong, Luat lao dong 1a mén hoc ty chon.

IL. Tinh chét

Luat lao dongla mon hoc thudc khoa hoc xa hoi, vira mang tinh 1y thuyét,
vira mang tinh thyc tién.

B. MUC TIEU MON HQC

L. V& kién thitc

1. Phén tich dugc nhitng van dé Iy ludn chung vé phap ludt lao dong nhur
khai niém lao dong, quan h¢ lao dong, d6i twong va phuong phap di€u chinh cta
nganh luat lao ddng; cac nguyén tac co ban va hé thong nganh luat lao dong;

2. Trinh bay dugc mdi quan hé giita ngudi st dung lao dong va ngudi lao
dong

3. Phén tich dugc vai tro ciia Cong doan va cac co quan quan Iy Nha nude
d6i v6i quan hé lao dong trong nén kinh té thi truong va van dé dai dién tap thé
lao dong;

4. Xac dinh dugc cac quy dinh vé viée 1am va hoc nghé o Viét Nam hién
nay;

5. Phan tichdugce céc dac trung co ban cta hop ddng lao dong va thoa udc
lao dong tap thé;

6. Xac dinh céch thirc giai quyet cac tranh chép lao dong tap thé va tranh
chép lao fidng ca nhén, trén co s¢ do, cac chu thé lién quan c6 thé chon céach thirc
phtt hop véi yéu cdu vé quyén loi can duoc bao vé.
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II. V& k§ ning
1. Van dung cac quy dinh phap luat dé giai quyét hiéu qua cac van dé phap

1y phat sinh trong linh vuc lao dOng;

2. Ky nang phén tich va Iap luén; co6 tu duy phan bién; c6 kha nang danh

gia cac vin dé phap lut lao dong;

3. C6 kha ning tranh luin, hing bién; k¥ ning thuyét trinh, dién thuyét

trude cong chiing;

4. C6 kha nang ty cap nhat kién thire, kha ndng tu nghién clru;

5. Soan thdo dugc cac van ban thong dung trong linh vuc lao dong nhu:

hop dong lao dong, thoa ude lao dong tap thé, ndi quy lao dong...;

III. V@ ning luc tir chii va trach nhiém

1. Chap hanh dung phap ludt lao dong; c6 nhan thic, xtr sy dung dan khi

tham gia quan hé lao dong;

2. Ton trong va tuan thi nghiém chinh phap luat lao dongkhi thuc hi¢n céc

cong viéc chuyén mon;

3. Co6 kha nang lam viéc doc 1ap va lam viec nhoém ciling nhu chiu trach

nhiém ca nhan va trach nhiém d61 vo1 nhom;

4. Hinh thanh théi quen ky luat va tac phong congnghiép, co6 thai d¢ nghiém

tic, trach nhiém trong hoc tdp va cong viec.

C.NQIDUNG MON HOQC
NOIDUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thoi gian (gio)
) Thue
50 Tén chwong, muc Tong | Ly hanlh thi Kiém
TT F A nghiém,
i) thuyét 5 n tra
thao luan,
bai tap
Chuong 1: Nhitng van dé co ban cua 3 1 2
Luat Lao dong
1. Khai niém, déitwong diéu chinh va
phuong phap diéu chinh.
1.1. Khai niém Luat Lao dong.
1.2. Béituong diéu chinh ciia Luat Lao
1 | dong.
1.3. Phuong phap diéu chinh cua Luat
Lao dong.
2. Céc nguyén tic co ban ctia Luat Lao
dong

2.1. Nguyén téc ty do lao dong va tr do
thué mudn lao dong.
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Thoi gian (gio)
) Thue
]SV(I{ Tén chwong, muc Tong | Ly hal;:?l thi Kiém
s6 | thuyét nghem, tra
thao luan,
bai tap

2.2. Bao v¢€ nguoi lao dong
2.3. Bao vé quyén va lgi ich hop phép
cua nguoi su dung lao dong
2.4. Két hop hai hoa giita chinh sach
kinh té va chinh sach xa hoi
2.5. bam bao va ton trong sy thoa
thuan cua céac bén trong linh vyc lao
dong.
Chuong 2: Quan h¢ phap luat lao dong 3 1 2
1. Khai niém va dac diém.
1.1. Khai niém quan h¢ phap luat lao
dong.
1.2. Pic diém cta quan hé phap luat
lao dong.
2. Céac thanh phéan cua quan hé phép
luat lao dong.
2.1. Chu thé cua quan hé phép luat lao
dong
2.2. Noi dung ctiaquan hé phép luat lao

2 | dong
2.3. Khach thé cua quan hé phap luat
lao dong
3. Nhiing can ctr lam phat sinh, thay
d6i, chdm dut quan hé phap luat lao
dong.
3.1. Sykién phap Iy lam phat sinh quan
h¢ phép luat lao dong
3.2. Sukién phap Iy 1am thay ddi quan
h¢ phép luat lao dong
3.3. Sykién phép Iy lam chdm dut quan
h¢ phép luat lao dong
Chuong 3. Viéc lam va hoc nghé 6 2 4
1. Viée 1am va giai quyét viéc lam cho
nguoi lao dong.

3 1.1. Khai niém veé viéc lam
1.2. Van dé giai quyét viec lam cho
nguoi lao dong theo quy dinh cta Bo
luat Lao dong
1.3. Tro cap mét viéc 1am
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

tra

2. Hoc nghe.

2.1. Quyen hoc nghe

2.2. Tudi hoc nghé

2.3. Hop dong hoc nghe

2.4. Quyén day nghé

2.5. Cacloai hinh co s& day nghé

Chuong 4. Tuyén dung lao dong, hop
ddng lao dong.

1. Khai niém, dic diém va hinh thic
tuyén dung lao dong.

1.1. Khai niém tuyen dung lao dong
1.2. Bic diém cua tuyén dung lao dong
1.3. Cac hinh thtrc tuyén dyng lao dong
2. Hop d6ng lao dong

2.1. Khai niém

2.2. Dmtuo’ng va pham vi 4p dung
2.3. Chu thé trong quan hé hop dong
lao dong

2.4. Hinh thirc ctia hop dong lao dong
2.5. Noi dung cua hop ddng lao dong
2.6. Phan loai hop dong lao dong

2.7. Giao két hgp dong lao dong

2.8. Thyc hién, thay d6i va tam hoan
thyc hién hop dong lao dong

2.9. Cham dut hgp dong lao dong

Chuong 5. Tién luong

1. Nhitng van dé chung vé tién luong
1.1. Khai niém tién Irong

1.2. Céac nguyén tic diéu chinh tién
luong

2. Ché d6 tién lwong

2.1. Tién luong tdi thiéu

2.2. Hé thong thang luong, bang rong
2.3. Tién lwong trong thoi gian lam
thém

24. Che d6 phu cip

2.5. Ché d6 thuong

3. Quyeén va nghia vu cua cac bén quan
h¢ lao dong trong viéc tra luong.
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So
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

tra

4. Mot so cac quy dinh tra lwong khac.

Chuong 6. Thoi gio lam viée, thoi gio
nghi ngoi.

1. Nhan thirc chung vé thoi gid lam
viéc,thot gio nghi ngoi.

2. Ché d6 phap Iy vé thoi gio 1am viée.
3. Ché do phap 1y vé thoi gio nghi ngoi
trong luat lao dong.

4. Thot gio lam vi€e, thot gio nghi ngoi
d6ivéi nguoi 1am cac cong vie co tinh
chat dic biét.

4

Chuong 7. Ky luat lao dong - Trach
nhiém vat chét

1. Ky luat lao dong

1.1. Khai niém va y nghia cua ky luat
lao dong

1.2. Trach nhiém, nghia vu cta cac bén
d6i véi ky luat lao dong

1.3. Trach nhiém ky luat

2. Trach nhiém vat chét ciia nguoi lao
dong trong quan h¢ lao dong

2.1. Khai niém va pham vi ap dung
2.2. Céan ctr 4p dung trach nhiém vat
chét

2.3. Mtc bdi thudong, cach thuc hién
boi thudng va thu tuc xir Iy

Chuong 8. Tranh chap lao dong va dinh
cong

1. Tranh chép lao dong

1.1. Khéi niém tranh chép lao dong
1.2. Phan loai tranh chép lao dong

1.3. Nguyén nhan phét sinh tranh chap
lao dong

1.4. Hé théng céc co quan c6 thdm
quyén giai quyét tranh chap lao dong
2. Pinh cong

2.1. Khai niém dinh cong

2.2. bac diém co ban ciia dinh cong
2.3. Trinh ty, thi tyc tién hanh dinh
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Thoi gian (gio)
) Thue
]SV(I{ Tén chwong, muc Tong | Ly haan,A thi Kiém
s6 | thuyét nghu;rp, tra
thao luan,
bai tap
cong
2.4. Co quan c6 thim quyén giai quyét
céac cudc dinh cong
Chuong 9. Bao hiém xa ho1 5 1 3 1
1. Khai quat chung vé Bao hiém x3 hoi.
1.1. Khai niém Béo hiém x3 hoi
1.2. Cac nguyén tic cua bao hiém xa
hoi
2. Noi dung cua Bao hiém xa hoi
o |21 Quy bao hiém x4 hoi
2.2. Cacloai hinh bao hiém
3. Céc ché do Bao hiém xa hi.
3.1. Déi véi loai hinh bao hiém xi hoi
bt budc
3.2. Déi véi loai hinh bao hiém tu
nguyén
3.3. Dbivéi bao hiém thit nghiép
Cong 45 15 28 2
NOIDUNG CHI TIET

CHUONG 1: NHUNG VAN PE COBAN CUA LUAT LAO PONG
(Thoi gian: 3 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, ddi tuong diéu chinh va phuong phap diéu
chinh cua Luat lao dong;

2. Phan tichduoc cac nguyén tic co ban cua Luat lao dong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, d6i twong diéu chinh va phwong phap diéu chinh (1)

1.1. Khdiniém LudtLao dong.

1.2. Doi twong diéu chinh ciia Ludt Lao déng.

1.3. Phuwong phdp diéu chinh ciia Ludt Lao djng.

2. Céc nguyén tic co ban ciia Luat Lao dong (1)

2.1. Nguyén tic tw do lao dong va tw do thué muwon lao déng.

2.2. Baové nguoilaodong
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2.3. Biové quyén valgi ich hop phdp ciia nguwoi sie dung lao dong
2.4. Két hop hai hoa giiva chinh sdch kinh té va chinh sdch xd hji

2.5. Ddam bdova ton trong sw thoa thudn cua cdac bén trong linh vuc lao
dong.

CHUONG 2: QUAN HE PHAP LUAT LAO PONG
(Thoi gian: 3 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay va phan tich dugc khai niém va céc dic diém ctia quan hé phap
luat lao dOng;

2. Xac dinh duoc cac thanh phén cua quan h¢ phap luat lao dong;

3. Néu va phan tich duoc cac can cir lim phat sinh, thay doi, chim dit quan
h¢ phép luat lao dong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va dic diém (1, 2)

1.1. Khdi niém quan hé phap ludtlao dong.

1.2. Dic diém ciia quan hé phdp ludtlao dong.

2. Cac thanh phin ciia quan hé phap luit lao dong (1, 2)
2.1. Chii thé ciia quan hé phdp lugtlao déng.

2.2. Ngi dung cuia quan hé phap ludtlao dong.

2.3. Khdch thé ciia quan hé phdp ludtlao dong.

3. Nhitng ciin et am phat sinh, thay d6i, chAm dit quan hé phap luat
lao dong (1, 2)

3.1.Swkién phap ly lam phdt sinh quan hé phap ludtlao dong.

3.2. Swkién phdp Iy lam thay doi quan hé phdp ludtlao djng.

3.3. Swkién phdp Iy lam chim diet quan hé phdp luitlao dong.

CHUONG 3: VIEC LAM VA HQOC NGHE
(Thoi gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va dac diém viéc lam;

2. Xac dinh duoc d}IQ’c trégh nbiém cua Nha nudc, c,éc td chirc xa hoi va
nguoi s dung lao dong d61 véi van dé vige lam va gidi quyét viée lam;

3. Trinh bay dugc van dé trg cap mat viéc 1am;

4. Trinh bay dugc cac ndi dung vé hoc nghe bao gdm quyén hoc nghé, tudi
hoc nghé, hop ddng hoc nghé, quyén day nghé va céc loai hinh co s¢ day nghé.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Viéc 1am va giai quyét viéc 1am cho ngudilao dong (3, 4)
1.1. Khdi ni¢m véviéclam
1.2. Vin dégidi quyétviéclam cho ngwoi lao dong theo quy dinh ciia By
luat Lao dong
1.3. Tro cdp mitviéclam
2. Hoc nghé (3,4)
2.1. Quyén hoc nghé
2.2. Tuéi hoc nghé
2.3. Hop déng hoc nghé
2.4. Quyén day nghé
2.5. Cdcloai hinh co sé day nghé
CHUONG 4: TUYEN DUNG LAO PONG, HOP PONG LAO PONG
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay duogc khai niém, dic diém va cac hinh thir tuyén dung lao dong;
2. Trinh bay khai niém, dac diém va céc hinh thirc cta hop d(’)ng lao dong;
3. Xac dinh d6i tuong va pham vi ap dung hop ddng lao dong;

4. Phan biét dugc cac truong hop chdm dut hop dong lao dong dé ap dung
vao thuc té.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, dic diém va hinh thirc tuyén dung lao dong (1-3)
1.1. Khdi niém tuyén dung lao déng.

1.2. Dic diém ciia tuyén dung lao dong.

1.3. Cdc hinh thirc tuyén dung lao déng.

2. Hop dong lao dong (1-3)

2.1. Khdi niém

2.2. Poi twong va pham vi dp dung

2.3. Chii thé trong quan hé hop dong lao dong.

2.4. Hinh thirc ciia hop dong lao déng.

2.5. Nji dung ciia hop dong lao déng

2.6. Phén loai hop dong lao dong

2.7. Giao két hop dong laoding

2.8. Thuec hi¢n, thay déi va tam hodn thuwe hién hop donglao dong.
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2.9. Chdm dicthop dong lao déng.

CHUONG 5: TIEN LUONG
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va vai tro cuatién luong; cac nguyén tac dicu

chinh tién lwong; cac ndi dung coban cua cheé dg tién luong;

2. Phan biét dugc guyén va nghia vu cac bén trong quan hé lao dong dbi

véi viée tra luong; mdt s6 quy dinh tra lwong khéc.

3)

II. NOI DUNG CHUONG

1. Nhirng van dé chung vé tién lwong (1, 3)
1.1. Khdi nig¢m tién lwong.

1.2. Cicnguyén tic diéu chinh tién luong.
2. Ché db tién lwong (1, 3)

2.1. Tién luong toi thiéu.

2.2. Hé thong thang lwong, bing luong.
2.3. Tién luong trong thoi gian lam thém.
2.4. Ché @ phu cdp.

2.5. Ché d¢ thudng.

3. Quyén va nghia vu cic bén quan hé lao dong trong viéc tra lwong (1,

3.1. Quyén va nghia vu ciia nguoi siv dung lao dong
3.2. Quyén ciia ngwoilaodjong
4. Mot s6 cac quy dinh tra lwong khac (1, 3)
4.1. Tra luong khi lam ra sin phim khong dam béo chit lupng
4.2. Traluong khi ngurng viéc
4.3. Tra luong khi nguwoi lao dong nghi ché dp
4.4. Traluong khi di hoc
4.5. Ché dé céng tic phi
CHUONG 6: THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOL
(Thoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém, y nghia cua vi€éc qui dinh thoi gio lam viée va

thoi gid nghi ngoi; céc loai ngay lam viéc, thoi gio [am thém va thoi gio lam viée
ban dém;
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2. Thuc hién tinh cong trong truong hop lam thém va lam dém; tinh ngay
nghi phép nam;

3. X4c dinh dugc céc quy dinh ctia phap ludt vé thoi nghi ngoi dugc huong
luong va khong duoc huong luong;

4. Phan biét duoc thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi trong diéu kién binh
thuong vai cac cong viée ¢o tinh chat dac biét.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Nhin thirc chung vé thoi gio' 1am viée, thoi gio' nghi ngoi (1, 3)

1.1. Co' s6 hinh thanh ché d¢ thoi giolam viéc, thoi gio nghi ngoi

1.2. Khdi ni¢m vé thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi

1.3. Y nghia viéc quy dinh ché d¢ vé thoi giolam viéc, thoi gio nghi ngoi

2. Ché dd phap Iy vé thoi gio 1am viée (1, 3)

2.1. Tiéu chudn héa thoi gio'lam viéc

2.2. Caclogingaylam viéc

2.3. Thoi gio lam thém, thoi gio'lam viéc ban dém

3. Ché @ phap Iy vé thoi gio' nghi ngoi trong luit lao dong (1, 3)

3.1. Thoi gio nghi ngoi dugc huong luwong

3.2. Nghi khong hwong luong

4. Thoi gio' lam vi€c, thoi gio nghi ngoi dbi v6i ngudilam céc cong vide
c6 tinh chat dac biét (1, 3)

CHUONG 7: KY LUAT LAO PONG - TRACHNHIEM VAT CHAT
(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay va phan tichduogc khai ni€ém, y nghia cta ky luat lao dong;

2. Trinh bay duoc trach nhiém va nghia vu cua cac bén d6ivéi ky luat lao
dong; cac hinh thirc ky luat lao dong;

3. Nhan biét dugc khai niém, pham vi ap dung va can clr 4p dyng trach
nhiém vat chat; muc boi thuong, cach thuc hién boi thuong va thu tuc xur Iy boi
thuong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Ky luat lao dong (2-4)

1.1. Khainiém va y nghia cua ky ludtlao dong

1.2. Trach nhiém, nghia vu ciia cdc bén déi véi ky ludtlao dong
1.3. Trach nhiém ky ludt

2. Trach nhiém vatchét ciia ngudi lao ddng trong quan hé lao dong (24)
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2.1. Khdi niém va pham vi ap dung
2.2. Can cir dp dung trach nhiém vit chit
2.3. Mirc boi thuong, cdch thue hién béi thuong va thii tuc xie 1y
CHUONG 8: TRANH CHAP LAO PONG VA PiNH CONG
(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém tranh chép lao dong; biét phan loai tranh chap
lao dong,nguyen nhan phat sinh tranh chép lao dong va hé théng cac co quan co
tham quyén giai quyét tranh chap lao dong;

2. Nhan biét duoc khai ni¢m va dac dlem cua dinh cong, trinh tu, thu tuc
tién hanh dinh congva co quan c6 thAm quyén giai quyét cac cudc dinh cong.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Tranh chép lao dong (1-3)
1.1. Khdi ni¢m tranh chép lao djng.
1.2. Phén logi tranh chip lao djng.
1.3. Nguyén nhin phdt sinh tranh chép lao djng.
1.4. Hé théng cdc co quan c6 thim quyén gidi quyét tranh chip lao déng.
2. Pinh cong (1-3)
2.1. Khdi niém dinh cong.
2.2. Picdiém co bin ciia dinh cong.
2.3. Trinh tw, thii tuc tién hanh dinh céng.
2.4. Co quan cé thdm quyén gidi quyét cic cugc dinh cong.
CHUONG 9: BAO HIEM XA HOI
(Thoi gian: S gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém va cac nguyén tic ctia bao hiém x3 hoi; céc
ndi dung coban cua bdo hiém xa hoi;
- Xéc dinh dugce cac ché do bao hiem xa hoi.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai quat chung vé Bao hiém xa hdi (1, 4, 5)
1.1. Khdi niém Bdo hiém xa hi.
1.2. Cdcnguyén tic ciia bio hiém xa hji
2. Ndidung ciia Bao hiém x3 hdi (1, 4, 5)
2.1. Quy bdo hiém xd hji
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2.2. Cdcloai hinh bdo hiém

3. Céc ché d9 Bao hiém xa hi (1, 4, 5)

3.1. Doi véi logi hinh bdo hiém xd hi bitbujc

3.2. Déivéi logi hinh béo hiém tw nguyén

3.3. Doi véi bdo hiém thit nghiép

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: phong hoc chuyén mon hda
II. Trang thiét bi may méc: Laptop, may chiéu, bang ghi.

IIL. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Gido an, gido trinh, gidy, but.
IV. Cac diéu kién khac

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thire: Noi dung chu yéu Ia cac quy dinh ctia phap luat lao dong
nhu: nhung klen thue co ban vé lao dong nhu: quan h¢ phap luét lao dong, viée
lam va hoc nghe hop dong lao dong, tien luong, ky luat lao dong, bao hiém xa
hoi va gidi quyét tranh chap lao dong.

2. K§ niing: Bao gdm céc ky nang phan tich, tong hop cac tinh hudng vi
pham phap luat lao dong trong do1 song. Soan thao hop dong lao ddng theo dung
quy dinh ctia phép luat lao dong.

3. Ning luc t chii va trach nhiém: C6 ¥ thirc tur gidc chap hanh tot céac
quy dinh ctia phap luat lao dong.

II. Phuwong phap:

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; thoi gian 45 phat; hinh thire: ty luan.
- Kiém tra dinh ky: 01 bai; thoi gian: 45 phat: hinh thic ty luan,

- Thi két thac mén hoc: Ty ludn 60 phut

- Panh gia ning hrc ty chi va trach nhiém: Péanh gia qua thoi gian chip
hanh hoc t4p mdn hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tic, tich cyc tham gia céc
budi hop nhém, ¥ thirc tuan thu va thuc hién phap luat.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mén hoc: 4p dung cho chuong trinh cao dang Quan
tri van phong

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Ddi v6i nha gido: thuyet trinh, giang gidi, phat van, dit cAu hoi thao
luan, ra bai tap tinh hudng.

2. P6i véi ngudi hoc: ling nghe, ghi chép, tong hop, nghién ctru tai lidu,
thdo luan va lam bai tap tinh huong.
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IIL. Nhiing trong tim cincha y
- Quan hé phap luat lao dong, viéc 1am va hoc nghé

~ -Hop déng lao dong, tién lwong, ky luat lao dong, bao hiém xa hoi va giai
quy€t tranh chap lao dong.
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