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UBND TINH QUANG NGAI  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tu do - Hanh phic

CHUONG TRINH PAO TAO

Nganh, nghé: Quan tri van phong. Tiéng Anh: Office Management

Ma nganh, nghé: 6340403

Trinh d6 dio tao: Cao dang

Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc phd thong va tuwong duong
tro 1én

Thoti gian dao tao: 3 ndm

Danh hi€u dwgec cong nhan: Cir nhan thuc hanh

A. GIOI THIEU CHUNG CHUONG TRINH/MO TA NGANH,
NGHE PAO TAO

Chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri vin phong, trinh do cao dang
dugc xay dung nham dao tao cong viéc lién quan dén cac linh vyc trién khai thuc
hién, theo d&i danh gi4, thiét ké, 1én ké hoach céc hoat dong cta thudc linh vire vin
phong mdt cach hi¢u qua. Muc ti€u cua chuong trinh xac dinh ding, du cac nang
luc tdi thiéu theo bac trinh do theo chuin dau ra cta nganh, nghé hoac theo tiéu
chuan k¥ ning nghé qudc gia; phu hop véi yéu cu truyén dat luong kién thuc, k§
nang, muac do tu cha va trach nhiém theo céc nang luc t6i thiéu da xac dinh.
Chuong trinh nay két hop giira 1y thuyét va thyc hanh, bao dam rang sinh vién co

thé ap dung kién thirc hoc duogc vao thuc té cong viéc.

Nghanh, nghé Quan tri van phong dao tao ngudi hoc c6 pham chét chinh
tri, dao durc, sttc khoe va y thire ky luat tét; nim viing va van dung hiéu qua céc
kién thirc, k¥ nang vé quan tri van phong, trong d6 chu trong k¥ nang thyc hanh
nghé nghiép, k¥ ning tu duy, phan bién, tong hop; k¥ ning giao tiép va kha ning
lam viéc doc 1ap hodc theo nhém dé dam nhiém duoc cong viéc cua chuyén vién
lam cong tac van phong va cong vi¢c cia ngudi quan ly, phu trach van phong
trong cac to chic Pang, t6 chirc Chinh tri - Xa hoi, co quan nha nudc, doanh

nghi¢p, don vi su nghiép, co s& giao duc tai dia phuong va cac tinh lan can.



B. MUC TIEU PAO TAO
I. Muc tiéu chung

Muc tiéu ctia nganh quan tri van phong 1 dao tao va phat trién nhitng nhan
vién vin phong c6 kién thirc siu rong vé quan 1y va hoat dong ctia vin phong hién
dai. Chuong trinh dao tao nay trang bi cho sinh vién c6 ph:flm chét chinh tri, dao
dtrc, stre khoe; ¢6 kién thirc chuyén mon co ban va ki nang thuc hanh nganh, nghé;
c6 kha nang van dung céc kién thuc, ki ning nghé nghiép vao cong viéc; c6 kha
nang hoc tap vuon 18n, dap ing yéu cau phat trién xa hoi va ctia nén kinh té trong
qua trinh ho1 nhap.

I1. Muc tiéu cu thé

1. Yéu cau vé kién thirc

1.1. Trinh bay duoc nhiing dic diém co ban cia cic van ban quan 1y Nha
nudc va cac quy dinh cia cac co quan quan 1y Nha nude co lién quan dén cong
tac vin phong, vian thu, luu trit; trinh bay dugc nhimg kién thirc co ban vé chinh

tri, van hoa, xa hoi, phap luit, quéc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy
dinh,;

1.2. Giai thich duoc quy trinh to chtrc quan 1y va xtr 1y van ban di — dén;
quy trinh quan 1y va str dung con dau; quy trinh 1ap ho so va luu trit ho so;

1.3. Phan biét duoc c&c loai van ban quy pham phap luat, vin ban
hanh chinh;

1.4. Phan tich dugc cac ndi dung co ban vé k¥ thuat soan thao cac van ban

hanh chinh, thu tir giao dich thuong mai thong dung.

2. Yéu cu vé k§ ning

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

2.2. Thiét 1ap ho so va quan 1y ho so cong viéc cua co quan;

2.3. Thyc hién thanh thao ky ning phan tich, tong hop, danh gia dir liéu va
thong tin, tong hop ¥ kién tap thé va cac k¥ ning nghé nghiép ctia cong tac quan
tri van phong (cac k¥ nang mém cé nhén, k¥ nang lam viéc nhom hiéu qua);

2.4. Tham muu duoc cho lanh dao vé to chitc quan 1y va st dung con diu;
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t6 chirc, quan 1y va thuc hién cac nghiép vu cong tac quan tri vin phong cua co
quan;

2.5. Xay dung duogc phuong an t6 chice khoa hoc tai liéu luu trir hinh thanh
trong qué trinh hoat dong ctia cac co quan, don vi, ca nhan;

2.6. Van dung duogc nhiing kién thic chuyén nganh vao nghiép vu thu ky
van phong, nghi¢p vu cong tac van thu, nghiép vu cong tac luu trit;

2.7. Nang cao k¥ ning lap luan tu duy va giai quyét van dé; k¥ ning nghién
ctru va kham phé kién thirc; k¥ ning sang tao, phat trién nghé nghiép;

2.8. St dung dugc cong nghe thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
s6 03/2014/TT-BTTTT ban hanh ngay 11/3/2014; tng dung cong nghé thong tin
trong mot s6 cong viéc chuyén mon ciia nganh, nghé;

2.9. Str dung duoc ngoai ngir co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc
ngoai ngit Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s6 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014; tng dung dugc ngoai ngir vao mot sé cong viée chuyén mén cia
nganh, nghé.

3. Mirc do tu chi va trach nhiém

3.1. Tuan thu dao dirc nghé nghiép, quy dinh ctia phéap luat lién quan dén
linh vuc quan tri van phong, c¢6 trach nhiém trong thyc hién nhiém vu quan tri van
phong;

3.2. Chu dong danh gia va cai tién chat luong cong viéc cta cd nhan va
nhom sau khi hoan thanh;

3.3. San sang tu hoc dé nang cao trinh do chuyén mén, nghiép vy, thich nghi
véi cac moi truong lam viée khac nhau.

C. VI TR VIEC LAM SAU KHI TOT NGHIEP

Sau khi t6t nghiép ngudi hoc ¢6 ning luc dap tng cic yéu cau tai cac vj tri
viéc 1am ctia nganh, nghé bao gom:

- Nhéan vién van phong trong cic co quan nha nudc, to chiic va doanh
nghiép;

- Nhan vién vin thu - luu trit trong cac co quan nha nudc, to chirc va doanh
nghiép;

- Tro 1y hanh chinh cho céac cap lanh dao, cac cip quan ly;
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- Thu k¥ van phong hodc trg 1y hanh chinh tai van phong cia tat ca cac co

quan, doanh nghiép, td chtre, cac chuong trinh, du an;

- Céan b6 phu trach, quan 1y va diéu hanh cac hoat dong van phong cia co

quan quan 1y nha nude, cac t6 chirc kinh té - chinh trj - xd hoi, cac doanh nghiép.

D. KHOI LUQNG KIEN THUC VA THOI GIAN HQOC TAP

1. Khéi luong kién thirc toan khoa hoc: 1800 gid/74 tin chi.

2.6 luong mén hoc, moé dun: 31.

3. Khdi lugng hoc tap cic mon hoc chung: 447gid/19 tin chi.

4. Khoi luong hoc tap cac mon hoc, mé dun chuyén mon: 1353 gio/55 tin

chi).

5. Khéi luong 1y thuyét: 663/39 tin chi; thuc hanh, thyc tap: 1137 gid/35

tin chi

E. TONG HQP CAC NANG LUC CUA NGANH, NGHE

TT |Ma nang luc Tén nang luc
| | Nang luc co ban (nang luc chung)
Thuc hién tét quyén va nghia vu chinh tri ciia cong dan,
1 NLCB-01 | chap hanh chu truong, chinh sach ctia Pang va phap luat
cua Nha nudc; thuc hién ding cac quy dinh vé phap luat;
Str dung tiéng Anh & cap do co ban (bac 2/6). Ung dun
> | NLCB.gp |SU dune tieng cap d¢ (bs .) g dung
tiéng Anh vao cong viéc chuyén mon Quan tri van phong;
Rén luyén thé chat dé du strc khoe 1am viéc; thuc hién t6t
3 NLCB-03 | nghia vu quéc phong, an ninh va van dung céc kién thurc,
ki nang quan su da hoc vao cudc séng;
4 NLCB-04 | St dung tin hoc & cép do co ban;
Ning luc thich tmg, tu duy phan bién, sang tao; giao tiép
5 NLCB-05 Vz:1 hop tac; quan 1y thoi gian, phan tich va giai quyét vén
dé; lam viéc nhom,...




TT [Ma nang luc Tén nang luc
6 NLCB-06 | B4o vé moi truong, tiét kiém nang lugng, sir dung hi€¢u qua
cac ngudn luc sin c6 cua dja phuong;
. NLCB-07 | Ap dung cac nguyén tic vé quy dinh dao dtrc nganh, nghé
Quan tri van phong.
8 | NLCB-08 | Giao tiép, tmg xir voi lanh dao, dong nghiép, khach hang
9 NLCB-09 | Quan hé phdi hop trong cong viéc
Il | Ning luc cot 16i (ning lwe chuyén mon)
M6 ta duoc cac kién thirc vé quy trinh vin phong va quy
dinh phép 1y lién quan dén quan tri van phong; t6 chirc bd
10 | NLCL-gy |1 PP SR AR T A0 TR PADHS, T e e ™
may nha nudc, quan 1y hanh chinh va hé thong van ban
quan 1y nha nudc trong linh vuc quan tri van phong;
Thuc hién dugc cac nang luc, nghiép vu quan tri van phong
nhu, k¥ thudt soan thdo va trinh bay van ban: Tham muu
11 | NLCL-02 S ) X L
xay dung cac van ban; huéng dan thuc hién cic van ban;
gop ¥ cac van ban (theo nhiém vu cua vi tri viéc lam);
Thuc hién dugc cac nang luc, nghi€p vu van thu — luu tri:
Quy trinh nghiép vu va cac nhiém vu cu thé cua van thu
12 | NLCL-03 , . . , o AL g
theo quy dinh; str dung thanh thao cac phuong tién, thiét bi
k¥ thuat phuc vy yéu cAu nhiém vu van thu;
Thuc hién dugc cac nang luc, nghi€p vu nghiép vu 18 tan,
13 | NLCL-04 N o )
nghiép vu thu ky van phong;
Quan 1y dugc cac hoat dong van phong mdt cach hi¢u qua,
nhu: Xay dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc cta
14 | NLCL-05 lanh dao, quan 1y thot gian, tai li¢u; td chirc, dam phan va

thuong lugng voi nha cung cip, ddi tac hodc cac bén lién
quan khac;




TT [Ma nang luc Tén nang luc
T6 chuc thong tin, tai liéu; sir dung dugc cac phﬁn mém
ung dung van phong nhu Microsoft Office (Word, Excel,

15 | NLCL-06 , e Nk -
PowerPoint) va k¥ nang st dung h¢ thong quan 1y tai li¢u
va thong tin;

16 | NLCL-07 SoanAthéo hop (.ick)ng lao dong; tu van giai quyét tranh chap
lao dong phat sinh;
Tuén thu cac chuan muc vé dao dirc va thuc thi trach nhiém

17 | NLCL-08 o . o .
xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong;

11 | Nang lwe nang cao

18 | NLNC-01 Lfinh dao va quan ly nhom; xay dung va duy tri moi quan
hé;

19 | NLNC-02 | Tu duy chién luoc, ra quyét dinh, phat trién nhan vién;

20 | NLNC-03 Te:19 1231p ké hoach‘ kinh do?nh va du an khoi nghiép gin
voi1 dac trung nganh, nghé;

91 NLNC-04 Kha nang thich nghi va linh hoat: Lam viéc hi¢u qua trong

moi trudng da dang va thay doi lién tuc.




F. NOI DUNG CHUONG TRINH

Thoi gian hoc tap (gio)

~ Trong do
M MH’ R ~ ~ R o7 -
2 Tén mon hoc, md dun | SO tin chi Téne sb
Mb (LT, TH, g Bai tap,| Thuec LT THY
ior . 2 ) . .| Thue i(LT,TH)
TT) g Ly thuyet | thiao |hanh, thi " "
luan | nghiém P | Kieémtra (LT, TH)
I Cac mbn hoc chung | 19 (14,5,0) 447 159 111 145 0 12(5,7)/20(13,7)
610150012 | Gi&o duc chinh tri 5(5,0,0) 77 41 29 0 0 2(2,0)/5(5,0)
611720022 | Phap luat 2(2,0,0) 31 18 10 0 0 1(1,0)/2(2,0)
610420012 | Gido duc thé chat 2(0,2,0) 62 5 0 51 0 2(0,2)/4(0,4)
Gi4o duc qudc phong va
610430032 _ 3(2,1,0) 78 36 0 36 0 3(0,3)/3(2,1)
an ninh
612730012 | Tin hoc 3(1,2,0) 77 15 0 58 0 2(0,2)/2(0,2)
612840082 | Tiéng Anh 4(4,0,0) 122 44 72 0 0 2(2,0)/4(4,0)
Cac moén hoe, md
1 . o¢ . 55(25,24,6)| 1353 290 46 697 270 | 24(19,5)/26(20,6)
dun chuyé&n mon




Thoi gian hoc tap (gio)

. Trong dé
Ma MH, . R R o ti i
Tén mon hoc, md dun | SO tin chi Téne sb
MD (LT, TH, 5 Bai tip,| Thuc ThI(LT THY
o ) . . . .| Thue (LT, TH)
TT) st Ly thuyet | thao |hanh, thi tﬁ "
luin | nghiém P | Kiémtra (LT, TH)
1 M hoc, MO dun co'sé | 16 (11,5) | 315 103 46 150 | 0 8(8,0)/8(8,0)
610320272 | Co sé viin héa Vist Nam | 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
Kién thire, ky ning co ban
A h A N o
610221182 |¥© S dung hiCu qua nang| -, 30 10 18 0 0 1(1,0)/1(1,0)
lugng va tai nguyén, bao
v€ moi trudng
610320632 | Quan hé cong chung 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
610820342 | Tam Iy hoc quan ly 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
K¥ na iao tié anh 0
610820332 | ) MANE 8140 HEP MEAMR) 5 4 ) 45 13 30 0 1(1,0)/1(1,0)
Quan tr1 van phong
610120222 | Hanh chinh hoc dai cuong| 2(2,0,0) | 30 14 14 0 0 1(1,0)/1(1,0)
610320672 | Nhap mon luu trit hoc 2(2,0,0) 30 14 14 0 0 1(1,0)/1(1,0)




Thoi gian hoc tap (gio)

. Trong dé
MAMH, | _ . ) 5 tin chi
Tén mon hoc, md dun | SO tin chi Téne sb
Mb (LT, TH, 8 Bai tap,| Thue Thi /
i , £ N .| Thue i(LT,TH)
TT) st Ly thuyet | thao |hanh, thi tﬁ "
luin | nghiém P | Kiémtra (LT, TH)
610320752 | Quan tri hoc 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
2 Mo6n hoc, m6 dun chuyén
ol 0¢, MO Qun CUYEN | 2612.17.6)| 948 161 0 487 | 270 | 14(9,5)/16(10,6)
TX A 5 t .o
610320642 | LONE quanve Quantrivan ., | ) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
phong
Vian ban quan ly nha nude
610620322 |va k§ thudt soan thao van| 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
ban
A ohorg die
612729202 Sr‘fan VAR PRONS e 1 91,1,0) 45 15 0 28 0 1(0,1)/1(0,1)
Ung dung cong nghé
612739213 |thdng tin trong cong tac| 3(1,2,0) 69 15 0 50 0 2(0,2)/2(0,2)
van phong”
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Thoi gian hoc tap (gio)

~ Trong do
Ma MH, . N N S ti z
Tén mon hoc, md dun | SO tin chi Téne sb
MD (LT, TH, 5 Bai tap,| Thue THI(LT THY
gior . £ \ . .| Thue i(LT,TH)
TT) Ly thuyet | thao |hanh, thi tﬁ "
luin | nghiém P | Kiémtra (LT, TH)
K¥ thuat bao quan, to chy
610320692 | > & D40 dUALTOCANE 59 1 0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
st dung tai li€u luu tri
Thong tin ph lanh
610620042 | e M PAME VIR 50 1.0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
dao va quan ly
Cong tac van thu luu tri
610320702 ac van 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
trong to chirc Dang
610120282 | Pao dirc cong vu 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
Quan ly nha nudc trong
610620332 | 1 ! 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
cong tac luu tri
Nghi¢p vu cong tic van
610330652 . 3(1,2,0) 69 13 0 52 0 2(1,1)/2(1,1)
Nghié thu ky va
610620022 pf:gbr:ZE Ve Y VA 501,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
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Thoi gian hoc tap (gio)

. Trong dé
Ma MH, . R R b ti i
Tén mon hoc, md dun | SO tin chi Téne sb
MD (LT, TH, 5 Bai tip,| Thuc ThI(LT THY
io . % \ . .| Thye i(LT, TH)
TT) g Ly thuyet | thao |hanh, thi tﬁ "
luin | nghiém P | Kiémtra (LT, TH)
Thyc hanh van ban quan ly
610820373 |nha nudc va ki thuat soan| 2(0,2,0) 60 0 0 58 0 1(0,1)/1(0,1)
thao van ban
Thuc hanh quan tri va
610330743 L C MR AUARIRVAL 39 5 0) 75 14 0 59 0 0/(0,0)2(1,1)
phong
610360593 | Thyc tap tai co s&” 6(0,0,6) 270 0 0 0 270 0
Mon hoe, mO dun tw
3 © :
chon, nang cao (chen 2/3| 4, 5 o 90 26 0 60 0 2(2,0)/2(2,0)
mon hoc)
610320682 | Thu vién hoc dai cwong | 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0/1(1,0)
610320052 | Cong bb tai licu van kién | 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1(1,0)
610320622 | X4 hoi hoc dai cuong 2(1,1,0) 45 13 0 30 0 1(1,0)/1 (1,0)
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Thoi gian hoc tap (gio)

. Trong dé
Ma MH, . R R b ti i
Tén mon hoc, md dun | SO tin chi Téne sb
MD (LT, TH, 5 Bai tap,| Thue THI(LT THY
io . % \ . .| Thye i(LT, TH)
TT) g Ly thuyet | thao |hanh, thi tﬁ "
luin | nghiém P | Kiémtra (LT, TH)
Téng cong: 74(39,29,6)| 1800 449 157 842 | 270 | 36(24,12)/46(33,13)

Ghi ch: Cdc mén hoc, mé dun dwoc té chive thue hanh va thiee tdp tai doanh nghiép dwoc danh dau () gom: Quan

tri vin phong dién tir (15 gio); Ung dung CNTT trong cong tdc van phong (15 gio); Ki thudt bdo qudn, té chitc sir dung tdi
liéu luu triv (15 gio),; Nghiép vu cong tac van thu (15 gio); Nghiép vu thu Ky van phong (15 gio); Thuc hanh quan tri van
phong (45) Thuee tdp tai co so (270 gio). Tong sé gio thwe hanh va thuwce tdp tai doanh nghiép: 390 gio (chiém ty 1é 21,7% sé

gio cua chuong trinh dao tao).
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G. HUONG DAN SU DUNG CHUONG TRINH

I. CAC MON HQC CHUNG THUC HIEN THEO QUY PINH CUA
BO LAO PONG - THUONG BINH VA XA HOI

Mon hoc Gido duc chinh tri thyc hién theo Thong tu s6 24/2018/TT-
BLDTBXH ngay 06/12/2018 ctuia B truéng Bé Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
ban hanh Chuong trinh mon hoc Giao duc chinh tri thudc khéi cac mon hoc chung

trong chuong trinh dao tao trinh d6 trung cap, trinh do cao ding.

Mon hoc Phap luat thuc hién theo Thong tu s6 13/2018/TT-BLDTBXH
ngay 26/9/2018 ctua B truong B6 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ban hanh
chuong trinh mén hoc Phap luat thudc khdi cac mon hoc chung trong chuong trinh

dao tao trinh do trung cap, trinh do cao dang.

Mon hoc Tin hoc thuc hién theo Thong tu s6 11/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/9/2018 cua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ban hanh chuong
trinh mén hoc Tin hoc thudc khéi cac mon hoc chung trong chuong trinh dao tao
trinh d6 trung cap, trinh d6 cao dang.

Mén hoc Gido duc thé chat thuc hién theo Thong tu s6 12/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/9/2018 ctua B truong By Lao dong — Thuong binh va Xa hoi
ban hanh chuong trinh mén hoc Gido duc thé chat thudc khdi cac mén hoc chung

trong chuong trinh dao tao trinh dg trung cép, trinh do cao drfmg.

Mon hoc Gido duc qubc phong va an ninh thuc hién theo Théng tu sd
10/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/9/2018 cua B0 truong B6 Lao dong — Thuong
binh va Xa hoi ban hanh chuong trinh mén hoc qudc phong va an ninh thudc khéi

cac mon hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh do trung cap, trinh do cao dang.

Mon hoc Tiéng Anh thyc hién theo Thong tu s6 03/2019/TT-BLDTBXH
ngay 17/01/2019 ctaa Bo truéng Bo Lao dong — Thuong binh va Xa hoi ban hanh
chuong trinh mén hoc Tiéng Anh thudc khbi cic mon hoc chung trong chuong trinh
dao tao trinh do trung cép, trinh do cao déng.

S6 tin chi cac moén hoc chung thyc hién theo thong tu 01/2024/TT-
BLDTBXH ngay 19/02/2024 ctua B9 truéng Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
héi ban hanh vé Quy dinh quy trinh xdy dung, thim dinh va ban hanh chuong
trinh ddo tao; t6 chirc bién soan, lva chon, thim dinh, duyét va st dung gido trinh

trinh do trung cap, trinh d cao dang.
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II. HUONG DAN XAC PINH NOI DUNG VA THOI GIAN CHO
CAC HOAT PONG NGOAI KHOA

TT Noi dung Thoi gian
1 | Thé duc, thé thao: B4 tri linh hoat ngoai gio hoc
Van héa, van nghé¢: Ngoai gio hoc hang ngay
2 | Qua c&c phuong tién thong tin dai chung | 1 budi/tuan (néu thudn loi)
Sinh hoat tap thé
Hoat dong thw vién: Tat ca cac ngdy 1am viéc trong
5 | Ngoii gior hoc, sinh vién c6 thé dén thu tuan
vién doc sach va tham khao tai liéu, dién
tu...
Vui choi, gidi tri va cac hoat dong Poan thanh nién to chiic cac
doan thé bubi giao luu, cac phong trao
4 thé thao, van nghé dé chao
mimng cac ngay 1& 1on, cac budi
sinh hoat dinh ky hang
thang/lan.
Tham quan, da ngoai: Theo thoi gian bd tri ctua nha
5 | Tham quan mdt s6 co quan, doan thé,... | 8140 Vva yeu cau cua mon
c6 lién quan dén nganh hoc. hoc/mo dun.
T6 chitc ngoai khoa vé chu dé&: Lap ké | B4 tri ngoai gid hoc chinh khoa
hoach, phuong 4an kinh doanh, khéi | theo K& hoach ciia BCH Poan
nghiép; dién tap phong chay chita chdy, | truong, BCH Héi sinh vién
an toan lao dong; kién thirc vé binh déng hodc to chirc vao cudi tuan.
6 |gisi, phong chéng t& nan x3 hoi,

HIV/AIDS; xur Iy cac tinh hudng vé ban
quyén va an toan, an ninh mang; hoat
dong phat trién k§ niang: Ky ning giao

tiép, k¥ nang lam viéc nhom, ky ning tim




15

TT Noi dung Thoi gian

viée, k¥ ndng dam phan, thuong luong,
k¥ niang viét bao cao va thuyét trinh, k¥
niang dinh hudéng va phat trien nghé
nghiép, k¥ nang tiép nhan, tu van khach
hang, phat trién mdi quan hé khach hang,
k¥ nang quan 1y va giai quyét xung dot,
k¥ nang nghién ctru khoa hoc, cong nghé,
k¥ nang lam viéc trong moi truong ap
luec,...

III. HUONG DAN TO CHUC KIEM TRA, THI KET THUC MON HOQC,
MO PUN

1. Kiém tra thuong xuyén, kiém tra dinh ky

- Nha giao giang day mon hoc, moé dun chua dong thyc hién theo khoan 1
Picu 12 Quy ché dao tao, kiém tra, thi va xét cong nhéan tét nghiép cac nganh,
nghé Gido duc nghé nghiép trinh do trung cép, cao dang theo phuong thuc tich
lity moé dun hodc tin chi (ban hanh theo Quyét dinh s6 1229/QD-CPKT ngay
22/9/2023 cta Hiéu truéng Truong Cao ding Kon Tum); Quy dinh kiém tra, danh
gia két qua hoc tap ctia nguoi hoc theo ning lyc (ban hanh theo Quyét dinh
963/QD-CDKT ngay 25/7/2024 ctia Hiéu truong Truong Cao dang Kon Tum); va
nhitng ndi dung sira doi, b sung mot s6 diéu cua cac Quy ché dio tao, kiém tra,
thi va xét cong nhan t6t nghiép cac nganh, nghé trinh d6 trung cép, trinh do cao
dang theo phuong thire tich liiy mé dun hodc tin chi (ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 701/QD-CBKT ngay 18/4/2025 cta Hiéu truong Truong Cao dang Kon
Tum).

- Phuong phap, cong cu danh gia két qua hoc tip cta nguoi hoc theo ning
luc phai dugc thé hién trong ké hoach bai giang.

- Pé kiém tra dinh ky duoc thé hién trong ké hoach bai giang 1y thuyét, thuc
hanh, tich hop (tuy tinh chat bai kiém tra). Noi dung bao gdm: Cau hoi kiém tra,
dap an cham diém va bang tong hop thé hién cdc muc tiéu ctia chuong trinh mén
hoc, chuong trinh mé dun dugc kiém tra, danh gia qua bai kiém tra.

2. Thi két thic moén hoc, md dun
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- Phong Khao thi va Quan Iy chét luong chu tri, t6 chirc theo ké hoach Khao
thi hang nam; thuc hién theo Quy dinh td chire thi két thuc hoc phﬁn, mon hoc,
md dun (ban hanh theo Quyét dinh sé 287/QD-CDKT ngay 08/3/2024 cua Hiéu
truong Trudng Cao dang Kon Tum); khoan 2 Piéu 12 Quy ché dao tao, kiém tra,
thi va xét cong nhan tot nghiép cac nganh, nghé Gido duc nghé nghiép trinh do
trung cap, cao dang theo phuong thirc tich liiy mé dun hodc tin chi (ban hanh theo
Quyét dinh sb 1229/QD-CDKT ngay 22/9/2023 cua Hiéu truong Trudng Cao
dang Kon Tum).

- Pé thi, kiém tra két thiic mon hoc/mé dun dugc nha gido giang day xay
dung theo Quy dinh vé xay dung, quan 1y va st dung ngan hang d¢ thi hién hanh
(ban hanh theo Quyét dinh s6 897/QD-CHKT ngay 12/7/2024 cta Hiéu trudng
Truong Cao dang Kon Tum) va phai thé hién rd ndi dung dé thi, kiém tra nham
kiém tra, danh gia muc tiéu/chuan dau ra ndo trong chuong trinh mén hoc/chuong

trinh mo dun.

- Pbi v6i cac mon hoc, md dun do tinh chat, diéu kién trién khai thyc hién,
can to chirc thi ngay sau giang day; bd moén cha tri, phdi hop vai khoa ¢ to trinh
dé xuat thi sau khi hoan thanh viéc giang day, trinh Hiéu truong phé duyét; phong
Khao thi va Quan 1y chét lugng trién khai thyc hién (can ghi rd nhitng mén hoc

mo dun nao dang ky thi “cudn chiéu” sau khi day xong).

- Pbi v6i cac modn hoc, mod dun thyc hanh, thuc tap tai co so, khong td chure
thi két thuic mon hoc, mo dun; khoa, bd mon, nha gido huéng dan trién khai thuc
hién kiém tra, danh gia theo Quy dinh thuc hanh va thuc tap trong dao tao trinh
d6 trung cip, trinh d6 cao dang Gido duc nghé nghiép ban hanh kém theo Quyét
dinh s6 945/QD-CBKT ngay 23/7/2024 cta Hiéu truong Truong Cao dang Kon
Tum.

IV. HUONG DAN XET CONG NHAN TOT NGHIEP

Thuc hién theo Quyét dinh s6 1229/QD-CPKT ngay 22/9/2023 cia Hiéu
truéng Trudng Cao dang Kon Tum vé viéc ban hanh Quy ché ddo tao, quy ché
kiém tra, thi va xét cong nhan t6t nghiép céc nganh, nghé Gido duc nghé nghiép
trinh d6 trung cap, trinh do cao dang theo phuong thire tich liy mé dun hoic tin
chi; Quyét dinh s6 701/QD-CDKT ngay 18/4/2025 stra d6i, bd sung mot s6 diéu
ctia cac Quy ché ddo tao, kiém tra, thi va xét cong nhan tét nghiép cac nganh, nghé

trinh do trung cap, trinh d6 cao dang theo phwong thuc tich liiy mé dun hodc tin
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chi. Cu thé:

- Ngudi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh dg trung cép, trinh do
cao dang theo timg nganh, nghé va phai tich lily du sé mé dun hodc tin chi theo

quy dinh trong chuong trinh dao tao.

- Hiéu truong nha trudng cin ctr vao két qua tich lily ctia nguoi hoc va cac
diéu kién khac theo quy ché dao tao dé quyét dinh viéc cong nhén tot nghiép cho

nguoi hoc.

- Can ctr vao két qua xét tt nghiép cua Hoi dong xét tot nghiép nha truong,
Hiéu truéng nha trudng ban hanh Quyét dinh cong nhan tét nghiép va cip bang
t6t nghiép trinh d6 Cao dang nganh, nghé Quan trj vin phong.

V.CAC CHU Y KHAC

1. Vé dia diém dao tao: Pugc thuc hién tai Truong ddi véi cac noi dung ly
thuyét, thuc hanh theo ké hoach dao tao. Pi véi cac mod dun chuyén moén nganh,
nghé nha trudng xay dung ké hoach thyc hanh tai cac co sé san xuat, doanh nghiép
trén dia ban tinh, qua d6 gitp ngudi hoc timg budc tiép can véi thuc té san xuét,

nang cao k¥ nang nghé nghiép.

2. Trong chuong trinh dao tao cac mon hoc, mo6 dun duoc thiét ké nham tao
diéu kién cho sinh vién c6 thé tiép tuc theo hoc lién théng dé nang cao trinh do
sau khi ra trudng va tiép can hudng phat trién cua khoa hoc va cong nghé hién
nay.

3. C6 thé t6 chure hinh thirc dao tao truc tuyén hodc dao tao két hop (truc
tuyén va truc ti€p) doi véi cac moén hoc, mé dun sau néu ngudi hoc c6 du diéu

kién can thiét cho hoc tap truc tuyén:

DPao tao truc tuyén ddi véi cac mon hoe, méd dun: Gigo duc Chinh tri; Quan
tri van phong dién tir; Co sé van hoa Viét Nam; Tiéng Viét thuc hanh; Cong tac
van thu luu trir trong t6 chitc Pang; Nghiép vu ¢ong tac van thu; Ung dung cong
nghé thong tin trong cong tac van phong; Van ban quan 1y nha nudc va ky thuat
soan thao van ban; Thong tin phuc vu l&nh dao va quan ly; Nghiép vu thu ky van
phong; Pao dtrc cong vu; Phap luat; Tiéng Anh.

Dao tao két hop ddi v&i cac mon hoc, mod dun: Kién thuc, ky nang co ban
vé str dung hi¢u qua nang lugng va tai nguyén, bado v¢ moi truong; Quan tri hoc;

Cong tac van thu luu trit trong t6 chitc Pang; Tin hoc, Quan hé cong chiing; Bao
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hiém x4 héi; Thong tin phuc vu lanh dao va quan ly; Nhap moén luu trir hoc; Cong
b tai liéu van kién; X3 hoi hoc dai cuong, Thu vién hoc dai cuong; Luat lao dong;
K¥ thuét bao quan, té chire st dung tai liéu luu trir; K§ ning giao tiép nganh quan
tri van phong; Tam 1y hoc quan 1y; Tong quan vé Quan tri van phong; Thuc hanh
van ban quan ly nha nudc va ky thuat soan thdo van ban; Van ban quan 1y nha
nudc va ky thuat soan thdo van ban.

Pau mdi hoc ky, khoa t6 chire khao sat vé diéu kién hoc tap truc tuyén cua
nguoi hoc dé 1ap ké hoach dao tao truc tuyén hodc dao tao két hop cho phu hop.

4. Huéng dan giang day cac mén hoc, md dun: Tuy theo tinh chit ctia mon
hoc 1a 1y thuyét, thao luan hay thuc hanh ma nha gido c6 thé van dung nhiéu
phuong phép day hoc khac nhau cho pht hop. Pong thoi thiét ké cac loai ké hoach
bai giang khac nhau cho timg gio day (ké hoach bai giang thyc hanh, 1y thuyét,
tich hop).

H. PIEU KIEN THU'C HIEN CHUONG TRINH (tai Phu luc kém
theo)

1. Doi ngii nha giao tham gia giang day
2. Co sé vt chat, thiét bi dao tao
3. Thw vién va hoc li€u

4. Cac diéu kién khac

TRUGNG \%
CAO PANG/)z]]

Lé Tri Khai
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SO PO MOI LIEN HE VA TIEN TRINHPAO TAO CAC MON HQC, MO PUN
TRONG CHUONG TRINH PAOTAO
Tén nganh, nghé: Quan tri van phong Ma nganh, ngheé: 6340403

HOC KV Céc mon hoc chung/|___, [ Cac mon hoc, m6 dun chuyén mon J — Cac mén hoc,
(14TC) dai cuong mo dun ty chon
GDTC (2) KTKNCB vé SDHQ NL K§ ning giao tiép
GDCT (5) va TN, BVMT (2) nganh QTVP (2)
Tin hoc (3)
. — Nhap moén luu trit hoc (2)
HOC KY II H CSVHVN (2) Uy |
(13TC) nh (4) Hanh chinh UD CNTT trong
_______________ hoc DC (2) cong tac VP (3) I
Téng quan o
H()le% I Phép luit (2) veQTVP (@) KTSTVB (2)
( ) Quan h¢ CC (2) | Quan trj hoc(2)
_l QLNN trong CT cong tac VTLT
HQC KY IV luu trit (2) trong TC Pang (2) || TH VBQLNN
(14TC) GDQP&AN (3) . & KTSTVB
Dao duc Nghiép vu cong tac
» | congvu (2) van thu (3) 2) ;|
Y Thong tin phuc | | KT bao quan, to chirc
HOQC KYV vu LD, QL (2) su dung tai liéu LT (2)
(11TC) QTVP Nghiép vu thu ky | |Thuc hanh QTVP
dién tir (2) van phong (2) (3)
— — — — — — — — — — — — — — —’- e B e———————————————————————————————— eeeeeee———— | — — — — — — — — —
N Tu chon (2)
HOCKY VI Thuyc tap co so (6)
(10TC) Ty chon (2)

!



PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG TRINH

1. Nha giao

a) Nha gido co hitu

1
Phu luc

Trinh d¢ Trinh | Mon hoc, md
T Ho vatén | chuyén Trinh d¢ nghiép | do k¥ dun dwgc
nha giao | mon dwoc vu s pham nang phén cong
dao tao nghé giang day
Chung chi nghiép
\ ) vu su pham cho Giao duc
T C b h .
1 Dfain a0 a} . 0° giang vién trong quoc phong
i€ uan s :
D 1 ' co sO giao duc dai & an ninh
hoc
Chung chi nghiép
h h .
, |Hoang |CN P Ve se p,Aamt o Gio duc thé
iang vién tron .
VinV§ | GDTC Slang v 8 chit
co s& giao duc dai
hoc
Chung chi nghiép
x u ph h .
., |Newén |CN P V?éns Péimtrzno Gido duc thé
i .
ThiChau |TDTT | &8V s chét
co sO giao duc dai
hoc
Ths. Hb Chting chi nghiép Gido . dyc
L& Thi |Chi Minh |V¥ su pham cho chinh tri;
& i . :
4 Hoan " hoe giang vién trong Dao dutrc
' co s& gido duc dai cong vu;
hoc




Trinh d9 Trinh | Mon hoc, mé
T Ho vatén | chuyén Trinh d¢ nghiép | d¢ k¥ dun dwge
nha giao | moén dwoc vu sw pham ning phan céng
dao tao nghé giang day
Chung chi nghiép
N h h
H® Trinh | 7Y S P eRO o
) L ThS Luat giang vién trong Phép luat
Nhat Gia . ., :
co sO giao duc dai
hoc
Chung chi nghiép
Nguyén ThSLLva |vu su pham cho
6 Thi Lan |PPGD giang vién trong Tiéng Anh
Phuong Tiéng Anh | co sé gido duc dai
hoc
Kién thirc, ky
5 a b3
Chimg chi Bdi fang co ban
N A vé st dung
dudng nghiép vu hie 5
u u
Pham Thi . ., |su pham cho U e
7 ...~ | ThSVvatly | | . nang luong
Mai Hién glang vién trong va oy
co s& giao duc dai R )
nguyén, bao
hoc n n
vé moi
truong;
Chung chi nghiép Gido dl-lf:
Lé Thi .z« | vu su pham cho Chinh  tri;
ThS Triet | A Quan tri hoc;
8 Thanh b giang vién trong P
. oc : .
Hoa i co sO giao duc dai
hoc
Trdn Thi ThSA CONg | Chitng chi nghiép .
9 Ngoc Ha ngAh¢ _ vu su pham cho Tin hoc;
thdng tin giang vién trong




Trinh d9 Trinh | Mon hoc, mé
T Ho vatén | chuyén Trinh d¢ nghiép | d¢ k¥ dun dwge
nha giao | moén dwoc vu sw pham ning phan céng
dao tao nghé giang day
co s& giao duc dai Quan tri van
hoc phong dién
tu
Chung chi nghiép Thyc  hanh
x 0t v
10 Ng}lyen‘_ ThS Trit Vu su p.lfam cho qEE‘m .H ;lfan
Thi Hoal h giang vién trong phong; Thuc
oc . ,
Thu ' co so giao duc dai tap co so.
hoc
Chtng chi nghié A
Truo ne e hl he lﬁp Cong tac van
n .. | vu su pham cho
N8 Ths g | VR SY P the luu trix
11 | Thi giang vién trong .
hoc N , trong to chuc
Thanh co s& giao duc dai .
Dang
hoc
Quan hé
cdng chung;
Thon tin
Chung chi nghiép J .
. : phuc vu lanh
Vi Thi .z, | vu su pham cho . .
. ThS Triét L N dao va quan
12 | Hang giang vién trong ,
hoc . ., . ly;
Nga co s& giao duc dai
hoc Nhip mon
luu trir hoc;
Cong bd tai
liéu van kién
Chung chi nghiép
13 Ng'uyérrl CN  Nei Vu su pl}am cho Cff SO V?IAI‘I
Thi Bich Vi giang vién trong hoa Viét
an
Ngoc co sO giao duc dai Nam,

hoc




Trinh d9 Trinh | Mon hoc, mé
T Ho vatén | chuyén Trinh d¢ nghiép | d¢ k¥ dun dwge
nha giao | moén dwoc vu sw pham ning phan céng
dao tao nghé giang day
Xa hoi hoc
dai cuong,
Thu vién hoc
dai cuong;
Nghié
\ ) .z | Chting chi nghiép Ag 1€;p, Yu
Tran Thi | ThS Triet cong tac van
14 , vu su pham day A
Hudng hoc : A B thu; Thuc tap
trinh d§ cao dang ,
co s0;
Chung chi nghiép K¥ thuat bao
Nguyén CN  Neir Vu su p.lfam cho q}léll’l, td chﬁ:c?
15 , 5 giang vién trong st dung tai
Thi Hanh | Van .., . .
co s& giao duc dai liéu luu
hoc trir
Chung chi nghiép ,
su pham cho Ung ~ dung
vu
Vi Thi ' i CNTT tron
16 T}lllq t | ThS Khoa giang vién trong _— Vg
a0 A , , uan tri van
h,QC may | co s¢ gido duc dai qh(‘)n i
tinh hoc phong
Chung chi nghi¢p Y :
Ky nang giao
x ., vu su pham cho x i
Nguyéen | ThS Giao | o tiep  nganh
17 . glang vién trong ) ..
Thi Ctc duc hoc L _ quan tri van
co s& giao duc dai R
phong;
hoc
Chung chi nghiép Téng quan vé
vu su pham cho Quan tri van
Lé Thi giang vién trong phong;
18 Negoc ThS Ngon | ¢ s¢ gigo duc dai Thue  hanh
nglt hoc hoc '

van ban quan




Trinh d9 Trinh | Mon hoc, mé
T Ho vatén | chuyén Trinh d¢ nghiép | d¢ k¥ dun dwge
nha giao | moén dwoc vu sw pham ning phan céng
dao tao nghé giang day
Iy nha nudc
va ky thuat
soan thao van
ban
Nghiép  vu
thu ky van
Chung chi nghiép phong;
vu su pham cho Vin ban
19 giang vién trong quan 1y nha
Lé Thay |ThS Ngon 1‘;" 50 gldo duc dai nuge - va
Anh Tiét | ngit hoc 0° k§ thugt
soan thao van
ban
b) Nha gido thinh giang (néu co)
Trinh Moén hoc,
do Trinh  dé Trinh |md dun
. rin 0 :
Ho va tén |chuyén e *|do kY | duge Ghi
TT L., . nghi¢p vu : N ,
nha giao mon ’ * | ning phan chu
s pham x N
dugc nghé cong
dao tao giang day
ThS Nohié
i€
1 Lé Thi Hué . cong tac
chinh §
R van thu
cong
ThS ) i
Nguydn Thi | Hanh chme o Thue hanh
uyen i i
2 guy . ! nghiép vu su Quan  trj
Phuong Thao | chinh pham  cho g .
R ' van phong
cong giang  vién




Trinh Mon hoc,
do . | Trinh |md dun
A C Trinh do . )
Ho va tén |chuyén o do ky |dwoc Ghi
TT ., R nghi¢p vu : N ,
nha giado mon nang phan chu
s pham Y n
dugc nghé cong
dao tao giang day
trong co SO
gido duc dai
hoc
Boi
dudng
theo
Chung chi i
nghiép vu su ticu
CN Thu SHEP VL chuan o
~ . . pham cho ] Thu vién
3 Neuyen  Thi | vien = ian i€n chue hoc  dai
3 . \%
Kiéu Tu Thong slang .| danh ‘ ‘
. trong co soO cuong
tin . i thu
gido duc dai o
vién
hoc =
Vién
hang
Il

2. Co sé vat chat, thiét bi dao tao

a) Phong hoc, thuc hanh va céc loai thiét bi, may moc hién co:

S6
TT Tén loai Pon vi tinh Ghi chu
lwgng
1 | Phong hoc Iy thuyét Phong 4
-Tivi Cai 4

2 | Phong thyc hanh Khéng co

3 | Phong may vi tinh phong 3




S6
TT Tén loai Pon vi tinh Ghi chu
lwgng
S6 lugng may tinh/phong May 26 Phong TH
vitinh 1
May 13 Phong TH
vitinh 1
May 36 Phong TH
vitinh 1
4 | Phong hoc nghe nhin Phong 1 Phong thuc
hanh ngoai
ngur
- May tinh xach tay Acer May 1
- Tivi Man hinh phang Tuong tac May 1
cong nghé Chau Au 4K- 75
- B6 am thanh tro giang di dong May 1
khong day LAVPA-120
- B6 Phian mém day hoc tiéng May 1
Anh danh cho Cao drfmg, bai hoc:
I-Discover
5 | Phong thuc hanh TDTT Phong 1 Phong da
nang

b) Co sé thuc hanh, thuc tap (don vi tinh la: Xuong, vwon, tram, trai, san bdi..)

- Vian phong cuia tat ca cac co quan (Uy ban nhan déan x4, phuong, tinh Quéang

Ngai va ngoai tinh), doanh nghiép, t6 chirc, cic chuong trinh, dy an...
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- Van thu - luu trit trong cac co quan Nha nudc, t6 chtic va doanh nghiép.

3. Thu vién va hoc lidu (gido trinh, sich, tai liéu tham khdo, phan mém mdy

tinh...).
NAM
TT| TENTAC PHAM TAC GIA XUAT
BAN
I Giao trinh
TR A 5 t . o
| TOng quan ve Quan trivan |\ . i Nooc (Chi bién) 2022
phong
Vin ban quan 1y Nha nudce . .
Lé Thuy Anh Tiét (Cht
2 | va ky thuat soan thdo van _eA uy Anh Tiet (Chu 2022
] bién)
ban
Vii Thi Hang Nga
A A , (Chu bién)
3 h h x 2025
Quan he cong chung Nguyéen Thi Nham (Thanh
Vién)
Quan tri van phong dién Tran Thi Ngoc Ha (Chu
4 1. - 2022
tu bién)
5 Thoéng tin phuc vu lanh L& Thi Thanh Hoa (Chu 2022
dao va quan ly bién)
Huynh Ha T6 Uyén (Cht
6 | Hanh chinh hoc dai cuong _1A1yn a T Uyen (Chu 2022
bién)
Nghiép vu cong tac van Huynh Ha T Uyén (Chu
7 . 2022
thu bién)
Nguyén Thi Bich N
8 | Thu vién hoc dai cuong styen L3 DIk R0t 2022
(Chu bién)
K¥ thuat bao quan, to x .
' Nguyén Thi Hanh (Cht
9 | chitc sir dung tai ligu yy | T guyen Thi Hanh (Chu 2022
- bién)
tru
Duong Van Anh Diing
10 Cong tac van thu luu trit | (Chu bién) 2022
trong to chtic Pang Nguyén Thi Anh Hiéu
(Thanh vién)
Nguyén Thi Bich N
11 | X4 hoi hoc dai cuong stiytn &4 BICR Rt 2025
(Chu bién)




9

Lé Thi Thanh Hoa
(Thanh vién)
Nguyén Thi Bich Ngoc
12 | Co 56 van héaviet Nam | (Cnu 0ien) 2025
Nguyen Thi Hanh
(Thanh vién)
Trinh Ngoc Thuy
13 | Phap luit Nguyén Hujnh Nhat 2022
Thuong
Nguyén Thi Hong Van
Vil Thi Hang Nga
14 Nhap moén luu trit hoc (Chu E)ién) o ‘ 2025
Nguyén Thi Nham (Thanh
Vién)
Lé Thi Thanh Hoa (Chu
15 | Quan tri hoc bién) 2025
Lé Thi Hoan (Thanh vién)
Nghiép vu thu ky Lé Thuy Anh Tiét (Chu
16 | van phong bién) 2025
Lé Thi Ngoc (Thanh vién)
Quan 1y nha nuéc Lé Thay Anh Tiét (Chu 2025
17 | trong cbng tac bién)
luu tri Lé Thi Ngoc (Thanh vién)
Ung dung CNTT Vii Thi Thao (Chu bién) 2025
18 | trong cong tac Tran Ngoc Ha (Thanh
van phong Vién)
Nguyén Thi Cuc (Chu 2025
19 Tam ly hoc quan bién) )
ly Vo bai Nam Anh, Nguyen
Hong Phong (Thanh vién)
Ki ning giao tidp Igliglr:;len Thi Cuc (Chu 2025
20 | nganh Quan tri x : \
van phong N_g%uyen Thi Huong (Thanh
Vién)
L& Thi Hoan (Chu bién) 2025

21

Dao duc cong vu

Lé Thi Thanh Hoa
(Thanh vién)
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Vii Thi Hang Nga 2025
5y | Cong bb tai liéu (Chii bién)
van kién Truong Thi Thanh
(Thanh vién)
, Nguyén Tran Kim Tuyé 2025
Kién thtrc, ky nang co ban gu?]ell rat B Hyen
s i d hia . (Chu bién)
ve str dung hiéu qua nan )
23 | e L. | Pham Thi Mai Hién
va tai nguyén, bao . A
N g . sy (Thanh vién)
V€ mo1 truong
Il | Sach
Hoang Quéc Tuan,
1 | Xa hoi hoc dai cuong 2011
Dinh Thi Minh Ly
2 | K¥ nang giao tiép Dinh Van Dang 2016
Bao ve moi truong, st TS Nguyén Vin Khai,
3 | dung hi¢u qua nang luong o 2021
va tai nguyén TS Bui Thi Thanh Huong
Nguyén Dinh Chinh,
4 | Tam ly hoc xa hoi , 2001
Pham Ngoc Uyén
5 I-Discover 1: Express Virginia Evans & Jenny 2016
Publishing Dooley
5 I-Discover 2: Express Virginia Evans & Jenny 2016
Publishing Dooley
Tai liéu day hoc mén giado
duc chinh tri trong chuong
trinh dao tao trinh d6 cao . N
, i ‘ TG Gido d he
7/ | ding (Kem theo Cong van Ong eUe Lo aue fighe 2020

s6147/TCGDNN-DTCQ
ngay 22 thang 01 ndam
2020 cua

nghiép
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B0 Giao duc va Pao tao,

PGS TS Pham Ngoc Anh

8 | Gido trinh Tu tuéng HO (chi bicn) 2017
chu bién

Chi Minh
K¥ thuat xay dung va ban

9 | hanh van ban quéan Iy nha | Luu Kiém Thanh 2012
nuo

10 Giao trinh Luu trir hoc dai Phe-m DBinh Nham, 2015
cuong Bui Loan Thuy

PGS TS Nguyén Minh
11 | Quan tri van phong z suyen Vi 2011
Tuan

Tin hoc tmg dung trong

12 | quan tri van phong va luu | Pham Thi Thanh 2022
trir
Gido trinh h¢ thong tho :

13 | a0 A AC HORE HIONE | b am Thi Thanh Héng 2012
tin quan ly

14 Gido trinh Luédt Lao dong | Luu Binh Nhudng, truong 2018
Viét Nam DH Luat Ha No6i
Tai li€u hoc ta an tri 5

15 a1 icu hoc tap Quan tr} Ths. Tran Manh Hung 2019
hoc
Giéo trinh Xa hoi hoc dai \

16 | a0 IR AGRTACC CAL ) 15 Tryong Thi Hién 2020
cuong

17 | Tam 1y hoc quan ly Nguyén Thi Thity 2014
Giéo trinh nghié th

1g | a0 M REMEP VILEI | 4y ¢ vien hanh chinh 2007
ky van phong
Gido trinh van phong, van

19 | thu va luu tri¥ trong co Hoc vién hanh chinh 2008

quan Nha nudc
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20

Gido trinh cong bo tai liéu
van kién

PGS TS Nguyén Vin Ham
(chu bién),
TS Pao Durc Thuan

2019

4. Cac diéu kién khac: Khong
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Co sé van hoa Viét Nam (Vietnamese cultural foundation)

M4 moén hgc: 610320272

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio (Iy thuyét: 13 gid; thuc hanh: 30 gio;
kiém tra: 1 gi¢; thi két thic mén hoc: 1 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Pay 1a mon hoc thudc khéi kién thirc co ¢ nganh, nghé Quan tri vin phong,
dugc bd tri vao ky Il ctia chuong trinh dao tao.

II. Tinh chit

La mon hoc bat budc, cung cip kién thirc vin hoa Viét Nam thude nganh,
nghé Quan tri vin phong, trinh d6 Cao dang.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu ciu vé kién thirc

1. Trinh bay duoc vai tro cia van hoa trong doi song; tién trinh vin hoa
Viét Nam.

2. Giai thich duoc tinh tong hop - dung hop - tich hop trong ung pho voi
moi truong Xa hoi.

3. Chirng minh dwogc vin hoa Viét Nam thudc loai hinh vin hoa gbc ndng
nghiép.

4. Phan tich duoc cac gia tri van hoa: L& hoi, 18 tét, tin ngudng, phong tuc;
van hoa an uéng; van hdéa mac; van hoa ¢ va di lai.

5. Van dung dugc nhitng kién thirc cia mén hoc vao cudc song, giir gin va
phét huy ban sic van hoa dén toc.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Nhan dién, phan biét dugc: Céac dic trung co ban cua vin hoa to chic
néng thén, t6 chic do thi; vian héa Viét Nam véi van hoa mot sé nudc trén thé
giai.
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2. Thuyét trinh duoc: Mot sb tin ngudng, phong tuc tip quan cia ngudi
Viét Nam; phong tuc tap quan cua cong ddng dan toc thiéu s & Quang Ngai.
3. Rén k¥ ning s6ng cua ban than c¢6 van hoa: Giao tiép, an ubng, &, mic
va di lal.
4. Banh gia duogc thyc trang vé sy gitt gin va phét huy ban sic vin héa dan
toc hién nay ¢ dia phuong dang sinh song.

5. Lwa chon duogc nhiing tinh hoa van hoa thé gisi dé dung hop rén luyén,
phat trién ban than.

I11. Mirc dg tu chu va trach nhiém

1. Nghiém tlc trong van hoa an, ¢, mac va di lai. Bai trir nhitng cach an, 6,
mac va di lai khéng phu hop véi van hoa Viét Nam.

2. Tran trong nhiing nghi 12 truyén thong; co thai do dung din trong viéc
x0a bo tap tuc lac hau nhu tao hon, da thé. ..

3. Trach nhiém trong viéc gitt gin va phat huy ban sic van hoa dan toc. Co
thai d6 dung dan trong viéc dung hop nhiing tinh hoa vin hoa thé gidi.

4. Tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thire, kinh nghiém dé nang cao
trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, giai quyét dugc cac van dé nha gio yéu cau.

5. Chiu trach nhiém vé tién d6 va chét luong bai tap thao luan, bao dam su
phdi hop nhip nhang gitra cac thanh vién trong nhom.

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

Theti gian (gio)

Bai tap, Thuc | Thi/

TT | Tén chwong, muc Téna | LV
91 thio  |hanh | Kiém
SO thuyet |
luan, tra
Chuong 1: Van hoa hoc va van| 6 2 4
hoa Viét Nam

1.1. Khai niém van hoa
1.2. Vai tro cua van héa trong doi
sbng
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TT

Tén chwong, muc

Theot gian (gio)

Tong

A

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan,

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

1.3. Van hda hoc
2. Binh vi van hoa Viét Nam

2.1. Van héa Viét Nam thudc loai
hinh van hda goc néng nghiép
2.2. Chu thé van hoava thoi gian
van hba

2.3. Hoan canh dia ly, khdng gian
van hoa

2.4. Vung van hoa

3. Tién trinh van hoa Viét Nam
3.1. L6p van hoa ban dia

3.2. L6p van hoa giao luu vai khu
vuc

3.3. Lép van hoéa giao luu véi van
hoa phuong Tay

4. Vian héa nhan thic truyén théng
Viét Nam

4.1. Triét ly am — duwong

4.2. Lich Am Duong va hé dém
Can Chi

0.5

0.5

0.5

Chuong 2: Vian hoa to chirc doi
séng tap thé

1. T4 chtic ndng thon
1.1. Nguyén tac t6 chtic néng thén
1.2. Tinh cong ddng va tinh ty tri

2. T6 chirc quéc gia

0.5
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TT

Tén chwong, muc

Theot gian (gio)

Tong

A

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan,

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

2.1. Tu lang dén nudc va viec
quan lyxa hoi

2.2. Nuéc véi truyén thdng dan
chu cta van héa nbng nghiép

3. T6 chuc d6 thi

3.1. Bo thi Viét Nam trong quan
hé véi quéc gia

3.2. Bo thi Viét Nam trong quan
hé vai nong thon

3.3. Vin hda to chuc do thi ngay
nay

0.5

Chuong 3: Vian hoa to chic doi
séng ca nhan

1. Tinngudng

1.1. Tin ngudng phdn thuc

1.2. Tinngudng sung bai tu nhién
1.3. Tin ngudng sung bai con
nguoi

2. Phong tuc

2.1. Phong tuc hon nhan

2.2. Phong tyc tang I&

2.3. Phong tuc 18 tét va I8 hoi

3. Vin hoa giao tiép va nghé thuat
ngon tu

4. Nghé thuat thanh sic va hinh
khoi

0.5

0.5
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TT

Tén chwong, muc

Theot gian (gio)

Tong

A

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan,

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

4.1. Tinh biéu trung
4.2. Tinh biéu cam
4.3. Tinh tong hop
4.4. Tinh linh hoat

Kiém tra dinh ky

Chuong 4: Van hoa Gtng Xt Voi
moi truong tu nhién

1. Van hoa an uéng

1.1. Quan niém vé an va dau an
nong nghi¢p trong bira an cua
nguol Vigt

1.2. Tinhtong hop

1.3. Tinh cong dong va tinh muc
thudc

1.4. Tinh bién chang, linh hoat

2. Van hoa mac

2.1. Quan niém vé mac va dau an
nong nghiép trong cach mac caa
nguoi Viét

2.2. Tinh linh hoat

2.3. Tinh tham my

3. Van hoa ¢ va di lai

3.1. Van héa ¢

3.2. Van hoa di lai

0.5

0.5

Chuong 5: Van hoa ung xtr Voi
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TT

Tén chwong, muc

Theot gian (gio)

Tong

A

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan,

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

moi trueong X& hoi
1. Giao luu Vé6i van hda An Do,
Trung Hoa

1.1. Vin hoa cb truyén Viét Nam
qua giao luu tiép xdc véi van hoa
An Do

1.2. Van hoéa cb truyén Viét Nam
qua giao Iuu tiép xdc véi van hoa
Trung Hoa

2. Giao luu voi van hda phuong
Tay

2.1. Vai nét vé van hoa Phap va
van héa phuong Tay

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

3. Tinh dung hgp trong ung pho
v6i moi truong xa hoi

3.1. Ung phé trong quan su, ngoai
giao

3.2. Dung hop tén giao

3.3. Dung hop trong nghé thuat

0.5

0.5

Chuong 6: Gitr gin va phat huy




19

TT

Tén chwong, muc

Theot gian (gio)

A

Tong

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan,

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

ban sic van hoa dan toc

1. Sy can thiét phai gitr gin va phat
huy ban sic van hoa dan toc

1.1. Van héa 1a cau ndi cac québc
gia, cac dan toc

1.2. Van hoa la diéu kién dé phat
trién dat nudc

1.3. Vin hoa la diéu kién phat trién
bén viing

2. binh hudng gitr ginva phat huy
ban sic van hoa dan toc

2.1. X&y dung con nguoi Viét
Nam phét trién toan dién

2.2. Xay dung moi truong van hoa
lanh manh

2.3. Nang cao chat luong, hiéu
qua hoat dong van héa

Thi két thic mén hoc

Cong

45

13

30

NOQI DUNG CHI TIET
CHUONG 1: VAN HOA VA VAN HOA HQC

(Theot gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Giai thich duoc vai tro cta van hoa trong doi song; chimg minh duoc
van héa Viét Nam thudc loai hinh van hoa gc néng nghiép.
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2. Nhan dién duogc van hoa Viét Nam, phan biét duoc van hoa va van minh,

van vat.
3. Qui trong nhiing gia tri sang tao cta van hoa truyén théng Viét Nam; giir
gin nhitng nét dep cua vian hoa truyén thong Viét Nam.
11.NOI DUNG CHUONG
1. Van héa hoc va van héa Viét Nam
1.1. Khéi niém vin hoa(1)
1.2. Vai tro ciia vin héa trong doi song
1.3. Vin hoa hoc(1)
2. Pinh vi van héa Viét Nam (1)
2.1. Vin héa Viét Nam thugc logi hinh vin héa géc ndng nghiép
2.2. Chii thé vin héa va thoi gian vin héa
2.3. Hoan cdanh dia ly, khong gian vin hoa
2.4.VUng vin hoa
3. Tién trinh viin héa Viét Nam (1)
3.1. Lop van hoa bdn dia
3.2. Lép van hoa giao lwu véi khu vuc
3.3. Lop vain hoa giao lwu voi van hoa phwong Tay
4. Khai niém vin héa nhan thic truyén théng Viét Nam
4.1. Triét ly am — duwong
4.2. Lich Am Dwong va h¢ dém Can Chi
CHUONG 2. VAN HOA TO CHUC POI SONG TAP THE
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Giai thich dwgc nhitng dic trung co ban cua van héa to chic ndng thon,
van hoa to chire do thi; phan tich duoc tinh cong dong va tinh tu tri.

2. Nhan dién, phan biét dugc nhitng dic trung van hoa to chac nong thén,
t6 chirc do thi.

3. TOn trong cac nét dep van hoa td chirc cong doéng cua dia phuong; Gng
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xt van hoa khi tiép xtc, cdng tac tai cac cong dong dan cu.
I1. NOI DUNG CHUONG
1. T6 chirc ndng thon(1)
1.1. Nguyén téc té chirc ndng thon
1.2. Tinh cgng dong va tinh te tri
2. T6 chitc quéc gia
2.1. Tir lang dén nwéc va viéc qudn 1y xa hgi
2.2. Nwéc véi truyén théng dan cha ciia vin héa néng nghiép
3. To chire dd thi (1)
3.1. Pé6 thi Viét Nam trong quan hé véi quéc gia
3.2. Do thi Vigt Nam trong quan hé vai ndng thon
3.3. Vin héa té chirc dé thi ngay nay
CHUONG 3: VAN HOA TO CHUC POl SONG CA NHAN
(Theati gian: 8 gio')
I. MUC TIEU

1. Giai thich duogc cac dic trung van hoa giao tiép caa ngudi Viét; phan tich
duoc cac noi dung van hoa: L& hoi, 18 tét, tin ngudng, phong tuc.

2. Thuyét trinh duoc: Mot sb tin ngudng, phong tuc tap quan cia ngudi
Viét Nam; gidi thiéu, quang ba duoc cac loai hinh vin hoa cua cong dong dan toc
thiéu so & Quang Ngai.

3. Tran trong nhiing nghi 12 truyén thong; co thai do dung dan trong viéc
x6a bo tap tuc lac hau nhu tao hon, da thé. ..

I1. NOI DUNG CHUONG

1. Tin nguwéng (1, 2)

1.1. Tin ngwéng phon thuec

1.2. Tin ngwong sung bai tw nhién

1.3. Tin nguwéong sung bdi con nguoi

2. Phong tuc (1, 2)

2.1. Phong tuc hén nhan

2.2. Phong tuc tang 1&
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2.3. Phong tuc 1€ tét va Ié hai
3. Viin héa giao tiép va nghé thuat ngon tir (1)
3.1. Cdc dic truwng vin héa giao tiép ciia ngwoi Vigt
3.2. Nghé thugt ngon tir
4. Nghé thuat thanh sic va hinh khdi (1)
4.1. Tinh biéu trung
4.2. Tinh biéu cam
4.3. Tinh téng hep
4.4. Tinh linh hogt
CHUONG 4: VAN HOA UNG XU VOI MOI TRUONG TU NHIEN
(Theot gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc nhitng nét van hoa dac trung ctiia ngudoi Viét Nam: Van
hoa dn ubng; vin hoa mic; vin héa ¢ va di lai. Chirng minh dugc dau an néng
nghiép trong bira an ctia nguoi Viét.

2. Panh gia duoc van hoa an uéng, 0, mac va di lai cua nguoi Viét Nam.

3. C6 thai do dung dan, tich cyc trong vin hoa an, 6, mic va di lai. Bai tri
nhiing cach an, ¢, mac va di lai khdng phu hop véi van hoa Viét Nam.

I1. NOI DUNG CHUONG
1. Viin héa fn udng (1, 3)

1.1. Quan nigm vé an va ddu dn ndng nghiép trong bita dn ciia nguoi

Vigt
1.2. Tinh téng hep
1.3. Tinh céng dong va tinh meee thuéc
1.4. Tinh bién ching, linh hogt
2. Van héa mac (1)
2.1. Quan nigm vé mgc va ddu én ndng nghiép trong cach mdc ciia nguwoi
Viét

2.2. Tinh linh hoat
2.3. Tinh tham my
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3. Van héa ¢ va di lai
3.1. Vin héa ¢
3.2. Vian hoa di lai
CHUONG 5: VAN HOA UNG XU VOI MOI TRUONG XA HOI
(Thai gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc nhitng ndi dung co ban, trong tam: Giao luu véi van hoa
An Do, Trung Hoa; giao luvu v6i vin hoa phuwong Tay. Phén tich duoc tinh téng
hop - dung hop- tich hop trong ttng pho véi moi truong xa hoi.

2. Lua chon duoc nhiing tinh hoa van hoa thé gidi dé dung hop rén luyén,
phat trién ban than.

3. Trach nhiém trong viéc gitt gin va phat huy ban sic van hoa dan toc. C6
thai d6 dung dan trong viéc dung hop nhiing tinh hoa vin hoa thé gidi.

I1. NOI DUNG CHUONG
1. Giao lwu véi viin héa An Do, Trung Hoa (1)

1.1. Vin héa cé truyén Viét Nam qua giao lwu tiép XUc Vi vin héa An

1.2. Viin héa cé truyén Vigt Nam qua giao luu tiép XUc V6i vin héa Trung
Hoa

2. Giao luu véi van héa phwong Tay (1)
2.1. Vai nét vé vin héa Phdp va vin héa phwong Tay
2.2. Vin héa Vigt Nam tiép xiic giao lwu véi vin héa Phdp
3. Tinh dung hop trong wng phd véi moi trweong xa hoi
3.1. Ung pho trong quan s, ngoai giao
3.2. Dung hep tbn giao
3.3. Dung hgp trong nghé thudt
CHUONG 6: GIU GIN VA PHAT HUY BAN SAC VAN HOA
DAN TQC
(Theot gian: 7 gio)
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay duoc su can thiét phai gii gin va phét huy ban sic vin hoa dan
toc; phan tich dugc dinh hudng giit gin va phat huy ban sic van hoa déan toc.

2. Panh gia duogc thyc trang vé sy gitt gin va phét huy ban sic vin héa dan
toc hién nay.

3. Tich cuc xay dung méi trurong van hoa lanh manh. Lubn cd y thuc, trach
nhiém trong viéc giir gin va phét huy ban sic vian hoa déan toc.

11. NOI DUNG CHUONG

1. Sw can thiét phai giir gin va phat huy ban sic vin héa dén téc (1)
1.1. Vin héa la cdu néi cac quéc gia, cac dan tgc

1.2. Viin héa la diéu Kién dé phét trién dét nwoc

1.3. Vin héa la diéu kign phat trién bén ving

2. Pinh hwéng gitr gin va phat huy ban sic vin héa dén toc (4)
2.1. Xay dung con ngwoi Viét Nam phét trién toan dign

2.2. Xay dung maoi trwong vian hoa lanh manh

2.3. Nang cao chdt lirong, 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.

I1. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Giéo trinh, tai licu tham khao,
gidy A0, gidy mau, bat 16ng, tranh anh, bang phu, bai tap tinh huéng...

IV. Cac diéu kién khac: khong

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Giai thich duoc: Van héa t6 chire doi sdng tap thé; vin hoa to chirc doi
séng cé nhan.

- Phén tich duogc: Van hoa trng xtr véi moi truong tu nhién; van héa tng Xur
V&1 moi truong xa hoi.

- Chttng minh duoc: Vai trd cta van hoa trong doi sdng va phét trién dat
nudc.
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- Thuyét minh duoc: M6t sb tin ngudng, phong tuc tap quan cua ngudi Viét
Nam; phong tuc tap quan cta cong dong dan toc thiéu sé & Quang Ngai.

2. Ky nang
- Xir Iy duoc thong tin lién quan dén ndi dung mén hoc.

- Nhan dién duoc van héa Viét Nam 14 loai hinh van héa gdc néng nghiép.
- Phén biét dugc van hda va van minh, van vat.

- Thuc hién thanh thao cac ky nang: Quan sat, 1am viéc nhém, giai quyét
van dé, thuyét trinh, van dap.

- Panh gia duoc thuc trang vé su gitr gin va phat huy ban sic van hoa dan
toc hién nay ¢ dia phuong dang sinh song.

- Lwa chon dugc nhimg tinh hoa van héa thé giéi dé dung hop rén luyén,
phat trién ban than.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém

- Hoc tap nghiém tac, tich cuc, chu dong xay dung bai, tdc phong lam viéc
nghiém tuc, can than, khoa hoc, trung thuc véi két qua 1am viéc nhom.

- Tu giac, chu dong trong viéc tiép thu tinh hoa vin hoa dé rén luyén, phat
trién ban than.

- Chiu trach nhiém vé tién do va chat luong cong viéc cua bai tap thuc hanh,
bao dam sy phéi hop nhip nhang giita cac thanh vién trong nhom.

- Nghiém tuc trong vin hoéa an, ¢, mac va di lai. Bai trir nhitng cach an, o,
mac va di lai khong phu hop véi van hoa Viét Nam.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, danh gia thudng xuyén:

S bai kiém tra: 1

Nha gido thiét ké cau hoi theo mirc do nhan thic (véi cdc hinh thire nhuw

trdc nghiém khdch quan, viét, thuc hanh, vin dép...) dé thuc hién kiém tra, danh
gia ngay trong qua trinh giang day va cau héi dugc ghi vao ké hoach bai giang.

- B6i vé6i kiém tra, danh gia dinh ky:
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S6 bai kiém tra: 1
Hinh thire kiém tra: Tu ludn
Thoi gian kiém tra: 45 phut

- Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky phai duoc trinh
bay, dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mén hoc
- Piéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thuc hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.
- Hinh thtrc thi: Ty luan
- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Theo ké hoach dao tao cia Trudng
ban hanh hang nam.

- Céc hoc sinh sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 1on thay
cho thi két thic mén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va to
chtrc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kem theo
Quyét dinh s6 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truéong Truong Cao
dang Kon Tum.

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

Chuong trinh mon hoc Co sé van hoa Vi¢t Nam duoc st dung dao tao trinh
d6 Cao dang nganh, nghé Quan tri vin phong.

I1. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc

1. P6i v6i nha gido

- Str dung phuong phap giang day tich cuc: phuong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, chimg minh, thao luan (c6 str dung céc thiét bi gido duc hién dai);

- Str dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé sinh vién tiép thu nhiing
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kién thirc lién quan mot cach d& dang.
2. P6i v6i nguoi hoe

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thyc tap va cac yéu cu ctia mdn hoc, md dun duoc quy
dinh trong chuong trinh moén hoc;

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo
thang diém 10;

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong.
I11. Nhitng trong tam can cha y

- Giai thich duoc cAc gié tri vin hoa trong 18 hoi, 18 tét, tin ngudng, phong
fuc...

- Phéan tich duoc nhitng nét van hoa dac trung ctiia nguoi Viét: Van hda an
uéng; vian h6a mic; van hoa o va di lai.

- Chtrng minh dugc tinh tong hop - dung hop- tich hop trong tng phd voi
moi truong xa hoi.

IV. Tai ligu tham khao

1. PGS TSKH Tran Ngoc Thém. Co s& vin hoa Viét Nam: Nxb Pai hoc
quéc gia Ha Noi; nam 2023.

2. Ngo Dtrc Thinh. Gia tri vin hoa Viét Nam truyén théng va bién d6i: Nxb
Chinh tri Qudc gia su that; nam 2014.

3. V8 Thi Thu Ha. Gido trinh van hoa 4m thyc Viét Nam Pai hoc Quéc gia
Ha Noi; nam 2022.

4. Xay dyng nén vin héa va con ngudi Viét Nam phat trién toan dién, tham
nhuan tinh than dan toc. 12/6/2014.

V. Ghi chd va giai thich (néu co)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mén hoc: Kién thirc, k§ ning co ban vé st dung hiéu qua ning luong
va tai nguyén, bao vé moi truong (Basic knowledge and skills on efficient use of
energy and resources, environmental protection), danh cho trinh d6 cao dang.

M4 moén hgc: 610221182

Thoi gian thue hién mén hoc: 30 gio (1y thuyét: 10 gio; thao luan, bai tap:
18 gid; thuc hanh, thi nghiém: 0 gio; kiém tra: 1 gi0; thi két thiic mén hoc: 1 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC
I. Vi tri

B tri day ¢ hoc ky | cua khoa hoc dé sinh vién nang cao y thic st dung
nang luong, tai nguyén hiéu qua va bao vé moi trudng ngay tir dau khoa hoc.

II. Tinh chit

La mon hoc bt budc dung chung cho tat ca cac nganh, nghé trinh do cao
dang tai Truong Cao dang Kon Tum.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc cac khéi niém co ban vé tai nguyén, ning luong, chat
thai va chat doc hai.

2. Trinh bay dugc céc bién phap st dung tiét kiém va hiéu qua tai nguyén,
nang luong cling nhu cac bién phap quan ly chat thai va chat doc hai.

3. Phan biét, nhan dién dugc cac dang khac nhau vé tai nguyén, ning lugng,
chat thai va chat doc hai theo cach phan loai phd bién.

4. Phan tich dugc nguyén nhan, tac dong cua vi¢c st dung nang lugng va
tai nguyén khong hiéu qua, gy 6 nhiém moi truong.

5. Giai thich duoc cac tac dong dén moi trudong cua viéc khai thac va st
dung tai nguyén, ning luong, anh hudng cua chat thai va chat doc hai dén mai
truong.

II. Yéu cau vé k§ niing

1. Thyc hién cac bién phap st dung hi¢u qua nang lugng va tai nguyén, bao
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2. Tuyén truyén, gido duc vé€ st dung hi¢u qua nang luong va tai nguyén,

bao v¢ moi truong.

3. Ap dung nguyén tac 3R trong viéc thu gom, luu trit va xir Iy chat thai.

ITI. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Tu giac, chu dong trong viéc bao vé méi trudng, sir dung mot céch tiét
kiém va hiéu qua nang lugng, tai nguyén.

2. Phé phan nhiing hanh dong trong viéc thu gom réc thai va sir dung chat

doc hai gdy nguy hai cho moi truong; lang phi nang luong va tai nguyén trong

hoc tap, sinh hoat.

3. Tuyén truyén va lan toa vé y thirc bao vé moi truong.

C.NQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
TT Tén chwong, muc Téng | Ly Thao | Thye Tf]i/
B <, | ludn, |hanh | Kiém
so | thuyéet| °
bai tap tra
Chuong 1: Kién thirc, k§ ning
co ban vé sir dung hiéu qua nang | 10 4 6
luong
1. Khai niém, phan loai nang
luong
1 1
1.1. Khai niém
1 | 1.2. Phan loai nang luong
1.3. Téng quan vé nang luong tai
Viét Nam
2. Vai trd ctia nang luong ddi voi 1 1
su phat trién kinh té - x4 hoi va
cudc sdng con ngudi
3. Anh hudng cia viéc san xudt 1 1
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Téng

Ly
thuyét

Thao
luén,
bai tap

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

va st dung ning luong dén méi
truong

3.1. Anh huéng ciua nha may
thuy dién dén moi truong

3.2. Anh huéng ciua nha may
nhiét dién dén moi truong

3.3. Anh hudng tir cic nha may

dién hat nhan

3.4. Anh hudng ctia qua trinh sir
dung nang lugng t&1 moi trudng

4. Céc giai phap st dung hi¢u
qua nang lugng
4.1. Dinh nghia
4.2. Céc giai phéap st dung hi¢u
qua nang lugng

Chuong 2: Kién thirc, k§ ning
co ban vé str dung hiéu qua tai
nguyén

1. Khai niém, phan loai tai
nguyén

1.1. Khai niém tai nguyén

1.2. Phan loai tai nguyén

2. Vai tro cua tai nguyén doi voi
san xuat va cudc song con nguoi
2.1. Tai nguyén doi véi san xuat
2.2. Tai nguyén 461 voi cudc
song con nguoi
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Téng

Ly
thuyét

Thao
luén,
bai tap

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

3. Anh hudng cuta viéc khai thac
va st dung tai nguyén

3.1. Anh huong tich cuc

3.2. Anh huong tiéu cuc

4. Cac bién phap st dung hi¢u
qua tai nguyén

4.1. Str dung tai nguyén nudc
4.2. Str dung, bdo v¢ tai nguyén
rung va sinh vat

43. St dung va bao vé tai
nguyén dat

4.4. St dung nhién li€u, nguyén
ligu, vat tu trong san xuét

Chuong 2: Kién thirc, k§ ning
co ban vé str dung hiéu qua tai
nguyén

1. Khai niém, phan loai tai
nguyén
1.1. Khai niém tai nguyén

1.2. Phan loai tai nguyén

2. Vai tro cua tai nguyén doi voi
sdn xuat va cudc song con nguoi
2.1. Tai nguyén doi véi san xuat
2.2. Tai nguyén do6i voi cudc
song con nguoi

3. Anh hudng cua viéc khai thac
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Téng

Ly
thuyét

Thao
luén,
bai tap

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

va sir dung tai nguyén
3.1. Anh huong tich cuc

3.2. Anh huong tiéu cuc

4. Cac bién phap str dung hiéu
qua tai nguyén

4.1. Str dung tai nguyén nudc

4.2. St dung, bao v¢ tai nguyén
rung va sinh vat

43. St duyng va biao vé tai
nguyén dat

4.4. Str dung nhién li€u, nguyén
li¢u, vat tu trong san Xuét

Kiém tra dinh ki

Chuong 3: Bao vé moi truong

1. Khai ni€m, phan loai va vai tro
cua moi truong

1.1. Khai niém moi trudng

1.2. Phén loai moi truong

1.3. Vai tro cua moi trudng

2. Nguyén nhan gy 6 nhiém moi
truong

2.1. Nguyén nhan ty nhién
2.2. Nguyén nhan nhén tao

2.2.1. Hoat dong san xuit cong
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TT

Thoi gian (gi0)
Tén chwong, muc Téng | Ly Thao | Thyc TfJi/
z <. | luan, | hanh | Kiém
so |thuyet |  °
bai tap tra
nghiép
2.2.2. Hoat dong nong nghiép
2.2.3. Hoat dong sinh hoat cua
con nguoi
2.2.4. Bién doi khi hau
3. Hau qua cua 6 nhiém moi
truong
3.1. Anh hudng dén stc khoe
con nguoi
3.2. Gay 6 nhiém nguén nudc 1 1
3.3. Gay 6 nhiém dat
3.4. Gay anh huong dén hé sinh
thai
3.5. Gay anh huéng dén kinh té
4. Céc bi¢n phap bao v¢ moi
truong
4.1. Nang cao y thirc bado v¢ moi
truong
4.2. C6 nhiing chinh sach bao vé
moi trudong hi¢u qua
. 2
4.3. Ap dung cac bién phap khoa
hoc k¥ thuat
4.4. Trong cay xanh
4.5. Han ché sir dung rac thai
nhua
4.6. Tiét kiém nang luong:
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Thoi gian (gi0)
8 2 , Tha Th Thi/
TT Tén chwong, muc Téng | Ly AaO : we !
B <. | ludn, | hanh| Kiém
so |thuyet |  °
bai tap tra
4.7. Nang cao y thirc cong dong
5. Nguyén tic 3R
5.1. Tiét giam (Reduce) . .
5.2. Tai st dung (Reuse)
5.3. Tai ché (Recycle)
6. Ap dung nguyén tic 3R trén 1
dia ban tinh Quang Ngai
5 | Thi két thic mon hoc 1 1
Cong 30 10 18 0 2
NOI DUNG CHI TIET
CHUONG 1: KIEN THUC, KY NANG CO BAN VE SU DUNG
HIEU QUA NANG LUQNG
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va phan loai nang luong; phan tich dugc vai
tro ctia nang luong dbi véi su phat trién kinh té - x4 hoi va cudce sdng con ngudi;
mo ta dugc cac bién phap sir dung tiét kiém, hiéu qua ngudn nang luong.

2. Phan biét cac dang nang lugng pho bién; giai thich tic dong cua viéc san
xuat va tiéu thu nang lugng dén moéi truong; rén luyén y thac sir dung tiét kiem
cac loai nang lwong trong hoc tap va cudc séng.0

3. Tu gi4c, chu dong st dung tiét kiém va hiéu qua ning luong. Phé phéan
nhitng hanh dong lang phi ndng lugng trong hoc tap, sinh hoat; c6 y thurc trach
nhiém trong viéc bao v€ nang lugng.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, phan loai ning lwong (1-3)
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1.1. Khdi ni¢m
1.2. Phan logi nang lugng
1.3. Tong quan vé ning lwong tai Viét Nam

2. Vai tro ciia niing lwong ddi voi sw phat trién Kinh té - xa hdi va cude
song con ngudi (1, 4)

3. Anh huéng ciia viée san xuit va sir dung niing lwong dén méi trwomg
1)

3.1. Anh huwéng ciia nha mdy thiiy dién dén méi truwong

3.2. Anh huéng ciia nha mdy nhigt di¢n dén méi trwong

3.3. Anh huwéng tir cdc nha mdy di¢n hat nhén

3.4. Anh huéng ciia qud trinh sir dung nang lwong t6i méi trwong

4. Cac giai phap st dung hiéu qua nang lwong (1, 4)

4.1. Dinh nghia

4.2. Cac giai phap svr dung hiéu quad nang luong

4.2.1. Giai phap chung

4.2.2. Céc gidi phdp cu thé tai mot sé khu vie dién hinh

4.2.3. Cac giai phap sw dung hiéu qua nang lwong tai Quang Ngdi

CHUONG 2: KIEN THUC, KY NANG CO BAN VE SU DUNG
HIEU QUA TAI NGUYEN

(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém tai nguyén, cac dang tai nguyén; vai tro cua
tai nguyén d6i voi su phat trién kinh té - x4 hoi va cudc sdng con ngudi, Cac bién
phép str dung tiét kiém, hiéu qua tai nguyén.

2. Phén biét dugc cc dang tai nguyén, giai thich duoc tac dong cua viéc su
dung tai nguyén ddi véi méi trudng va sir dung mot cach tiét kiém céc loai tai
nguyén trong hoc tap.

3. Tu giac, chu dong trong viéc sir dung mot céch tiét kiém va hiéu qua tai
nguyén. Phé phan nhitng hanh dong gy lang phi tai nguyén trong cudc soéng, sinh
hoat va hoc tap. Tuyén truyén va lan téa nang cao nhan thic cho cong déng vé
bao vé tai nguyén.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, phan loai tai nguyén (1)

1.1. Khai niém tai nguyén

1.2. Phdn loagi tai nguyén

2. Vai tro ciia tai nguyén ddi véi san xuit va cudc song con nguoi (1)

2.1. Tai nguyén déi véi sin xudt

2.2. Tai nguyén d6i véi cude sdng con ngudi

3. Anh hwéng ciia viéc khai thac va sir dung tai nguyén (1)

3.1. Anh huwéng tich cuc

3.2. Anh hwéng tiéu cwc

4. Cac bién phap st dung hiéu qua tai nguyén (1)

4.1. Swr dung tai nguyén nudc

4.2.8w dung, bdo vé tai nguyén rieng va sinh vt

4.3.81r dung va bdo vé tai nguyén dit

4.4.81 dung nhién liu, nguyén liéu, vit tw trong sin xudt

CHUONG 3: BAO VE MOI TRUONG

(Thoi gian: 9 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, phan loai va vai tro ciia moi truong; phan tich

duoc nhitng nguyén nhan, hau qua ctia 6 nhiém moi trudong; mo ta duoc cac bién

phap bao vé méi truong; ap dung duoc nguyén tic 3R trén dia ban tinh Quang

2. Hinh thanh k¥ niang 4p dung cé4c bién phap dé bao vé méi truong; tham

gia tich cuc cdc hoat dong bao vé moi truong trong gia dinh, treong hoc va dia
phuong; rén luyén y thic, k§ nang tuyén truyén va gido duc vé bao vé méi truong

trong gia dinh, trrong hoc va dia phuong.

3. Tu giac, chu dong, tuyén truyén va lan téa vé y thirc bao vé méi truong

trong gia dinh, truong hoc va dia phuong; phé phan nhitng hanh dong trong viéc

thu gom réc thai va str dung chat doc hai giy nguy hai cho méi truong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, phan loai va vai tro ciia méi trwong (1)
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1.1. Khdi niém moi truong
1.2. Phan loai moi truong
1.3. Vai tro ciia méi truong
2. Nguyén nhin giy 6 nhiém méi truong (1, 5)
2.1. Nguyén nhan tw nhién
2.2. Nguyén nhdn nhan tao
2.2.1. Hoat dong san xudt cong nghiép
2.2.2. Hogt dong nong nghiép
2.2.3. Hoat dong sinh hoat cua con nguoi
2.2.4. Bién doi khi hdu
3. Hau qua ciia 6 nhiém méi truong (1, 5)
3.1. Anh hwéng dén sirc khée con nguwoi
3.2. Gdy é nhiém nguén nwéc
3.3. Gay 6 nhiém dit
3.4. Gdy anh hwéng dén hé sinh thdi
3.5. Gay anh hwéng dén kinh té
4. Cac bién phap bao vé moi truwong (6)
4.1. Ndng cao y thirc bdo vé moi truong
4.2. Co nhirng chinh sach bao vé moi truong hiéu qua
4.3. Ap dung cdc bién phdp khoa hoc ky thudt
4.4. Trong cdy xanh
4.5. Han ché sir dung rdc théi nhua
4.6. Tiét kiém ning luwong
4.7. Ning cao y thivc cong dong
5. Nguyén tic 3R (1, 5)
5.1. Tiét giam (Reduce)
5.2. Tdi swr dung (Reuse)
5.3. Tdi ché (Recycle)
6. Ap dung nguyén tic 3R trén dia ban tinh Quang Ngii (5)
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D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén, nha xuwéng

Phong hoc 1y thuyét pht hop cho hoat dong hoc tap theo nhom.
II. Trang thiét bi, may méc

Tivi, may vi tinh.

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Hoc li¢u

+ Giao trinh m6é dun Bao vé méi truong, st dung hi¢u qua nang lugng va
tai nguyén. Pong Nai: Truong Cao dang Co gidi va Thuy lgi 2021.

+ Bai giang Kién thuc, k¥ nang co ban vé str dung hiéu qua ning luong va
tai nguyén, bao vé moi truong.

- Dung cu, nguyén vat li¢u

Tranh anh, video lién quan t6i timg bai giang day, gidy A4, Ao, but chi,
thudce, but 1ong, but da, bang lam viéc nhom, giéy note, nam cham,...

IV. Céc diéu kién khac

Khong

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. N§i dung

1. Vé kién thirc

- Sinh vién phai dat dugc cac muyc ti€u theo tung chuong. Thong qua
lugng gia sau mdi bai hoc.

- Hoan thanh cac ndi dung tu hoc.

- Trinh bay thao lun theo chu dé da bbc tham.

2. Vé ky ning

- Reén luyén k¥ nang lam viéc doc lap, lam viéc nhom c6 hiéu qua.

- St dung hi€u qua nang lugng va tai nguyén, bao vé€ moi truong; tuyén
truyén, gido duc vé€ cac ndi dung nay.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém

- C6 y thuc ding dan trong viéc nhin nhan van d¢, tic phong lam viéc
nghiém tuc, can than, khoa hoc. Trung thuc véi két qua lam viéc nhém.
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- Ty giéc, chu dong trong viéc bao vé mai truong, s dung mot cach tiét
kiém va hiéu qua nang lugng, tai nguyén.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, danh gia thudng xuyén:

+ S bai kiém tra: 02 bai

+ Hinh thirc kiém tra: Danh gia sinh vién thong qua kiém tra van dap trong
gio hoc, kiém tra viét (tu luan, trac nghiém), kiém tra mot s6 ndi dung thuc hanh,
thuc tap, chidm diém bai tap hoac kiém tra, danh gia két hop céc hinh thuc trén.
Véi thoi gian 1am bai bang hodc duéi 30 phut.

Thuc hién kiém tra, danh gia ngay trong qua trinh giang day va duoc ghi
vao ké hoach bai giang.

- B6i vé6i kiém tra, danh gia dinh ky:

+ S bai kiém tra: 01 bai

+ Hinh thtrc kiém tra: Ty luan;

+ Thoi gian kiém tra: 45 phit

Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh
bay/dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc

- Diéu kién dy thi: Thi sinh phai tham gia hoc tap it nhat 80% thoi gian mén
hoc; hoan thanh tat cac bai kiém tra v6i s diém trung binh tir 5 tré 1én (thang
diém 10) va hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong (trudng
hop khong thé hoan thanh nghia vu hoc phi dang thoi han thi sinh vién phai c6
don dé nghi gia han thoi gian déng hoc phi va duge Hiéu truong nha trudng phé
duyét)

- Hinh thtrc thi: Ty luan

- Thot gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Theo ké hoach dao tao cia Trudng
ban hanh hang nam.

- Céc sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay cho thi
két thuic mod dun: Thyc hién theo Quy dinh quan 1y va t6 chirc hoat dong nghién
curu khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh sb 1573/ Qb-
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CDKT ngay 14/11/2023 cua Hiéu truéong Trudong Cao dang Kon Tum.

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

Chuong trinh mén hoc Kién thirc, k§ ning co ban vé sir dung hiéu quéa nang
luong va tai nguyén, bao vé méi truong duogce str dung dung chung cho tat ca cac
nganh, nghé trinh d6 cao dang tai Truong Cao dang Kon Tum

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. P6i voi nha gido

- Trong qua trinh giang day c6 thé van dung két hop 1y thuyét va thyc hanh.
Ap dung linh hoat cac phuong phép giang day khac nhau nhu (trinh bay, dién giai,
chirng minh, thao luan va lam viéc nhom; dac biét chi y lién hé thuc té va phat
huy tinh tich cuc cua sinh vién...).

- Nha gido sir dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé sinh vién tiép
thu nhitng kién thtrc lién quan mot cach dé dang.

- Nha gido hudng dan sinh vién nhén thirc kién thirc vé 1y thuyét va nhing
kién thirc thuc hanh b sung cho phan kién thuc 1y thuyét da hoc.

2. Poi v6i nguwoi hoe
- Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tro 1én theo
thang diém 10.

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

- Sinh vién nghién ctru bai hoc trude khi dén 16p, tich cuc trao ddi thao
luan, hoat dong nhom mé rong kién thtrc va tim hiéu thém mét s tai liéu lién
quan dén mon hoc nay. Tham gia ddy du cac budi hoc thuc hanh, bai kiém tra va
thi.

- C6 tinh than trach nhiém hoan thanh céng viéc dam bao chat lwong va
dung thoi gian quy dinh;

- Chéap hanh nghiém tic cac quy dinh vé gid hoc va lam day du cac bai tap
vé nha;

I11. Nhitng trong tim cin chi y

- Ning lyc va k¥ ning thuyét trinh, 1am viéc nhom ciia SV.

- Giai thich dugc cac nguyén nhan, hau qua cua vi¢c st dung lang phi tai
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nguyén, niang lugng va 6 nhiém mdi trudng.
- Céc bién phép st dung hi€u qua nang lugng, tai nguyén, bao vé moi truong
IV. Tai li€u tham khao

1. Trudng Cao dang Co gidi va Thuy loi. Gido trinh mé dun Bao vé moi
truong, st dung hiéu qua ning luong va tai nguyén. Bong Nai2021.

2. Béo cao Trién vong Ning luong - Pudng dén phét thai rong bang khong.
Bo Cong Thuong, Dai su quan BDan Mach, Cuc Nang lugng Dan Mach; 2024.

3. Nguyén Huy Hoach, Nguyén Anh Tuan. Trién vong Nang luong Viét
Nam (EOR24) - Goi y 16 trinh hiéu qua téi Net zero. Nang lugng Viét Nam. 2024.

4. Tran Vin Binh, Nguyén Hoang Lan. Quan Iy st dung niang luong. Ha
Noi: NXB Bach Khoa; 2023.

5. Nguyén Thi Hué. Gi4o trinh: Bao vé méi trudng. Lam Pong: Cao dang
nghé Pa Lat; 2017.

6. Nguyén Vin Khai, Bui Thi Thanh Huong. Gido trinh B40 vé moi trudng.
Ha Noi: Nha xuat ban Pai hoc Qudc gia; 2015.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé).
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Quan hé cong chung (Public relations).

M4 moén hgc: 610320632

Thaoi gian thue hién mén hoc: 45 gid (Iy thuyét: 13 gio; bai tap, thao ludn:
0; thuc hanh, thi nghi¢m: 30 gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: Mon hoc Quan hé cong chung duoc bb tri giang day trong hoc ky
I1I trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan trj van phong, trinh do cao dang.

IL. Tinh chat: Mon hoc Quan hé cong chiing 1a mon hoc co sé cta nganh,
nghé Quan tri van phong; mén hoc két hop gitta Iy thuyét va thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thic

1. Trinh bay dugc cac khai niém, muc ti€u, chirc nang, cong cu, lich sur hinh
thanh ctia quan hé cong chung; cac ky nang, to6 chat can thiét cia mot nguoi lam
quan hé cong chung.

2. Phan tich cac yéu tb luat phap va dao dirc trong quan hé cong chiing.

3. Phan biét cac phuong phap nghién ctru trong quan hé cong chung: khao
sat, phong van, quan sat, phan tich noi dung.

4. Phan tich khai niém, nguyén nhan va cac giai doan cua khung hoang
truyén thong.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Phan biét quan hé cong ching véi cac hoat dong truyén thong khac nhur
quang cdo, marketing, tuyén truyén.

2. Biét cach thu thap, xt Iy va phan tich thong tin dé phuc vu cho viéc xay
dung chién luoc truyén thong hiéu qua.

3. Thuc hién ding quy trinh x4y dung ké hoach quan hé cong ching tir x4c
dinh muyc tiéu, thong diép, d6i tuong cong chiing, dén lwa chon cong cy, phuong
tién truyén thong va danh gid hiéu qua.

4. Xay dung duoc ké hoach nghién ctru quan hé cong ching.
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5. Thuc hién dung quy trinh kiém soat, xt 1y, quan 1y khung hoang trong

quan h¢ cong chung.

III. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Tuan thu dung quy dinh va dao duc quan hé cong chiing tai noi hoc tap,

lam viéc.

2. Trung thyc, san sang phuc vu vi loi ich cta than chu.

3. Lam chu chién lugc quan hé cong chiing ctia ban than va quan hé phdi

hop tai noi hoc tap va lam viée; quyét doan, khéo 1éo xir 1y cac tinh hudng khing

hoang trong quan hé cong ching.

4. Nhan dién cac linh vuc ing dung va vai tro cua quan hé cong ching trong

t6 chuc.
C.NQI DUNG MON HOQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thoi gian (gio)
SH X Bai Thwe | Thi/
TT Tén chwong, muc Téng Ly tap, hanh, Kibm
i) thuyét | thao thi tra
ludn | nghi€ém

1 | Chuong 1: Khai quat vé quan 5 2 3
hé cong ching
1. Lich sir phat trién ctia quan 2 1 1
hé cong ching

2. PBinh nghia
3. Su can thiét cua
quan hé cong chung

4. Muc ti€u cua quan hé cong
ching
5. Chuc nang va cong cu cua 3 1 2
quan hé cong chung
6. Phan bi¢t quan hé cong
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chung véi cac hoat dong khac.

Chuong 2: Luat phap va dao
duc trong quan h¢ cong chiing

1. Luat phap trong hoat dong
quan hé cong chung

2. Pao duc trong hoat dong
quan hé cong chung

3. K¥ ning va td chat ciia ngudi
lam quan hé cong chiing

Chuong 3: Nghién ctru quan hé
céng ching

1. Pinh nghia nghién ctru

2. Vai tro cua nghién ctru
trong quan h¢ cong chung

3. Churc nang cua nghién ctru
quan h¢ cong ching

4. Pao duc trong nghién clru
quan h¢ cong ching
5. Cé4c hinh thtrc nghién ctru
quan h¢ cong ching

Kiém tra dinh ky

Chuong 4: Lap ké hoach quan
hé cong chiing

12

1. Khai niém 1ap ké hoach quan
hé cong chiing

2. Lot ich ctua viéc lap ké hoach

3. Noi dung cta ban lap ké
hoach
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4. Phan tich SWOT 5 1 4
6 |Chuong 5: Quan ly khing| 12 4 8

hoang

1. Pinh nghia khing hoang, 3 1 2

quan ly khing hoang

2. Phan loai khiing hoang

3. Truyén thong va khing| 3 1 2
hoang
4. Quy trinh quan ly khung 6 2 4
hoang
7 | Thi két thac mén hoc 1 1
Cong 45 13 0 30 2
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: KHAI QUAT VE QUAN HE CONG CHUNG
(Thoi gian: 5 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém co ban, muc ti€u, chirc nang va qua trinh hinh
thanh, phat trién ctia nganh quan hé céng chung; phan biét duoc PR véi cac hinh
thire truyén thong khac nhu quang cdo, marketing, tuyén truyén.muc tiéu, chirc
nang, lich su hinh thanh ctia quan hé cong ching; phan biét dugc quan hé¢ cong
chung v&i cac loai hinh truyén thong khac.

2. St dung dugc cac cong cu va ky thuat cua quan hé cong chung trong cac
tinh huéng thue tién nhu: Thong cdo bao chi, bai dang mang xa hoi, td chirc su
kién; Biét cach viét noi dung truyén théng phu hop véi timg kénh va d6i tuong
cong chung; Thiét ké ké hoach truyén thong ngén han cho su kién hoac hoat dong
cua to chirc; Sur dung thanh thao cac cong cu hd tro nhu Canva, Meta Business
Suite, Google Forms...

3. Xay dung dugc muc tiéu quan hé céng ching phu hop véi bdi canh tai
moi truong hoc tip va cong tac, nham nang cao hiéu qua truyén thong va hinh anh




46

t6 chuc.

II. NOI DUNG CHUONG

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

1.1. Nhiing yéu té hinh thanh quan hé céng chiing

1.2. Cdc thoi ky phdt trién ciia quan hé cong ching

2. Pinh nghia quan hé cong ching (1-3)

3. Su cén thiét ciia quan hé cong chiing (1-3)

4. Muc tiéu ciia quan hé cong chung (4)

5. Chirc nang va cong cu cia quan hé cong ching

5.1. Chirc ning

5.2. Cong cu

6. Phan biét quan hé cong chung véi cac hoat dgng khac (3)

6.1. Quan hé cong chung voi bao chi

6.2. Quan hé cong chung voi qudng cdo

6.3. Quan hé cong chung voi marketing

CHUONG 2: LUAT PHAP VA PAO PUC TRONG QUAN HE

CONG CHUNG
(Thoi gian: 5 gio)

I. MUC TIEU

1. Phan tich céc ludt phap diéu chinh cac hoat dong truyén thong, quang ba
va xay dung hinh 4nh cta t6 chirc; méi lién hé qua lai gitta PR va cac quy dinh
phap 1y hién hanh trong ting linh vuc cu thé nhu: ban quyén, quyén riéng tu,
quang céo sai su that, canh tranh khong lanh manbh, ...

2. Thuc hién duoc cac k¥ niang va td chit cua ngudi lam quan hé cong
chung: hd tro, hop tac, ngoai giao,... ; tu diéu chinh hanh vi, bao vé uy tin ¢4 nhan
va to chirc trong moi tinh hudng truyén thong.

3. St dung va chap hanh nghiém tic cac quy dinh ctia phap luat va quy tic
dao dirc nghé nghiép trong quan hé cong ching; Hiéu 16 cac quy dinh phap Iy
gitp chuyén vién quan h¢ cong chung tranh vi pham, tir d6 bao v¢ dugc ban than,
khach hang va t6 chic.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Luat phap trong hoat dong quan hé cong ching (3, 5)

1.1. Moi truwong phadp ludt trong hoat dong quan hé cong chung

1.2. Cac khia canh phap ludt lién quan

2. Pao dirc trong hoat dgng quan hé cong chiing (3, 5)

2.1. Khadi niém dao dirc

2.2. Mo hinh Iy thuyét vé dao dirc trong quan hé cong chiing

2.3. Cidc quy tic dao dirc nghé nghiép

3. K¥ niing va to chit ciia ngudi lam quan hé cong chiing (3, 5)
CHUONG 3: NGHIEN CUU QUAN HE CONG CHUNG

(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni€m, vai tro, chiic nang va dao duc trong nghién

ctru quan hé cong chiing: Chirc niang thong tin, thuyét phuc, xdy dung mbi quan

hé va xir 1y khiing hoang; Phan tich tinh hudng thuc té va ap dung nguyén tic dao

dtrc nghé nghiép trong nghién ctru va thyc hanh PR.

2. St dung dugc hinh thirc nghién ctru dinh lugng, dinh tinh dé thuc hién

nghién ctru quan hé cong chung: Thiét ké bang hoi khao st (dinh lugng) va phong

van sau (dinh tinh) dé thu thap thong tin tir cong chiing muc tiéu. Biét cach xur 1y

dir liéu co ban bang Excel hodc Google Forms dé phén tich xu hudng.

3. Van dung két qua nghién ctru vao viéc xay dung thong diép va ké hoach

PR phu hop; Chap hanh nghiém cic quy tic dao durc trong nghién ctru quan hé
cbng ching.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Pinh nghia nghién ctru (2)

2. Vai tro ctia nghién ciru trong quan hé cong chung (2)
3. Chirc nang cia nghién ciru quan hé cong chung (2)
3.1. Tién hanh nghién ciru dé phdt trién chién lwgc

3.2. Tién hanh nghién ciru dé giam sdat chwong trinh va dinh gid két

4. Pao dirc trong nghién ciru quan hé cong ching (2)

5. Cac hinh thirc nghién ciru quan h¢ cong chiing (2)
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5.1. Nghién cvu dinh lugng
5.2. Nghién cvu dinh tinh
CHUONG 4: LAP KE HOACH QUAN HE CONG CHUNG
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni¢m va vai tro cua lap ké hoach trong hoat dong
PR; Phan tich dugc cac loi ich cua viéc 1ap ké hoach PR, dic biét trong viéc nang
cao hiéu suat lam viéc, kiém soat thong tin va thuyét phuc cac bén lién quan nhu
khéach hang, 1anh dao doanh nghiép.

2. Xay dung duoc ké hoach quan hé cong chiing va phan tich ding SWOT:
Xéc dinh va mo ta cac thanh phan co ban trong mot ban ké hoach PR chuyén
nghiép, bao gém muc ti€u, thong diép, ddi tuong truyén thong, chién lugc, cong
cu, ngan sach va phuong phap danh gia.

3. Van dung duoc cong cy phan tich SWOT dé danh gia tinh hinh hi¢n tai
ctia to chirc va xay dung ké hoach truyén thong phu hop véi bdi canh thuc té;
Nhén dién dugc nhitng rii ro cta viée thiéu 1ap ké hoach, tir d6 phat trién tu duy
chién lugc va ting cudng vai trd ctia nhan vién PR trong to chirc; Lam chi ké
hoach quan h¢ cong ching cua ban than tai noi hoc tap va lam viéc.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém lap ké hoach quan hé cong chiing (4)
2. Loi ich ciia viéc 1ap ké hoach (4)
3. Noi dung ciia ban 1ap ké hoach (4)
3.1. Ban tom tit
3.2. Phén tich tinh hinh
4. Phén tich SWOT (4)
4.1. Sw hinh thanh SWOT
4.2. Cach sw dung phdn tich SWOT
CHUONG 5: QUAN LY KHUNG HOANG
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc dinh nghia khing hodng, quan 1y khung hoang, cac loai
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khing hoang va quy trinh quan 1y khung hoang; Phan biét dugc cac loai hinh
khung hoang pho bién, bao gdm khung hoang truyén théng, khung hoang san
pham, khung hoang danh tiéng, khung hoang ndi bo va khing hoang do yéu t6
bén ngoai gay ra; Phan tich dugc quy trinh quan ly khing hoang hi¢u qua, tir giai
doan chuén bi — phan img — phuc hdi — rat kinh nghié¢m, trong d6 dac biét nhan
manh viéc cung cap thong tin cho truyén thong dai ching.

2. Phan loai céc loai khung hoang, thuc hién dugc quy trinh quan 1y khung
hoang; Thuc hanh xay dung thong diép truyén thong trong bbi canh khung hoang,
biét cach soan thao thong cao béo chi, to chirc hop bao va quan 1y thong tin trén
mang xa hoi.

3. Lam chu viéc quan 1y khung hoang trong quan hé cong ching tai noi hoc
tap va lam viéc; Nhan dién vai tro cua nguoi lam trong bdi canh khung hoang, tur
d6 phat trién tu duy phong ngira va tmg xt chuyén nghiép.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Pinh nghia khiing hoang, quan ly khiing hoang (3)
2. Phan loai khiing hoang (3)

2.1. Nhiing khung hodang do thién tai

2.2. Nhiing khung hodang cong nghé

2.3. Nhitng cudc khiing hodng déi dau

2.4. Khung hodng do dac y

2.5. Khiing hodng do hanh déng sai trdi ciia to chirc
3. Truyén thong va khiing hoang (3)

3.1. Sw thay doi truyén théng trong giai doan méi
3.2. Truyén théng trong khiing hodng

4. Quy trinh quan ly khiing hoang (3)

4.1. Giai dogn trudc khiing hodng

4.2. Giai doan phan wng voi khung hodng

4.3. Giai doan sau khiing hodng

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

|. Phong hoc chuyén mon

I1. Trang thiét bi may méc: M4y tinh, may chiéu, mang internet.
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I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u
1. Hoc liéu: Trinh Thi Chinh. Quan hé céng ching. Nha xuat ban Lao dong
Ha Noi; 2018.
2. Dung cu, nguyén vat li¢u: giéy A0, A4, but viét, giéy mau, kéo, video,
hinh anh, tai li¢u phat tay, phuong tién day hoc khac....
IV. Cac diéu kién khac: Khéng.

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. Noi dung
1. Kién thic:

- Trinh bay dinh nghia quan hé cong chung, vai tro va chirc nang cua quan
hé cong chung.

- Phan bi¢t quan hé cong chiing vai céc linh vuc khac nhu marketing, quang
c4o0, truyén thong.

- Phan tich uwu, nhuoc diém ciia cac cong cu truyén thong quan hé cong
ching.

- Trinh bay cac nguyén tic truyén thong khiing hoang quan hé cong chung.
2. Ky nang:

- Thuc hién thong cdo bao chi, t6 chure su kién, hop béo, truyén thong noi1
b, mang xa hoi.

- Ung dung cac phuong phap nghién ctru dé xac dinh hiéu qua hoat dong
quan hé cong ching, do ludng va danh gia cac chi s6 nhu mic do tiép can, muc
do anh hudng, nhan thirc cong chung.

- Nhan biét cac loai khung hoang va thuc hién chién lugc xur 1y phu hop.
3. Mirc do tu chi va trach nhiém:

- Xac dinh dung cac nhom cong chiing muc tiéu, hiéu dic diém, nhu cau,
moi quan tdm cuia cac nhom cong ching.

- Biét cach thiét k& mot chién dich quan hé cong chiing hoan chinh (muc
ti€u, thong diép, cong cu, ngan sach, danh gia).

- Ung dung cac phuong phap nghién ciru dé xac dinh hiéu qua hoat dong
quan hé cong ching.

I1. Phwong phap
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1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- P6i v6i kiém tra, danh gia thuong xuyén:

+ S bai kiém tra: 1 bai

+ Hinh thtc kiém tra: tric nghiém khach quan/ ty luin
+ Thoi gian kiém tra: 30 phut

- P6i v6i kiém tra, ddnh gia dinh ky:

+ S bai kiém tra: 1 bai

+ Hinh thtc kiém tra: tric nghiém khach quan/ ty luin
+ Thoi gian kiém tra: 45 phut

2. Thi két thiic mdn hoc

- Diéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,

thuc hanh, thi nghiém va dap timg duoc cac yéu cau khic quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.

- Hinh thirc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Theo ké hoach ctia nha truong ban
hanh hang nam.

- Céc sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay cho thi
két thiic mdn hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan ly va té chac hoat dong nghién
ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1573/Qb-
CDKT ngay 14/11/2023 caa Hiéu truong Trudng Cao dang Kon Tum.

bao ¢amF. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOC

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

I1. Heéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
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1. P6i v6i nha gido
- Sir dung phuong phap giang day tich cuc: néu van d¢, giai thich, phan
tich, chimg minh (c6 sir dung cac thiét bi day hoc hién dai); chu trong dau tu to
chire tot cac tiét thao luan ca vé ndi dung 1an hinh thiec.

- Thiét ké céc céc bai tap phu hop, c6 huéng dan thuc hién cy thé.
2. P6i v6i nguoi hoc:

- Nguoi hoc doc tai liéu nha gi4o cung cap, tim hiéu tai liéu tham khao do
nha gi4o gidi thiéu, trao doi voi ngudi hoc khéc, thuc hién cac bai thyc hanh va
trinh bay theo nhém, ca nhan ...

- Tham gia day du cac budi hoc 1y thuyét, thuc hanh, bai kiém tra va thi.
I11. Nhitng trong tim can chi y

1. Khai ni€ém, muyc ti€u, chirc ndng cua quan h¢ cong ching.

2. Luat phap va dao dtrc trong hoat dong quan h¢ cong chung.

3. Cac k¥ ning va t6 chat ctia ngudi 1am quan hé cong chung.

4. Cac hinh thirc nghién ctru quan h¢ cong ching.

5. Phén tich SWOT.

6. Quan ly khung hoang va quy trinh quan ly khuing hoang.

IV. Tai li€u tham khao

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

2. L& Ngoc Hung. Xa hoi hoc vé lanh dao, quan ly. Ha Noi: Nha xudt ban
Pai hoc qudc gia Ha Noi; 2021.

3. Trinh Thi Chinh. Quan hé cong chung. Nha xuét ban Lao dong Ha Noi;
2018.

4. Nguyén Dinh Toan. Bai giang quan hé cong chung. Nha xuat ban Dai
hoc Kinh té quéc dan TPHCM; 2018.

5. Pao Thi Minh Thanh. Gido trinh Quan hé cong ching. Nha xuét ban Tai
chinh; 2014.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Tam ly hoc quan 1y (Managerial Psychilogy).

M4 moén hoc: 610820342

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio (Iy thuyét: 13 gid; thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 30 gio; kiém tra: 01 gid, Thi: 01 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Pay 1a mon hoc thudc khéi kién thirc co sé, duge b tri day vao hoc ky I
ctia chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan trj vin phong.

II. Tinh chit

La mén hoc bat budc trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van
phong.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé tdm 1y con ngudi, tim 1y ca
nhan, tam ly nhém.

2. Phan tich dugc vai trd cta tam 1y ¢4 nhan va tap thé trong cong tic quan
Iy; phan tich duoc cac hién tuong tim 1y co ban trong doi song tap thé.

3. Phan tich duoc cac yéu t6 anh huong dén hiéu qua giao tiép trong quan
Iy ca nhan, tap thé.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Lap duogc ké hoach quan 1y, giao tiép ctia c4 nhan; van dung kién thirc
tam 1y hoc quan 1y vao quan 1y con nguoi trong to chirc.

2. Giai quyét duoc cac tinh hudng giao tiép; giai quyét dugc xung dot trong
td churc; t6 chic duge hoat dong hoc tap va cac hoat dong nghé nghiép sau nay.

IT1. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Thuc hién nghiém tic qua trinh hoc tap trén 16p; lang nghe va thé hién
quan diém cua c4 nhan trong qua trinh lam viéc nhom.
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2. Tich cyc tu hoc, tu dao tao dé nang cao nang luc nhan thirc cua ban than.

3. Co trach nhi¢m, thuc hién nghiém tuc trong qua trinh hoc tdp moén hoc
Tam 1y hoc quan ly.

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

Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyé
t

Bai
tap,
Thao
luén,

Thuce
hanh

Thi/
Kiém
tra

Chuong 1: Khai quéat chung
vé Tam 1y hoc quéan Iy

1. Déi
nghién ctu cua Tam 1y hoc

tuong, nhiém vy
quan ly
1.1. Khai niém vé Tam 1y hoc
quan 1y

1.2. Bdi twong cua TAm 1y hoc
quan 1y

1.3. Nhiém vu nghién ctru cta
Tam ly hoc quéan 1y

2. Céac phuong phdp nghién
ctru cua Tam ly hoc quan ly
2.1. Phuong phép quan sat
2.2. Phuong phap diéu tra

2.3.Phuong phap thuc nghi¢m
2.4. Phuong phap nghién ctru
san pham cua doi tuong

* Thuc hanh
- Phuong phap quan sat

* Thuc hanh
- Phuwong phap diéu tra
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Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyé
t

Bai
tap,
Thao
luén,

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

* Thuc hanh
- Phuong phap thuc nghiém

- Phuong phap nghién ctru san
pham cua dbi tuong

Chuong 2: Tam 1y hoc trong
cong tac quan ly ca nhan va
tap the

13

10

1. Tam ly hoc trong cong tac
quan 1y ca nhan

1.1. Mot s6 van dé tam 1y ca
nhén trong cong tac quan ly
1.2. Diéu chinh hanh vi cua
nguoi lao dong

2. Tam ly hoc trong cOng tac
quan 1y tap thé

2.1. Khai niém tap thé

2.2. Cac giai doan phat trién
tap thé va phong cach lanh
dao tuong ung

3. Cac hién tugng tam 1y phd
bién trong tap thé

3.1. Sy lay lan tam 1y trong tap
thé

3.2. Bau khéng khi tap thé
3.2. Truyén thong tap thé

3.3. Du luan xa hoi

3.4. Xung dot va cach giai
quyét xung dot trong tap thé

* Thyc hanh: Sy lay lan tam
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Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyé
t

Bai
tap,
Thao
luén,

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

1y trong tap thé

* Thuc hanh: Bau khong khi
tap thé

* Thyc hanh: Du luan xa hoi

* Thyuc hanh: Nhan dién xung
dot trong tap thé

* Thuc hanh: Cach giai quyét
xung dot trong tap thé

Chuong 3: Pic diém tam ly
clia nguoi quan ly

11

1.Vi tri, vai tr0 cua nguoi
quan 1y trong tap thé

2. Yéu cdu vé pham chét va
nang lyc cua nguoi quan ly
2.1. Nhimng yéu cau vé pham
chat ctia ngudi quan 1y

2.2. Nhitng yéu cau vé ning
luc ctia nguoi quan ly

3. Uy tin cua ngudi 1anh dao
3.1. Khai niém

3.2. Nhitng yéu t6 cdu thanh
uy tin nguoi 1anh dao

3.3. Phan loai va bicu hién clia
uy tin nguoi 1anh dao

3.4. Con duong va bién phap
nang cao uy tin cua nguoi lanh
dao
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Thoi gian (45 gio)
Tén chwong, muc Téng Ly . ZZI’ E::ﬁ TL“/
o thuye Thio Kiém
t R tra
luan,
4. Phong cach quan ly
4.1. Khéi niém phong céach
quan ly
4.2. Phan loai phong cach 1
quan ly
4.3. Cac nhan t6 anh huong
dén viéc lua chon phong cach
quan ly.
* Thuc hanh )
- Phong cach quan ly
* Thuc hanh )
- Nang luc t6 chuc
* Thyc hanh )
- Nang luc chuyén mon
* Thuc hanh
- Néang luc hop tac 2
Kiém tra dinh ki 1 1
Chuong 4: Giao tiép trong 1 3 3
cOng tac quan ly
1. Khai quat vé giao tiép, giao
tiép trong quan 1y.
1.1. Khai niém
1.2. Pic diém cua giao tiép
trong quan ly 1
1.3. Vai tro cua giao ti€p trong
cong tac quan ly
2. Mang ludi giao tiép trong to
chuce
2.1. bic diém cua mang ludi
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Thoi gian (45 gio)
Tén chwong, muc Téng Ly . ZZI’ E::ﬁ TL“/
X thuyé . Kiém
i) t Tliao tra
luan,
giao tiép trong td chirc
2.2. Cac mo hinh mang ludi
giao tiép trong to chirc.
3. Truyén thong gitta ngudi
lanh dao va ngudi bi lanh dao
trong to churc 1
3.1. Khéi niém truyén thong
3.2. Chu trac cua hoat dong
truyén thong trong to chirc
4. Mot s6 hinh thire giao tiép
trong hoat dong quan ly
4.1. Hop - 1a hinh thuc giao
tiép chinh trong hoat dong 1
quan 1y
4.2. Toa dam v&i1 nhan vién
4.3. Mit tinh va céc budi 18
quan trong
* Thyc hanh
- T6 chirc hoat dong truyén 2
thdng ca nhan
* Thuc hanh
- T6 chuc hoat dong truyén 2
thong trong t chirc
* Thyc hanh
- Hinh thuc giao tiép trong
hoat dong quan 1y: 2
+ Hop
+ Toa dam
* Thyc hanh
- Hinh thtc giao tiép trong 2
hoat dong quan 1y:
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Thoi gian (45 gio)
T , Bai Thuc :
Tén chwong, muc Té Ly 4 hanh Thi/
! 0% | thuyé | P Kiém
SO Thao
t R tra
luan,
+ Mit ting
6 | Thi két thiic mén hoc 1 1
7 Cong 45 13 30 2
NOI DUNG CHI TIET
CHUONG 1

KHAI QUAT CHUNG VE TAM LY HQC QUAN LY
(Thdoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc d6i trong, nhiém vu, cac phuong phap nghién ctru cua

tam ly hoc quan ly.

2. Thuc hi¢n dugc cac phuong phap phuong phap quan sat, phuong phap

diéu tra, phuong phap thuc nghiém, phuong phap nghién ciru san pham khi nghién

ctru vé tam ly con nguoi

3. C6 kha nang tu hoc nghién ctru tai li€u, c6 long yéu thich mon hoc vay

thirc van dung céc kién thirc vé tdm 1y hoc quéan 1y vao nghiép vu van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Poi twong, nhiém vu nghién ciru ciia TAm Iy hoc quan Iy (1, 2)

1.1. Khdi niém vé Tam Iy hoc qudn Iy

1.2. Péi twong ciia Tam Iy hoc qudn Iy

1.3. Nhiém vu nghién cwu cua Tam ly hoc quan ly

2. Cac phwong phap nghién ciru ciia Tam ly hoc quan ly (1, 2)

2.1. Phwong phap quan sat
2.2. Phwong phdp diéu tra
2.3. Phwong phap thwc nghiém
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2.4. Phuwong phdp nghién ciru sin phim ciia doi twong
* Thuc hanh
- Céac phuong phap nghién ctru cia Tam 1y hoc quan 1y
CHUONG 2
TAM LY HQC TRONG CONG TAC QUAN LY CA NHAN
VA TAP THE
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot s6 van dé tam 1y ca nhan va tap thé trong cong tac
quan ly. Phan tich duoc cac hién tuong tam 1y co ban trong doi séng tap thé

2. Xay dung dugc cac moi quan hé cta ca nhan trong tap thé. Piéu chinh
dugc hanh vi ¢4 nhéan trong qua trinh giao tiép, lao dong.

3. C6 thai d6 hoc tap tich cuc; chi dong hoan thanh tdt cac nhiém vu hoc
tap trong qua trinh 1én 16p.

II. NOI DUNG CHUONG

1. TAm ly hoc trong cong tac quan ly ca nhan (1, 2)

1.1. Mt sé vin dé tim Iy cd nhdn trong cong tic qudn Iy
1.1.1. Khi chat

1.1.2. Nhu cau cta nguoi lao dong

1.1.3. Bong co cua nguoi lao dong

1.1.4. Thai 6 lao dong

1.2. Piéu chinh hanh vi ciia ngwoi lao dpng

1.2.1. Ty diéu chinh hanh vi ciia ngudi lao dong

1.2.2. Piéu chinh mang tinh chét x4 hoi tir phia nha quan Iy
2. Tam ly hoc trong cong tac quan 1y tap thé (1, 2)

2.1. Khdi niém tdp thé

2.2. Cdc giai doan phit trién tp thé va phong cdch lanh dgo twong irng
3. Cac hién twong tam ly pho bién trong tap thé (1,2)
3.1. Sw ldy lan tam Iy trong tdp thé

3.2. Bau khéng khi tip thé
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3.3. Truyén théng tip thé

3.4. Dw ludn xd hoi
3.5. Xung dét va cdch gidi quyét xung dpt trong tip thé
* Thue hanh
- Su 1ay lan tAm 1y trong tap thé
- Bau khong khi tap thé
- Du luan xa ho1
- Xung d6t va cach giai quyét xung dot trong tap thé
CHUONG 3
NHUNG PAC PIEM TAM LY CUA NGUOI QUAN LY
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc nhiing nhitng pham chat, niang luc cta ngudi lanh dao
trong tap thé; Phan tich dugc phong cach, ning luc to chirc 1anh dao thong qua
mot s6 tinh hudng thue té.

2. Xay dung duogc ké hoach phat trién cho nhom, tap thé; T6 chirc duoc
hoat dong nhom; Giai quyét duoc cac tinh hudng ndy sinh trong qua trinh xay
dung ké hoach, thuc hién ké hoach.

3. Tich cuc tu hoc, tu nghién ctru tai liéu; Chu dong rén luyén vé phém chat
va nang luc dé tro thanh ngudi nhan vién tot.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vi tri, vai tro ciia nguwoi quan 1y trong tap thé (3, 4)

2. Yéu cau vé pham chit va ning luc ciia ngwoi quan 1y (3, 4)
2.1. Nhitng yéu cdu vé pham chit ciia nguwoi qudn Iy

1.1.1. Pham chat tu tudng chinh tri

1.1.2. Tinh nguyén tic

1.1.3. Tinh nhay cdm

1.1.4. Tinh ding muc

2.2. Nhitng yéu cdu vé néing lyc ciia ngwoi qudn Iy

2.2.1. Ning luc to chirc
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2.2.2. Nang luc chuyén moén

2.2.3. Nang luc hop tac
3. Uy tin ctia ngwoi lanh dao (3, 4)
3.1. Khai niém
3.2. Nhitng yéu té ciu thanh uy tin ngwoi linh dao
3.3. Phan loai va biéu hign ciia uy tin nguwoi linh dao
3.4. Con dwong va bién phap ndng cao uy tin ciia nguwoi lanh dao
4. Phong cach quan ly (3, 4)
4.1. Khai niém phong cach quan ly
4.2. Phdn logi phong cach qudn ly
4.3. Cdc nhan to anh hwéng dén viéc lwa chon phong cdch quan Iy.
* Thuc hanh
- Nang lyc t6 chiic
- Nang luc hop tac
CHUONG 4
GIAO TIEP TRONG CONG TAC QUAN LY
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, dic diém cua cac loai giao tiép trong cong tac
quan 1y. Phan tich duoc cac yéu t6 anh huong dén hiéu qua giao tiép trong quan
ly.

2. Thuc hién ding mot s6 quy tic giao tiép trong quan 1y; Xay dung duoc

cac moi quan h¢ da dang trong moi truong lam vige.

3. Tich cuc tu hoc, nghién ctru tai liéu; chu dong, sang tao trong qua trinh
hoc tap, hoan thanh tdt cac nhiém vu duogc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai quat vé giao tiép, giao tiép trong quan ly (2,5)
1.1. Khdi niém

1.2. Pic diém ciia giao tiép trong qudn Iy

1.3. Vai tro ciia giao tiép trong cong tic qudn Iy
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2. Mang lwéi giao tiép trong to chirc (2,5)

2.1. Pic diém ciia mang lwdi giao tiép trong té chirc
2.2. Cdc mé hinh mang lwéi giao tiép trong té chirc.

3. Truyén thong giira ngudi linh dao va nguoi bi lanh dao trong to
chirc (2-5)

3.1. Khdi niém truyén théng

3.2. Céu triic ciia hoat dong truyén théng trong t6 chirc

4. Mt s6 hinh thirc giao tiép trong hoat dng quan Iy (2,5)
4.1. Hop - la hinh thirc giao tiép chinh trong hoat déng qudn Iy
4.2. Toa dam voi nhan vién

4.3. Mit tinh va cdc buoi Ié quan trong

* Thuc hanh

- Phong cach quan ly

- T6 chirc hoat dong truyén thong (ca nhan, t chirc)

- Cac loai hinh thirc giao tiép trong hoat dong quan 1y.

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén moén h6a/nha xwéng

Phong hoc bao dam rong rai, c6 khong gian dé to chiic cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh huéng, hoat dong trai nghiém.

II. Trang thiét bi may méc
May chiéu (Projector); May tinh xéch tay
I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

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

- Dung cu, nguyén vat liéu: gidy A0, A4, but viét, gidy mau, kéo, but to
mau, video, hinh anh, tai liéu phat tay, phuong ti¢n day hoc khac....

IV. Cac diéu kién khac
E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. NOi dung

1. Y&U cau vé kién thire
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- Trinh bay dugc nhitng kién thitrc co ban vé tdm 1y con nguoi, tim 1y ca
nhan va tam ly nhom.
- Phan tich duoc vai trd ctia tim 1y ca nhan va tap thé trong cong tac quan
ly, cac hién twong tam 1y co ban trong doi sdng tap thé, ciing nhu cac yéu td anh
huong dén hiéu qua giao tiép trong quan 1y ca nhan va tap thé.

2. Yéu cau vé ky nang

- Lap duogc ké hoach quan 1y va giao tiép c4 nhan; van dung kién thirc tAm
Iy hoc quan 1y vao quan 1y con ngudi trong to chic.

- Giai quyét hiéu qua cac tinh hudng giao tiép, xung dot trong to chirc va to
chtrc dugc hoat dong hoc tap ciing nhu cac hoat dong nghé nghiép sau nay.

3. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Thuc hién nghiém tuc qua trinh hoc tap trén 16p va trong nhom; tich cuc
tu hoc, tu dao tao dé nang cao nang luc nhan thirc ban than.

- C6 trach nhiém va thai d6 nghiém tic trong sudt qué trinh hoc tip mon
Tam 1y hoc quan ly.

I1. Phwong phap
1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky
- P6i v6i kiém tra, danh gia thuong xuyén:

S6 bai kiém tra: 01 (bai kiém tra duoc thyc hién va danh gia thong qua san
phém hoat dong thao ludn nhom, thoi gian 30°, dé kiém tra duoc thé hién trong ké
hoach bai giang).

- P6i voi kiém tra, ddnh gia dinh ky:
S6 bai kiém tra: 01

Hinh thirc kiém tra: tu luan

Thoi gian kiém tra: 45 phut

- Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh
bay/dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mdn hoc
- Piéu kién duy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tp bao gdm: Thai gian hoc 1y thuyét,
thuc hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong
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trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.

- Hinh thtre thi: tu luan

- Thot gian thi: 60 phat

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Hoc ky I1I cia CTPT nganh Quan
tri van phong.

- Cac hoc sinh sinh vién du diéu kién va ding ky thuc hién Bai tap 16n thay
cho thi két thic mén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va to
chtrc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truong Truong Cao
dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mo6n hoc

Chuong trinh mén hoc Tam Iy hoc quan 1y duoc xdy dung dé sir dung trong
dao tao chuyén nganh Quan tri vin phong, trinh d6 Cao dang.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Pdi véi nha gido

Trong qua trinh giang day nha gido cin quan tim phat huy kinh nghiém cta
nguoi hoc trong qua trinh 18n 16p; chi trong dau tu t6 chire tot cac tiét thao luan
ca vé ndi dung 1an hinh thirc. Str dung cac phuong phap day hoc tich cuc nham
tang cuong phat huy nang luc ngudi hoc trong qua trinh giang day.

2. P6i v6i ngudi hoe

- Nguoi hoc phai tham du it nhat 80% thoi gian hoc tap ctia mén hoc va co
day du cc bai kiém tra theo yéu cau cia mén hoc duoc quy dinh trong chuong
trinh mén hoc. Cac bai kiém tra phai dat tir 5 diém trd 1én (theo thang diém 10).

- C6 gi4o trinh "Tam 1y hoc quan 1y" dé 1am ngudn tai liéu chinh. Ngudi
hoc can tham khao thém cac tai khac trén internet va & thu vién theo gidi thiéu
ctia nha gido. Tham gia hoc tap day du, hoan thanh c6 hiéu qua céc bai tap cé
nhan, bai tdp nhom trén 16p.

I11. Nhitng trong tim cin chi y
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Mon hoc Tam 1y hoc quan 1y dé cap dén nhitg van dé co ban ctia Tam 1y
hoc quan ly véi quan diém chon loc, thiét thuc phuc vu cho chuyén nganh Quan
tri van phong bao gém nhitng van dé co ban nhu:

- Bdi twong, nhiém vu, phuong phap nghién ctru ctia Tam 1y hoc quan 1y;
- Nhitng dic diém tdm 1y co ban cua d6i twong quan 1y, chi thé quan 1y;
- Mot s6 ndi dung thudng gip trong giao tiép quan 1y.

IV. Tai liéu tham khaio

1. Nguyén Pinh Chinh, Pham Ngoc Uyén. Tam Iy hoc x& hoi: Ha
Noi; 2008.

2. Vi Ding. Tam ly hoc quan ly. NXB Dai hoc Su pham: Ha Noi; 2016.

3. Tran Quédc Thanh, Nguyén Puc Son. Tam 1y hoc xa hoi. Pai hoc su
pham: Ha Noi.

4. Vii Diing. Tam 1y hoc x& hoi véi quan ly. NXB Chinh tri quéc gia: Ha
Noi; 2000.

5.V Ding. Co so tdm ly hoc cua € kip 1anh dao. NXB Khoa hoc xa hoi:
Ha Noi; 2005.
V. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mén hoc: Ky ning giao tiép nganh Quan tri vin phong (Office
Administration Communication Skills)

Ma moén hoc: 610820332

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio (Iy thuyét: 13 gid; thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 30 gio; kiém tra: 1 gi0; thi: 1 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

K¥ ning giao tiép nganh Quan tri van phong 1a mén hoc thudc khéi kién
thurc co s& nganh, dugc bd tri hoc tai hoc ky I cia chuong trinh dao tao nganh,
nghé Quan tri vin phong.

II. Tinh chit

La moén hoc bat budc trong chuwong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van
phong.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc khai niém, vai tro, chirc nang cua giao ti€p va dac di€ém
cuia moi loai phuong tién giao ti€p, phong cach giao ti€p.

2. M6 ta dugc cau tric, ban chét ciia hoat dong giao tiép;

3. Phan tich duoc mbi quan hé giita truyén thong va giao tiép; phan tich
dugc dic diém cac ki nang giao tiép ctia nganh, nghé Quan tri vin phong.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Thyuc hién thanh thao k¥ ning lang nghe, k¥ niang dat cau hoi, ky ning
doc va tom tat van ban;

2. Thyc hién ding quy trinh ciia k¥ nang thuyét phuc, k¥ nang thuyét trinh;
véan dung linh hoat cac k¥ ning giao tiép khac nhau dé thich tng véi méi truong
giao tiép da dang.

III. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Cha dong rén luyén céac k¥ ning giao tiép trong qua trinh hoc tap va lam
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viée; tu hoc d€ nang cao nang luc giao tiép cua ban than.

2. Co y thirc trach nhiém, nghiém tic trong qua trinh hoc tap, rén luyén kha
nang giao tiép cua ban than.

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

Thaoi gian (45 gio)

Bai
Tong Ly tap, | Thuc

s6 |thuyét| Thao | hanh
luin,

Thi/
Kiém
tra

TT Tén chwong, muc

Chuong 1: Khai quat chung
vé giao tiép

1. Khai niém giao tiép
1.1. Giao tiép 1a gi ? 1

1.2. Vai trod cua giao tiép

2. Chuc ning cua giao tiép
2.1. Nhém chirc nang xa hoi 1

2.2. Nhom chirc ndng tam 1y

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

* Thuc hanh:

- Chure ndng xa hoi cta giao 2
tiép

* Thuc hanh: 2
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Bai
tap,
Thao
lun,

Thuce
hanh

Thi/
Kiém
tra

- Chirc ndng tam ly cua giao
tiép

Chuong 2: Céu tric ctia qué
trinh giao tiép

1. Truyén thong trong giao
tiép

1.1. Qua trinh truyén théng
gitra hai ca nhan

2.2. Truyén thong trong to
chue

2. Nhan thuc trong giao tiép
2.1. Nhan thac ddi tuong
giao tiép

2.2. Tu nhan thuc trong giao
tiép

2.3. Tang cuong sy hiéu biét
1an nhau trong giao tiép

3. Anh hudng tac dong qua
lai trong giao tiép

3.1. Lay lan cam xtc
3.2. Am thi

3.3. Ap lyc nhém
3.4. Bat chudc

* Thuc hanh:

- Tu nhén thtc trong giao
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Bai
tap,
Thao
lun,

Thuce
hanh

Thi/
Kiém
tra

tiép

* Thuc hanh
- Lay lan cam xtc

- Am thi

- Ap lyc nhom

- Bit chudc

Kiém tra dinh ki

Chuong 3: Phuong tién giao
tiép va phong cach giao tiép

13

10

1. Phuong tién giao tiép

1.1. Phuong tién giao tiép
ngon nglr

1.1.1. No1 dung cua ngbn
nglr

1.1.2. Phat am, giong noi,
toc d noi

1.1.3. Phong cach ngdén ngi
1.2. Phuong tién phi ngon
ngu

1.2.1. Anh mit, nét mit, ny
cuoi

1.2.2. An mic, trang diém,
trang phuc

1.2.3. Tu thé, dong tac
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Bai
tap,
Thao
lun,

Thuce
hanh

Thi/
Kiém
tra

1.2.4. Khoang cach, vi tri

2. Phong cach giao tiép

2.1. Khai ni¢ém phong cach
giao tiép

2.2. Pac trung cua phong
cach giao tiép

2.3. Cac loai phong cach
giao tiép
2.3.1. Phong cach giao tiép
dan chu
2.3.2. Phong cach giao tiép

doc doan

2.3.3. Phong céach giao tiép
tu do

* Thuc hanh: Phuong tién
giao tiép bang ngodn

* Thuc hanh: Phuong tién
giao tiép phi ngdn ngir

* Thuc hanh:

- Phong cach giao tiép doc
doéan

* Thuc hanh:

- Phong cach giao tiép tu do

* Thuc hanh:
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Bai
tap,
Thao
lun,

Thuce
hanh

Thi/
Kiém
tra

- Phong cach giao tiép dan
chu

Chuong 4: Giao tiép vin
phong va cac k¥ nang giao
tiép

14

10

1. Cac loai hinh giao tiép ¢
van phong

1.1. Giao tiép v&i cap trén
1.2. Giao tiép voi cap dudi

1.3. Giao tiép voi dong
nghiép

2. Nguyén tic giao tiép o
van phong

2.1. Nghiém tdc trong giao
tiép

2.2. Than trong trong giao
tiép

2.3. Tiét kiém thoi gian

2.4. Tao dugc uy tin trong
giao tiép

2.5. An mic phu hop

3. Cac k¥ nang giao tiép
3.1. K§ nang lang nghe
3.2. K¥ ndng dat cau héi
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Thoi gian (45 gio)
Bai
n " Thi/
TT Teén chwong, muc Téng Ly tap, | Thuc i
. . . ém
s0 | thuyet| Thao | hanh tra
lun,
3.3. K¥ nang thuyét phuc
3.4. K¥ nang thuyét trinh .
3.5. Ky ning doc va tom tat
van ban
* Thuc hanh
- Nguyén tic giao tiép ¢ van )
phong
- K§ nang lang nghe
* Thuc hanh ,
K¥ nang dat cau hoi
* Thyc hanh: Ky nang 5
thuyét phuc
* Thyc hanh: Ky nang 5
thuyét trinh
* Thuc hanh: Ky nang doc 5
va tom tat vin ban
6 | Thi két thac mdn hoc 1 1
7 Cong 45 13 30 2
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: KHAI QUAT CHUNG VE GIAO TIEP

(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU
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1. Trinh bay duogc khai niém giao tiép, chtrc ning giao tiép, phan loai
giao tiép; phan tich dugc nhoém chitc ning x4 hoi va nhom chic niang tim
1y cua giao tiép.
2. Thuc hién duoc chire nang khich 1¢, dong vién trong giao tiép; xtr 1y duoc

cac tinh hudng giao tiép trong nghé nghiép va doi séng thuc té cta ca nhan.

3. Tich cyc tu hoc, tu nghién ctru tai li€u; chi dong van dung cac kién thuc
cua giao ti€p vao mdi trudng hoc tap va lao dong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém giao tiép (1)

1.1. Giao tiép la gi ?

1.2. Vai tro ciia giao tiép

12.1. Vai tro cua giao tiép trong doi séng xa héi

1.2.2. Vai tro ciia giao tiép doi véi cd nhdn

1.2.3. Vai tro ciia giao tiép doi trong cong tdc vin phong
2. Chirc niing ciia giao tiép (1)

2.1. Nhom chirc nang xa hoi

2.1.1. Chirc nang thong tin

2.1.2. Chirc ndng té6 chire, phoi hop hanh dong

2.1.3. Chikc ning diéu khién

2.1.4. Chirc nang phé binh va tw phé binh

2.2. Nhom chirc nang tam ly

2.2.1. Chirc nang dong vién, khich lé

2.2.2. Chikc nang thiét Idp, phat trién, ciing co cdc moi quan hé
2.2.3. Chikc nang cdn bang cam xiic

2.2.4. Chikc nang hinh thanh, phdt trién tam 1y, nhdn cach.
3. Phén loai giao tiép

3.1. Phan loai theo tinh chit ciia tiép xiic

3.2. Phan loai theo quy cdch ciia giao tiép

3.3. Phan loai theo vi thé

3.4. Phén logi theo s6 ngwoi tham gia giao tiép va tinh chit ciia méi quan
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hé giita ho

* Thuc hanh:

- Chtrc nang thong tin;

- Chtre ning can bang cam xc.

CHUONG 2: CAU TRUC CUA QUA TRINH GIAO TIEP
(Thdoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc vai trd ctia qua trinh nhan thirc trong giao tiép; phan tich
dugc mdi quan hé gitta qua trinh truyén thong va giao tiép.

2. Thyc hién dugc qué trinh truyén thong khong chinh thire; tao dugc 4n
tugng t6t trong 1an dau giao tiép.

3. Chu dong tu nghién ctru tai liéu hoc tap, c6 thai d0 nghiém tic trong qua
trinh hoc tap, thuc hanh.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Truyén thong trong giao tiép (1,2)

1.1. Qud trinh truyén théng giiva hai cd nhén
1.1.1. M6 hinh truyén théng

1.1.2. Hoan thién qud trinh truyén théng giita cdc cd nhan
2.2. Truyén théng trong t6 chikc

2.2.1. Khdi niém 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 thic

2.2.3. Chiéu truyén thong

2.2.3.1. Chiéu truyén théng tir trén xuong
2.2.3.2. Truyén théng tir duci lén

2.2.3.3. Truyén thong theo chiéu ngang

2.2.4. Mang truyén thong

2. Nhén thitc trong giao tiép (1,2)
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2.1. Nhén thirc déi twong giao tiép

2.1.1. Khéi niém an twong ban dau

2.1.2. Cdu triic ciia an twong ban dau

2.1.2.1. Thanh phan cam tinh

2.1.2.2. Thanh phan 1y tinh

2.1.2.3. Thanh phan cam xuc

2.1.3. Vai tro ciia an 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 an tuong ban dau
2.1.4.2. Thoi gian hinh thanh an twong ban dau

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

2.2. Tw nhadn thirc trong giao tiép

2.3. Ting cuwong sw hiéu biét lin nhau trong giao tiép
3. Anh huéng tac dong qua lai trong giao tiép (1, 2)
3.1. Ldy lan cam xuc

3.2. Am thi

3.3. Ap lwc nhom

3.4. Bit chuc.

* Thue hanh:

- Ty nhan thirc trong giao tiép;

- Anh huéng tac dong qua lai trong giao tiép thong qua: 1ay lan cam xc;
am thi; ap Iuwc nhém

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

1. Phan tich dugc dic diém ctia mdi loai phuong tién giao tiép, phong cach
giao tiép; phan tich duoc mdi quan hé giita phuong tién giao tiép ngdn ngir va
phong cach sir dung ngdn ngir trong giao tiép.
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2. Sir dung ngdn ngir dé truyén dat duge thong tin chinh xéac, d& hiéu; s
dung duoc ngodn ngit co thé dé truyén dat thong tin trong giao tiép; xtr Iy duoc cac
tinh hudng nay sinh trong giao tiép bang ngdn ngit, phi ngdn ngi.

3. Tich cuc, chu dong trong viéc str dung da dang céc loai phuong tién giao
ti€p vao trong cudc song; thuong xuyén tu hoc, tu rén luyén nang luc ctia ban than
deé dap tng yéu cau cia moi trudong lam viéc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Phwong tién giao tiép (1,3)

1.1. Phwong ti¢n giao tiép ngon ngiv

1.1.1. Noi dung cua ngon ngir

1.1.2. Phat dm, giong ndi, toc do noi

1.1.3. Phong cdch ngoén ngir

1.2. Phwong tién phi ngon ngir

1.2.1. Anh mdt, nét mat, nu cuoi

1.2.2. An mdc, trang diém, trang phuc

1.2.3. Tw thé, dong tdc

1.2.4. Khoang cdch, vi tri

2. Phong cach giao tiép (1,3)

2.1. Khdi niém phong cdch giao tiép

2.2. Piic trung ciia phong cdch giao tiép

2.3. Cdc loai phong cdch giao tiép

2.3.1. Phong cdch giao tiép ddn chii

2.3.2. Phong céch giao tiép déc dodn

2.3.3. Phong cdch giao tiép tir do

* Thwe hanh:

- Phuong tién giao tiép bang ngdn ngir

- Phuong tién giao tiép phi ngdn ngir

- Phong cach giao tiép

CHUONG 4:
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GIAO TIEP VAN PHONG VA CAC KY NANG GIAO TIEP

(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc céc loai hinh giao tiép trong méi trudong van phong; phan
tich dugc cac nguyén tic giao tiép; trinh bay dugc dic diém va vai trd cua cac ky
nang giao tiép trong moi trudng vin phong.

2. Van dung duoc thanh thao cac ky nang: léng nghe, dat cau hai, thuyét
phuc, thuyét trinh va tom tit vin ban vao cac tinh hudng giao tiép thyc té trong
van phong; ap dung duoc cac nguyén tic giao tiép van phong mot cach linh hoat,
phu hop véi ngir canh giao tiép cu thé.

3. Cha dong diéu chinh hanh vi giao tiép pht hop voi timg ddi twong (cap
trén, cip dudi, dong nghiép) dé bao dam hiéu qua trong cong viéc; tich cuc rén
luyén cac k¥ ning giao tiép phu hop véi ning luc cta ban than va nganh nghé
Quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cac loai hinh giao tiép ¢ vin phong (2, 4)
1.1. Giao tiép véi cip trén

1.2. Giao tiép véi cdp dwoi

1.3. Giao tiép véi dong nghiép

2. Nguyén tic giao tiép ¢ vin phong (2, 4)
2.1. Nghiém tiic trong giao tiép

2.2. Théin trong trong giao tiép

2.3. Biét tiét kiém thoi gian

2.4. Tao dwoc uy tin trong giao tiép

2.5. An mdc phii hop

3. Cac k¥ ning giao tiép

3.1. Ky niing ling nghe.

3.2. Ky nang dat cau hoi

3.3. Ky ning thuyét phuc

3.4. Ky ning thuyét trinh

3.5. Ky nang doc va tém tit viin béin
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* Thuc hanh

- Nguyén tic giao tiép & vin phong

- Cac k¥ nang giao tiép

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mon h6a/nha xwéng

Phong hoc bao dam rong rai, c6 khong gian dé to chirc cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh huéng, hoat dong trai nghiém.

II. Trang thiét bi may méc
May chiéu (Projector), May tinh xach tay
I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

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

- Dung cuy, nguyén vat liéu: gidy A0, A4, but viét, gidy mau, kéo, video,
hinh anh, tai liéu phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Céc diéu kién khac

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. NOi dung

1. Yéu cau vé kién thirc

- Trinh bay duoc cac khai ni€m, vai tro, dac diém ctia mdi loai phuong tién
giao tiép, phong céach giao tiép.

- Phan tich duwoc mdi quan hé giira truyén thong va giao tiép; phan tich duoc
dic diém cac k¥ ning giao tiép ctia nganh, nghé Quan tri vin phong.

- Phan tich dugc ban chét, chirc nang cua hoat dong giao tiép; phan tich
dugc dic diém cta mdi loai phuong tién giao tiép va phong cach giao tiép cua
nhan vién nganh Quan tri van phong.

2. Yéu ciu vé ky ning

Thuc hién thanh thao k¥ ning lang nghe, dit cau hoi, doc va tom tit van
ban; thuc hién dung quy trinh k§ ning thuyét phuc va thuyét trinh; dong thoi van
dung linh hoat cac k¥ nang giao tiép dé thich tmg hiéu qua véi cac tinh hudng
giao tiép da dang trong méi truong lam viéc.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém
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- Lam viéc nhom tich cuc, tac phong lam vi¢c khoa hoc, c6 trach nhiém véi
cong vigc.

- Tich cuc, chi dong rén luyén cac k¥ ning giao tiép nhim nang cao ning
luc nghi¢p vu nganh Quan tri van phong.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Bdi vé6i kiém tra, danh gia thudng xuyén:

S6 bai kiém tra: 01 (bai kiém tra duoc thyuc hién va danh gia thong qua san
phém hoat dong thao luan nhom, thoi gian 30°, dé kiém tra dugc thé hién trong ké
hoach bai giang).

- B6i vé6i kiém tra, danh gia dinh ky:
S6 bai kiém tra: 01;

Hinh thtrc kiém tra: tu luan

Thoi gian kiém tra: 45 phut

- Pé kiém tra, ddp an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duogc trinh
bay/dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc

- Hinh thtre thi: tu luan

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Hoc ky I, nam hoc 2024-2025.

Pé thi két thiic mon hoc dugc xay dung theo Quy dinh vé xay dung, quan
Iy va sir dung ngan hang dé thi hién hanh va phai thé hién rd ndi dung dé thi nham
kiém tra, danh gid muyc tiéu/chuan dau ra nao trong chuwong trinh mon hoc.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mo6n hoc

Chuong trinh mén hoc K¥ ning giao tiép nganh Quan tri van phong duoc
ap dung trong chuong trinh dao tao chuyén nganh Quén tri van phong, trinh do
Cao dang.

II. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc
1. P6i v6i nha gido

Trong qua trinh giang day nha gido cin quan tim phat huy kinh nghiém cua
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ngudi hoc trong qua trinh 1én 16p; chi trong dau tu to chire tot cac tiét thao luan
ca vé ndi dung 1an hinh thuc; sir dung cac phuong phap day hoc tich cuc nham
tang cuong phat huy nang luc nguoi hoc trong qua trinh giang day.

2. Poi véi ngudi hoc

- Ngudi hoc phai tham du it nhét 80% thoi gian hoc tap ctia mon hoc va cé
day du cac bai kiém tra theo yéu cau cia mén hoc dugc quy dinh trong chuong
trinh mon hoc. Cac bai kiém tra phai dat tir 5 diém tré 1én (theo thang diém 10).

- Nguoi hoc can c6 tap bai giang "K¥ ning giao tiép nganh Quén tri vin
phong dé lam ngudn tai liéu chinh; tham khao thém cac ngudn tai lidu khac theo
huéng dan cua nha gido. Tham gia day du, tich cuc cac hoat dong trén 16p.

II1. Nhitng trong tim can chi y
Khi hoc tdp mon hoc nay sinh vién can cht y méy véan dé sau:

- Nhan biét rd cac hién tuong giao tiép; Phan biét dugc hoat dong giao tiép
va hanh vi tng xir. M6 ta dugc cdu trac chung ctia hoat dong giao tiép.

- Xac dinh duoc mdt sd dic trung cua ting loai phong cach giao tiép va
biéu hién cta céac loai phong cach giao tiép trong thuc té cudc sdng;

- Cac k¥ nang giao tiép can c6 ciia nhan vién van phong nhu: k¥ ning lang
nghe, k¥ ning thuyét phuc, k¥ nang dit cau hoi, k§ nang thuyét trinh, k¥ niang doc
va tom tat vin ban.

IV. Tai liéu tham khao
1. Chu Van bic. Gio trinh K§ nang giao tiép: Nha xuat ban Ha Noi; 2005.

2. TS Nguyén Hoang Khic Hiéu. K§ ning giao tiép. Thanh phé Hb Chi
Minh: Pai hoc cng nghiép thuc pham; 2018.

3. Nguyén Vin Dinh, Nguyén Van Manh. Tam Iy va nghé thuat giao tiép
tng xtr. Nha xuét ban thng ké: Ha Noi; 2015.

4. Nguyén Vin Dinh, Nguyén Vin Manh. Gigo trinh Tam Iy va nghé thuat
giao tiép, (g xt trong kinh doanh du lich. Ha Noi: Nha xuat ban Théng ké; 2006.

V. Ghi chi va giai thich (néu co)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Hanh chinh hoc dai cuong (General Administration).

M3a moén hgc: 610120222

Thaoi gian thwe hién mén hoc: 30 gid (Iy thuyét: 14 gio; bai tap, thao ludn:
14 gid; thuc hanh, thi nghiém: 0 gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gi0).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Mo6n hoc Hanh chinh hoc dai cuong 1a mon hoc co s& trong chuong trinh
dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, mon hoc duoc b tri thue hién hoc ky II.

II. Tinh chit

Pay la mon hoc bat budc trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri
van phong; moén hoc két hop gitra 1y thuyét, bai tap va thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu ciu vé kién thirc

1. Trinh bay dugc mot s6 khai niém co ban cua hanh chinh hoc, cac yéu tb
c4u thanh va nguyén tic hoat dong ctia nén hanh chinh nha nudc.

2. Trinh bay dugc khai ni€m, y nghia, ndi dung churc nang hanh chinh nha
nudc; ndi dung co ban vé to chie bd may hanh chinh nha nudc va can bd, cong
chue.

3. Phan tich duoc thé ché, vai trd hanh chinh nha nudc, quyét dinh hanh
chinh va van dé cai cach hanh chinh.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Thyc hién thanh thao cac k¥ nang giai quyét van dé, 1am viéc theo nhom,
k¥ nang giao tiép, thuyét trinh.

2. Phan bi¢t dugc can b va cong chirc; hanh chinh cong va hanh chinh tu;
quyét dinh hanh chinh véi cac quyét dinh 1ap phap, tu phap.

3. Sép xép cong viéc trong co quan hanh chinh nha nudc mot cach nhanh
choéng va hi¢u qua.
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4. Thiét ké duoc so dd vé cac ndi dung hanh chinh nha nudc.

I11. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

1. Nhén thirc duogc vi tri, tinh chat ctia mon hoc, tir d6 ¥ thirc hoc tap tbt
mon hoc.

2. Nang cao y thtc trach nhiém déi v6i nghé nghiép, véi mén hoc, phat huy
tinh chu dong, sang tao trong qua trinh hoc tap, rén luyén.

3. Thai dd ton trong phap luat, tao 1ap thoi quen Uimg xtr phu hop va lam
theo cac quy dinh ctia phéap luat, tich cyuc trong giai quyét cac van dé ¢ co quan
theo chinh sach, phép luat cia Nha nudec.

C.NQI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
S6 o .
0 Tén chwong, muc 2 .| Baitap, | Thye | THV/
TT Tong | Ly . X .
£ P thao hanh, | Kiém
sO | thuyet A
luan thi tra
nghiém
Chuong 1: Nhimng van dé co
ban vé nén hanh chinh nha | 4 3 1
nuoc
1. Mot s6 khai niém co ban
1.1. Quan ly
1.2. Hanh chinh
1113 Méi quan hé gitta hanh | 1 1
chinh vé1 cac pham tru cé
lién quan trong nén hanh
chinh
1.4. Khoa hoc hanh chinh
2. Nén hanh chinh nha nud
én hanh chin n a nudc 3 ) 1
2.1. Khai niém nén hanh
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chinh nha nudc

2.2. Cac yéu td cau thanh
nén hanh chinh nha nuéc
2.3. Hanh chinh nha nudc
trong hé théng t6 chirc
quyén lyc nha nudc

2.4. Pic diém chi yéu cua
nén hanh chinh nha nuée
2.5. Nguyén tic to chuc va
hoat dong cua nén hanh
chinh nha nudc

Chuong 2: Chuc nang, hinh

thuc, phuong phidp hanh| 4 2
chinh nha nuéc
1. Chuc nang hanh chinh
nha nudce
1.1. Khai ni¢m, phan loai va
v nghia
1.2. N61 dung chic nang 2 1
hanh chinh nha nudc
1.3. Phuong phap va phuong
tién co ban dé thuc hién
chtcc nang hanh chinh nha
nuoc
2. Hinh thttc quan 1y hanh
chinh nha nuéc
2.1. Khai niém
2 1

2.2. Cac hinh thirc quéan ly
hanh chinh nha nude

3. Phuong phap quan ly
hanh chinh nha nuéc
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3.1. Khai niém
3.2. Céc phuong phap quan
1y 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. Cac yéu t0 cau thanh va
vai tro cua thé ché hanh
chinh nha nudc

2.1. Céc y€u to cau thanh thé
ché hanh chinh nha nudc

2.2. Vai trdo thé ché hanh
chinh nha nudc

3. NO1 dung co ban va cac
yéu t0 anh huong dén thé
ché hanh chinh nha nuéc

3.1. Noi dung co ban cua thé
ché hanh chinh nha nudc
3.2. Cac yéu t6 anh huong
dén thé ché hanh chinh nha
nudc

4. Cai cach thé ché hanh
chinh nha nudc

Chuong 4: T6 chtic b may
hanh chinh nha nudc va can
bd, cong chuc

1. T6 chic bd may hanh
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chinh nha nuéc ¢ Trung
uong

1.1. Chinh phu

1.2. B, co quan ngang Bo
2. To chic bd may hanh
chinh nha nuéc o dia
phuong

2.1. Uy ban nhan dan

2.2. Co quan chuyén mon
thudc Uy ban nhan dan

3. Can bg, cong chirc

3.1. Khai niém, phan loai
can bg, cong chirc

3.2. Nghia vu va quyén loi
cua can b, cong chirc

3.3. Bau cu, tuyén dung, st
dung va quan 1y can bg, cong
chuc

3.4. Khen thuong va xur Iy vi
pham

Kiém tra dinh ky

1(1,0)

Chuong 5: Quyét dinh hanh
chinh nha nudc

1. Khai niém va tinh chat
1.1. Khai niém
1.2. Tinh chét

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

3. Tinh hop phap va hop ly
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ctia quyét dinh hanh chinh
3.1. Tinh hop phap
3.2. Tinh hop ly

4. Phan loai va quy trinh ban
hanh, t6 chtc thyc hién
quyét dinh hanh chinh

4.1. Phan loai quyét dinh
hanh chinh

4.2. Quy trinh ban hanh va t6

chtrc thuc hién quyét dinh
hanh chinh

Chuong 6: Cai cach hanh

5 3
chinh nha nudc
1. Vin dé& cai cach hanh
chinh
1.1. Su can thiét cai cach
hanh chinh 2 1
1.2. Méi quan hé gitta cai
cach hanh chinh vé1 cac cai
cach khac
2. Ca1 cach hanh chinh nha
nuoc
2.1. Quan diém va muc tiéu
cua cai cach hanh chinh nha
nuoc
2.2. Yéu cau cua cai cach 3 )

hanh chinh nha nudc

2.3. Nhitng nd1 dung co ban
cua Chuong trinh cai cach
hanh chinh nha nudc giai
doan 2021-2030

2.4. Bién phap cai cach hanh




88

chinh nha nudc
8 | Thi két thiic mdn hoc 1 1(1,0)
Cong 30 14 14 0 2
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: NHUNG VAN BPE CO BAN VE NEN HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni¢m hanh chinh, khoa hoc hanh chinh, mbi quan
hé giita hanh chinh véi cac pham tru ¢6 lién quan; phan tich dugc cac yéu td cau
thanh va nguyén tic hoat ddng ciia nén hanh chinh nha nudc.

2. Van dung duoc céc kién thirc dd hoc dé phan biét dugc hanh chinh va
khoa hoc hanh chinh; gitta hanh chinh c¢ong va hanh chinh tu; hanh chinh nha
nudc 12 hoat dong thyc thi quyén hanh phép.

3. Nang cao ¥ thirc chdp hanh chinh sach, phap luat ctia nha nudc; ton trong,
bao vé quyén va loi ich hop phap ctia cong dan Viét Nam.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mt s6 khai niém co ban (1)
1.1. Qudn ly

1.2. Hanh chinh

1.3. Moi quan hé giita hanh chinh véi cdc pham trii ¢é lién quan trong
nén hanh chinh

1.4. Khoa hoc hanh chinh

2. Nén hanh chinh nha nuéc (2)

2.1. Khdi niém nén hanh chinh nha nwéc

2.2. Cdc yéu t6 ciu thanh nén hanh chinh nha nwéc

2.3. Hanh chinh nha nwéc trong hé théng té chirc quyén lic nha nwéc
2.4. Nhitng dic diém chii yéu ciia nén hanh chinh nha nwéc

2.5. Nguyén tic té chirc va hoat dpng ciia nén hanh chinh nha nuéc

CHUONG 2: CHUC NANG, HINH THUC, PHUONG PHAP
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HANH CHINH NHA NUOC

(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni¢m, ndi dung chirc nang hanh chinh nha nudc;
phan tich dugc hinh thirc va phuong phép quan 1y hanh chinh nha nudc.

2. Van dung kién thirc da hoc dé thiét ké so dd vé cac chuc nang hanh chinh
nha nudc.

3. Ton trong quyén con ngudi va quyén cong dan; tin twdng vao chu truong,
chinh sach cua nha nudc; ngan ngtra cac bi€u hién ti€u cyc trong nén kinh té thi
truong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Chirc nang hanh chinh nha nwéc

1.1. Khdi ni¢m, phdn logi va y nghia (1)

1.2. Ngi dung chirc nang hanh chinh nha nudéc

1.3. Phwong phdp va phwong tién co bin dé thwe hién chirc ning hanh
chinh nha nwoc

2. Hinh thire quan ly hanh chinh nha nwéc

2.1. Khdi niém

2.2. Cac hinh thirc quan ly hanh chinh nha nwoc

3. Phuong phap quan ly hanh chinh nha nudc

3.1. Khdi niém

3.2. Cac phwong phap quan ly hanh chinh nha nwoc
CHUONG 3: THE CHE HANH CHINH NHA NUOC

(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni€m thé ché, thé ché hanh chinh nha nudc, cac yéu
to cau thanh va vai tro cua thé ché hanh chinh nha nudc; phan tich dugc ndi dung
co ban va cac yéu td6 anh hudng dén thé ché hanh chinh nha nudec.

2. Thuyeét trinh 10 rang, mach lac vé thé ché hanh chinh nha nudc; vé dugc

so do cac yéu to cau thanh thé ché hanh chinh nha nudc.

3. Nang cao y thirc trach nhiém cua ban than trong viéc hoc tdp mon hoc dé
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phuc vu cho cong tac sau nay.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém thé ché va thé ché hanh chinh nha nuée (2)
1.1. Thé ché
1.2. Thé ché hanh chinh nha nuée
2. Céc yéu t6 ciu thanh va vai trd ciia thé ché hanh chinh nha nwéc
2.1. Cdc yéu t6 ciu thanh thé ché hanh chinh nha nwéc
2.2. Vai tro ciia thé ché hanh chinh nha nuéc

3. Noi dung co ban va cac yéu t6 anh huéng dén thé ché hanh chinh
nha nudc

3.1. Nji dung co ban ciia thé ché hanh chinh nha nwéc
3.2. Cdc yéu t6 anh hwong dén thé ché hanh chinh nha nwéc
4. Cai cach thé ché hanh chinh nha nuéc (3)

CHUONG 4: TO CHUC BQ MAY HANH CHINH NHA NUOC VA
CAN BQ, CONG CHUC

(Thaoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc co cau té chic b may hanh chinh nha nudc & Trung
uvong va dia phuong; phan tich dugc nhitng van dé co ban ctia can by, cong chic.

2. Phan biét dugc can bo, cong chuc; xay dung tac phong lam viéc khoa
hoc.

3. Nghiém ttc 1én an, phé phan nhimng hanh vi vi pham quyén va nghia vu
cua can bg, cong chuec.

I1. NOI DUNG CHUONG

1. T6 chirc b may hanh chinh nha nwéc & Trung wong (4)
1.1. Chinh phii

1.2. By, co quan ngang Bo

2. T6 chirc b may hanh chinh nha nwéc & dia phwong (5)
2.1. Uy ban nhan dan

2.2. Co quan chuyén mon thupc Uy ban nhdn din
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3. Can bg, cong chirc
3.1. Khai niém, phdn logi can by, cong chirc
3.2. Nghia vu va quyén loi ciia cdn b, cong chiic (6)
3.3. Bau civ, tuyén dung, siv dung va qudn Iy cdn bd, cong chive (7)
3.4. Khen thwong va xw ly vi pham

CHUONG 5: QUYET PINH HANH CHINH

(Thoi gian: S gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém va tinh chat ctia quyét dinh hanh chinh,; phan
tich duoc tinh hop phap, hop 1y cta quyét dinh hanh chinh, quy trinh ban hanh va
t6 chtrc thuc hién quyét dinh hanh chinh.

2. Sap xép, to chirc cong viéc trong co quan hanh chinh hanh chinh nha
nudc mot cach hiéu qua; so sanh duoc quyét dinh hanh chinh véi cac loai quyét
dinh khac.

3. Chap hanh nghiém tuc cac quyét dinh hanh chinh da dugc ban hanh.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va tinh chat (1)

1.1. Khdi ni¢m

1.2. Tinh chit

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

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

3.1. Tinh hop phap

3.2. Tinh hop ly

4. Phan loai va quy trinh ban hanh, t6 chirc thue hién quyét dinh hanh
chinh

4.1. Phin logi quyét dinh hanh chinh
4.2. Quy trinh ban hanh va té chirc thwe hi¢n quyét dinh hanh chinh
CHUONG 6: CAI CACH HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: S gio)
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay duoc su can thiét phai cai cach hanh chinh nha nuéc; phan tich
dugc nhitng yéu cau va ndi dung co ban cta cai cach hanh chinh nha nuéc giai
doan 2021-2030.

2. Thyc hién thanh thao céc ky nang thuyét trinh, thao luan, lam viéc nhoém
dé giai quyét cac van dé dugc néu trong ndi dung bai hoc.

3. Tich cyc tham gia vao hoat dong ki€ém soat doi véi nén hanh chinh nha nudc,
1én an cac hanh vi ti€u cuc trong xa hoi.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Van @@ cai cach hanh chinh (3)

1.1. Sw cén thiét phdi cdi cdch hanh chinh

1.2. Méi quan hé giita cdi cdch hanh chinh véi cdc cdi cdch khdc
2. Cai cach hanh chinh nha nudc

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

2.3. Nhitng nfi dung co ban cua Chwong trinh cdi cach hanh chinh nha
nwoc giai doan 2021-2030 (8)

2.4. Bién phap cai cach hanh chinh nha nwoc
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mdn, nha xwéng: phong hoc 1y thuyét

II. Trang thiét bi may moéc: may tinh, may chiéu, mang internet, phan

mém ho trg

II1. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: gido trinh, tai liéu tham khao, gidy
mau, but long, phén, bang phu, but viét bang, giéy A0, giéy A4, but chi, nam
cham, kéo.

IV. Cac diéu kién khac

Khéng

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. Noi dung

1. Kién thic

- Trinh bay duoc cac khai niém co ban hanh chinh, khoa hoc hanh chinh,
cac yéu td cdu thanh va nguyén tic hoat dong ctia nén hanh chinh nha nudc; y
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nghia, n6i dung cua chirc nang hanh chinh nha nudc; t6 chirc bo may hanh chinh
nha nudc va can bg, cong chue.

- Phan tich duoc cac yéu to cau thanh va vai tro cua thé ché hanh chinh nha
nudc; quyéet dinh hanh chinh va van dé cai cach hanh chinh.

2. Ky nang

- Tu hoc, tu nghién ctru va tich liy kién thire dé phuc vu cho céng viéc
chuy&n mon.

- Thyc hién thanh thao cac k¥ ning giao tiép, thuyét trinh, giai quyét van
dé, 1am viéc theo nhom.

- Tiép can thyc tién, van dung nhiing kién thuc dé phan biét dugc can bo
va cong chirc; quyét dinh hanh chinh véi cac quyét dinh 1ap phap, tu phap; phan
bi¢t dugc hanh chinh va khoa hoc hanh chinh; gitra hanh chinh cng va hanh chinh
tu; hanh chinh nha nudc 13 hoat dong thuc thi quyén hanh phép.

- Thiét ké dugce so d6 vé cac ndi dung hanh chinh nha nudce, vé duge so do
cac yéu to cau thanh thé ché hanh chinh nha nudec.

- Sap x&p cong viece trong co quan hanh chinh nha nudc mdt cach nhanh
chong va hi¢u qua.

3. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

- Nhan thtrc duogc vi tri, vai trd ciia mon hoc, tir dé ¢6 y thirc hoc tap t6t bd
moén; nang cao y thirc trach nhiém ddi voi nghé nghiép, véi mon hoc, biét phat
huy tinh chii dong, sang tao trong qua trinh hoc tap; rén luyén pham chat chinh
tri, dao dtrc, 16 séng.

- Thai d6 ton trong phap luat, c¢6 ¥ thitc chap hanh chinh sach, phap luat cta
nha nudc, tao 1ap thoi quen ing xur phu hgp va lam theo cac quy dinh cua phap
luat; chu dong, tich cuc trong giai quyét cac van dé ¢ co quan theo chinh sach,
phép luat ciia Nha nudc, bao vé quyén va loi ich hop phap cua cong dan Viét
Nam.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky:

- Déi v6i kiém tra, danh gia thuong xuyén, nha gido thiét ké cau hoi theo
muc do nhan thic (tr:flc nghiém khéch quan, viét,.. J) dé thyuc hién kiém tra, danh
gia ngay trong qua trinh giang day va dugc ghi vao ké hoach bai giang.

- P6i v6i kiém tra, ddnh gia dinh ky:
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+ S6 bai kiém tra: 01 bai.
+ Hinh thirc kiém tra: Ty luan/tric nghiém/vén dap...
+ Thoi gian kiém tra: 45 phut

+ Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky phai dugc trinh
bay/dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mén hoc:

- Diéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thuc hanh, thi nghiém va dap tmg duoc cac yéu cau khic quy dinh trong chuong

trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.

- Hinh thtre thi: tu luan

- Thoi gian thi: 60 phat

- Thoi gian hoan thanh ngén hang dé thi: Hoc ky II ctia chuong trinh dao
tao.

- C4c sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay cho thi
két thic mén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan Iy va to chic hoat dong nghién
ctru khoa hoc caia hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1573/Qb-
CPKT ngay 14/11/2023 caa Hiéu truong Truong Cao dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mon hgc: Chuong trinh mon hoc Hanh chinh hoc dai
cuong duoc st dung dao tao trinh do cao dang chuyén nganh Quan trj vin phong.

II. Huéng din vé phuwong phap gidang day, hoc tip mén hoc

1. P6i v6i nha gido

- Str dung phuong phap giang day tich cuc.

- Str dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé sinh vién tiép thu nhitng
kién thirc lién quan mot cach dé dang.

- Phuong phap hudng dan thao luan theo trinh tu ctia quy trinh huéng dan
k¥ ndng.
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2. P6i véi nguoi hoe
- Nghiém tuc, tich cuc, chi dong trong qua trinh hoc.
- Hoan thanh cac yéu cau ctia nha gido dua ra.
III. Nhirng trong tim cén chu y

- Khai niém nén hanh chinh nha nudc va nhiing dac di€ém chu yéu cia nén
hanh chinh nha nudc, khai niém va tinh chat cia quyét dinh hanh chinh.

- Co cau t6 chirc bd may hanh chinh nha nudc; déi ngii can bo, cong chure.
- Cac yeu t0 cau thanh va anh hudéng dén thé ché hanh chinh nha nudc.

- Su can thiét cai cach hanh chinh, vin dé cai cach hanh chinh nha nuée
giai doan 2021-2030.

IV. Tai li¢u tham khao

1. Nguyén Hiru Hai. Co s 1y luan va thuc tién vé Hanh chinh nha nudc.
Ha Noi: Nha xuat ban Chinh trj Quéc gia; 2017.

2. Tran Xuan Béach. Quan 1y hanh chinh nha nuéc - Quan 1y nganh gido
duc. Pa Nang: Nha xuat ban Pa Nang; 2013.

3. Trung tdm nghién ctru khoa hoc - To chirc quan 1y. Cai cach hanh chinh
van dé cap thiét dé d6i méi bo may nha nude. TP Ho Chi Minh: Nha xuat ban
Téng hop; 2015.

4. Luat td chtrc chinh ph, Luat sé: 76/2015/QH13. Ha N¢i, 2015.

5. Luat t6 chuc chinh quyén dia phuong, Luat sb: 76/2015/QH13. Ha Noi,
2015.

6. Luat sira d6i, bo sung Luat Can bd, cong chtrc va lut vién chie, Luat so:
52/2019/QH14. Ha Noi, 2019.

7. Luat Vién chuc, Luat s6: 58/2010/QH12. Ha Nbi, 2010.

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

V. Ghi chu va giai thich (néu ¢é): Khong
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Nhap mon luu trit hoc (Introduction to archival studies).
M4 moén hgc: 610320672
Thaoi gian thue hién mén hoc: 30 gid (1y thuyét: 14 gio; bai tap, thao ludn:
14 gid; thuc hanh, thi nghiém: 0 gid; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gi0).
A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC
I. Vi tri

Mo6n hoc Nhap mon luu trit hoe dugce b tri giang day trong hoc ky II trong
chuong trinh ddo tao nganh, nghé Quan tri vin phong, trinh d6 cao dang.
I1. Tinh chat
Mo6n hoe Nhap mon luu trir hoe 1a mén hoc co sé ctia nganh, nghé Quan
tri van phong; mon hoc két hop giita 1y thuyét, thao luan va bai tap.
B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu ciu vé kién thiic
1. Trinh bay duoc khai niém, y nghia, tac dung, ddi twong va phuong phap
nghién ctru, cac loai hinh tai liéu luu trit va tiéu chuan nghiép vu cac ngach vién
chtrc nganh Vin thu - Luu trit, méi quan hé giita Luu trit hoc v6i cac nganh khoa
hoc khac.
2. Phan tich tinh chat, ¥ nghia va tac dung ctia cong tac luu trit dbi vai hoat
dong quan ly nha nudc, quan tri hanh chinh.
3. Trinh bay duogc khai niém, dic diém phong luu trir qudc gia, phong luu
trlr co quan, phong luu trit ca nhan, phong Iuu trir gia dinh, dong ho.
4. Phan tich mdi lién hé gitta timg loai phong luu trit v6i chirc nang, nhiém
vu clia co quan td chtrc, c4 nhan.
5. Trinh bay dugc khai ni¢m, ndi dung, nguyén tdc thuc hién cac khau
nghiép vu chu yéu ciia cong tac luu trir.
6. Phan tich quy trinh thuc hién cac khau nghiép vu chii yéu trong cong tac
luu trit (thu thap, xac dinh gia tri, chinh 1y, bdo quan, théng ké, khai thac, ti€u
huy...).
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7. Phan tich mdi quan hé gitra cac khau nghi€p vy, nhan dién vai tro va chic
nang cua tung khau trong quy trinh luu tri.

IL. Yéu cu vé k¥ niing

1. Phan biét duoc céc loai hinh tai liéu luu trir; Nhan dién va phén loai ding
cac loai tai liéu luu trir theo hinh thic vat mang tin va theo nguén gdc hinh thanh.

2. Thyc hién thanh thao cac ky ning co ban trong cong tac luu trir: Lap ho
so luu trir dang quy trinh, chinh ly, sap xép tai liéu theo dung phong, dung trat tu,
lap muc luc hd so, phiéu ho so, bang théng ké tai liéu.

3. Thyc hién duoc cac khau nghiép vu chi yéu cia cong tac luu trit: Thu
thap, bo sung tai liéu, thong ké, bao quan va to chic st dung tai lidu luu trit, so
d6 hoa dugc hé théng cic co quan luu trir & nude ta hién nay.

IT1. Mirc dd tw chi va trach nhiém

1. Ap dung diing cac nguyén tac chuy@n mén trong viéc danh gia, xac dinh
gia tri tai liu luu trir (phan biét tai liu co gia tri vinh vién va tai liéu co thoi han).

2. Phan loai tai liéu: chinh xac, day du va hop phap.

3. Sir dung dung biéu mau va phan mém luu trir (néu co) trong céc khau
nghiép vu luu trit: thu thap, théng ké, bao quan, khai thac tai liéu.

4. Tuan thu dang cac quy dinh cta phap luat ddi v6i cong tac luu trit tai noi
hoc tap va lam viéc, bao mat, an toan tai li¢u, xur 1y tinh huéng co ban khi tai liéu
bi hu héng, thét lac.

5. Thu thap day du, dang thoi han, ding ddi tuong tai liéu theo quy dinh;
Lién hé thyc tién tai co quan, td chirc dé danh gia hi¢u qua vi¢c thuc hién cac khau
nghi¢p vu luu trir.

6. B¢ xuat giai phap cai tién quy trinh nghiép vu phu hop véi yéu cau
chuyén ddi sd, nang cao hi¢u qua luu trir tai liu.

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

Thoi gian (gio)
S A :
T Tén chuong, myc Téng | Ly | B | Thwe | Thi/

s0 | thuyét tap, hanh, Kidm
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thi
nghi¢m

tra

Chuong 1: Nhiing van dé
chung vé Luu trix

1. Khai niém, y nghia, tac
dung cuaLuu trir hoc (1)
2. Pbi tuong va phuong
phap nghién ctru cuia Luu
trir hoc (1)

3. Moi quan hé giira Luu trit

hoc va cac nganh khoa hoc
khac (1)

4. Hé théng cac co quan luu
trlt & nudc ta hién nay (1,3)
5. Tiéu chuan nghiép vu cac
ngach vién churc nganh van
thu-luu trir (1,3)

Chuong 2: Tai liéu luu trir
va cong tac luu trir

1. Khai niém, dic diém va
y nghia, tac dung cua tai
lieu Iuu trit (1)

1.1. Khai niém vé luu tri,
tai liéu luu trix

1.2. Cac dic diém cua tai
liéu luu trir

1.3. Y nghia, tic dung cua
tai liéu luu triv

2. Cac loai hinh tai liéu luu
trir (2)

2.1. Tai liéu hanh chinh
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2.2. Tai liéu khoa hoc - k¥
thuat

2.3. Tai liéu nghe nhin

2.4. Tai liéu van hoc - nghé
thuat

2.5. Tai liéu cua cac ca
nhan, gia dinh, dong ho

2.6. Tai lidu dién ttr

3. Cong tac luu trir (2)

3.1. Khai niém, nhiém vu
cong tac luu trir

3.2. No6i dung co ban cua
cong tac luu trix

3.3. Nguyén tic cua cong
tac luu trir

3.4. Tinh chét cta cong tac
luu triv

3.5. Chuc nang, nhiém vu
cua cOng tac luu trix

Chuong 3: Phong luu trir va
phan loai tai liéu trong
phong luu trit

1. Phéng luu trix

1.1. Khai niém, dic diém
cac phéng luu trir

1.2. Pic diém céc phong
luu trix

2. Phén loai tai liéu trong
cac phéng luu trir (1)

2.1. Khai niém, dic trung




100

2.2. Muc dich, tac dung cua
phan loai tai liéu

2.3. Cac nguyén tic phan
loai tai liéu

2.4. Cap d6 phan loai

3. Phén loai tai liéu trong
pham vi luu trit hién hanh va
luu trir lich st (1)

3.1. Nhimg van dé& chung
vé phan loai tai liéu phong
lwu trit qudc gia Viét Nam
3.2. Phéan loai tai liéu trong
phong Iuu trir co quan

3.3. Phan loai tai liéu trong
phéng luu trir c& nhan

3.4. Phan loai tai li€u cac
suu tap luu trir

Kiém tra dinh ky

Chuong 4: Cac khau nghiép
vu cha yéu cta cong tac luu
trir

1. Thu thap va bd sung tai
liéu vao luu trir (1)

1.1. Khéi niém

1.2. N6i dung cbng tac thu
thap, bo sung tai liéu vao
luu tri

1.3. Nguyén tic thu thap va
b sung tai lidu vao luu trix
2. C4c ngudn va thanh phan
tai liéu ndp luu vao cac luu
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trir (1)

2.1. Ngudn va thanh phan
tai liéu nop luu vao luu trix
co quan

2.2. Ngudn va thanh phan
tai liéu ndp luu vao cac luu
trir lich st

3. Théng ké& va kiém tra
trong luu trir (1)

3.1. Thong ké trong luu trix
3.2. Kiém tra

4. COng cu tra tim tai liéu
luu trir (1) (4)

4.1. Y nghia, tac dung va
yéu cau clia cong cu tra tim
tai liéu luu trix

4.2. Cac loai cong cu tratim
tai liu chu yéu trong cong
tac luu triv

4.3. Ung dung cong nghé
thong tin dé tra tim tai liéu
luu triv

5. Chinh ly tai liéu luu trir (1)
5.1. Khéai niém

5.2. Muc dich

5.3. Yéu cau

5.4. Nguyén tic

6. Bao quan tai liéu luu trix
1)

6.1. Khai niém, n6i dung

6.2. Cac nguyén nhan gay
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hu hai tai liéu

6.3. Nhirng yéu cau vé kho
tang, trang thiét bi co ban
dé bao quan tai liéu luu trir
6.4. Phuong phap quan ly
tai liéu trong kho luu trir

6.5. Tu bd tai lidu luu trit

7. T6 chirc khai thac, sir| 2 1 1
dung tai liéu luu trir (1)
7.1. Khai niém, muc dich, y
nghia

7.2. Céc hinh thirc to chuc
st dung tai licu luu trir

7.3. Quan ly khai théc, su
dung tai li¢u luu triv

6 | Thi két thiic mon hoc 1 1
Cong 30 14 14 0 2
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: NHUNG VAN DPE CHUNG VE LUU TRU
(Thei gian: 3 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, y nghia, tac dung, dbi twong va phuong phap
nghién ctru cua Luu trir hoc, mbi quan h¢ gifta Luu trlt hoc véi cdc nganh khoa
hoc khéc, hé thdng cac co quan luu trit & nude ta hién nay va tiéu chuan nghiép
vu cac ngach vién churc nganh van thu-luu tri.

2. Khai thac ndi dung tir cc tai liéu chuyén nganh luu trit dé rat ra luan
diém, nhan dinh c6 co s6.

3. Lién hé kién thuc 1y thuyét vao thuc tién cong tac luu trit, tir d6 dé xuat
giai phap phu hop voi bdi canh va nhu cau thuc té.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, y nghia, tac dung cia Luu trir hoc (1)

1.1. Khai ni¢m Luwu trii hoc

1.2. Y nghia, tic dung ciia Luu triv hoc

2. P6i twong va phwong phap nghién ctu ciia Luu tri hoc (2)
2.1. Péi twong nghién civu ciia Lwu triv hoc

2.2. Phuwong phap nghién ciru ciia Lwu trii hoc

2.3. Nguyén tdc nghién ciru

3. Moi quan hé giira Lwru trir hoc va cac nganh khoa hec khac (2)
3.1. Quan hé giita lwu triv hoc voi van kién hoc

3.2. Quan hé giita luu triv hoc véi cong tac van thw

3.3. Quan hé cua luu triv hoc voi sw liéu hoc

3.4. Quan h¢é giira luu triv hoc voi kKhoa hoc lich s

4. Hé thong cac co quan lwu trit & nwde ta hién nay (2)

4.1. Cuc Van thw va Luwu trit nha nuéc

4.2. To chirc van thuw, lwu trii tai cac Bé, co quan ngang Bg, co quan

thugc Chinh phu

3)

4.3. To chikc vin thu, lwu tri cdp tinh
4.4. T6 chikc vin thuw, lwu triv cdp huyén
4.5. To chirc van thu, luwu triv cdp X3

5. Tiéu chuan chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir

5.1. Lwu trit vién chinh

5.2. Luu trir Vién

5.3. Lwu trig vién trung cdp

CHUONG 2: TAI LIEU LUU TRU VA CONG TAC LUU TRU
(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU
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1. Trinh bay duoc khai niém, y nghia, dic diém va cé4c loai hinh ti liéu luu
trix; tinh chat, ¥ nghia va tac dung cua cong tac luu trit; Phan tich tinh chat, y nghia
va tc dung cua cong tac luu trir d6i v6i hoat dong quan 1y nha nudc, quan tri hanh
chinh.

2. Phén biét duoc cac loai hinh tai liéu Iuu trir; Nhan dién va phéan loai ding
c4c loai tai liéu luu trir theo hinh thirc vat mang tin va theo nguén goc hinh thanh;
Ap dung ding cac nguyén tic chuy@n mén trong viéc danh gia, xac dinh gia tri tai
liéu luu trir (phan biét tai licu c6 gia tri vinh vién va tai liéu cé thoi han); Thuc
hién thanh thao céc k¥ ning co ban trong cong tac luu trir: LAp hd so luu trit ding
quy trinh, Chinh ly, sap xép tai liéu theo dung phéng, dung trat tw, Lap muc luc
ho so, phiéu ho so, bang théng ké tai liéu; Sir dung dung biéu mau va phan mém
luu trir (néu cd) trong cac khau nghiép vu luu trir: thu thap, théng ké, bao quan,
khai thac tai liéu.

3. Tuan thu dung cac nguyén tic cia cong tac luu trir d6i vGi cac loai tai
liu cua ca nhan, t6 chuc tai noi hoc tap va lam viéc: Tuan tha nguyén tac bao
mat, an toan tai liéu, xtr Iy tinh hudng co ban khi tai liéu bi hu hong, that lac.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, diic diém va y nghia, tac dung cia tai liéu luu trir (1)
1.1. Khai niém vé lueu triv, tai lidu lwu triv

1.2. Cac ddic diém cia tai ligu luwu triv

1.3. Y nghia, tac dung ciia tai ligu luwu triv

2. CA&c loai hinh tai liéu lwu trir (2)

2.1. Tai liéu hanh chinh

2.2. Tai liéu khoa hoc - ky thudgt

2.3. Tai li¢gu nghe nhin

2.4. Tai liéu van hoc - nghé thudt

2.5. Tai liéu ciia cac ca nhan, gia dinh, dong ho
2.6. Tai li¢u dién tiv

3. Cong tac luu trir (2)

3.1. Khéi niém, nhiém vu cong tac luu triv

3.2. Ngi dung co bdn ciia cong tac luu triv

3.3. Nguyén tdc ciia cong tac luu triv
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3.4. Tinh chdt ciia cong tac lwu triv

3.5. Chirc niang, nhi¢m vu ciia cong tac luu triv

CHUONG 3: PHONG LUU TRU VA PHAN LOAI TAI LIEU
TRONG PHONG LUU TRU

(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, dic diém phéng luu trit quéc gia, phong luu
trlr co' quan, phong luu trir ca4 nhan, phong luu trit gia dinh, dong ho; Phan tich
moi lién hé giita timg loai phong luu trit véi chic nang, nhiém vu cia co quan t6
chtrc, ca nhan; Giai thich dugc vai tro ctiia viéc phan loai ding phong tai li¢u trong
cong tac luu trit.

2. Phan loai, sap xép dung tai liéu trong cac phong, trong luu trit co quan,
Iwru tri lich sir: Phan loai va sap xép dung tai lidu theo ting phong trong bi canh
lwu trit co quan va luu trit lich sir; Ap dung chinh xac cac nguy@n tac chuyén mén
trong phén loai tai liéu luu trir.

3. Tuan thu cic nguyén tic trong phan loai tai liéu: Ap dung dung cac
nguyén tac chuyén mén trong qua trinh phan loai tai liéu: chinh x4c, day du va
hop phép; Tuan thi nghiém tac cac quy dinh phép luat, quy ché co quan vé bao
mat, an toan tai liéu khi phan loai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Phong luu triv (1)

1.1. Khai niém, dic diém céc phong luu tri

1.2. Pic diém cic phéng luu triv

2. Phan loai tai liéu trong cac phong luu trir (1)

2.1. Khai niém, dac trung

2.2. Muc dich, tac dung cua phan logi tai liéu

2.3. Cac nguyén tic phan loai tai liéu

2.4. Cép d¢ phan loai

3. Phan loai tai liéu trong pham vi lvu trir hién hanh va luu trir lich st (1)

3.1. Nhitng vin dé chung vé phan loai tai liéu phong luu triv quéoc gia
Viét Nam
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3.2. Phan logi tai liéu trong phong luu trit co quan

3.3. Phan logi tai li¢u trong phéng lwu triv ca nhan
3.4. Phan logi tai liéu cdc swu tdp luu triv

CHUONG 4: CAC KHAU NGHIEP VU CHU YEU CUA CONG TAC
LUU TRU

(Thoi gian: 9 gio)
|. MUC TIEU

- Trinh bay duogc khai niém, ndi dung, nguyén tic thuc hién cac khau nghiép
vu chil yéu ctia cong tac luu trit; Phan tich 1d timg khau nghiép vu chil yéu trong
cong tac luu trir (thu thap, xac dinh gia tri, chinh ly, bao quan, théng ké, khai thac,
tiéu hiy...), méi quan hé gitra cac khau nghiép vu, nhan dién vai trd va chic ning
cua ting khau trong chu trinh luu trir.

- Thuc hién dugc cac khau nghiép vu chi yéu cua cong tac luu trir: Xac
dinh nguén va thanh phan tai liéu ndp luu vao cac luu trir; thong ké va kiém tra
trong luu trit; chinh 1y, bao quan, t6 churc khai thuc, st dung tai li¢u luu trir.

- Tuan tha dung cac yéu cau, nguyén tic trong thuc hién cac khau nghiép
vu chtl yéu cua cong tac luu trir: Thu thap day du, ding thoi han, dung dbi tuong
tai liéu theo quy dinh; Lién hé thuc tién tai co quan, td chire dé danh gid hiéu qua
viéc thuc hién cac khau nghiép vu luu trir; D& xuat giai phap cai tién quy trinh
nghiép vu phit hop véi yéu cau chuyén ddi sd, nang cao hiéu qua luu trit tai liéu.

11. NOI DUNG CHUONG

1. Thu thap va bo sung tai liéu vao luu trir (1)

1.1. Khai nié¢m

1.2. Néi dung cong tac thu thdp, bé sung tai ligu vao lwu triv

1.3. Nguyén #ic thu thdp va bo sung tai lidu vao luu triv

2. C4c ngudn va thanh phan tai liéu ndp luu vao cac hru trir (1)
2.1. Nguén va thanh phdn tai lidu nép lwu vao lwu triv co quan
2.2. Nguén va thanh phdn tai liu nép lwu vao cac luu triv lich siv
3. Thong ké va kiém tra trong luu trir (1)

3.1. Théng ké trong luu triv

3.2. Kiém tra
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4. Cong cu tra tim tai liéu lwu trir (1) (4)

4.1. Y nghia, tic dung va yéu cdu ciia cong cu tra tim tai liéu luu triv
4.2. Cdc logi cong cu tra tim tai liéu chii yéu trong céng tdic luu triv
4.3. Ung dung cong nghé thong tin dé tra tim tai lidu lwu triv

5. Chinh ly tai liéu lwu trir (1)

5.1. Khéi nié¢m

5.2. Muc dich

5.3. YBU cdu

5.4. Nguyén tic

6. Bao quan tai liéu luu triv (1)

6.1. Khai ni¢m, ngi dung

6.2. Cac nguyén nhan gay hw hai tai liéu

6.3. Nhitng yéu cau vé kho tang, trang thiét bi co bin dé bdo qudn tdi liéu
lwu triv

6.4. Phuwong phap quan ly tai liéu trong kho lwu trii

6.5. Tu bé tai licu lwu triv

7. To chire khai thac, sir dung tai liéu luu trir (1)

7.1. Khdi niém, muc dich, y nghia

7.2. Cdc hinh thirc t6 chikc siv dung tai liéu lwu triv

7.3. Quan ly khai thac, sw dung tai liéu luu triv

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon

I1. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet.

IT1. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Tai licu hudng dan thuc hanh, tai
liéu tham khao, gidy A0, gidy mau, but 16ng,...

IV. Cac diéu kién khac:

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. NOi dung

1. Kién thic:
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- Phan tich tinh chat, ¥ nghia va tac dung ctia cong tac luu trir di v6i hoat
dong quan ly nha nudc, quan tri hanh chinh.

- Trinh bay duogc khai niém, dic diém phong luu trir qudc gia, phong luu
trlr co quan, phong luu trit ca nhan, phong Iuu trir gia dinh, dong ho.

- Phan tich méi lién hé giira timg loai phong luu trit v6i chtrc ning, nhiém
Vu cua co quan td churc, ca nhan.

- Trinh bay dugc khai ni€ém, nd1 dung, nguyén tac thuc hién cac khau nghiép
vu chi yéu cta cong tac luu trit.

2. Ky nang:

- Phan loai, sap xép dung tai liéu trong cac phong, trong luu trit co quan,
Iuru tri lich si: Phan loai va sap xép dung tai lidu theo ting phong trong bi canh
lwru trit co quan va luu trit lich sir; Ap dung chinh xac cac nguy@n tac chuyén mén
trong phén loai tai liéu luu trir.

- Lap muc luc hd so, phiéu hé so, bang thong ké tai liéu; St dung dung biéu
mau va phan mém luu trir (néu c6) trong cac khau nghiép vu luu trir: thu thap,
théng k&, bao quan, khai théc tai liéu.

- Thuc hién duge cac khau nghiép vu chi yéu cua cong tac luu trir: Xac
dinh nguén va thanh phé‘m tai li¢u nop luu vao céc luu tri; théng ké va kiém tra
trong luu trit; chinh 1y, bao quan, t6 churc khai thue, sir dung tai liéu luu trir.

3. Mirc d§ tu chi va trach nhiém:

- Sir dyung dting biéu mau va phan mém luu trit (néu co) trong cac khau
nghiép vu luu trit: thu thap, théng ké, bao quan, khai thac tai liéu.

- Cac quy dinh ctia phap luat dbi véi cong tac luu trir tai noi hoc tap va 1am
viéce, bdo mat, an toan tai li¢u, xur ly tinh huéng co ban khi tai liéu bi hu hong, that
lac.

- Thu thip day du, dung thoi han, dang d6i tuwong tai liéu theo quy dinh;
Lién hé thyc tién tai co quan, td chirc dé danh gia hiéu qua vi¢c thuc hién cac khau
nghiép vu luu trir.

- Pé xuat giai phap cai tién quy trinh nghiép vu pht hop véi yéu cau chuyén
ddi sd, nang cao hi¢u qua luu trir tai licu.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky:

- B6i1 voi kiém tra, ddnh gid thuong xuyén:
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+ S bai kiém tra: 1 bai
+ Hinh thire kiém tra: tric nghiém khach quan/ ty luan
+ Thoi gian kiém tra: 30 phut
- Béi véi kiém tra, danh gia dinh ky:
+ S bai kiém tra: 1 bai
+ Hinh thirc kiém tra: tric nghiém khach quan/ ty luén
+ Thoi gian kiém tra: 45 phut

2. Thi két thiic mén hoc
- Piéu kién du thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tdp bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thuc hanh, thi nghiém va dap tmg duoc cac yéu cau khic quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.
- Hinh thirc thi: Ty luan
- Thoi gian thi: 60 phat

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach dao tao cua
Truong ban hanh hang nam.

- Céc hoc sinh sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 10n thay
cho thi két thic mén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan Iy va td
churc hoat dong nghién ctru khoa hoc cta hoc sinh, sinh vién ban hanh kem theo
Quyét dinh s6 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truéong Truong Cao
dang Kon Tum.

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

Chuong trinh mon hoc Nhap mon luu tritr hoc dugce st dung dao tao trinh
d6 Cao dang nganh, nghé Quan tri vin phong.

I1. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc
1. P6i v6i nha gido

- Sir dung phuong phap giang day tich cuc: néu van dé, giai thich, phan
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tich, chimg minh (c6 sir dung cac thiét bi day hoc hién dai); cht trong dau tu to
chire tot cac tiét thao luan ca vé ndi dung 1an hinh thiec.
- Thiét ké céc céc bai tap phu hop, c6 huéng dan thuc hién cu thé.
2. P6i v6i nguoi hoc
- Tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va thyc hién day du cac bai
thdo luan, bai tap dugc quy dinh trong chuong trinh mén hoc.

- Diém 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 ctia nha truong.

- C6 thai d6 nghiém thc trong hoc tap: nghién ctru trude tai lidu, chuan bi
noi dung thao luan, [am bai tap, tim hiéu thuc tién, tich cuc tham giay kién xay
dung bai hoc va trong cac hoat dong nhom, ...

I11. Nhirng trong tam can chi y

1. Khai niém, ¥ nghia, tic dung, ddi tuong va phuong phap nghién ctru, moi
quan h¢ gitra Luu trtr hoc vo1 cac nganh khoa hoc khac; hé théng cac co quan luu
trit & nudc ta hién nay va tidu chudn nghiép vu cac ngach vién chtrc nganh vin
thu-luu trit; cac loai hinh tai liéu luu trit, cac khau nghiép vu cha yéu cia cong tac
luu trir.

2. Noi dung, nguyén tic, tinh chat, chirc ning, nhiém vu cta cong tac luu
trit; phan loai tai liéu trong phéng lwu trit; cac khau nghiép vu chil yéu cua cong
tac luu trir

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Minh Phuong, Tran Hoang, Triéu Van Cuodng. Gido trinh luu
trit (Dung cho hoc sinh nganh dao tao Cao dang luu trir). Ha Noi: Nha xuét ban
Giao thong van tai; 2009.

2. Pao Xuan Chuc, Nguyén Vin Ham, Vuong Pinh Quyén, Nguyén Vin
Tham. Ly luan va thuc tién cong tac luu trit. Ha Noi: Nha xuét ban Pai hoc va
Gi4o duc chuyén nghiép; 1990.

3. Thong tu s6 13/2014/TT-BNV vé viéc quy dinh ma s6 va tiéu chuan chirc
danh nghé nghiép vién chtic chuyén nganh luu trir. Ha Noi; 31/10/2014.

4. Cong van sd 5614/BNV-VTLTNN cua Bo Noi vu vé viée luu trit ho so
thu tuc hanh chinh dién tor. Ha N6i 09/11/2021.

5. Qudc hoi (2024). Luat Luu trit (sira d6i), ban hanh ngay 10 thang 6 nam
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2024, c6 hi¢u luc tir ngay 01 thang 7 nam 2025.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tu do - Hanh phiic
CHUONG TRINH MON HOC

Tén mon hoc: Quan tri hoc (School of Management)

Ma moén hgc: 610320752

Thoi gian thwe hién mon hoc: 45 gio (1y thuyét: 13 gid; bai tap, thao luan:
30 gio; thyc hanh, thi nghiém: 0 gid; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

l. Vi tri

Mén hoc Quan tri hoc 1a mon hoc thudc khdi cac mén hoc chuyén mon
trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, bé tri day o hoc ky
III cua chuong trinh dao tao.

I1. Tinh chat

Moén hoc Quan tri hoc két hop giita 1y thuyét va thuc hanh; 1a mon hoc bat
budc trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d6 Cao
dang tai truong Cao dang Kon Tum.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay duogc khai niém: quan tri, nha quan tri, cong tac to chuc, cong
tac hoach dinh; 1anh dao va kiém soat.

2. Mo ta dugc cac hudng tiép can quan tri trong quan diém co dién: hé théng
quan liéu, quan tri khoa hoc va quan tri tong quat; mdi trudng quan tri.

3. Giai thich dugc cong viéc ciia nha quan tri trong cac t6 chirc, hoach dinh,
kiém soat; nhitng xu huéng thay do6i trong quan tri hién nay.

4. Phan tich dugc to churc, diéu hanh, kiém soat trong cong tac hoach dinh;
cac van dé co ban cua lanh dao.

II. Yéu ciu vé ky niing

1. Thyc hién thanh thao c4c k§ nang: Phan tich, tong hop, ra quyét dinh, 1ap
ké hoach, kiém soat; truyén thong, 1am viéc nho; cac nang luc, nghi¢p vu quan tri
van phong; nang cao k¥ nang doc, xur 1y cac tai liéu.
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2. Quan ly dugc cac hoat dong van phong mot cach hiéu qua, nhu: Xay
dung chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc cua lanh dao, quan 1y thoi gian, tai
lidu; t6 chire, dam phan va thuong luong véi nha cung cép, dbi tac hodc cac bén
lién quan khac;

3. Thuc hién thanh thao viéc soan thao céac loai van ban thong dung; quan
Iy va tham muu gitp 1anh dao t6 chirc quan 1y hé théng van ban hinh thanh trong
hoat dong cua co quan; thiét 1ap hd so va quan 1y hd so cong viée ciia co quan.

II1. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

1. Ty dinh hudng hoc tap, tich Iy kién thire, kinh nghiém dé nang cao trinh
do chuyén mon, nghi¢p vuy; kha nang thich nghi va linh hoat: Lam viéc hi¢u qua
trong modi truong da dang va thay doi lién tuc.

2. Thyc hién tét quyén va nghia vu ctia cong déan, chdp hanh chu truong,
chinh sach ctia Pang va phap luat ciia Nha nudc; tuan thi cac chuan muyc vé dao
dtrc va thuc thi trach nhiém xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

C.NOQI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian
S6 o on .
Tén chuong, muc Té Ly Bai tap,)] Thuwc | Thi/
TT M1 Y | thao |hanh, thi| Kiém
sO | thuyet . A
luan | nghiém | tra
1 | Chuong 1: Tong quan vé Quan 6 2 4
tri hoc
1. Quan tri va td chire 1 2

2. Sy can thiét ciia quan tri

3. Cac chirc nang cua quan tri

1 2
4. Nha quan tri
Chuong 2: Su phét trién cua tu
) 7u’0'ng 7 1,1jp at trién cua 6 ) 4
tuong quan tri
1. Quan diém truyén théng vé 1 )

quan tri
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Thoi gian
S6 R .
Tén chwong, muc Té Ly Bai tdp, Thwe | Thi/
Ll 81 Y | thio |hanh, thi] Kiém
sO | thuyet A n
luan | nghiém | tra
2. Quan diém quan tri hanh
chinh
3. Quan diém hanh vi
4. Nhirng khuynh huéng méi 1 2
trong quan tri.
3 | Chuong 3: M6i truong quan tri 7 2 5
1. Khai niém moi truong ,
. 1
2. Cac yeu to moi truong vi mo
3. Céc yéu té mdi truong vi md . 3
4. C4c yéu t6 moi trudng nodi bd
4 | Chuong 4: CoOng tac Hoach dinh | 7 2 5
1. Khai niém va muc dich caa
hoach dinh 1 2
2. Muc tiéu hoach dinh
3. Hoach dinh chién lugc
4. T chuc, diéu hanh va kiém 1 3
soat trong cong tac hoach dinh
5 | Kiém tra dinh ky 1 1(1,0)
6 | Chuong 5: Cong tac T chirc 9 3 6
1. Khai niém va muc tiéu cua
chire ning t6 chuc
, , 1 2
2. Nguyén tac xay dung co cau
t6 chirc
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Thoi gian
S6 e on .
Tén chwong, muc Té LY Bai tdp, Thwe | Thi/
Il 81 Y | thio |hanh, thi] Kiém
sO | thuyet A e
luan | nghiém | tra
3. Cac yéu t6 anh hudng dén co
céu to chirc
. C 1 2
4. Cac kiéu co cau to chtic quan
tri
5. Quyén han va iy quyén trong 1 )
quan tri
. Ch,u:0’ng 6: Lanh dao va kiém o , 5
soat
1. Khai niém va céc van dé co 1 3
ban cua lanh dao
2. Kiém soat 1 3
8 | Thi két thiic mon hoc 1 1(1,0)
Cong 45 13 0 30
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: TONG QUAN VE QUAN TRI HQOC

(Thoi gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém quan tri va nha quan tri; giai thich dugc cong

viéc cia nha quan tri trong cac to chirc; sy can thiét ciia quan tri; phan tich cac

chtrc ndng cua quan tri.

2. Thuc hién thanh thao cac k¥ nang: Phan tich, téng hop, ra quyét dinh,

1ap ké hoach, kiém soat; truyén thong, lam viéc nhé; cac nang luc, nghié€p vu quan

tri van phong; nang cao k¥ nang doc, xtr 1y cac tai li€u.

3.Y thuic trong hoc tap, san sang thich ing v4i moi trudng niang dong; thuc

hién tot quyén va nghia vu ctia cong dan, chap hanh chu truong, chinh sach cua
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bang va phap luat cua Nha nudc; tuan thu cac chuan muc vé dao dire va thuc thi
trach nhi€ém xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Quan tri va t6 chirc (1)
2. Sw can thiét ciia quan tri (2)
3. Cac chirc ning cua quan trij (3)
4. Nha quan tri (3)
CHUONG 2: SU PHAT TRIEN CUA TU TUONG QUAN TRI
(Thei gian: 6 gio)
I. MUC TIEU

1. Mo ta dugc cac truong phai quan tri, nhitng khuynh hudng thay doi trong
quan tri hién nay; phan tich dugc nhitng uu diém va han ché cua tung truong phai

quan tri.

2. Thuc hién thanh thao cac k¥ nang: Phan tich, tong hop, ra quyét dinh,
lap ké hoach, kiém soat; truyén thong, 1am viéc nho; cac nang luc, nghiép vu quan
tri van phong; nang cao ky nang doc, xu 1y cac tai li¢u.

3.Y thire trong hoc tap, san sang thich img voi moi truong ning dong; thuc
hién t6t quyén va nghia vu cua cong dan, chdp hanh chu truong, chinh sach cua
bang va phap luat cua Nha nudc; tuan thu cac chuan muc vé dao duc va thuc thi
trach nhi€ém xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan diém truyén thong vé quan tri (2)

2. Quan diém quan tri hanh chinh (2)

3. Quan diém hanh vi (2)

4. Nhirng khuynh hwéng méi trong quan tri (1, 4)

CHUONG 3: MOI TRUONG QUAN TRI
(Thei gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém mdi truong quan tri; phan tich cac yéu t6 cia
moi trrong vi mo, vi mo, ndi bo.

2. Thyuc hién thanh thao cac k§ nang: Phan tich, téng hop, ra quyét dinh,
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lap ké hoach, kiém soat; truyén thong, 1am viéc nho; cac nang luc, nghi€p vu quan
tri van phong; nang cao ky nang doc, xt Iy cac tai liu.

3.'Y thtic trong hoc tap, san sang thich ing v4i moi truong ning dong; thuc
hién t6t quyén va nghia vu cua cong dan, chap hanh chu truong, chinh sach cia
bang va phap luat cua Nha nudc; tuan thu cac chuin muc vé dao duc va thyc thi
trach nhi€ém xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

1. Khai niém moi trwong (1)
2. C4c yéu t6 méi trwromg vi mo (1)
3. Cac yéu td méi truwong vi mé (3)
4. C4c yéu t6 mdi trueong ndi bd (3)
CHUONG 4: CONG TAC HOACH PINH
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai ni¢ém hoach dinh, myc tiéu cia hoach dinh; mé ta
dugc cong tac hoach dinh trong quan tri, cach thiét 1ap va yéu cau lya chon muc
tiéu; phan tich dugc cach t6 chuc, didu hanh va kiém soat trong cdng tac hoach
dinh.

2. Phét trién k¥ nang quan sat, phan tich, danh gia su thay d6i ciia xa hoi dé
dé xuat nhirg muc tiéu hoach dinh ding dan.

3. Ty dinh huong, tu hoc tap, tich liy kién thire, kinh nghiém dé nang cao
trinh d0, giai quyét duoc cac van dé trong quan tri.

II. NOI DUNG
1. Khai niém va muc dich cia hoach dinh (1)
2. Muc tiéu hoach dinh (1)
3. Hoach dinh chién lwoc (2)
4. T6 chirc, diéu hanh va kiém soat trong cong tac hoach dinh (2)
CHUONG 5: CONG TAC TO CHUC
(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va muyc ti€u cua chirc nang to chirc; mo ta cac
nguyén tac xay dyng co cau td chuc, cac yeu tdo anh hudng dén co cau to chuc;
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phan tich quyén han va Gy quyén trong quan tri.

2. Thuc hién thanh thao cac ky nang: Phan tich, téng hop, ra quyét dinh,
1ap ké hoach, kiém soat; truyén thong, lam viéc nhd; cac nang luc, nghiép vu quan
tri van phong; nang cao ky nang doc, xtr Iy cac tai liéu.

3.'Y thire trong hoc tap, san sang thich tng véi moi truong ning dong; thuc
hién t6t quyén va nghia vu cua cong dan, chap hanh chu truong, chinh sach cia
bang va phap luat cua Nha nudc; tuan thu cac chuin muyc vé dao duc va thyc thi
trach nhi€ém xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va muc tiéu ciia chirc niing to chirc (1)

2. Nguyén tic xay dung co cau td chire (1)

3. Céc yéu té anh hwong dén co ciu to chirc (2)

4. Cac Kiéu co ciu to chirc quan tri (1)

5. Quyén han va iy quyén trong quan trij (1, 5)
CHUONG 6: LANH PAO VA KIEM SOAT

(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, cac van dé co ban cua lanh dao va kiém soat;
giai thich dugc tam quan trong cta lanh dao doi véi to chirc; phan tich su khac
biét trong cac muc ti€u kiém soat.

2. Thuc hién tot viéc danh gia cac 1y thuyét lanh dao khac nhau; k¥ ning
Iwra chon va st dung phuong phép ldnh dao, kiém soat phu hop.

3.'Y thuc trong hoc tap, san sang thich ing v&i moi truong ning dong; thuc
hién t6t quyén va nghia vu ctia cong déan, chap hanh cha trwong, chinh sach cia
Dang va phép luat ciia Nha nudc; tuan thu cac chuan muc vé dao duc va thuc thi
trach nhiém xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va céc van dé co ban cia linh dao (1, 5)
2. Kiém soat (3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén, nha xuwéng:
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- Phong hoc 1y thuyét phu hop cho hoat dong hoc tap theo nhom.

- Phong thuc hanh: Co déy dua trang thiét bi, dung cu, ban, ghé, bang...

IL. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phadn mém h tro...

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Hoc liéu: Tran Duc Thirc. Gido trinh Quan tri hoc. TP. HCM: NXB Tai
chinh; nam 2021.

- Dung cu, nguyén vat li¢u: Tranh anh, video lién quan t&i ting bai giang
day, giéy A4, A0, but chi, thudc, bat 1ong, but da, bang lam viéc nhom, giéy note,
nam cham,...

IV. Cac diéu kién khac:

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thire

- Trinh bay duoc cac khai niém co ban vé quan tri, nha quan tri, vai tro va
chirc nang ctia cong tac t6 chirc, hoach dinh, 1anh dao va kiém soat trong mot t6
chtrec.

- M6 ta duoc cac hudng tiép can quan trj trong quan diém c6 dién: Hé thong
quan liéu, quan tri khoa hoc va quén tri tong quat; moi truong quan tri dén hoat
dong cua to chc.

- Giai thich dugc nhitng xu hudng thay doi trong quan tri hién nay, nhu
quan tri theo hudng linh hoat, quan tri theo két qua, img dung cong nghé trong
quan tri,...

- Phén tich dugc mdi quan hé gitta to chuc - diéu hanh - kiém soat trong
cong tac hoach dinh va cac van dé co ban cua lanh dao nhu: Phong cach lanh dao,
ky nang lanh dao, nghé thuat tao dong luc cho nhan vién.

2. Ky nang

- Thyc hién t6t k§ nang 1am viéc nhom va nghién ciru tai liéu: Ngudi hoc
c6 kha nang phdi hop hiéu qua trong lam viéc nhom; biét to chirc, phan cong, thao
luan, phan bién va ho tro 1an nhau dé dat muc tiéu chung; chu dong tim kiém, khai
thac, phan tich tai liéu phuc vu hoc tap va giai quyét cac van dé lién quan dén noi
dung mon hoc; rén luyén thoi quen tu hoc, tu nghién ctu.

- Thuc hién thanh thao céc k§ nang co ban va k¥ thuat nghi¢p vu van phong,
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str dung dugc cac thiét bi va cong nghé vin phong.
3. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

- Nghiém tic, phuong phap hoc tap phu hop, tu nghién ctru thuc tién va rén
luyén k¥ ning nham nang cao nang lyc cta ban than; bao dam tinh chinh xac,
khoi1 hoc, hi¢u qua trong xtr Iy cong viéc hanh chinh; phéi hop tdt v4i cac bd phan,
c4 nhan lién quan dé nang cao hiéu quéa cong viéc.

- Tich cuc nghién ctru, nang cao trinh d¢ va tham gia vao cac hoat dong
nham bao vé quyén loi trong hoat dong nhom.

- Nhan thirc duoc tim quan trong cua mon hoc, day la hoat dong nhoém
khong thé thiéu trong bdi canh hién nay ciia mot nhan vién 1am cong tac vin
phong. Qua do6, sinh vién sé c6 trach nhiém hon trong cac hoat dong xa hoi.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, danh gia thuong xuyén

+ S bai kiem tra: 01

+ Hinh thire kiém tra: Panh gia sinh vién thong qua kiém tra van dép trong
gid hoc, kiém tra viét (tu luan, trac nghiém), k¥ niang, thao tac, két qua thuc hanh,
thi nghiém, cham diém tudng trinh thi nghiém hodc kiém tra, danh gia két hop cac
hinh thtrc trén véi thoi gian lam bai bang hodc dudi 30 phut.

+ Thuc hién kiém tra, danh gid ngay trong qua trinh giang day va duoc ghi
vao ké hoach bai giang.

- Kiém tra, danh gia dinh ki

+ S6 bai kiém tra: 01

+ Hinh thirc kiém tra: Ty luén, tric nghi¢m, van dap
+ Thoi gian kiém tra: 45 phit

+Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh bay
trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thic mon hoc
- Hinh thtrc thi: Tu luan
- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Hoc ky 111 ctia chuong trinh dao
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tao hodc theo ké hoach cua phong Khao thi va Quan 1y chat lugng (néu co).

- Céc hoc sinh sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 1on thay
cho thi két thic mon hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va td
chuc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truong Trudng Cao
dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hgc

Chuong trinh mon hoc Quan tri hoc dugc stir dung dao tao trinh do Cao
dang chuyén nganh, nghé Quan tri van phong.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc

1. P6i v6i nha gido

- Trong qua trinh giang day c6 thé van dung két hop 1y thuyét va thyc hanh.
Ap dung linh hoat cac phuong phép giang day khac nhau nhu (trinh bay, dién giai,
chirng minh, thdo luan va Iam viéc nhém; dac biét cha y lién h¢ thuc té va phat
huy tinh tich cuc cua sinh vién...).

- Nha gido huéng dan hoc sinh nhan thuc kién thic vé 1y thuyét va nhimg
kién thirc thuc hanh bd sung cho phan kién thtc Iy thuyét da hoc.

2. Poi v6i nguwoi hoe

- Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap va cac diéu kién khac ctia mén
hoc.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo
thang diém 10.

- Sinh vién nghién ctru bai hoc trudc khi dén 16p, tich cuc trao ddi thao
luan, hoat dong nhém mé rong kién thtrc va tim hiéu thém mét s tai liéu lién
quan dén mon hoc ndy. Tham gia ddy du cac budi hoc 1y thuyét, thyc hanh, bai
kiém tra va thi.

II1. Nhirng trong tim can chu y
- Quan tri, nha quan tri

- M0i truong quan tri

- Cong tac t6 chirc, hoach dinh

- Khai niém va cac van dé co ban cua lanh dao va kiém soat.
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IV. Tai li€u tham khaio

1. Tran Duc Thic. Gido trinh Quan tri hoc. TP. HCM: NXB Tai chinh; nim
2021.

2. Tran Pang Thinh. Gido trinh Quan tri hoc cin ban: NXB Pai hoc Québc
gia TP. H5 Chi Minh; nim 2011.

3. PBoan Thi Thu Ha. Giéo trinh Quan tri hoc: NXB Ha Noi; nam 2013.

4.https://issi.vn/kien-thuc/chuyen-doi-so/vai-tro-cua-lanh-dao-trong-
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mén hoc: Téng quan vé quan tri vin phong (Overview of office
administration)

Ma moén hoc: 610320642

Thoi gian thue hién mén hoc: 45 gio (Iy thuyét: 13 gid; bai tap, thao luan:
0 gid; thuc hanh: 30 gio; kiém tra: 1 gid; thi két thuc moén hoc: 1 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

l. Vi tri

Mon hoc Tong quan vé quan tri van phong 1a mon hoc bét budc, thudc khoi
cac mon hoc chuyén mon trong chuong trinh dao tao Quan tri van phong, dugc
hoc trong hoc ky I11.

I1. Tinh chat

Moén hoc Tong quan vé quan tri vin phong cung cap kién thirc, rén luyén ki
nang, hinh thanh ning luc vé Téng quan quan tri vin phong. Mon hoc ¢6 sy két
hop 1i thuyét véi thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu ciu vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban va c6 hé théng vé chiic nang,
nhiém vu, hinh thic t6 chtrc ciia vin phong.

2. Giai thich duoc cac thao tac can thyc hién khi quan 1y vé thoi gian, thong
tin, hd so, soan thao van ban, td chirc cude hop.

3. Phan tich dugc cac nguyén tic va phuong thirc trong cong tac 18 tan, tinh
chét, vai tro, cac cong tac trong cong tac luu trir.

I1. Yéu chu vé k¥ niing

1. Thuc hién dling quy trinh viéc quan ly thoi gian, luu triv hd so, soan thao
van ban.

2. T6 chire duogc ding quy trinh cac cudc hop, tiép 18 tan chu dao, lich su.

3. Phan loai dugc céc loai van ban, xit li dugc van ban di, van ban dén, luu
trir ho so khoa hoc.

IT1. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Ludn ludn chi dong rén luyén ning luc nhiét huyét trong cong viéc quan
ly van phong hanh chinh.

2. Co y thirc boi dudng thai d6 ton trong dong nghiép; ¥ thirc phdi hop, lam
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viéc nhém trong co quan.
C.NOQI DUNG MON HOQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Thao
luan,
bai
tap

Thuce
hanh

Thi/
Kiém
tra

Chuong mé dau: Gidi thiéu
chung vé mon hoc

1. Vi tri, vai tro cua mon
hoc

2. Phuong phap day hoc

3. Huéng dan phuong phéap
hoc tap mon hoc

Chuong 1: Mét s6 van dé
chung vé& quan tri van phong

1. Khai niém, chlrc nang va
nhiém vu van phong

2. Quan tri van phong

2.1. Khai ni¢ém quan tri va
quan tri hanh chinh van

phong

2.2. Chure ndng cua quan tri

3. T6 chiic van phong

3.1. Co cau to chuc vin
phong

3.2. B4 tri van phong

3.3. Trang thiét bi vin
phong
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Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Thao
luén,
bai
tap

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

3.4. Hién dai hod cong tac
van phong

4. T6 chirc bd may hanh
chinh van phong

4.1. Hinh thtrc t6 chirc

4.2. Co cau t6 chirc doanh
nghiép

4.3. C4c budc di dé t6 chirc
hanh chinh van phong co
hiéu qua

4.4. Cac nguyén tac to churc
v6i nha quan tri

4.5. Cac mdi quan hé cua
nha quan tri hanh chinh

Chuong 2: Quan tri van
phong

1. Quan tri thot gian

1.1. Su can thiét phai quan
tr1 thot gian

1.2. Cac bién phap quan tri
thoi gian

2. Quan tri thong tin

2.1. Téng quan vé hé thong
thong tin

2.2. Xir Iy cong van dén
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Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Thao
luén,
bai
tap

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

2.3. Xtr 1y cong van di
2.4. Van thu no1 bo
2.5. Van thu dién tu

3. Quan trj hd so
3.1. Khai niém
3.2. Tién trinh quan trj hd so

3.3. Cong cu va hé thong
luu trit ho so

3.4. Thu tuc Iuvu trit hd so

3.5. Luu trit hd so qua hé
théng may tinh

Chuong 3: Mot sd nghiép
vu co ban cua van phong

1. Hoach dinh t6 chutrc cac
cudc hop

1.1. Cac cudc hop khong
nghi thic

1.2. Céc cudc hop theo nghi
thire

1.3. Céc hoi nghi 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 vang mit
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Thoi gian (45 gio)
Thao | Thuc Thi/
Tén chuong, myc Tong Ly ludn, | hanh .
A £ - Kiém
O thuyet | bai tra
tap
2.3. Trach nhiém khi thua
truong tré vé
Kiém tra dinh ky 1 1
Chuong 4: T6 chirc cong 9 2 7
tac 18 tan
1. L& tan va vai trd cua 1
cong tac 18 tan
1.1. Khai niém 1€ tan
1.2. Vai trd clia cong tac 1¢
tan
2 Nguyén tic co ban cia 1
hoat dong 1€ tan
2.1. Nguyén tic
2.2. Phuong thic giao tiép
3 Hoat dong dén tiép khach 2
tai co quan
3.1. Vai tro, nhiém vu cua
thu ki trong viéc tiép khach
3.2. Khi khach dén va cong
viéc tiép theo sau khi chao
hoi
3.3. Khach ndi bd
4. Tiép khach qua dién 3
thoai
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Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Thao
luén,
bai
tap

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

4.1. Pac diém, yéu cau
4.2. Ngh¢ thuat ung xu khi
nghe va khi goi dién thoai
4.3. Nhitng diéu can ghi
nhé cua thu ki khi st dung
dién thoai

5. L& tan hoi nghi va tiéc
chiéu dai

5.1. Khai ni€ém, muc dich, y
nghia

5.2. Cac hinh thuc dai
khach

5.3. Céch sap xép chd ngdi

Chuong 5: Soan thao va
quan ly van ban

10

1. T6 chirc cong tac van thu
1.1. Phan loai van ban

1.2 Phén cap phat hanh vin
ban

1.3. T6 chtic cong tac vin
thu tai mot don vi

2. Nguyén tic soan thao van
ban
2.1. Hinh thtrc ciia van ban

2.2. Tinh chét cua vin ban
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Tén chwong, muc

Thoi gian (45 gio)

Ly
thuyét

Thao
luén,
bai
tap

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

2.3. N0O1 dung ctia van ban

2.4. Mot s6 diém luu y khi
soan thao va ban hanh van
ban

3. Ki thuat soan thao mot s6
van ban hanh chinh

4. Giai quyét va quan 1y van
ban

4.1 Nguyén tic giai quyét
va quan ly van ban

4.2. T6 chuc giai quyét quan
1y van ban mat

4.3. Cong tac lap ho so

Chuong 6: Cong tac luu trir

1. Khai niém, vai tro va tinh
chat ctia cong tac luu trit
1.1. Khai niém

1.2. Vai tro ctia cong tac luu
trit

1.3. Tinh chit cta cong tac
luu triv

2. Cong tac thu thap bo sung
tai li¢u luu trir

2.1. Cong tac thu thip tai
lidu luu trix
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Thoi gian (45 gio)
A Thao | Thuc Thi/
Tén chuong, myc Tong Ly ludn, | hanh .
£ £ L Kiém
O thuyet | bai
A tra
tap
2.2. Cong tac bod sung tai
lidu luu trix
3. Cong tac chinh 1y tai licu 1
luu triv
3.1. Khai niém cOng tac
chinh ly tai liéu luu triv
3.2. Noi dung cOng tac
chinh ly tai liéu luu trir
4. Xac dinh gia tri tai liéu 1
9 | Thi két thic mén hoc 1 1
Cong 45 13 30 2
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG MO PAU: GIOI THIEU CHUNG VE MON HOC
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc ndi dung té)ng quat ciia mon hoc, vi tri, nhiém vy, ¥ nghia
ctia mon hoc. Mo ta dugc cac phuong phap day hoc dac thu cua mon hoc.

2. Khai thac hiéu qua gido trinh, tai liéu tham khao. Théng ké dugc ndi dung
kién thirc can hoc trong mon hoc

3. Nguoi hoc yéu thich mén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhitng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Vi tri, vai tro ciia moén Tong quan vé quan tri vin phong

2. Phwong phap day hoc Tong quan vé quan tri vin phong
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3. Huwéng din phuwong phap hoc tip mon hoc

CHUONG 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, chirc nang, nhi€ém vu cua van phong; minh
hoa dugc co cau, cach bo tri van phong, cac hinh thirc va co cau té chuc cua bd
may hanh chinh van phong.

2. Sap xép, bd tri bén trong va bén ngoai van phong hop li; quan 1y tot trang
thiét bi & trong van phong.

3. Lu6n ludn co y thire rén luyén boi dudng thém céc kién thirc thuc tién vé
van phong tai noi minh sinh song.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, chirc ning va nhiém vu vin phong (1)

1.1. Khai niém vin phong

1.2. Chirc nang van phong

1.3. Nhiém vu van phong

2. Quan tri van phong (2)

2.1. Khai niém qudn tri va quan tri hanh chinh vin phong
2.2. Chirc nang cua qudn tri

3. T6 chirc viin phong (3)

3.1. Co cdu té chirc van phong

3.2. Bé tri vin phong

3.3. Trang thiét bj van phong

3.4. Hién dai hod cong tdac van phong

4. To chirc bd may hanh chinh vin phong (4)

4.1. Hinh thirc té chiic

4.2. Co ciu té chivc doanh nghi¢p

4.3. Cdc buéc di dé té chirc hanh chinh vian phong cé hiéu qud
4.4. Cdc nguyén tic té chivc véi nha quén tri

4.5. Cdc méi quan hé ciia nha qudn tri hanh chinh

CHUONG 2: QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 6 gio')
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay duoc khai ni¢ém, cac bién phap, tién trinh quan tri thoi gian,
quan trj thong tin va quan tri ho so.

2. Xu li dugc cong van di, cong van dén, van thu ndi bo, vin thu dién tu;
luru trix ho so trén cac cong cu théng dung hién nay.

3. Thuong xuyén co y thire rén luyén bdi dudng thém cac kién thirc vé quan
tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan tri thoi gian

1.1 Sw cdn thiét phdi qudn tri thoi gian

1.2 Cac bién phap quan tri thoi gian

2. Quan trj thong tin

2.1 Tong quan vé hé thong théng tin

2.2 Xir Iy cong vin dén

2.3 Xur ly cong van di

2.4 Vian thu ngi b

2.5 Van thw dién tw

3. Quan tri ho so (1)

3.1 Khdi ni¢m

3.2 Tién trinh quan tri ho so

3.3 Céng cu va hé thong luwu triv ho so

3.4 Thii tuc lwu triv hé so

3.5 Luu trit ho so qua hé thong mdy tinh.

CHUONG 3: MOT SO NGHIEP VU CO BAN CUA VAN PHONG
(Thoi gian: 6 gio')

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac ndi dung, nhiém vu va cac cach thirc dé hoach dinh
td chire cac cudc hop, td chirc cac hoi nghi tur xa.

2. Lap duoc ké hoach to chtic cac cudc hop; sap xép duge cac chuyén di
cong tac ding ké hoach.

3. Luon ludn cé ¥ thire rén luyén boi dudng thém cac kién thire thuc tién vé
mot sb nghiép vu co ban cua van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Hoach dinh t6 chirc cac cude hop (1)

1.1 Cac cudc hop khong nghi thirc

1.2 Cac cufc hop theo nghi thirc

1.3 Cac hgi nghi tir xa
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2. Hoach dinh sip xép cac chuyén di cong tac
2.1.8dp xép, chuin bi
2.2. Trdch nhi¢m trong thoi gian thii truéng ving mat
2.3. Trdch nhiém khi thii truéng tré vé

CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC LE TAN
(Thoi gian: 9 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc khai ni€m, vai tro, nguyén tdc co ban cua hoat dong 18
tan; mo ta duoc cac phuong thic giao tiép; minh hoa duoc cac hoat dong don tiép
khach, t6 chitc hoi nghi.

2. Giao tiép tu tin c6 hiéu qua khi don tiép khach co quan ciing nhu khi tiép
khach qua dién thoai; thuc hién dugc cong tac 1€ tAn hoi nghi va tiéc chiéu dai.

2. Luédn ludn c6 ¥ thire rén luyén boi dudng thém cac kién thire thuc tién vé
t6 chirc cong tac 18 tan.

II. NOI DUNG CHUONG

1. L& tan va vai tro ciia cong tac 18 tan (4)

1.1. Khdi ni¢m Ié tin

1.2. Vai tro ciia cong tdc Ié tin

2. Nguyén tic co ban ciia hoat dong 1€ tan (1)

2.1. Nguyén tic

2.2. Phwong thirc giao tiép

3. Hoat dong dén tiép khach tai co quan

3.1. Vai tro, nhiém vu ciia thw ki trong viéc tiép khdch

3.2. Khi khdch dén va céng viéc tiép theo sau khi chao héi

3.3. Khach ngi b¢

4. Tiép khach qua dién thoai

4.1. Pic diém, yéu ciu

4.2. Nghé thudt wng xw khi nghe va khi goi dién thoai

4.3. Nhitng diéu cin ghi nhé ciia thw ki khi siv dung dién thoai

5. L& tan hoi nghi va tiéc chiéu dai

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: 10 gio')
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I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot sé nguyén tic soan thao vin ban hanh chinh; mé ta
dugc dic diém cua cac van ban hanh chinh nhu don tir, cng van, bao céo, thong
béo, to trinh, bién ban, hop dong, quyét dinh

2. Soan dugc cac van ban hanh chinh ding vé hinh thire, bao dam vé noi
dung, st dung cau tur chinh x4c.

3. Ludn ludn chu dong tim hiéu, cip nhat nhitng quy dinh trong cach trinh
bay van ban.

II. NOI DUNG CHUONG

1. T6 chirc cong tac vin thuw (1)

1.1. Phan logi vin ban

1.2 Phén cdp phdt hanh vin bén

1.3. T chikc céng tac vin thuw tai mt don vi

2. Nguyén tic soan thao vin ban

2.1 Hinh thirc cua van ban

2.2 Tinh chit ciia vin bdn

2.3 Ngi dung cua van ban

2.4 Mt sé diém lwu ¥ khi soan théo va ban hanh vin ban

3. Ki thuit soan thio mot so vin ban hanh chinh (4)

3.1. Soan thdo don tir

3.2. Soan thdo cong vin

3.3. Soan thdo thong bao

3.4. Soan thdo bao cao

3.5. Soan thdo to trinh

3.6. Soan thdo bién ban

3.7. Soan théo hop dong

3.8. Soan thdio quyét dinh

4. Giai quyét va quan Iy viin ban

4.1 Nguyén tic giai quyét va qudn Iy vin ban

4.2. Té chirc gidi quyét qudn Iy vin bin mt

4.3. Céng tdc lap ho so

CHUONG 6: CONG TAC LUU TRU'
(Thoi gian: 4 gio')
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai ni¢ém, vai tro va tinh chét cua cong tac luu trit; mo
ta dugc nodi dung cong tac thu thap bo sung tai liéu, cong tac chinh li tai liéu luu
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trir, théng ké, kiém tra va bao quan tai liéu.

2. Thuc hién duoc céc cong viéc thu thap, bo sung, chinh i, kiém tra va bao
quan tai li¢u.

3. Ludn ludn c6 ¥ thire trach nhiém ddi véi cong tac luu trir & van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, vai tro va tinh chat ciia cong tic luu trir (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Vai tro cua cong tac luu triv

1.3. Tinh chit ciia cong tic luu triv

2. Cong tac thu thap bo sung tai li¢u lwu trir (4)

2.1. Cong tac thu thap tai liéu lwu trir

2.2. Cong tdc bé sung tai lieu lwu triv

3. Cong tac chinh ly tai liéu luu triv

3.1. Khai niém cong tac chinh ly tai liéu luu triv

3.2. Nogi dung cong tac chinh ly tai liéu lwu triv

4. Xac dinh gia tri tai liu

4.1. Khai niém xdc dinh gia tri tai liéu

4.2. Nguyén tic xdc dinh gid tri ti ligu

4.3. Tiéu chudn xdc dinh gid tri tai liéu

5. Thong ké va kiém tra tai li¢u

5.1. Khdi niém théng ké va kiém tra tai liéu

5.2. Ngi dung thong ké va kiém tra tai liéu

6. Bio quan tai li¢u luu trir

6.1. Khdi niém bdo qudn tai liéu lwu trir

6.2. Ngi dung bdo quan tai liéu lwu triv

7. To chire sir dung tai liéu luwu triv

7.1. Khdi niém té chirc siv dung tai lidu liu triv

7.2. Ngi dung t6 chirc siv dung tai liéu luu triv

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon, nha xwdéng

Phong hoc bao dam rong rii, co khong gian dé to chirc cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh huéng.

II. Trang thiét bi may méc

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

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Hoc liéu: L& Thi Ngoc. Téng quan vé quan tri vin phong; 2022.

- Dung cuy, nguyén vat liéu: gidy A0, A4, bat 16ng, gidy mau, kéo, keo dan,
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nam cham, bang phuy, phén khong bui, thude, mau to, video, hinh anh, tai liéu phat
tay, phuong ti¢n day hoc khéc....

IV. Cac diéu kién khac

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thirc

- Trinh bay duoc khai niém, chirc nang, nhiém vu cua van phong; minh hoa
duoc co céu, cach bd tri vin phong, céac hinh thuc va co ciu to chirc ciia bd may
hanh chinh van phong.

- Phan tich dugc khai niém, cac bién phap, tién trinh quan tri thoi gian, quan
trj thong tin va quan trj ho so.

- Giai thich duoc cic noi dung, nhiém vu va cac cich thirc dé hoach dinh to
chtrc cac cudc hop, t6 churc cac hoi nghi tir xa.

- Trinh bay dugc khai niém, vai tro, nguyén tdc co ban cua hoat dong 18 tan;
mo tad dugc cac phuong thuc giao tiép; minh hoa dugc cac hoat dong don tiép
khach, t6 chic hoi nghi.

- M6 ta duoc dic diém cua cac van ban hanh chinh nhu don tu, cong van,
bo cdo, thong bao, to trinh, bién ban, hop dong, quyét dinh

- Minh hoa dugc ndi dung cong tac thu thap bd sung tai liéu, cong tac chinh
I tai liéu luu trit, thong ké, kiém tra va bao quén tai liéu.

2. Ky nang

- Sap xép, bd tri bén trong va bén ngoai van phong hop li; quan 1y tdt trang
thiét bi ¢ trong van phong.

- Xt li dugce cong van di, coOng van dén, van thu nodi bo, van thu dién tir; luu
trir ho so trén cac cong cu thong dung hién nay.

- Lap duoc ké hoach td chtrc cac cudc hop; sép Xép duoc cac chuyén di
cong tac ding ké hoach.

- Giao tiép ty tin ¢6 hiéu qua khi don tiép khach co quan ciing nhu khi tiép
khéach qua dién thoai; thuc hién dugc cong tac 1& tin hoi nghi va tiéc chiéu dai.

- Soan dugc cac van ban hanh chinh ding v& hinh thirc, bao dam vé ndi
dung, str dung cau tur chinh xéc.

- Thuc hién duoc cac cong viéc thu thap, bo sung, chinh i, kiém tra va bao
quén tai liéu.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém

- Ludn ludn c6 ¥ thire rén luyén bdi dudng thém cac kién thire thuc tién vé
van phong tai noi minh sinh séng.

- Ludn ludn c6 ¥ thire rén luyén bdi dudng thém céc kién thie thuc tién vé
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quan tri vin phong, mot sb nghiép vu co ban cua van phong, to chirc cong tac 18
tan

- Lu6n ludn cha dong tim hiéu, cap nhat nhimg quy dinh trong cach trinh
bay van ban.

- Ludn ludn c6 ¥ thire trach nhiém ddi véi cong tac luu trit & van phong.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thuong xuyén va dinh ky

- P6i v6i kiém tra, danh gia thuong xuyén:

+ 86 bai kiém tra: 01

+ Bai kiém tra duogc thuc hién va danh gia thong qua hinh thic thuc hanh
ctia c4 nhan, nhom; thoi gian 30 phut, dé kiém tra dugc thé hién trong ké hoach
bai giang.

- B6i vé6i kiém tra, danh gia dinh ky:

+ S bai kiem tra: 01

+ Hinh thire kiém tra: Ty luan

+ Thoi gian kiém tra: 45 phit

Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh bay,
dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc

- Piéu kién du thi: Tham du gid hoc trén 16p ddy du, it nhat 80% thoi gian
mon hoc; diém trung binh tat ca cac bai kiém tra dat tir 5.0 tro 1én theo thang diém
10; hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cta nha truong

- Hinh thirc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach dao tao cua
Truong ban hanh hang nim.

- Cac hoc sinh sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay
cho thi két thic moén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan Iy va td
chuc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 1573/QD-CDKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truéng Truong Cao
dang Kon Tum.
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F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hgc

Chuong trinh mén hoc Tong quan vé quan trj vin phong duoc sir dung dao
tao trinh d cao dang chuyén nganh Quan tri van phong

I1. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Pdi véi nha giéo

- Nha giao str dung phuong phap giang day tich cuc;

- Nha gio sir dung cac dung cu truc quan trong giang day dé nguoi hoc
tiép thu nhitng kién thirc lién quan mot cach dé dang.

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

2. P6i v6i nguoi hoc

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thue hanh va cc yéu cau ctia mon hoc duge quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo
thang diém 10.

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

- Can ¢6 tap gido trinh " Tong quan vé Quan tri van phong " dé lam nguoén
tai liéu chinh. Ngudoi hoc can tham khao thém céc tai khac trén mang va ¢ thu vién
theo gidi thiéu ctia nha gido. Tham gia hoc tap day du, hoan thanh ¢ hiéu qua cac
bai tap ca nhan, bai tdp nhom trén 16p.

I11. Nhitng trong tim can chi y

- Mot s6 nghiép vu co ban ctia vin phong.

- To chirc cong tac 18 tan, cong tac luu trit

- Soan thao cac van ban khac nhau phuc vu cho cong viéc quan tri van
phong.

IV. Tai li¢u tham khao

1. Pong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An. Quan tri hanh chanh
van phong. Ha noi: Nha xuét ban Thong ké; 2009.

2. Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Piép, Tran Phuong Hién. Gi4o trinh
Quan tri van phong. Ha Noi: Nxb DPHKTQD; 2013.

3. Nguyén Hiru Than. Quan tri hanh chanh vian phong. Ha Noi: Nxb LD-
XH; 2012.

4, Nguyén Van Tham, Luu Kiém Thanh, Lé Xuan Lam, Bui Xuéan Luy.
Huéng dan ki thuat nghiép vu hanh chinh. Ha Noi: Nxb Thong ké; 2001.

V. Ghi chii va giai thich (néu co)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Van ban quan 1y nha nudc va k¥ thuat soan thao van ban
(State management documents and document drafting techniques).

Ma moén hoc: 61062032

Thoi gian thue hién mén hoc: 45 gid (Iy thuyét: 13 gio; thuc hanh: 30
gid; kiém tra: 1 gio; thi két thiic mén hoc: 1 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Mon hoc Van ban Quan ly Nha nudc va ky thuat soan thao van ban 1a mon
hoc chuyén mon trong chuong trinh dao tao Quan tri van phong, dugc hoc trong

hoc ky Il cta khod hoc.
I1. Tinh chat

Mon hoc Van ban quan 1y nha nude va k¥ thuat soan thao van ban 1a mon
hoc cin ban, c6 sy két hop 1y thuyét véi thuc hanh. Mén hoc nay gitip cho ngudi
hoc nhitng kién thirc co ban nhét vé cac loai van ban, k¥ nang soan thao van ban,
tao tién dé cho sinh vién trong qua trinh soan thdo van ban, phuc vu cho qué trinh
hoc va thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhitng khai niém co ban cac loai van ban, hé thé)ng cac
loai van ban.

2. Van dung duoc cac kién thirc co ban vé phuong phap quan 1y vin ban
trong cac co quan Nha nudc.

3. Phan tich duogc vai tro cua céac loai van ban Quéan ly Nha nudc. Thuc
hanh cac qui trinh soan thdo va ban hanh van ban Quan 1y Nha nudc.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Phan biét dugc céc loai van ban quan ly van ban, cac ndi dung va thé
thirc van ban.
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2. Van dung dugc kién thirc ciia bd mdn soan thdo van ban vao cong tac soan

thao va ban hanh van ban ctia co quan , don vi.

3. Ung dung vao tiép nhan, sap x€ép va cong tdc quan 1y vin ban ctia co quan,

don vi.

ITI. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Tuan thu ding luat quy tic vé thé thirc van ban va ndi dung cua cac loai

van ban Quan 1y nha nudc.

2. C6 y thirc trong viéc tng dung nhitng van dé da hoc vao thyc té; y thirc

trong viéc thuc hién cac nguyén tac trong dao duc nghé nghi¢p ciia nguoi soan

thao va quan ly van ban.

3. C ¥ thire trau doi nghé nghiép, bdi dudng dao dirc nghé nghiép ctia ban than.
4. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhom, trong 16p.
C.NQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gi0)
TT Tén chwong, muc T(R)ng Ly Bai tap, | Thuc Tf]i/
A B thao | hanh, thi | Kiem
i thuyet R .
luan nghi¢m tra
Chuong mé dau: 1 1
Gi6i thiéu chung vé
mon Van ban quan ly
nha nudc va k¥ thuat
soan thao van ban
nganh Quan tri van
phong.
1

1. Khai niém co ban
cac loai van ban, hé
thong céc loai vin ban
Quan 1y Nha nudec.

2. Vai tro ctia phuong
phap ban hanh vén

ban va quy trinh quan
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

i) thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

Iy van ban trong céc
co quan Nha nudc.

3. Huéng dan thuc
hanh soan thao va ban
hanh van ban Quan ly
Nha nuéec.

Chuong 1: Van ban
va phan loai van ban
quan ly nha nudc

1.1. Khai niém
chung vé vin

ban

Khai niém van ban
1.2. Khai niém van
ban Quan 1y nha nudc
2.Chtic ndng cua van
ban

2.1. Chitc nang thong
tin

2.2. Chirc nang quan
ly

2.3. Churc nang phap
ly

2.4. Chuc nang van
héa - xa hoi

3. Tinh hinh chung
vé cong tac vin ban
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

trong cac co quan nha
nudc

3.1. Nhiing quy dinh
cia Nha nudc ta vé
cong tac van ban:

3.2. Thyc trang cong
tac van ban trong cac
co quan Nha nudc:

3.2.1. Uu diém
3.2.2. Nhuoc diém

4. Phan loai van ban
quan 1y nha nudc

4.1. Van ban quy
pham phap luat

4.1.1. Khai ni¢m vé
van ban quy pham
phap luat

4.1.2. Cac loai van
ban quy pham phap
luat

4.2. Van ban hanh
chinh (van ban thong
thuong)

4.2.1. Khai niém vé

van ban hanh chinh

42.2. Cac loai van
ban hanh chinh




144

TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

4.3. Van ban ca biét
4.3.1 Khai niém van
ban ca biét

5. 4.3.2 Cac loai van
ban ca biét

Chuong 2: Thé thirc
van ban

14

10

1. Khai niém vé thé
thurec van ban

1.1.
1.2.

Khai niém

Vi du

2. Céc thanh phan cua

van ban

2.1. Tiéu ngr

2.1.1. Khai niém
2.1.2. Vi

tri cua tiéu ngir

trong van ban

2.2. Tén co quan ban
hanh van ban

2.2.1. Khai niém
2.2.2. Vitri cia tén co

quan ban hanh van
ban trong van ban

2.2.3. Mot s6 cha ¥
khi ghi tén co quan
ban hanh van ban
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Thoi gian (gio)
TT | Ténchwong, muc | 1. o Ly Bai tap, | Thuc Tfji/
B A thao | hanh, thi | Kiém
sO thuyét R n
luan nghi¢m tra
2.3. Sb, ky hiéu van
ban
2.3.1. S6 vén ban
2.3.2. Ky hiéu van
ban
2.3.3. Cach ghi sb va
ky hi€u van ban
8 2 3

2.4. bia danh, ngay
thang nam ban hanh
van ban

2.4.1. Pia danh

2.4.2. Ngay thang
nam

2.4.3. Vi tri cua dia
danh, ngay thang nam
trong van ban

2.5. Tén loai va trich
yéu ndi dung van ban

2.5.1. Tén loai

2.5.2. Trich yéu

2.6. No1 dung van ban
2.7.Noi nhan

2.7.1. Khai niém

2.7.2. Vi tri noi nhan
trong van ban

2.8. Chir ky
2.8.1.Tham quyén ky
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Bai tap,
thao
luan

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

van ban

2.8.2. Ky thay (KT)
2.8.3. Ky thura Iénh
(TL)

2.84. Ky thay mat
(TM)

2.85. Ky thtra uy
quyén (TUQ)

2.8.6. Vi tri cua chir
ky trong van ban
2.8.7. Mot s6 chi y
2.9. Dau co quan

2.9.1. Tac dung

2.9.2. Vi tri cua con
dau trong van ban

2.10. D4u chi muc d6

mat, khan

3. Van phong trong
van ban quan ly Nha
nudc

3.1. Yéu cau clia van
phong trong van ban
3.1.1. Van phong
3.1.2. Ngbn ngir

3.2. Cach st dung
luan chung khi soan
thdo van ban
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

3.3. Mot sb diém can
luu y

4. Giéi thiéu mau
trinh bay van ban

4.1. Mau trinh bay
van ban khong c6 tén
loai (Cong van )

42. Mau trinh bay
van ban ¢ tén loai

10

Chuong 3. Phuong
phap soan thdo van
ban

15

12

11

1. Quy trinh xay dung
va ban hanh van ban
1.1. D6i vé6i vin ban
quy pham phap luat
1.1. 1. Budc 1: Soan
thao

1.1.2. Bu6c 2: Liy ¥
kién tham gia xay
dung du thao.

1.1.3. Buéc 3: Tham
dinh du thao:

1.1.4. Budéc 4: Xem
xét théng qua:

1.1.5. Buoc 5: Cong
bé:
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Thoi gian (gio)
TT | Ténchwong, muc | & o Ly Bai tap, | Thye Tfji/
B A thao | hanh, thi | Kiem
i thuyet R e
luan nghi¢m tra
1.1.6. Budc 6: Gui va
luu tri:
1.2. Déi v6i vin ban
hanh chinh
1.2.1. Budc 1: Xac
dinh tinh chit ctia van
dé can ra van ban.
1.2.2. Buéc 2: Chuan
bi tu li€u
1.2.3. Budéc 3: Du
thado van ban
1.2.4. Budc 4: Duyét
ban thao:
1.2.5. Buéc 5: Trinh
Ky va ban hanh
12 2. Phuong phép soan 1 3
thdo mot sd van ban
thong dung
2.1. TO trinh
2.2. Bao céo
13 153, Quydt dinh (ca 4
biét)
2.4. Bién ban
2.5. Cong van
1415 6. Gidy moi hop 1 4
2.7. Cong dién
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Thoi gian (gio)
TT | Tén chwong, muc Tén g Ly Bai tap, | Thue Tf]i/
B A thao | hanh, thi | Kiem
i thuyét R .
luan nghi¢m tra
2.8. Hop dong lao
dong
15 | Chuong 4. Quan Iy| 4 ? 2
van ban trong cac co
quan nha nudc
16 2 2

1. Quan ly van ban “
Pén”

1.1. Nguyén tic quan
Iy van ban “Dén”

1.2. Quy trinh nhén va
xtt Iy van ban “Dén”
1.3. So by phan loai
van ban

1.3.1. Béc bi van ban
1.3.2. Péng dau dén,
ghi s6 dén va ngay
dén

1.3.3. Vao s0

1.3.4. Trinh van ban

1.3.5. Chuyén giao
van ban

2. Quan ly van ban
C‘Di’,

2.1. Nguyén tic quan
1y van ban “bi”

2.2. Quy trinh nhén va
xur Iy van ban “bi”
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Thoi gian (gio)

TT | Tén chwong, muc Bai tap, | Thuc Thi/
thao | hanh, thi | Kiém

luan nghiém tra

Téng Ly
50 thuyét

2.2.1. Soan thao van
ban
2.2.2. Soat lai van ban

2.2.3. banh may (in )
van ban

2.2.4. Vao so ding ky
van ban di

2.2.5. Chuyén vin
ban

2.2.6. Sap xép ban luu

van ban.
171 Kim tra dinh ky 1 1
18 | Thi két thiic mén hoc 1 1
Cong 45 13 30 0 2
NOI DUNG CHI TIET
CHUONG MO DPAU:

GIOI THIEU CHUNG VE MON VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
VA KY THUAT SOAN THAO VAN BAN
NGANH QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc muc dich, yéu cau va cac ndi dung co ban cua moén hoc Van
ban quan ly Nha nudc va ki thuat soan thdo van ban.
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2. Khai thac hiéu qua gido trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh huéng
thuc tién vao hoc tap kién thirc méi trong linh vyc tiép nhan van ban quan 1y nha
nudce va k¥ thuat soan thao van ban nganh Quan tri van phong.

3. Ngudi hoc yéu thich mén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhiing
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG

1. Khai niém co ban cac loai van ban, chirc nang, hé théng cac loai van ban
Quan ly Nha nuoc.

2. Vai tro, tam quan trong cua thé thirc vin ban va

3. Ap dung thuc hanh soan thao va cach quan 1y cac van ban Quan 1y Nha
nudc.

CHUONG 1: VAN BAN VA PHAN LOAI VAN BAN
QUAN LY NHA NUOC
(Thoi gian: 09 gio)

I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém van ban va van ban quan Iy nha nudc.

2. Thyuc hi¢n va phan loai van ban quan ly nha nuéc (Van ban Quy pham
phép luat, Van ban Hanh chinh va van ban ca biét).

3. Nguoi hoc yéu thich mén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhirng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém chung vé viin ban (1)
1.1. Vin ban

1.2. Van ban qudn ly nha nuéc

2. Chirc nang caa van ban (1)

2.1. Chirc nang thong tin

2.2. Chwrc nang qudn ly

2.3. Chirc nang phap ly

2.4. Chuwrc nang van hod - xa hji
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3. Tinh hinh chung vé céng tic viin béan trong cic co quan nha nuéc

3.1. Nhitng quy dinh ciia nha nwéc ta vé céng tic van bdin
3.2. Thuc trang cong tdac vin bdn trong cdc co quan nha nwoc
4. Phan loai van ban quan ly nha nwée (1,2,3)
4.1. Vian ban quy pham phap ludt
4.1.1. Khdi niém vé van ban quy pham phdp ludt
4.1.2. Cdc logi van ban quy pham phdp ludt
4.2. Van ban hanh chinh (van ban thong thuwong)
4.2.1. Khai ni¢m vé van ban hanh chinh
4.2.2. Cac loai van ban hanh chinh
4.3. Van ban ca biét
4.3.1 Khai niém van ban ca biét
4.3.2 Cac logi van ban ca biét
CHUONG 2: THE THUC VAN BAN
(Thoi gian: 14 gio)

I. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc khai niém thé thirc van ban, vi tri, cach ghi cua cac thanh

phan van ban, van phong cua van ban Hanh chinh.

2. Thyc hi¢n va phan tich dugc nhitng khai niém, cach trinh bay vé céc

thanh phan cta van ban.

3. Nguoi hoc yéu thich mén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhitng

hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém vé thé thirc viin ban (1,4)
1.1. Khdi ni¢m

1.2. Vidu

2. Céc thanh phin cia viin ban (1,4)
2.1. Tiéu ngir

1.2.1. Khai niém

1.2.2. Vi tri cua tiéu ngit trong van ban
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2.2. Tén co quan ban hanh van bdn

2.2.1. Khai niém

2.2.2. Vi tri cua tén co quan ban hanh van ban trong van ban
2.2.3. Mét s6 chii y khi ghi tén co quan ban hanh véin ban
2.3. 86, ky hiéu vin ban

2.3.1. 86 van bdn

2.3.2. Ky hiéu van ban

2.3.3. Céch ghi s6 va ky hiéu vin ban

2.4. Dia danh, ngay thang nam ban hanh van ban
2.4.1. Dia danh

2.4.2. Ngay thang nam

2.4.3. Vi tri cua dia danh, ngay thang nam trong van ban
2.5. Tén loai va trich yéu néi dung vin ban

2.5.1. Tén loqi

2.5.2. Trich yéu

2.6. Noi dung vin bdan

2.7.Noi nhdn

2.7.1. Khai niém

2.7.2. Vi tri noi nhdn trong van ban

2.8. Chir ky

2.8.1.Tham quyén ky vin bén

2.8.2. Ky thay (KT)

2.8.3. Ky thura lénh (TL)

2.8.4. Ky thay mat (TM)

2.8.5. Ky thira uy quyén (TUQ)

2.8.6. Vi tri cua chit ky trong van ban

2.8.7. Mét s6 chii y

2.9. Déu co quan

1.9.1 Tac dung
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2.9.2 Vi tri ciia con dau trong vin ban

2.10. Déu chi mirc dp mdt, khén

3. Van phong trong van ban quan ly Nha nwéc (2,3)
3.1. Yéu cdu ciia viin phong trong viin bén

1.2.3. Van phong
1.2.4. Ngon ngir

3.2. Cach sw dung ludn chirng khi soan thdo vin bdan
3.3. Mgt sé diém can luu y
4. Gi6i thiéu miu trinh bay vin ban (2,3)
4.1. Méu trinh bay vin ban khéng cé tén logi (Cong vin )
4.2. Méu trinh bay vin bédn cé tén logi
Kiém tra dinh ky
CHUONG 3: PHUONG PHAP SOAN THAO VAN BAN
(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay khai quat dugc phuong phap soan thao van ban.
2. Thyc hién ding quy trinh xay dung van ban quan ly nha nudc.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhitng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Quy trinh xay dung va ban hanh van ban (2,3)
1.1. Péi véi vin bin quy pham phdp lugt

1.1. 1. Buoc 1: Soan thao

1.1.2. Bu6e 2: Ldy y kién tham gia xdy dung dw thdo.
1.1.3. Buée 3: Tham dinh dy thao:

1.1.4. Buoc 4: Xem xét thong qua:

1.1.5. Bude 5: Cong bo:

1.1.6. Buoc 6: Gui va luu tri:

1.2. Déi véi viin ban hanh chinh



155

1.2.1. Buéc 1: Xac dinh tinh chat ciia van dé can ra van ban.
1.2.2. Buée 2: Chuan bi tw liéu
1.2.3. Buoc 3: Dy thao van ban
1.2.4. Buoc 4: Duyét ban thao:
1.2.5. Buoc 5: Trinh ky va ban hanh
2. Phwong phap mét s6 viin ban thong dung (2,3,4)
2.1. To trinh
2.2. Béo céo
2.3. Quyét dinh (cd biét)
2.4. Bién ban
2.5. Cong van
2.6. Gidy moi hop
2.7. Cong dién
2.8. Hop déng lao dpng

CHUONG 4: QUAN LY VAN BAN TRONG

CAC CO QUAN NHA NUOC
(Thoi gian: 4 gio)

I. MUC TIEU
1. Trinh bay khai quat dugc quy trinh quan 1y vin ban “Dén”, van ban “Di”.

2. Thuc hién ding quy trinh tiép nhan va xt ly van ban “Dén”, van ban
‘CDiQQ.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién clru trong nhitng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan Iy viin ban “ Pén” (1)

1.1. Nguyén tic quan Iy vin bin “Pén”

1.2. Quy trinh nhén va xi¢ Iy} van bin “Dén”
1.3. S0 bo phén logi vin bdn

1.3.1. Boc bi van ban
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1.3.2. Béng ddu dén, ghi sé dén va ngay dén

1.3.3. Vao s6

1.3.4. Trinh van ban

1.3.5. Chuyén giao van ban

2. Quan ly van ban “Di” (1)

2.1. Nguyén tic qudn Iy vin bin “Di”

2.2. Quy trinh nhdn va xu ly vin ban “Di”
2.2.1. Soan thao van ban

2.2.2. Soat lai van ban

2.2.3. Bdanh may (in ) van ban

2.2.4. Vao sé dang ky van ban di

2.2.5. Chuyén van ban

2.2.6. Sdp xép ban luu vin ban.

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon, nha xwéng

Phong hoc bao dam rong rai, c6 khong gian dé t chirc cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh hudng.

II. Trang thiét bi may méc

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

I11.  Hoc liéu, dung cu, nguyén vt li¢u
- Gi4o trinh, ké hoach bai giang ly thuyét, tai liéu tham khao.

- Dung cuy, nguyén vat liéu: gidy A0, A4, but viét, video, hinh anh, tai liéu
phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac diéu Kkién khac:

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. NOi dung

1. Yéu cau vé kién thirc

Trinh bay dugc nhitng ndi dung khai niém vian ban, thé thirc van ban, quy
trinh, phuong phap soan thao van ban quan 1y Nha nudc.

Yéu cau vé ky nang
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Van dung duoc kién thire ciia bd mén Van ban quéan ly nha nudce va ky thuat
soan thado van ban vao soan thdo cac van ban cta co quan , don vi.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém

Luon ludn cha dong rén luyén nang lyc nhiét huyét trong cong viéc quan
ly vin phong hanh chinh; c6 y thirc bdi dudng thai d6 tén trong dong nghiép; ¥
thirc phéi hop, 1am viéc nhom trong co quan.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Bdi vé6i kiém tra, danh gia thudong xuyén:

S6 bai kiém tra 02 bai (mot bai thuc hién va danh gia thong qua cac bai tap
thuc hanh cta c4 nhan hodc bai tdp nhom; mdt bai kiém tra viét, thoi gian: 30
phUt, hinh thire ty luan, dé kiém tra duoc thé hién trong ké hoach bai giang)

- B6i véi kiém tra, danh gia dinh ky:

S6 bai kiém tra: 01

Hinh thtc kiém tra: Ty luan

Thoi gian kiém tra: 45 phuat

- Pé kiém tra, dap 4n va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc dinh kém
trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc
- Piéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thue hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua Nha truong.
- Hinh thirc thi: tu luan

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh dé thi: Hoc ky 11T cua khoa hoc

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach dao tao cua
Truong ban hanh hang nam.

- C4c hoc sinh sinh vién da diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay
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cho thi két thic mon hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va td
chuc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truong Trudong Cao
dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hgc

Chuong trinh mon hoc Van ban quan Iy nha nudce va k¥ thuat soan thao van
ban duoc st dung dao tao trinh 46 Cao dang chuyén nganh Quan trj vin phong

I1. Heéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. P6i voi nha gido

- Nha giao str dung phuong phap giang day tich cuc;

- Nha gio sir dung cac dung cu truc quan trong giang day dé nguoi hoc
tiép thu nhitng kién thirc lién quan mot cach dé dang.

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

2. P6i v6i nguoi hoe

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thue hanh va cc yéu cau cia mon hoc duge quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo
thang diém 10.

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

- Can c6 tap gido trinh " Vin ban quan 1y nha nudc va ki thuat soan thao
van ban " dé lam nguon tai liéu chinh. Ngudi hoc can tham khao thém cac tai khac
trén mang va ¢ thu vién theo gidi thiéu ciia nha giao. Tham gia hoc tap day du,
hoan thanh c6 hi¢u qua cac bai tap c4 nhan, bai tdp nhom trén 16p.

I11. Nhitng trong tim can chi y

- Khai ni€m, chirc ndng ctia van ban.

- Phan biét cac loai van ban.

- Trinh tg, ni dung, thé thirc van ban.

- Phuong phap soan thido van ban.

- Céach quan ly van ban.

IV. Tai li¢u tham khao

1. TS Poan Thi Té Uyén. Giéo trinh K§ nang soan thao vin ban hanh chinh
thong dung. Ha Noi: NXB Dai hoc Luat Ha Noi; 2019.



159
2. PGS TS Nguyén Van Tham, TS Luu Kiém Thanh, TS L& Xuan Lam,
ThS Bui Xuan Ly. Huéng dan ky thuat nghiép vu hanh chinh. Ha Noi: NXB
Théng Ké; 2010.
3. Nguyén Piang Dung, Nguyén Hoang Anh, V& Tri Hao. Gido trinh k¥
thuat Soan thao van ban. Ha N6i: NXB Dai hoc Quéc Gia Ha Noi1; 2019.
4. Nghi Pinh 30/2020/ND — CP vé cong tac van thu, ngay 05/3/2020.

V. Ghi cha va giai thich (néu cé)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén moén hgc: Quan tri vdn phong dién tir (Electronic Office
Administration)

Ma moén hoc: 612729202

Thaoi gian thwe hién mén hoc: 45 giod (Iy thuyét: 15 gio; bai tap, thao luan:
0 gi0; thuc hanh: 28 gi0; kiém tra: 1 gio, thi két thuc mon hoc: 1 gio).

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

Mo6n hoc Quan tri van phong dién tir 1a mon hoc thudc khoi cac mén hoc
chuyén mon trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri vin phong, b tri
day sau khi hoc xong mé dun Ung dung cong nghé thong tin trong quan tri vin
phong.

IL. Tinh chit

Moén hoc Quaén tri van phong dién tir 1a mén hoc bat budc trong chuong
trinh dao tao nganh, nghé Quan trji vin phong, trinh d6 Cao dang tai truong Cao
dang Kon Tum.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhitng khai niém vé Chinh phu dién tu, dich vu cong truc
tuyén, vin phong dién tir va tng dung ctia ndé ¢ Viét Nam.

2. Trinh bay dugc vai tro ctia cac thanh phan (nguoi dung, phan ctng, phan
mém, mang, dich vy, ...) c¢o trong cac hé théng thong tin.

3. Trinh bay duogc cac kién thirc co ban vé an ninh, bao mat cia mot hé
thdng thong tin.

4. Mo ta duoc cach thue 1ap tai liéu quan tri hé théng thong tin

5. Trinh bay dugc cac khai niém, quy dinh, thé thirc van ban hanh chinh
hién nay.

6. M6 ta dugc cac chirc nang, img dung cua mot $6 ph?m mém quan tri van
phong dién tir thong dung.
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IL. Yéu cu vé k¥ niing

1. Khai thac, st dung thong tin tai mot s6 website dich vu hanh chinh cong
o0 Viét Nam

2. Thiét 1ap va quan tri dugc mot hé théng thong tin; trién khai duogc céc
gia1 phap an ninh co ban cho mot hé¢ théng thong tin; 1ap tai liéu cho hé théng.

3. Str dung thanh thao phan mém MS Word dé soan thao méot sé mau vin
ban hanh chinh theo quy dinh.

4. Khai thac, st dung hiéu qua phin mém quan tri vin phong dién tr
CloudOffice va ioffice.

ITI. Mirc dd tw chi va trach nhiém

1. Tu dinh hudéng hoc tap, tich Iy kién thire, kinh nghiém dé nang cao trinh
do chuyén mon, nghi€p vu; kha nang thich nghi va linh hoat: Lam viéc hi¢u qua
trong moi truong da dang va thay doi lién tuc.

2. Thuc hién t6t quyén va nghia vu ctia cong déan, chdp hanh chi truong,
chinh sach ctia Pang va phap luat ctia Nha nudc; tuan thii cac chuan muc vé dao
dtrc va thuc thi trach nhiém xa hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

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

Thoi gian
) . Bai Thi/
TT Tén chwong, muc Téng Ly tap, | Thuec .
s6 | thuyét | thio | hanh | Kiém
lugn tra
Chuong M¢ dau 1 1
1. Giéi thiéu chung vé mén hoc Quan
tr1 van phong dién t
1 |2 V1 tri, vai tro cia mon hoc
3. Khéi quét ndi dung mén hoc 1 1
4. Gidi thi¢u tai lieu
5. Hudng dan hoc tap
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TT

Thoi gian

Tén chwong, muc

Ly
thuyét

Bai
tap,
thao
lun

Thue
hanh

Thi/
Kiém
tra

Chuong 1: Téng quan vé vin phong
dién ti

1. Chinh phu dién tr

1.1. Khai niém vé Chinh phu dién tir
1.2. Cac muc tiéu cua chinh phu dién
tur

1.3. Lot ich cua chinh phu dién tu
1.4. Cac mod hinh giao dich trong
chinh phu di¢n tir

1.5. Cac hinh thuc hoat dong va cac
dang dich vu cung cap qua chinh phu
dién ta

1.6. Cac giai doan phat trién chinh
phu dién tr

1.7. Chinh phu dién tr & Viét Nam

2. Dich vu cong tryc tuyén

2.1. Khai niém

2.2. Vai tro cua dich vu coéng truc
tuyén

2.3. Cac ti€u chi danh gid dich vu
cong truc tuyén

2.4. Cac dich vu cong truc tuyén cta
mdt s6 qubc gia va khu vuc trén thé
gidi

2.5. Panh gia chung vé Dich vu cong
truc tuyén o0 Viét Nam
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TT

Thoi gian

Tén chwong, muc

Ly
thuyét

Bai
tap,
thao
lun

Thue
hanh

Thi/
Kiém
tra

2.6. Mot s6 Website va CSDL cua
chinh phu dién tur va dich vu cong truc
tuyén & Viét Nam

3. Van phong dién tir

3.1. Khai niém vé vin phong dién tir
3.2. Muc ti€u cua van phong dién tir
3.3. Loi ich cua van phong di¢n tur
3.4. Céc diéu kién dé trién khai vin
phong dién tir

3.5 Phan mém quan ly van phong dién
tu

Chuong 2: Ky thuat soan thao van ban
hanh chinh

11

1. Nhitng khai niém co ban vé van ban
1.1. Khai niém v¢€ van ban

1.2. Khai niém v€ van ban quan Iy nha
nudc

1.3. Phan loai van ban quan ly nha
nudc

2. Thé thtrc van ban
2.1. Khai niém
2.2. Thanh phan thé thirc vin ban

2.3. Thé thirc va k¥ thuat trinh bay
van ban hanh chinh

2.4. Thuc hanh soan mot sO mau van
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Thoi gian
) . Bai Thi/
TT Tén chwong, muc Téng Ly tap, | Thue ,
s6 | thuyét | thao | hanh | Kiem
lugn tra

ban theo quy dinh bang phian mém 5 5
MS Word
Chuong 3: Quan tri hé théng thong tin 8 4 4
1. Gi6i thiéu chung vé hé thong 1 1
thong tin
1.1. Thong tin va dir liéu
1.2. T6 chirc dudi goc do quan ly
1.3. Phan loai hé thdng thong tin
2. Quan tr1 hé théng thong tin 1 1
2.1. Vai tro cua quan tri h¢ théng
thong tin
2.2. Cac nguyén tic trong quan tri hé
thong thong tin

4 123, Vai tro va nhiém vu cua nguoi
quan tri hé théng thong tin.
2.4. An ninh may tinh va van dé dao
dtrc nghé nghiép.
3. Mot sb thao tac quan tri co ban 3 1 2
3.1. Quan Iy tién trinh
3.2. Quan tr1 nguol dung va nhom
nguoi dung
3.3. C4u hinh mang cin ban
3.4. Cai dit va quan tri mot sé dich vu
mang co ban
3.5. Theo ddi va ghi nhat ky hé thong
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Thoi gian
) . Bai Thi/
TT Tén chwong, muc Téng Ly tap, | Thue ,
s6 | thuyét | thao | hanh | Kiem
lugn tra

3.6. Sao luu va phuc hoi dit liéu
3.7. Ty dong hoa céc thao tac quan tri
Va1 scripting
3.8. Cong ngh¢ 4o hoa
4. Lap tai li¢u quan tri 3 1 2
4.1. Phan ving thiét bi luu trix, cai dat
hé diéu hanh, ciu hinh mang can ban
4.2. Quan tri hé thong tap tin, phan
mém, ngudi ding va nhém nguoi
dung, tién trinh, phan quyén trén hé
thong tap tin, chia sé tap tin
4.3. Cai dat va quan tri cac dich vu
mang: in an, tuong lra, DNS, web,
email
4.4. Giam sat hé théng, sao luu va
phuc héi dit liéu
4.5. Ty dong hoda quan tri, a0 hdéa
4.6. Lap tai liéu quan tri

5 | Kiém tra dinh ky 1 1 (0,1)
Chuong 4: Str dung phan mém t

7 g ; ‘ ung pA anﬁ meém trong 16 4 12

quan tri van phong di¢n tu

6 1. Hé thong quan Iy viin phong dién
tur CloudOffice
1.1. Gi6i thi¢u 1 1
1.2. Tim hiéu chitc ning phan mém
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Thoi gian
) . Bai Thi/
TT Tén chwong, muc Tﬁng Ly tap, | Thue ,
s6 | thuyét | thao | hanh | Kiem
lugn tra

1.2.1. Quaén ly van ban
1.2.2. Piéu hanh cong viéc
1.2.3. Quan ly tai liéu 5 1 4
1.2.4. Quéan ly thong tin ca nhén.
1.2.5. Cac tién ich, cac tinh ning mé
rong,...
2. Phan mém quan ly diéu hanh vin
ban VNPT Office . .
2.1. Gidi thiéu
2.2. Tim hiéu chirc niing phan mém
2.3. Sir dung phan mém

] 5 1 4
2.3.1. Trao doi thong tin
2.3.2. X ly van ban

) 4 4
2.3.3. Thuc hanh tong hgp
7 | Thi két thiic mdn hoc 1 1(0,1)
Cong 45 15 28 2
NOI DUNG CHI TIET
CHUONG MO DAU
(Thei gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Xéac dinh dugc ndi dung tong quat cua moén hoc. Néu dugc vi tri, nhiém

vy, ¥y nghia ciia moén hoc. Trinh bay dugc cac phuong phdp day hoc dac thu cua

mon hoc; gi61 thiéu cac phuong phép hoc tap mon hoc.

2. Khai thac hi€u qua giao trinh, tai liéu tham khéo. Van dung tinh huéng
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thue tién vao hoc tap kién thirc méi trong linh vyc tdm 1y hoc quan 1y.
3. Co y thuc trong hoc tap, san sang thich tmg v&i moi trudng ning dong.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Gi6i thiéu chung vé mén hoc Quin tri vin phong dién tir
2. Vi tri, vai tro cia mon hoc

3. Khai quat n¢i dung mon hgc

4. Gié6i thiéu tai licu

5. Hwéng din hoc tip

CHUONG 1: TONG QUAN VE VAN PHONG PIEN TU (1, 2)
(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhitng khai niém vé chinh phu dién ttr, dich vu cong truc
tuyén, van phong dién tir; trinh bay duoc cdc md hinh trién khai chinh phu dién
tu, dich vu cong truc tuyén, van phong dién tir, viéc trién khai ung dung cia no &
Viét Nam cling nhu mét s6 nudc trén thé giéi.

2. Khai thac, sir dung thong tin tai mot s6 website chinh phu dién tir va dich
vy hanh chinh cong truc tuyén.

3. Nhan thire vai trd quan trong ciia viéc trién khai ing dung chinh phu dién
tir, dich vu cong truc tuyén va van phong dién tir vao doi sdng xa hoi va cong tac
trong giai doan hién nay; c6 y thirc thuong xuyén tich luy cac kién thirc va tu liéu
thuc tién phuc vu cho viéc hoc tap hay trong cong tic chuyén mon.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Chinh phu dién tw

1.1. Khai nigm vé Chinh pha dién ti

1.2. Cac muc tiéu cua chinh phu dién tu

1.3. Loi ich cua chinh phu dién tir

1.4. Cac mo hinh giao dich trong chinh phu dién tir

1.5. Cdc hinh thirc hoat dpng va cdc dang dich vu cung cip qua chinh
phu dién tu

1.6. Cdc giai doan phdt trién chinh phii di¢n tiv

1.7. Chinh phu dién tw ¢ Viét Nam
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2. Dich vu cong truc tuyén

2.1. Khdi niém

2.2. Vai tro ciia dich vu céng trwc tuyén

2.3. Cdc tiéu chi dinh gid dich vu cong triee tuyén

2.4. Cdc dich vu cong triee tuyén ciia mot sé quéc gia va khu viee trén thé
gioi

2.5. Ddnh gid chung vé Dich vu céng trwe tuyén 6 Viét Nam

2.6. Mjt sé6 Website va CSDL ciia chinh phii dién tir va dich vu céng truc
tuyén é Vigt Nam

3. Van phong dién tir
3.1. Khdi niém vé vin phong dién tir
3.2. Muc tiéu cua van phong dién tir
3.3. Lgi ich cua vin phong dién tw
3.4. Cic diéu kién dé trién khai vin phong dién tiv
3.5 Phin mém qudn ly van phong dién tiv
CHUONG 2: KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhitng khai niém quy dinh vé trinh bay vian ban hanh
chinh hién nay & Viét Nam; Mo ta dugc cac thé thirc va k¥ thuat soan thao mot s6
mau van ban hanh chinh théng dung.

2. Khai thac, ing dung cidc mau vin ban hanh chinh theo quy dinh; Str dung
phan mém Microsoft Word soan thao mdt s6 vin ban hanh chinh thong dung theo
ding quy dinh

3. Nhan thtrc vai trd quan trong cua viéc soan thao, ban hanh cac van ban
hanh chinh trong viéc diéu hanh, quan 1 co quan, doanh nghiép; C6 ¥ thirc thuong
xuyén tich luy cac kién thire va tu liéu thuc tién phuc vu cho viéc hoc tap, cong
tac chuy&n mon sau nay.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Nhirng Khai niém co ban vé viin ban

1.1. Khai niém vé van ban
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1.2. Khdi niém vé véin ban qudn Iy nha nwéc
1.3. Phdn logi van ban qudn Iy nha nwoc
2. Thé thire viin ban
2.1. Khdi niém
2.2. Thanh phan thé thirc vin bén
2.3. Thé thirc va kj thudt trinh bay vin ban hanh chinh

2.4. Thuwe hanh sogn mét sé mau vin bén theo quy dinh bang phin mém
MS Word

CHUONG 3: QUAN TRI HE THONG THONG TIN (3)
(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cic khai niém vé hé thong thong tin, quan tri hé théng
thong tin, vai trd ciia hé thong thong tin, cac nguyén tic trong quan tri hé thong
thong tin; phan loai dugc hé théng thong tin; trinh bay dugc vai tro va nhiém vu
ctia mot nhan vién quan tri trong cac hé thong cong nghé thong tin.

2. Khai théc, str dung thong tin tai mot s6 website c6 lién quan dén kién
thure trong qua trinh hoc tap; thuc hién cai dat, cau hinh, gidm sat, sao luu va phuc
hoi dit liéu, lap tai liéu quan tr1 hé théng thong tin; thuc hién dugc cac yéu cau ndi
dung bai tap thuc hanh theo cac chu dé; k¥ nang hop tac va lam viéc nhom.

3. Nhan thirc vai trd quan trong ciia hé thong thong tin, quan tri hé thong
thong tin trong giai doan hién nay; c6 y thuc trong vi¢c nhéan thuc vai tro quan
trong cua ngudi quan tri hé théng thong tin va dao dirc nghé nghiép cta nguoi
quan tri; c6 ¥ thire thuong xuyén tich luy cac kién thice va tu lidu thuc tién phuc
vu cho viéc hoc tap hay trong cong tdc chuyén mon.

II. NOI DUNG

1. Giéi thiéu chung vé hé thong thong tin

1.1. Thong tin va de ligu

1.2. Té chire dwdi géc dé quan 1y

1.3. Phan logi h¢ théng théng tin

2. Quan tri hé thong thong tin

2.1. Vai tro ciia qudén tri hé thong thong tin
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2.2. Cdc nguyén tic trong qudn tri hé thong thong tin

2.3. Vai tré va nhi¢m vu ciia ngwoi qudn tri hé thong thong tin.

2.4. An ninh mdy tinh va vin dé dao dirc nghé nghiép.

3. Mt s6 thao tac quan tri co ban

3.1. Qudn Iy tién trinh

3.2. Qudn tri ngwoi dung va nhom nguwoi diung

3.3. Ciu hinh mang cin bén

3.4. Cai dit va qudn tri mét sé dich vu mang co béin

3.5. Theo déi va ghi nhat ky hé thong

3.6. Sao luu va phuc hoi dir ligu

3.7. Tw dong hoa cdc thao tac quan tri voi scripting

3.8. Cong nghé do hoa

4. Lap tai li€u quan tri

4.1. Phén viing thiét bi lwu tri¥, cai dit hé diéu hanh, cdu hinh mang cin
ban

4.2. Qudn tri h¢ théng tdp tin, phan mém, nguoi ding va nhém nguwoi
ding, tién trinh, phin quyén trén hé théng tp tin, chia sé tp tin

4.3. Cai diit va quan tri cdc dich vu mang: in dn, twong lira, DNS, web,
email

4.4. Gidm sdt hé thong, sao luu va phuc hoi dir ligu
4.5. Tu dong hoa quan tri, do hoa
4.6. Ldp tai liéu qudn tri

CHUONG 4: SUDUNG PHAN MEM TRONG QUAN TRI VAN PHONG
PIEN TU (3)

(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc cac chire ning, tng dung chung ctia mot s6 phan mém quan
tri van phong dién ttr thong dung. M6 ta duoc cac tinh ning ctia phan mém vin
phong dién tir CloudOffice va VNPToffice.

2. Cai dat, cAu hinh, ddng nhap phan mém vian phong dién tir CloudOffice
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va ioffice; Khai thac, tng dung phan mém vin phong dién tir CloudOffice va
ioffice vao viéc quan ly cong tdc van phong thong dung.

3. Nhan thirc vai trd quan trong cua viéc tng dung cac phan mém quan 1y
van phong dién tir vao viéc diéu hanh, quan 1y co quan, doanh nghiép.

II. NOI DUNG CHUONG

1. H¢ thong quan ly vin phong dién tir CloudOffice
1.1. Gidi thi¢u

1.2. Tim hiéu chirc niing phin mém

1.2.1. Quadn Iy vin ban

1.2.2. Piéu hanh céng viéc

1.2.3. Quan ly tai liéu

1.2.4. Qudn ly thong tin ca nhan.

1.2.5. Cac tién ich, cdc tinh nang mao rong,...

2. Phin mém quin ly diéu hanh vin ban VNPT Office
2.1. Gidi thiéu

2.2. Tim hiéu chirc ning phin mém

2.3. Sir dung phan mém

2.3.1. Trao déi théng tin

2.3.2. Xur Iy van bdn

2.3.3. Thuee hanh tong hop

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon hoa/nha xwéng

Phong hoc 1y thuyét co trang bi: Bang, may chiéu; phong hoc thyc hanh
bao dam mdi sinh vién mot may tinh; co sé thuc hanh.

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, may chiéu, mang internet.
I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u
- Céc phan mém dé thuc hanh.

- Gi4o trinh ly thuyét, bai giang, dé cuong bai giang.



172

- Céc bai tap thuc hanh.

IV. Cac diéu kién khac

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N¢i dung

1. Yéu ciu vé kién thic

- Sinh vién phai trinh bay dugc nhitng khai ni€ém vé Chinh phu di¢n tir, dich
vu cong truc tuyén, van phong dién tir va img dung ctia né ¢ Viét Nam; trinh bay
dugc vai tro cia cac thanh phan co trong cac hé thong thong tin va cac kién thuc
co ban vé an ninh, bao mat ctia mot hé théng thong tin, trinh bay duoc cac khai
ni¢m, quy dinh, thé thirc van ban hanh chinh hién nay

- Sinh vién phai mé ta duoc cach thic 1ap tai liéu quan tri hé théng thong
tin va mo ta dugc cac chirc nang, ing dung cua mot $6 phén mém quan tri van
phong dién tir thong dung.

2. Yéu cau vé k§ ning

- Thuc hién t6t cac k¥ nang khai thac, st dung thong tin tai mot s website
dich vu hanh chinh cong & Viét Nam

- Str dung thanh thao phan mém MS Word dé soan thao mot s miu van
ban hanh chinh theo quy dinh.

- Khai thac, s dung hiéu qua phan mém quan tri vin phong dién tur
CloudOffice va ioffice.

3. Mirc do tu chi va trach nhiém

- C6 thai do hoc tap nghiém tuc, phuong phap hoc tap phu hop, tu nghién
ctru thyc tién va rén luyén k¥ ning nham nang cao ning lyc ciia ban than. Trung
thue voi két qua lam viéc nhom.

- C6 y thirc, t6 chirc, chap hanh noi quy hoc tap, thoi gian ndp cac bai tap
bai thuc hanh, bai tdp nhém theo yéu cAu, tuan thu cac quy dinh vé an toan lao
dong, bao v€ dir li€u, bao v€ may tinh.

- Tich cuc nghién ctru, nang cao trinh do va tham gia vao cac hoat dong
nham bao vé quyén lgi trong hoat dong nhom.

- Nhan thirc duge tim quan trong cua mon hoc, day 1a hoat dong nhoém
khong thé thiéu trong bbi canh hién nay ciia mot nhan vién lam cong tac vin
phong. Qua do, sinh vién s€ co6 trach nhiém hon trong cac hoat dong xa hoi.
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I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, danh gia thudng xuyén

+ S bai kiém tra: 01

+ Hinh thirc kiém tra: Danh gia sinh vién thong qua kiém tra van dap trong
gio hoc, kiém tra viét (tu luan, trac nghiém), k¥ nang, thao tac, két qua thuc hanh,

thi nghiém, chim diém tudng trinh thi nghiém hoic kiém tra, danh gia két hop céac
hinh thtrc trén véi thoi gian 1am bai bang hoac dudi 30 phat.

+ Thuc hién kiém tra, danh gia ngay trong qua trinh giang day va duoc ghi
vao ké hoach bai giang

- Kiém tra, danh gia dinh ki

+ S bai kiém tra: 1

+ Hinh thirc kiém tra: Thuc hanh

+ Thoi gian kiém tra: 60 phit

+ Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh bay
trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc

- Diéu kién du thi: Thi sinh phai tham gia hoc tap it nhat 80% thoi gian mon
hoc; hoan thanh tit cac bai kiém tra v&i sd diém trung binh tir 5 tré 1én (thang
diém 10) va hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong (trudng
hop khong thé hoan thanh nghia vu hoc phi dung thoi han thi sinh vién phai co
don dé nghi gia han thoi gian dong hoc phi va duoc Hiéu trudong nha truong phé
duyét)

- Hinh thirc thi: Thuc hanh

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Theo ké hoach dao tao cia Trudng
ban hanh hang nam.

- Céc sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay cho thi
két thuic mod dun: Thyc hién theo Quy dinh quan 1y va t6 chirc hoat dong nghién
ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1573/Qb-
CDKT ngay 14/11/2023 cia Hiéu truong Truong Cao dang Kon Tum.
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F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hgc

Chuong trinh mén hoc Quan tri van phong dién tir dugc st dung dao tao
trinh d6 Cao dang chuyén nganh, nghé Quan trj vin phong.

I1. Huéng din vé phwong phap gidang day, hoc tip mon hoc
1. P6i voi nha gido
- Giang 1y thuyét trén 16p, sau d6 dinh hudng cho hoc sinh thuc hanh.

- Trong qué trinh giang day c6 thé van dung két hop 1y thuyét va thuc hanh.
Ap dung linh hoat cc phuong phap giang day khac nhau nhu (trinh bay, dién giai,
ching minh, thio luan va lam vi¢c nhom; dac bi¢t chi y lién hé thuc té va phat huy
tinh tich cuc cta sinh vién...).

- Chuan bi gio trinh, phong may, cac phan mém c6 lién quan, céc thiét
bi hd trg, bao dam mdi sinh vién thyc hanh trén 1 may hodc thuc hanh nhom
theo gido trinh thyc hanh.

2. Poi v6i nguwoi hoc

- Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap va cac diéu kién khac cia mon
hoc.

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

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

- Sinh vién nghién ctru bai hoc trudc khi dén 16p, tich cuc trao ddi thao
luan, hoat dong nhém mao rong kién thtrc va tim hiéu thém mot sd tai lidu lién
quan dén mon hoc nay. Tham gia day du cac budi hoc 1y thuyét, thuc hanh, bai
kiém tra va thi.

III. Nhirng trong tim can chu y

- Céc khai niém vé Chinh phu dién tir, dich vu cong truc tuyén, van phong
dién tur.

- Soan thao mot s mau vin ban hanh chinh theo quy dinh.

- Vai trd va nhiém vu ciia quan tri hé thong cong nghé thong tin

- Khai thac, st dung hiéu qua phdn mém quan tri van phong dién tir
CloudOffice va ioffice.

IV. Tai li¢u tham khao
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MO PUN

Tén mé dun: Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van phong
(Application of Information technology in Office work)

Ma mé dun: 612739213

Thoi gian thwe hién mé dun: 69 gio (Iy thuyét: 15 gio; thue hanh: 50 gio;
kiém tra: 2 gio; thi: 2 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MO PUN

L Vi tri

La mo6 dun chuyén nganh dung cho sinh vién chuyén nganh quan tri van
phong, hé cao dang, duoc bb tri trong hoc ky IV.

I1. Tinh chat

M6 dun Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van phong 1a mé dun
tich hop giita 1y thuyét va thuc hanh. M6 dun s& cung cap cho ngudi hoc nhiing
kién thirc va k¥ nang tmg dung cac phan mém trong tin hoc dé quan 1y tai liéu,
quan ly cong viéc trong cong tdc van phong.

B. MUC TIEU MO PUN

I. Yéu ciu vé kién thirc

1. Trinh bay duogc téng quat nd1 dung mon dun, cach hoc tap hiéu qua,
phuong phap danh gid ctia mo dun.

2. Trinh bay dugc mét sd tinh ning nang cao cua cac tng dung van phong:
Word, Excel, PowerPoint.

3. Van dung sang tao cac g dung cuia Google: Docs, Sheet, Form, Slides
vao cong viéc cu thé.

4. Panh gia dugc kha nang cac img dung Al vao cong tac van phong:
Grammarly, ChatGPT; Google Assistant.

5. Phan tich dugc cac du an nho bang phan mém quan 1y dy 4n Microsoft
Project, Agile, Waterfall.

6. Van dung mdt s6 phan mém Meet, Zoom. Tearm vao thao ludn va lam
viéc nhom.
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I1. Yéu chu vé k¥ niing
1. St dung dugc cac ung dung tién ich phuc vu cho cong tac van phong.

2. Cai dat va ung dung dugc cac phan mém nhu: Microsoft Word, Google
Docs, Phan mém vin phong dién tir (E-Office),..phan mém chudn hoéa thé thic
van ban hanh chinh.

3. Thiét ké duoc cac ndi dung lién quan cong tac vin phong bang nhiing
ung dung ctia Google: Docs, Sheet, Form, Slides.

4. Str dung dugc mot sé cong cu Al vao cong tic vin phong nhu:
Grammarly, ChatGPT; Google Assistant.

5. St dung cac cong cu quan ly du an Microsoft Project, Agile, Waterfall
vao cac du an nho.

6. Str dung hi¢u qua cong cu phﬁn mém lam viéc truc tuyén: Meet, Zoom.
Tearm.

7. Cai dat cac chirc nang bao vé an toan hé théng thong tin.
I1. Mike d¢ tw chi va trach nhiém
1. Hoc tap nghi€ém tac, sang tao, tinh than 1am viéc khoa hoc, ¢ ¥ thirc
tiét kiém, bao v¢ tai san.
2. C6 thé 1am viéc mot cach doc 12p hay lam viéc theo nhom.
3. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhom, trong 16p.
4. Chu dong tim kiém cac ngudn tai liéu lién quan dén mé dun.
C.NOI DUNG MO PUN
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

TT | Tén céac bai trong mo Thoi gian

dun . ) .
Tong Ly Bai Thue Thi/

so |thuyét| tdp, | hanh, | Kiém
thao thi tra
lugn | nghiém

1 | Bail: Mé dau 1 1
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1. Gi6i thiéu vé cong
ngh¢ thong tin trong van
phong.

2. Tam quan trong cua k¥
nang st dung cong nghé
thong tin.
3. Tong quan vé cac cong
cu va phan mém vin
phong phd bién.
4. Huéng dan str dung tai
liéu hoc va céc cong cu
ho tro trong khéa hoc.

0.25

0.25

0.25

0.25

0.25

0.25

0.25

0.25

Bai 2: C4ac phin mém
van phong co ban

22

19

1(0,1)

1. Microsoft Word (1)
1.1. Dinh dang, phan
doan, cAu hinh header va
footer.

1.2. Cau hinh tinh ning
kiém tra chinh ta va ngi
phap.

1.3. Troén danh sach.
1.4. Tao muc luc tu dong
trong Word.

7.5

0.5

2.  Microsoft  Excel
2.1. Cac ham nang cao va
cach su dung.
2.2. Tao bang tinh va
biéu do.

3. Microsoft PowerPoint
3.1. Thiét ké va trinh bay
slide chuyén nghiép.
3.2. St dung slide Master
trong thiét ké slide

4.5

0.5
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chuyén nghiép.
3.3. Céc hi¢u ung va
cach tao bai thuyét trinh

hép dén.

Kiém tra

Bai 3: Ung dung AI |13 3 10
trong cong tac van

phong

1. Gi6i thigu vé Alvacac | 0.5 | 1.0 4

ung dung trong cong viéc
van phong

1.1. Ung dung Al trong
phan tich bdo céo tai
chinh Doanh nghiép

1.2. Ung dung AI trong
cong viéc sang tao ndi

dung

1.3. Ung dung AI trong
cong vi¢c van phong tra
ciru thong tin ndi bd
doanh nghiép

1.4. Ung dung Al tra soat
s6 lidu ky duyét online
nhanh chong

1.5. Ung dung AI sang
tao hinh anh cho cong
viéc

1.6. Ung dung Al ghi
chép nd1 dung cudc goi
1.7. Ung dung Al thiét ké
slide powerpoint trinh
chiéu
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2. Ung dung AI trong
soan thao van ban

2.1. Cach tich hop
ChatGPT vao Microsoft
Word

2.2. Cach tao tai liéu
trong Word  bang
ChatGPT

2.5

0.5

3. Quan 1y lich lam viéc
va t6 chic cong viée
bang Al

3.1. Google Assistant
3.2. Microsoft Cortana

4.5

0.5

Bai 4: Quan ly tai liéu
va luru trivr dAm may

1. Gi6i thiéu vé luu trix
dam may va cac loi ich
cua no.
1.1. Khai niém Iluu tri
dam may
1.2. Loi ich cua viéc luu
trlr ddm may

0.5

0.5

2. Céch luu trit va chia sé
tai liéu voi1 Google Drive
2.1. Khai niém Google
Drive

2.2. Pang nhdp vao
Google Drive
2.3. Tao thu muc moi
trén  Google  Drive
2.4. Tai thu muc/ tap tin
tr may tinh 1én Google
Drive

2.75

0.75
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2.5. Chia sé tap tin, thu
muc trén Google Drive

3. So sanh va huéng dan
st dung Dropbox va
OneDrive

3.1. So sanh

3.2. St dung OneDrive

2.75

0.75

4. Quan 1y, t6 chtrc va tim
kiém tai liéu truc tuyén
hiéu qua
4.1. Muc dich cua viéc
quan ly tai liéu
42. Huéng dan cach
quan 1y tai liéu hiéu qua
va  chuyén  nghi¢p
4.3. Lap danh muc ho so
4.4. Luu trit ho so

Bai 5. Quan ly cong viéc
va du an

18

14

1(0,1)

1. Cac phuong phap quan
ly dg an co ban
1.1. Khai niém quan ly
du an
1.2. Mo hinh
Waterfall/Thac nuoc
1.3. MO hinh Agile
1.4. Su khac biét gitra mo
hinh Agile va Waterfall

1.0

2. Lap ké hoach va quan
ly tién d6 du 4n voi

Microsoft Project
2.1. Thong tin co ban vé
Microsoft Project

2.2. Cach tai ung dung

16

2.0

14
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Microsoft Project
2.3. Huéng dan st dung
Microsoft Project chi tiét
2.4. Huéng dan 7 budc
quan ly du an trén Project
2.5. Cac goi dich vu cua
MS Project

Kiém tra

Bai 6. Giao tiép va lam
viéc nhom true tuyén

1. K§ niang giao tiép
trong moi truong truc
tuyén

1.1. TAm quan trong cia
ky ning giao tiép truc
tuyén

1.2. Cac k§ ning can
thiét dé giao tiép truc
tuyén hi¢u qua
1.3. Cac cong cu hd tro
giao tiép truc tuyén
1.4. Chién lugc giao tiép
truc  tuyén hiéu qua
1.5. Cac van dé thuong
gip va cach khic phuc
1.6. Tang cuong hi¢u qua
giao tiép truc tuyén
1.7. Loi ich cua giao tiép
truc  tuyén hiéu qua
1.8. Céc sai lam can tranh

2. T6 chirc cudc hop va
héi thao truc tuyén
2.1. St dung Zoom

2.5

0.5
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2.2. St dung Microsoft

Teams
3. Cac cong cu hd tro 1am | 2.5 0.5 2
Viéc nhom khac

3.1. Cach tao, chia sé
phong hoc, hop online
trén  Google  Meet
3.2. Céach st dung céac
tinh nang chinh trong
Google Meet
3.3. Céch chia s¢ man
hinh trong Google Meet
3.4. Cach dat lich tao 16p
hoc, hop online trén
Google Meet
3.5. Cach tham gia phong
hoc, hop online trén

Google Meet
7 Thi két thic mé dun 2 2(2.0)
Cong: 75 15 0 50 4
NOI DUNG CHI TIET
BAI 1: MO PAU
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc tAm quan trong clia cong nghé thong tin trong cong tc
van phong hién dai.

2. Tom tat téng quat duoc ndi dung ctia mod dun, phwong phap

3. Phat trién tu duy chu dong, kha nang tu hoc va tinh than hop tac trong
hoc tap va lam viéc.
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I1. NOI DUNG BAI

1. Gi6i thiéu vé cong nghé thong tin trong vin phong.
2. TAm quan trong ciia ky ning sir dung cong nghé thong tin.

3. Tong quan vé cac cong cu va phan mém van phong pho bién.

4. Huwéng din sir dung tai liéu hoc va cac cong cu hd tro trong khoa

BAI 2: CAC PHAN MEM VAN PHONG CO BAN
(Thoi gian: 22 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc chirc nang va cach str dung nang cao cua cac phan mém

van phong nhu Microsoft Word, Excel, va PowerPoint.

2. Thuc hanh soan thao, tinh toan, va tao bai thuyét trinh bé“mg cac chuc

nang nang cao clia phan mém Microsoft Office.

3. Nang cao tinh can than, ti mi va chinh xac trong viéc soan thio va trinh

bay van ban.

I1. NOI DUNG BAI
1. Microsoft Word (1)
1.1. Pinh dang, phin doan, ciu hinh header va footer.
1.2. Céu hinh tinh ning kiém tra chinh td va ngii phdp.
1.3. Tron danh sdach.
1.4. Tao muc luc tw dong trong Word.
2. Microsoft Excel
2.1. Cac ham nang cao va cach swr dung.
2.2. Tao béng tinh va biéu do.
3. Microsoft PowerPoint
3.1. Thiét ké va trinh bay slide chuyén nghiép.
3.2. Sir dung slide Master trong thiét ké slide chuyén nghiép.
3.3. Cdc hiéu teng va cdch tao bai thuyét trinh hép dén.
Bai kiém tra sé 1 (I gio)
BAI 3: UNG DUNG AI TRONG CONG TAC VAN PHONG
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(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay cac img dung cua tri tué¢ nhan tao (Al) trong cong vi¢c van

phong.

2. Str dung cac cong cu Al dé hd tro phan tich bdo céo tai chinh, sang tao
ndi dung s6, tra clru thong tin ndi bo doanh nghi¢p. Tra soat s6 liéu ky duyét
online, sang tao hinh anh, ghi chép ndi dung cudc goi va thiét ké slide bang Al (2)

3. Phat trién k¥ nang ing dung cong nghé mdi vao cong viéc hang ngay.
IT1. NOI DUNG BAI

1. Gi6i thiéu vé AI va cac ing dung trong cong viéc vin phong

1.1. Ung dung AI trong phén tich bdo cdo tai chinh Doanh nghiép
1.2. Ung dung Al trong céng viéc sing tao noi dung

1.3. Ung dung Al trong céng viéc viin phong tra civu théng tin nji bé
doanh nghiép

1.4. Ung dung Al tra sodt so liéu ky duyét online nhanh chéng
1.5. Ung dung AI sing tao hinh dnh cho céong viéc
1.6. Ung dung AI ghi chép néi dung cudc goi
1.7. Ung dung AI thiét ké slide powerpoint trinh chiéu
2. I'J’ng dung Al trong soan thao vian ban
2.1. Cach tich hgp ChatGPT vao Microsoft Word
2.2. Cdch tgo tai liéu trong Word bang ChatGPT
3. Quan Iy lich 1am viéc va t6 chirc cong viéc bang Al
3.1. Google Assistant
3.2. Microsoft Cortana
BAI 4: QUAN LY TAI LIEU VA LUU TRU PAM MAY
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc cac khai niém vé luu trir ddm may va quan 1y tai liéu sb.

2. Str dung thanh thao cac cong cu luu trit ddm may nhu Google Drive,
Dropbox, va OneDrive.
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3. Thuc hanh chia sé va quan 1y tai li¢u truc tuyén mot cach an toan va hiéu
qua.

II. NOI DUNG BAI

1. Gi6i thiéu vé luu trit dim may va céc loi ich ciia n6

1.1. Khai niém lwu triv dam may

1.2. Loi ich cua viéc luu trit dam may

2. Cach luu trir va chia sé tai liéu voi Google Drive

2.1. Khai niém Google Drive

2.2. Dang nhdp vao Google Drive

2.3. Tao thw muc mdi trén Google Drive

2.4. Tai thw muc/ tap tin tr mady tinh lén Google Drive

2.5. Chia sé tdp tin, thu muc trén Google Drive

3. So sanh va huéng din sir dung Dropbox va OneDrive

3.1. So sanh

3.2. OneDrive

4. Quan 1y, t6 chirc va tim kiém tai liéu truc tuyén hiéu qua

4.1. Muc dich cua vié¢c quan ly tai liéu

4.2. Huéng din cdch qudn Iy tai lidu higu qud va chuyén nghiép

4.3. Lap danh muc ho so

4.4. Luu triv hé so

BAI 5: QUAN LY CONG VIEC VA DU AN
(Thoi gian: 18 gio)

I. MUC TIEU

1. Phan bi¢t dugc cac phuong phdp quan ly cong viéc va du an hiéu qua
trong moi truong van phong.

2. Str dung thanh thao cac cong cu phan mém quan 1y du an Microsoft
Project.

3. Phét trién k¥ nang 1ap ké hoach, theo ddi tién do va danh gia két qua cong
viéc.

I1. NOI DUNG BAI
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1. Cac phuwong phap quan ly du an co ban

1.1. Khai niém qudn ly dw dn
1.2. M6 hinh Waterfall/Thdac nwoc
1.3. M6 hinh Agile
1.4.8Sw khdc biét gitra mo hinh Agile va Waterfall”
2. Lap ké hoach va quan ly tién do dw 4n véi Microsoft Project
2.1. Théng tin co bin vé Microsoft Project
2.2. Cach tai wng dung Microsoft Project
2.3. Huéng dén siv dung Microsoft Project chi tiét
2.4. Huong dén 7 budc quan Iy duw dn trén Project
2.5. Cac goi dich vu cua MS Project
Bai kiém tra 56 2 (1 gio)
BAI 6: GIAO TIEP VA LAM VIEC NHOM TRUC TUYEN
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac k§ nang can thiét dé giao tiép va lam viéc nhom truc

tuyén hiéu qua.

2. Sir dung céc cong cu giao tiép va hop tac truc tuyén nhu Zoom, Microsoft
Teams, va Meet.

3. Phét trién kha nang lam viéc nhom, hop tac va giai quyét van dé trong
moi trudng lam viéc truc tuyén.

I1. NOI DUNG BAI

1. K§ ning giao tiép trong méi trudng true tuyén

1.1. Tam quan trong ciia ky ning giao tiép trie tuyén

1.2. Cdc kj niing cdn thiét dé giao tiép truc tuyén hiéu qud
1.3. Cdc cong cu hé tro giao tiép truc tuyén

1.4. Chién lwogc giao tiép trwe tuyén hiéu qud

1.5. Cdc vin dé thwong gdp va cdch khic phuc

1.6. Ting cwong hiéu qud giao tiép trwc tuyén
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1.7. Loi ich ciia giao tiép trwe tuyén hiéu qud

1.8. Cdc sai lam can tranh

2. T6 chirc cude hop va hdi thao true tuyén

2.1. Svr dung Zoom

2.2. Sur dung Microsoft Teams

3. Cac cong cu hd trg 1am viéc nhém khiac

3.1. Cach tao, chia sé phong hoc, hop online trén Google Meet
3.2. Cach sir dung cdc tinh ning chinh trong Google Meet
3.3. Cach chia sé man hinh trong Google Meet

3.4. Cach dat lich tao lop hoc, hop online trén Google Meet
3.5. Cach tham gia phong hoc, hop online trén Google Meet
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN

I. Phong hoc chuyén mon héa, nha xuwéng

Phong hoc thuc hanh c6 trang bi: Bang, may chiéu, phong hoc thyc hanh
bao dam mdi sinh vién mot may tinh, may c6 két ndi duong truyén Internet. C6
may chiéu da phuong tién dé nha gi4o, sinh vién 1am mau trong qué trinh hoc tap.

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, may chiéu, mang internet.

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liéu

- Céc linh kién may tinh, céc thiét bi ngoai vi phuc vu giang day.
- Gi4o trinh ly thuyét, bai giang, dé cwong mo dun;

- Céc bai tap thuc hanh.

IV. Cac diéu kién khac

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. N¢i dung

1.Yéu ciu vé kién thirc

- Nhitng khai niém co ban vé ung dung cong nghé thdng tin trong chuyén
nganh va céc thuat ngir chuyén mon dung trong cong tac van phong.

- Chtic ning chinh ctia cac phan mém ing dung trong cong tac van phong;
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2. Yéu ciu vé ky ning

- Sir dung dugc cac tinh ning nang cao ciia phan mém ung dung Word,
Excel, PowerPoint.

- Van dung dugc mét ) ung dung ctuia Al vao cong tac van phong.

- Tao cudc hop/l16p hoc bﬁng phﬁn mém Meet, Zoom, Tearm.

- Str dung thanh thao phan mém MS Project vao quan 1y tién d6 du an.
3. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Panh gia y thirc, to chtrc, chdp hanh ndi quy hoc tap, tuan thi cac quy
dinh vé an toan lao dong, bao vé dir 1iéu, bao vé may tinh.

- Tinh than hop tac, thao luan theo nhom tich cuec.
I1. Phwong phap
1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Péi v6i kiém tra, danh gia thuong xuyén, nha gido thiét ké cau hoi theo
mtrc d6 nhan thire (tric nghiém khach quan, viét,...) dé thuc hién kiém tra, danh
gia ngay trong qua trinh giang day va dugc ghi vao ké hoach bai giang.

- P6i v6i kiém tra dinh ky:

S6 bai kiém tra: 02

+Bai kiém tra s6 01

Hinh thirc: Thuc hanh

Thot gian: 60 phut.

+ Bai kiém tra s6 02

Hinh thtc kiém tra: Thuc hanh
Thoit gian: 60 pht.

2. Thi két thiic md dun

- Piéu kién du thi:

+ Tham gia it nhat 80% thdi gian hoc tap bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thuc hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

+ Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém trd 1én theo
thang diém 10.
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+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.

- Hinh thirc thi: Thuc hanh
- Thot gian thi: 120 phat

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach dao tao cua
Truong ban hanh hang nam.

- Céc hoc sinh sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay
cho thi két thtic mon hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va td
chuc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cua Hiéu truong Truong Cao
dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THUC HIEN MO PUN
I. Pham vi 4p dung m6 dun

Chuong trinh mé dun Ung dung coéng nghé thong tin trong cong tac vin
phong dugc sir dung dé dao tao trinh do cao dang danh cho nganh, nghé quan tri
van phong va lam tai liéu tham khao cho cac nganh, nghé lién quan.

I1. Hwéng din vé phuwong phap giang day, hoc tip md dun
1. Po6i voi nha gido
- Trude khi giang day can phai cin ¢ vao ndi dung cta ting bai hoc, chuan

bi day du cac diéu kién thuc hién bai hoc dé bao dam chét luong giang day nhu:
Bang thong tin thiét ké thuc té, bang thiét ké san pham chi tiét.

- Giang day 1y thuyét két hop véi thyc hanh trén phong may.

- G161 thiéu nhiéu mau ing dung thuc t€ tuong ing véi tirng bai hoc dé tao
su himg thu cho ngudi hoc va ngudi hoc ciing nén tao dugce san pham sau mdi
buoi hoc.

- Sur dung céc dung cu truc quan nhu: may chiéu, phim demo,... trong gidng
day dé nguoi hoc tiép thu nhimg kién thirc lién quan mot cach dé dang.

- Phuong phap hudng dan thuc hanh theo trinh tir cia quy trinh huéng dan
ky nang.

2. P6i v6i ngudi hoe

- C6 ¥ thire hoc tap tét, xdy dung mdi trudng hoc tap lanh manh.

- Bdo dam so gio hoc va diém kiém tra theo quy ché dao tao.
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- Chip hanh cac ndi quy, quy dinh cua 16p, nha truong; Thuc hién ding
quy dinh vé bao dam an toan lao dong.

- Chuan bi day du céc tai liéu can thiét do nha gido cung cdp va cac tai liéu
tir cac ngudn khac trén internet; Poc gido trinh, tai liéu lam bai tap, thuc hanh theo
giao trinh.

- Chuén bi day du cac bang quy trinh trude khi thyc hanh va thuc hién cac
thao tac dang trong quy trinh.

III. Nhirng trong tim cn chu y

- Tinh ning nang cao phan mém Word, Excel, PowerPoint trong cong tac
ban phong.

- Cac rng dung cua Google: Meet. Room, Tearm, ...

- Su dung cong cu Al trong cac linh vuc li€n quan cong tac van phong.

- St dung phan mém MS Project vao quan Iy du &n

IV. Tai liéu tham khao

1. Tan TtthPhD. Giao trinh Ung dung céng nghé thong tin nang cao 2022
[Available from:
https://tttinhoc.duytan.edu.vn/Upload/FileUpload/TailLieuHocTap/53 933 6373
00577339332870.pdf.

2. Nordell R. Microsoft Office 365: In Practice. McGraw-Hill Education:
New York; 2019.

3. Ravin Jesuthasan JWB. Al-Cong cu nang cao hiéu suat cong viéc. Ha
No6i: NXB Lao dong; 2023.

4. digiiMS O. Luu trit ddm may va luu trir tai liéu dién tor Ha No6i2024
[Available from: https://ooc.vn/luu-tru-dam-may-luu-tru-tai-lieu-dien-tu/.

5. FPT. MS Project la gi? Huéng dan st dung Microsoft Project chi tiét Ha
noi2023 [Available from: https://microsoft.fptcloud.com/kien-thuc/huong-dan-
su-dung-microsoft-project/.

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mén hoc: K¥ thuit bao quan, t chtrc sir dung tai liéu luu trit

(Techniques of preservation and organization of use of archival materials)

Ma moén hoc: 610320692

Thaoi gian thue hién mén hoc: 45 gio (Iy thuyét: 13 gio; bai tap, thao luan:
0 gi0; thuc hanh, thi nghiém: 30 gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gi0).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri

Moén hoc K¥ thuat bao quén, to chire st dung tai lidu luu trit 1a mon hoc
thudc khdi kién thirc chuyén nganh trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan
tri van phong trinh d6 cao dang, duoc bd tri ky V ciia khoa hoc.

II. Tinh chit

Moén hoc K¥ thuat bao quén, to chire st dung tai lidu luu trit 1a mon hoc
bat budc, két hop giira 1y thuyét va thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc khai niém vé bao quan tai liéu luu trix, giai thich dugc
nguyén nhan lam hu hong tai liéu luu trir.

2. Mo ta duoc cac bién phap k¥ thuat bao quan an toan tai li€u luu trir va
phuong phap bdo quan hién dai tai liéu luu trir.

3. Phan tich duoc cac hinh thic to chire, khai thac, str dung tai liéu luu trit:
Khai thac tai li¢u, thong bao tai li¢u luu tri, cép phat ban sao tai li¢u luu trit, thanh
1ap phiéu thong tin, to chirc trién 1dm va cong bb tai lidu luu trix.

II. Yéu cau vé ky niing
1. Phan loai, 1ap ho so, xac dinh gia tri tai liéu luu trir.

2. T6 chirc tai liéu trong kho luu trit, bao hiém, tu bd va phuc ché tai liéu
luu trir.

3. Khai théc tai li€u, thong bao tai li€u luu trit, cép phat ban sao tai liéu luu
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trix, thanh 1ap phiéu thong tin, to chirc trién 1dm va coéng bd tai liéu luu trir.
4. Str dung thanh thao cac phuong tién, trang thiét quan 1y kho tai liéu dién
tu.
II1. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

1. Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao ddi kinh nghi¢m nham tich iy kién
thire dé nang cao trinh d6 chuyén mén, nghiép vu.

2.'Y thirc duge tAm quan trong cia mén hoc; nang cao y thic trach nhiém
d6i vai vai mén hoc, trach nhiém véi nghé nghiép.

3. Tuén thi, chap hanh nghiém tic quy dinh trong cong tac bao quan, t6
chtrc st dung tai liéu luu trir.

C.NQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
A Thao | Thue Thi/
TT Tén chwong, muc Téng Ly |luén,| hanh, o
4 £ | . Kiém
s0 | thuyet | bai thi tra
tap | nghiém
Ch 1: Ch 1: Cong t4
1 qu’ornqg : .Au’O‘ng : ong tac 12 4 g
bdo quan tai li¢u luu trir
1. Khéi niém vé bao quan tai liéu . . 0
luu tri
2. Nhitng nguyén nhan lam hu
hong tai liéu luu triv
2.1 Chat li¢u 1am ra ti ligu luu trit
2.2. Céc tham hoa thién nhién 3 1 2
2.3. Su tac dong cua can bd luu
trir va nguoi nghién ctru khai thac
tai liéu
3. Cong tac ba an tai liéu luu
> ong tac bdo quan tai li¢u g ) 6
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3.1. Nha kho bao quan tai liéu luu
trir

3.2. Trang thiét bi bao quan tai
liéu luu trir

3.3. T6 chuc tai liéu trong kho luu
trir

3.4. Bién phap k¥ thuat bao quan
tai liéu luu trix

3.5. Bdo hiém tai liéu luu trit va
tu bo phuc ché tai lidu

Chuong 2: K¥ thuat bdo quan hién
dai tai liéu luu triv

12

1. Su can thiét cua viéc nghién
ctru va ap dung k¥ thuat bado quan
hién dai tai li¢u luu trit

2. Phuong phép bao quan hi¢n dai
tai li¢u luu triv

2.1. Str dung céc vat mang tin c6
do bén cao

2.2. Hién dai hoa phuong tién bao
quan tai liéu luu trir

2.3. Céac phuong phap hoa sinh

2.4. S6 hoa tai liéu luu trir

3. Ung dung cong nghé méi

Chuong 3: Cong tac khai thac st
dung tai liéu luu trir

19

14

1. Muc dich khai thac str dung tai
liéu luu tri.

2. Cac hinh thtrc khai thac su
dung tai liéu luu trix

15

12
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2.1. Khai théc tai liéu ¢ phong doc
2.2. Thong béo tai liéu luu trir

2.3. Cép phét c4c ban sao tai liéu
luu triv

2.4. Thanh 1ap phiéu thdng tin

2.5. T6 chuc trién 1am tai liéu luu
trit

2.6. COng b tai licu luu trix

3. Phi khai th&c str dung tai liéu

luu trix 3 L 2
4 | Kiém tra dinh ky 1 1(1,0)
5 | Thi két thuc mén hoc 1 1(1,0)
Cong 45 13 30 | 2(2,0)
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: CONG TAC BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU
Thoi gian: 12 gio' (Ly thuyét: 4 gid, thwe hanh: 8 giv)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém vé bao quan tai liéu luu trir, giai thich duoc
nguyén nhan 1am hu hong tai liéu luu trit; trinh bay dugc tiéu chuan nha kho,
trang thiét bi bao quan va phan tich dugc cac bién phap ki thuat bao quan an
toan tai liéu luu trir.

2. Sap xép va phan loai tai liéu ding k¥ thuat, xac dinh gia tri tai liéu luu
trir; to chire tai lidu trong kho luu trit; bao hiém va tu bd va phuc ché tai liéu luu
trar.

3. Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao ddi kinh nghiém trong cong tac bao
quan tai li€u luu trir.

11. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém vé bio quan tai liéu lwu trix (1, 3)
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2. Nhirng nguyén nhan lam hw héng tai liéu lwu trir (1, 3)
2.1 Chdt ligu |am ra tai ligu luu triv
2.2. Cdc tham hoag thién nhién

2.3 Su tac dong cua can by lwu trit va ngwoi nghién ciru khai thdc tai

3. Cong tac bao quan tai li¢u luu triv (2, 3)

3.1. Nha kho bdo qudn tai li¢u luu triv

3.2. Trang thiét bi bdo qudn tai ligu luutriv

3.3. To6 chikc tai ligu trong kho luu triv

3.4. Bién phap ky thudt bdo qudn tai liéu lwu triv

3.5. Bdo hiém tai liéu lwu tri va tu bé phuc ché tai ligu

CHUONG 2: KY THUAT BAO QUAN HIEN PAI TAI LIEU LUU TRU

Thoi gian: 12 gio' (Ly thuyét: 4 gio, thwe hanh: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc su can thiét cua viéc ap dung k¥ thuat bao quan hién dai

tai liéu luu trir va phan tich dugc cac phuong phap bao quéan hién dai tai liéu luu

trur.

2. St dung thanh thao cic phuong tién, trang thiét bi bao quan tai liéu dién

tr; phan loai tai liéu phit hop vi hinh thirc bao quan hién dai; s6 hoa tai liéu; phuc

ché tai li¢u bang cong ngh¢ cao.

3. Chéap hanh nghiém ttc, chi dong, linh hoat trong cong tac bao quan tai

liéu luu trir.

3, 4)

II. NOI DUNG CHUONG

1. Sw can thiét ciia viéc 4p dung k§y thuit bio quan tai liéu lwu triv (1,

2. Ky thuat va phwong phap bio quan hién dai tai liéu lwu trir (1, 3, 4)
2.1. Sir dung cdc vt mang tin cé dé bén cao

2.2. Hién dai hoa phwong tién bdo quan tai liéu luu trir

2.3. Cac phwong phap hoa sinh

2.4. 86 héa tai liéu luu triv

3. Ung dung cong nghé méi (1, 3, 4)
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CHUONG 3: CONG TAC KHAI THAC SU DUNG TAI LIEU LUU
TRU

Thoi gian: 19 gio' (Ly thuyét: 5 gio, thwe hanh: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dwoc muc dich khai thac sur dung tai liéu luu trir va phén tich
duogc cac hinh thire khai thac st dung tai liéu luu tr.

2. Tiép nhén, xir 1y, cung cép tai liéu luu trit cho ngudi dung; hudng dan
duoc nguoi sir dung, tra ctru tai li¢u; thong bao tai liéu luu trir, cap phat ban sao
tai liéu luu trir, thanh 13p phiéu thong tin, t6 chire trién 1am va cong bo tai Liéu luu
tri.

3. Chu dong, linh hoat, nghiém tic trong cong tac khai thac st dung tai liéu
luu trir.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Muc dich khai thac st dung tai liéu lwu trir (1, 2, 3)

2. Cac hinh thure khai thac st dung tai liéu lwu triv (1, 2, 3)

2.1. Khai théc tai liéu ¢ phong doc

2.2. Théng bao tai liéu luu triv

2.3. Cép phat cac bdn sao tai liéu lwu triv

2.4. Thanh Igp phiéu thong tin

2.5. Té chirc trién |3m tai lidu lwu triv

2.6. COng bé tai licu lwu triv

3. Phi khai thac sir dung tai liéu lwu trir (1, 3, 5)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén moén, nha xwéng:

- Phong hoc 1y thuyét phu hop cho hoat dong hoc tap theo nhom.

- Phong thuc hanh: C6 déy du trang thiét bi, dung cy, ban, ghé, bang...

II. Trang thiét bi may méc: M4y tinh, dén chiéu, phan mém ho trg...

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Hoc liéu: Gido trinh K§ thuat bao quan, to chtrc st dung tai liéu luu trir.
Truong CBCD Kon Tum: (Luu hanh noi bg); 2022.
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- Dung cu, nguyén vat li¢u: Tranh anh, video lién quan té1 tung bai giang
day, giéy A4, A0, but chi, thudc, bat 16ng, but da, bang l1am vi¢c nhom, giéy note,
nam cham,...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. N¢i dung

1. Yéu cau vé kién thirc

- Trinh bay dugc khai niém vé bao quan tai liéu luu trit, giai thich duoc
nguyén nhan 1am hu hong tai liéu luu trit; trinh bay dugc tiéu chuan nha kho,
trang thiét bi bao quan

- Trinh bay duogc sy can thiét ctia viéc ap dung k¥ thuat bao quan hién dai
tai li¢u luu trir

- Trinh bay dugc muc dich khai thac sir dung tai li€u luu trix

- Phan tich duoc cac bién phap k¥ thuat bao quan an toan tai liéu luu tr.

- Phan tich dugc cac phuong phap bao quan hién dai tai li¢u luu triv.

- Phan tich dugc cac hinh thirc khai thac str dung tai liéu luu trit: théng bao
tai liéu luu trit, cAp phat ban sao tai liéu luu trix, thanh lap phiéu thong tin, to chirc
trién 13m va cong bo tai liéu luu trir.

2. Yéu cau vé ky ning

- Phén loai, 1ap hd so, x4c dinh gia tri tai liéu luu tri.

- T6 chrc tai liéu trong kho luu trit, bao hiém, tu bo va phuc ché tai liéu luu
trir.

- Str dung thanh thao cac phuong tién, trang thiét bi bao quan tai liéu dién
tur; phan loai tai liéu phu hop véi hinh thire bdo quan hién dai, s6 hoa tai liéu; phuc
ché tai liéu bang cong nghé cao.

- Khai thac dugc tai li€u, thong bao tai liéu luu trit, cép phat ban sao tai li¢u
lwru triY, thanh 1ap phiéu thong tin, t6 chirc trién 13m va cong bb tai liéu luu trir.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém

- Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao ddi kinh nghiém va cé trach nhiém
trong viéc bdo quan tai licu luu trir.

- 'Y thic dugc tam quan trong ctia mon hoc; san sang hoc héi, cap nhat kién
thirc m&i vé bao quan hién dai tai liéu luu tri.
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- Tuan thu, chap hanh nghiém tuc quy dinh trong cong tac bao quan, to chirc
su dung tai liéu luu trir.

Chu dong

I1. Phuwong phap

1. Kiém tra thuong xuyén va dinh ky

- Bdi véi kiém tra, danh gia thudng xuyén:

+ S6 bai kiém tra: 1

+ Hinh thirc kiém tra: Viét

+ Thoi gian: 30 phut

Nha gido thiét ké cau hoi theo murc d6 nhén thirc (trdc nghiém khach quan,
viét,...) dé thyc hién kiém tra, danh gid ngay trong qua trinh gidng day va dugc
ghi vao ké hoach bai giang.

- B6i vé6i kiém tra, danh gia dinh ky:

+ S6 bai kiém tra: 01

+ Hinh thtrc kiém tra: Ty luan

+ Thoi gian kiém tra: 45 phit

Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh
bay/dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc

- Hinh thirc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 1 gio

- Thoi gian dé hoan thanh ngan hang dé thi: Hoc ky V ciia chuong trinh dao
tao hodc theo ké hoach ctia Phong Khao thi va Quan ly chat luong (néu co).

- Pé thi két thic mén hoc duoc xay dung theo Quy dinh vé xay dung, quan
ly va str dung ngan hang dé thi hién hanh va phai thé hién rd noi dung dé thi nham
Kiém tra, ddnh gia muc tiéu/chuan dau ra ndo trong chuong trinh mén hoc.

- Céc sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay cho thi
két thiic md dun: Thuc hién theo Quy dinh quan ly va té chac hoat dong nghién
ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1573/Qb-
CDKT ngay 14/11/2023 caa Hiéu trudong Truong Cao dang Kon Tum.

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

Chuong trinh mén hoc Ky thuat bao quan, td churc st dung tai liéu luu trir
duge st dung ddo tao nganh, nghé Quan tri van phong trinh do cao déng.

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

1. P6i v6i nha gido

- Trong qua trinh giang day c6 thé van dung két hop 1y thuyét va thuc hanh.
Ap dung linh hoat cac phuong phap giang day khac nhau nhu (trinh bay, dién giai,
chirng minh, thao luan va lIam viéc nhom; thao ludn nhom, bai tap tinh huéng, sam
vali, hoi dap, truc quan... dac biét chu y lién hé thuc té va phat huy tinh tich cuc
cua sinh vién...).

- Nha gido hudng dan sinh vién nhén thirc kién thic vé Iy thuyét va nhing
kién thirc thuc hanh b sung cho phan kién thuc 1y thuyét da hoc.

2. Poi v6i nguwoi hoe
- Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tp va cac diéu kién khac cia mén hoc.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr 1én theo
thang diém 10.

- Hoan thanh nghia vy hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.

- Sinh vién nghién ctru bai hoc trude khi dén 16p, tich cuc trao doi thao
luan, hoat dong nhom mé rong kién thtrc va tim hiéu thém mot so tai liéu lién
quan dén mon hoc nay. Tham gia day du cac budi hoc 1y thuyét, thuc hanh, bai
kiém tra va thi.

I11. Nhitng trong tim can chi y

- M6 ta va phan tich dugc k¥ thuat bao quan tai li¢u luu trir.

- T6 chire khai thac sir dung tai liéu luu tri.

- K¥ thudt bado quan hién dai tai li¢u luu tri.

-Ung dung cong nghé moi trong khai thac sir dung tai liéu luu trit.
IV. Tai li¢u tham khao

1. Bang Thanh Na m. Tap bai giang Cong tac bao quan va td chirc st dung
tai liéu luu trir. TP. H6 Chi Minh: Trudng Pai hoc Sai Gon; 2014.

2. Chu Thi Hau. Giéo trinh Ly luan phwong phép luu trit. Ha Noi: Nha xuat
ban Lao dong; 2016.

3. Nguyén Thi Hanh. Gido trinh K§ thuat bao quan, t6 chic st dung tai liéu luu
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trir: Truong CBCD Kon Tum: (Luu hanh ndi bg); 2022.

4. Lé Thi Duong, DS Thi Thu Huong. Tap bai giang T6 chirc va bao quan
tai liéu luu trir. Truong Pai hoc Van hoa thé thao va du lich; 2023.

5. Cong vin s6: 5614/BNV-VTLTNN V& viéc luu trit hd so thil tuc hanh
chinh dién tu, (2021).

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Thong tin phuc vu ldnh dao va quan Iy (Information for
Leadership and Management)

M& mon hoc: 610620042

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio (Iy thuyét: 13 gio; bai tap, thao luan:
0 gi0; thuc hanh: 30 gid gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri

Thong tin phuc vu 1anh dao va quan 1y, day 1a mon hoc thudc khéi cac mon
chuyén mén trong chuong trinh dao tao cia nganh, nghé Quan tri van phong. Mon
hoc duge bé tri hoc ky V cta chuong trinh dao tao.

II. Tinh chit

Thong tin phuc vy lanh dao va quan Iy, 1a mon hoc bat budc quan trong cia
nganh, nghé Quan tri vin phong; mon hoc két hop gitta 1y thuyét, thao luan va
thue hanh.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay duogc nhing kién thirc vé cong tac lanh dao, quan ly; dic diém,
lao dong ctia nguo1 can bd 1anh dao, quan ly;

2. Mo ta dugc nhitng van dé chung vé thong tin phuc vu lanh dao, quan ly;

3. Giai thich thong tin voi quyét dinh quan 1y va hoach dinh chinh sach;

4. Phan tich duoc hé théng thong tin phuc vu 1anh dao, quan 1y.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Thuc hién tdt cac ky nang: phan tich, danh gia, lam viéc nhom, giai quyét
c4c van dé thuc tién, Xt ly cac thong tin lién quan dén théng tin phuc vu lanh dao,
quan ly;

2. Kha nang thich nghi va linh hoat: Lam viéc hi¢u qua trong moi truong
da dang va thay ddi lién tuc;



203

3. Thuc hién dugc cac nang luc, nghiép vu quan tri van phong nhu, k¥ thuat
soan thao van ban; quan 1y dugc cac hoat ddng van phong mdt cach hiéu qua, nhu:
Xay dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc cua lanh dao, quan ly thoi gian,
tai lidu.

ITI. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Tuén tht cac chuan muyc vé dao dtrc va thuc thi trach nhiém x3 hoi trong
trong linh vuc quan tri van phong;

2. Tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc c4 nhan va lam viéc nhom dé thao
ludn va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung moén hoc.

C.NQI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
S6 o .
0 Tén chwong, muc 2 .| Baitap, | Thye | THV/
TT Tong | Ly . X .
£ £ thao hanh, | Kiém
sO | thuyet R
luan thi tra
nghiém
1 C,hu:(ng 1: Khéiw qué}t vé cong g 3 5
tac lanh dao, quan ly
1. Khéi niém vé cong tac lanh
dao, quan ly
i 1 2
2. Cac dac diém chung cua
cong tac 1anh dao, quan ly
3. Sy khéc nhau gitra 1anh dao
va quan ly
4. Muc tiéu, doi tuong quan ly 1 2
nguoi can bd 1anh dao, quan
ly
5. Cac chuc nang co ban cua 1 1
quan ly
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6. PBac diém lao dong cua

Chuong 2: Nhitng vin dé
chung vé thong tin phuc vu
lanh dao, quan 1y

10

1. Cac khai niém co ban vé
thong tin phuc vu lanh dao,
quan ly

2. Phan loai thong tin phuc vu
lanh dao, quan 1y

3. Cac diac diém thong tin
phuc vu lanh dao, quan 1y

4. Cac yéu cau doi voi thong
tin phuc vu lanh dao, quan ly
5. Tam quan trong cua thong
tin phuc vu lanh dao, quan 1y

Kiém tra dinh ky

1(1.0)

Chuong 3: Thong tin voi
quyét dinh quan 1y va hoach
dinh chinh sach

13

1. Cac khai niém co ban vé
quyét dinh quan 1y

2. Cac loai quyét dinh quan 1y
va cac yéu cau doi v6i quyét
dinh quén ly

3. Qua trinh ra quyét dinh
quan ly va t6 chire thuc hién

4. Cac nguodn thu thap thong
tin phuc vu ra quyét dinh quan

ly
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5. Cac thong tin phuc vu ra
quyét dinh tuyén dung va xu
1y ky luat sa thai

6. Céac thong tin co ban phuc
vu soan thao ké hoach, bao
cao

Chuong 4: Hé thong thong tin
trong quan ly

12

1. Khai niém hé thong thong
tin va hé thong thong tin quan
ly

2. Y nghia, tic dung cua hé
thong thong tin quan Iy tin
hoc hoa

3. Nguyén tic t0 chirc hé
théng thong tin quan 1y

4. Nhitng trd ngai trong h¢
théng thong tin quan 1y va
bién phap khic phuc

5. Cac hé théng thong tin
phuc vu lanh dao, quan 1y

6. Yéu to con ngudi trong hé
théng thong tin phuc vu ldnh
dao, quan 1y.

Thi két thiic mén hoc

1

1(1,0)

Cong

45

13

30

NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: KHAI QUAT VE CONG TAC LANH PAO, QUAN LY

(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU
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1. Trinh bay dugc khai ni¢ém: Cong tac lanh dao, quan ly, cac dac diém
chung ctia cong tac lanh dao, quan 1y; mé ta dugc muc tiéu, dbi tuong quan 1y,
dic diém lao dong ctuia nguoi can bo 1anh dao, quan 1y; phan tich su khac nhau
gitra 1anh dao va quan ly, cac churc nang co ban cta quan ly;

2. Thuc hién tt k§ ning: Phan tich, tong hop, giai quyét cac van dé thuc
tidn; xir 1y cac thong tin lién quan dén cong tac 1anh dao, quan 1y; kha niang thich
nghi va linh hoat: Lam viéc hiéu qua trong méi truong da dang va thay ddi lién
tuc.

3. Tich cuc hoc tap, rén luyén cham chi, sang tao va tu hoc tap nghién ctru
bod sung kién thirc; tuan thi cac chuan muc vé dao duc va thuc thi trach nhiém xa
ho1i trong trong linh vuc quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém vé cong tic lanh dao, quan ly (1)
2. Cac dic diém chung ciia cong tac linh dao, quén ly (2)
3. Sw khac nhau giira 1anh dao va quan ly (2)
4. Muc tiéu, ddi twong quan 1y (1)
5. Cac chirc ning co ban cia quan ly (1)
6. Pic diém lao ddng ciia nguwdi can b linh dao, quan Iy (1, 3)
CHUONG 2: NHUNG VAN DPE CHUNG VE THONG TIN
PHUC VU LANH PAO, QUAN LY
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac khai niém co ban, dac diém thong tin phuc vu 1anh
dao, quan 1y; mo ta dugc cach phan loai, tam quan trong cua thong tin phuc vu
lanh dao, quan ly; phan tich dugc cac yéu cau ddi vai thong tin phuc vu lanh dao,
quan ly.

2. Thuc hién t6t cic k¥ ning: Phan tich, tong hop, giai quyét cac van dé
thue tién; phan loai va xt Iy cac thong tin lién quan dén cong tac lanh dao, quan
1y; kha nang thich nghi méi truong.

3. Tich cuc hoc tap, rén luyén cham chi, sang tao va ty hoc tap nghién ctru
b sung kién thtrc; tuan tha cac chuan muc vé dao dtrc va thuc thi trach nhiém xa
hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Cac khai niém co ban vé thong tin phuc vu linh dao, quan Iy (1, 3)

2. Phan loai thong tin phuc vu lanh dao, quan ly (1)

3. Cac dic diém thong tin phuc vu linh dao, quan ly (1)

4. Cac yéu cau ddi véi thong tin phuc vu linh dao, quan ly (2)

5. TAm quan trong ciia thong tin phuc vu linh dao, quan ly (2)

CHUONG 3: THONG TIN VOI QUYET PINH QUAN LY VA
HOACH PINH CHINH SACH
(Thoi gian: 13 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cac khai niém co ban, cac loai quyét dinh quan 1y va céc
yéu cau dbi véi quyét dinh quan 1y; mo ta qua trinh ra quyét dinh quan 1y va to
chtrc thyc hién, cac nguodn thu thap thong tin phuc vu ra quyét dinh quan 1y; phan
tich cac thong tin phuc vu ra quyét dinh tuyén dung va xtr 1y ky luét sa thai, cac
san phém, dich vu thong tin phuc vu 1anh dao, quan ly.

2. Thyc hién thanh thao céc k¥ nang: Xt 1y cac thong tin phuc vu ra quyét
dinh tuyén dung va xu 1y ky luat sa thai; thuc hién dugc cac nang luc, nghiép vu
quan tri van phong; thu thap cac thong tin co ban phuc vu soan thao ké hoach, bao
cao.

3. Tich cuc hoc tap, ren luyén cham chi, sang tao va tu hoc tap nghién ctru
b sung kién thire; tudn thi cac chuan muc vé dao duc va thuc thi trach nhiém x3
ho1 trong trong linh vuc quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Céc khai niém co ban vé quyét dinh quan 1y (1)

2. Céc loai quyét dinh quan 1y va cac yéu cau d6i voi quyét dinh quén
ly (1)

3. Qua trinh ra quyét dinh quan Iy va to chirc thwe hién (1, 2)

4. Cac nguon thu thip thong tin phuc vu ra quyét dinh quan Iy (1, 2)

5. Cac thong tin phuc vu ra quyét dinh tuyén dung va xir Iy ky luét sa
thai (1, 2)

6. Cac thong tin co ban phuc vu soan thio ké hoach, bao cdo (1, 2)
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7. Cac san pham, dich vu thong tin phuc vu lanh dao, quan 1y (1)

CHUONG 4: HE THONG THONG TIN TRONG QUAN LY
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, ¥ nghia, tac dung cta hé théng théng tin quan
ly; mo ta dugc nguyén tic to chirc, tré ngai trong hé thong théng tin quan 1y; phan
tich yéu t6 con ngudi trong hé théng thong tin phuc vu lanh dao, quan 1y.

2. Thuc hién tot k¥ nang phan tich cac hé théng thong tin phuc vu lanh dao,
quan 1y; 1am viéc hiéu qua trong mdi truong da dang va thay doi lién tuc; thuc
hién duoc cac nang luc, nghi€p vu quan tri van phong.

3. Tich cuc hoc tap, rén luyén cham chi, sdng tao va tu hoc tap nghién ctru
bo sung kién thirc; tuan thi cac chuan muc vé dao duic va thuc thi trach nhiém xa
hoi trong trong linh vuc quan tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém hé thong thong tin va hé thong thong tin quan ly (4)

2. Y nghia, tac dung ciia hé thong thong tin quan Iy tin hoc héa (1, 4)
3. Nguyén tic to chirc hé thong thong tin quan 1y (5)

4. Nhirng tré ngai trong hé thong thong tin quan 1y va bién phap khic
phuc (1, 4)

5. Cac hé thong thong tin phuc vu lanh dao, quan ly (1)

6. Yéu t6 con nguoi trong hé thong thong tin phuc vu linh dao, quan
ly. (1)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén moén, nha xwéng

Phong hoc 1y thuyét pht hop cho hoat dong hoc tap theo nhom.

II. Trang thiét bi, may moc: Tivi, may vi tinh.

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Hoc liéu: Bui Loan Thuy, Gido trinh Thong tin phuc vu lanh dao va quan
Iy, Nxb Pai hoc QG TP. Ho Chi Minh, nam 2013.

- Dung cu, nguyén vat li¢u
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Tranh anh, video lién quan t6i timg bai giang day, gidy A4, Ao, but chi,
thuoc, but 1ong, but da, bang lam viéc nhom, giéy note, nam cham,...

IV. Cac diéu kién khac: Khong

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. Noi dung

1. Kién thic

- Nhan dién va m6 ta cac hé théng thong tin trong quan 1y hién dai; hé théng
thong tin quan 1y (MIS), hé thong hd tro ra quyét dinh (DSS), hé thong thong tin
diéu hanh (EIS)...

- Phan tich va danh gia thong tin mgt cach logic, c6 hé¢ théng, phuc vu cho
viéc ra quyét dinh; phan tich cac rii ro thong tin va giai phap quan tri rai ro thong
tin trong to chic.

2. Ky nang

- Thyc hién tot k¥ nang lam viéc nhom c6 hiéu qua; tu nghién ctru tai ligu,
gidi quyét dugc cac van dé lién quan dén ndi dung moén hoc.

- Thuc hién c6 hi¢u qua cac k¥ ndng co ban va k¥ thuat tac nghi¢p trong
cong tac van phong.

- K¥ ning lam viéc nhém va giao tiép trong chia sé thong tin.
3. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Rén luyén cho sinh vién thai dd nghiém tuc, can than, chinh xac trong hoc
tap va thuc hién cong viéc; ton trong quyén riéng tu, quyén so hitu thong tin va
cac quy dinh vé bao mat trong t6 chirc; khong lan truyén thong tin sai 1éch, khéng
kiém ching hodc mang tinh chat gay hiéu nham, tiéu cuc.

- Tich cuc nghién ctru, nang cao trinh d¢ va tham gia vao cac hoat dong
nham bao vé quyén lgi trong hoat dong nhom.

- Nhan thirc dugc tim quan trong cua mon hoc, day 1a hoat dong nhoém
khong thé thiéu trong bdi canh hién nay ciia mot nhan vién quan tri van phong.
Qua do, sinh vién s€ c6 trach nhi€ém hon trong cong viéc.

I1. Phwong phap
1. Kiém tra thuwong xuyén va dinh ky
- Kiém tra, danh gia thuong xuyén

+ S4 bai kiém tra: 01
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+ Hinh thire kiém tra: Panh gia sinh vién thong qua kiém tra van dap trong
gio hoc, kiém tra viét (tu luan, trac nghiém), k¥ nang, thao tac, két qua thuc hanh,
thi nghiém, chim diém tudng trinh thi nghiém hoic kiém tra, danh gia két hop cac
hinh thtrc trén véi thoi gian lam bai bang hodc dudi 30 phut.

+ Thuc hién kiém tra, danh gia ngay trong qua trinh giang day va duoc ghi
vao ké hoach bai giang.

- Kiém tra, danh gia dinh ki

+ S6 bai kiém tra: 01

+ Hinh thtrc kiém tra: Ty ludn, trac nghi¢m, van dap
+ Thoi gian kiém tra: 45 phut

+ Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh bay
trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thuc mon hoc
- Piéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thuc hanh, thi nghiém va dap Gmg duogc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua Nha truong.

- Hinh thirc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 60 phat

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach ddo tao cua
Truong ban hanh hang nim.

- Cac hoc sinh sinh vién du diéu kién va ding ky thuc hién Bai tap 16n thay
cho thi két thic mon hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va td
chuc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 1573/QD-CDKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truéng Truong Cao
dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mo6n hoc

Chuong trinh mon hoc Thong tin phuc vu quan 1y va 1anh dao dugc str dung
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dao tao trinh d6 Cao dang chuyén nganh, nghé Quan trj vin phong.

I1. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. P6i v6i nha gido

- Trong qua trinh giang day c6 thé van dung két hop 1y thuyét va thyc hanh.
Ap dung linh hoat cac phuong phép giang day khac nhau nhu (trinh bay, dién giai,
ching minh, thao luan va lam viéc nhém; dac bi¢t chu y lién h¢ thuc té va phat
huy tinh tich cuc cua sinh vién...).

- Nha gido hudng dan hoc sinh nhan thic kién thirc vé 1y thuyét va nhiing
kién thtrc thue hanh bo sung cho phan kién thirc 1y thuyét da hoc.

2. P6i v6i nguoi hoe
- Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap va cac diéu kién khac cia mén hoc.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo
thang diém 10.

- Sinh vién nghién ciru bai hoc trudc khi dén 16p, tich cuc trao d6i thao
luan, hoat dong nhom mé rong kién thirc va tim hiéu thém mot s tai liéu lién
quan dén mon hoc ndy. Tham gia ddy du céc budi hoc 1y thuyét, thyc hanh, bai
kiém tra va thi.

I11. Nhirng trong tim cén chu y

- Khéi niém, dic diém, chtic ning vé cong tac 1anh dao, quan 1y;

- Cac yéu ciu va tim quan trong cua thong tin phuc vu lanh dao, quan 1y;
- Thong tin véi quyét dinh quan 1y va hoach dinh chinh sach;

- Nguyén tic t6 chirc hé théng thong tin quan 1y; nhitng trd ngai trong hé
thong thong tin quan 1y va bién phéap khac phuc;

- Cac hé théng thong tin phuc vu lanh dao, quan 1.

IV. Tai li¢u tham khao

1.Bui Loan Thuy. Giéo trinh thong tin phuc vu lanh dao va quan ly: NXB
bai hoc QG TP. HCM; nam 2013.

2. Nguyén Thi Déng. Gio Trinh Thong tin phuc vu lanh dao va quan ly:
NXB Lao Bong; nam 2017.

3. https://www.hoasen.edu.vn/saudaihoc/lanh-dao-trong-thoi-ky-
chuyen-doi-so/



https://www.hoasen.edu.vn/saudaihoc/lanh-dao-trong-thoi-ky-chuyen-doi-so/
https://www.hoasen.edu.vn/saudaihoc/lanh-dao-trong-thoi-ky-chuyen-doi-so/
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4. Tran Thi Song Minh. Gido trinh Hé théng thdng tin quan 1y: NXB Dai
hoc Kinh té qudc dan; nam 2012.
5. https://www.slideshare.net/slideshow/ts-bi-quang-xun-k-nng-qun-I-
thng-tin-v-bo-m-an-ton-thng-tin-trong-qun-I-nh-ncdocx/253286587 .

V. Ghi chi va giai thich (néu c6):


https://www.slideshare.net/slideshow/ts-bi-quang-xun-k-nng-qun-l-thng-tin-v-bo-m-an-ton-thng-tin-trong-qun-l-nh-ncdocx/253286587
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mén hoc: Cong tac vin thu luu trir trong t6 chitc Pang (Clerical work
in the Party organization)

Ma moén hoc: 610320702

Thoi gian thuc hién mén hoc: 45 gid (ly thuyét: 13 gid; bai tap, thao
luan: 0 gi0; thuc hanh, thi nghiém: 30 gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri

Mon hoc Cong tac van thu luu trit trong to chirc Pang 1a mon hoc chuyén

mon trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d6 cao
déng; mén hoc duge b tri thuc hién trong hoc ky IV.

I1. Tinh chat

Pay 1a mon hoc bt budc trong chuong trinh dao tao ciia nganh, nghé Quéan
tri van phong; mén hoc két hop giita 1y thuyét va thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhiing van dé chung vé cong tac van thu, luu trit trong to
chtrc dang, nhimg quy dinh vé quan 1y va st dung con dau dang.

2. Phan tich duoc khai niém, nguyén tac giai quyét van ban; Cac budc trong
quy trinh xir 1y vin ban di, van ban dén; phan tich duoc quy trinh quan 1y va giai
quyét van ban di, dén, phan loai, 1ap danh muc hd so dién tu.

3. Phan tich duoc khai niém, muc dich, yéu cau va nguyén tac phan loai tai
lidu; cac budc phan loai tai liéu d6i voi Phong luu trit ciia Pang Cong san Viét
Nam; cac nguyén tic, phuong phap va tiéu chuan xac dinh gid tri tai liéu; thu thap
b6 sung tai lidu luu trir; thong ké tai liéu luu trit; k§ thuat bao quan tai liéu luu trit,

II. Yéu cau vé ky niing

1. Thyc hién tbt cac k¥ ning soan thao vin ban, chuyén giao va quan 1y vin
ban di, vin ban dén; k¥ nang 1ap hd so va giao ndp hod so vao luu trir co quan;
quan 1y van ban di, vin ban dén; k¥ ning sir dung va bao quan con dau co quan,
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thiét bi phuc vu cho cong tac van thu.

2. Thuc hién thanh thao quy trinh phan loai tai li€u; xac dinh dang gia tri
tai liéu; k¥ ning xay dung duoc b cong cu dé danh gia gia tri tai liéu; k¥ ning
thu thap, bd sung tai liéu vao luu trit co quan, luu trir lich su; k¥ nang théng ké,
phuong phap théng ké tai liéu luu trit; bao quan va t6 chire sir dung tai liu luu
trir.

3. Van dung kién thtre da hoc thuc hién tot nhiém vy vin thu lwu trie trong
co quan, to chirc dang.

ITI. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Thai d6 ding muc véi nghé nghiép va cong viée cta ban than trong tuong
lai: Nghiém ttc, can than, ti mi trong to chirc, giai quyét va quan 1y van ban, trong
1ap ho so, thai do tich cuc, trach nhiém cao trong thu thap, bo sung tai li¢u, théng
ké tai liéu, ndp hd so, tai liéu vao luu trit co quan cling nhu trong méi truong
mang.

2. Tuén thu quy dinh cua Pang va ndi quy, quy ché cta co quan co lién
quan dén cong tac van thu, luu trir.

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

Thoi gian (gio)

Tén chwong, muc Tén Ly Bai tap, Thyc Thi/
TT e SV | thio hanh, | kidm
sO | thuyet

luan | nghiém | tra

1 | Chuong 1: Nghiép vu
ong tac van thu t :
cong tac VE}H u: r(?ng C?lC 12 4 3
co quan Pang va cac doan

thé chinh tri xa hoi

1. Khai niém, yéu cau, vi
tri, tac dung cua cong tac
van thu 1 1

1.1. Khai niém

1.2. Yéu ciu
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1.3. Vi tri
1.4. Tac dung

2. Noi dung cong tac van
thu

2.1. Soan thao va ban
hanh van ban

2.1.1. Vin ban va thé thic
van ban

2.1.2. Quy trinh soan thao
va ban hanh van ban

2.2. Quan 1y van ban
2.2.1. Quan 1y van ban
dén

2.2.2. Quan ly van ban di
2.3. Lap ho so va giao ndp
hd so vao luu trit hién hanh
clia co quan, to chirc

2.3.1. Lap ho so hién hanh
2.3.2. Giao nQp hd so, tai
liéu vao luu trit hién hanh
clia co quan, to chirc

3. Ung dung cong nghé
thong tin vao cong tac van
thu

3.1. Khai niém

3.2. NOi1 dung tng dung
cong ngh¢ thong tin vao
cong tac van thu

3.3. Cac phan mém tng
dung cong nghé thong tin
vao cong tac van thu cua
Dang
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4. Yéu cau doi voi can bo
lam coéng tac van thu co
quan

4.1. Pham chét dao dtrc
4.2. Chuyén mon nghiép
vu

4.3. Nhimng yéu cau khac
vé dao dic cong vu

5. Quan ly nha nudc vé
cong tac van thu

5.1. N6i dung quan 1y nha
nudc vé cong tac vin thu
5.2. Trach nhiém quan 1y
nha nudc vé cong tac vin
thu

6. Trach nhiém thuc hién
nhiém vu cong tac van thu
trong co quan, to chirc

6.1. Trach nhiém cua lanh
dao (thu trudng) co quan,
t6 chirc

6.2. Trach nhiém caa chanh
van phong (hoac truéng
phong hanh chinh)

6.3. Trach nhiém cua can
bd, cong chuc trong co
quan, t chirc

6.4. Trach nhiém cua can
b0 van thu chuyén trach

Chuong 2: Van ban cua
Dang Cong san Viét Nam
va céc t6 chic chinh trj -

12
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x4 hoi.

1. Hé théng Vin ban cia

Dang Cong san Viét Nam

va cac t0 chuc chinh tr1 -

x4 hoi.

1.1.

Cuong linh chinh tri

1.2. Piéu 1é

1.3.

Chién luoc

1.4. Nghi quyét

L.5.
1.6.

Quyét dinh
Chi thi

1.7. Két luan

1.8.
1.9.

1.10.
1.11.
1.12.
1.13.
1.14.
1.15.
1.16.
1.17.
1.18.
1.19.

1.20

Quy ché

Quy dinh
Thong tri
Huéng dan
Thong bao
Thong cao
Tuyén bd
Loi kéu goi
Bao cao

Ké hoach
Quy hoach
Chuong trinh
. Chuong trinh hanh

dong

1.21
1.22
1.23

.DPé an
. TO trinh

. Cong van
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1.24. Bién ban

1.25. Cac loai gidy to
khéac

2. Thim quyén ban hanh
ciia Pang va cac to chuc
chinh tri - xa hoi

2.1. Thim quyén ban
hanh van ban cua Pang
Cong san Vieét Nam

2.2. Tham quyén ban
hanh van ban cua Poan
TNCS H6 Chi Minh

2.3. Tham quyén ban
hanh van ban cia MTTQ
Viét Nam

2.4. Tham quyén ban
hanh van ban cua Cong
doan

2.5. Tham quyén ban
hanh van ban cua Hoi lién
hiép phu nir Viét Nam
2.6. Tham quyén ban
hanh van ban cua Hoi
Nong dan Viét Nam

2.7. Tham quyén ban
hanh van ban ciaa Ho1 Cuu
chién binh Viét Nam

3. Thé thirc vin ban cua
Pang va céc td chire chinh
tri - xa hoi

3.1. Thé thirc vin ban cua
Dang

3.2. Thé thirc viin ban cua
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DPoan TNCS Ho6 Chi Minh

3.3. Thé thirc viin ban cua
ban cia MTTQ Viét Nam
3.4. Thé thirc viin ban cua
Cong doan

3.5. Thé thirc viin ban cua
Hoi lién hi€p phu nit Viét
Nam

3.6. Thé thirc vin ban cua
Ho1 Nong dan Viét Nam
3.7. Thé thirc vin ban cua
Hoi Cuu chién binh Viét
Nam

Kiém tra dinh ky

1(1,0)

Chuong 3: To chiic quan
Iy va giai quyét vin ban
trong hé thong co quan
dang va to chirc chinh trj -
xa hoi

10

1. T6 chirc quan 1y va giai
quyét van ban dén
1.1. Khai niém

1.2. No1 dung

2. T6 chuc quan 1y va giai
quyét van ban di

2.1. Khai niém

2.2. Yéu cau

2.3. No6i dung cua viéc to
chtrc, quan 1y van ban di
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3. T6 chirc quan ly va st
dung con dau

3.1. Quan ly va st dung | 2
con dau
3.2. Pong dau
Chuong 4: Lap hd so va
nop hd so vao luu trit co | 10
quan
1. Khai niém, vi tri, tac
dung cua vi¢e lap ho so
1.1. Khai niém
1.2. Vi tri
1.3. Tac dung
2. Nhiém vu 1ap ho so
2.1. Lanh dao co quan, to
chuc dang
2.2. Chanh van phong,
truong phong hanh chinh,
nguoi dugc giao trach

3

nhiém.

2.3. Thu truéng cac don
vi trong co quan, to chiic
dang

2.4. Can b9, chuyén vién,
nhan vién trong co quan,
t6 chirc dang

2.5. Lanh dao cip uy, cac
doan thé trong co quan, to
chtrc dang

2.6. Van thu co quan

2.7. Luu trir hién hanh
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3. Yéu cau lap ho so

4. Noi dung cua viéc lap
ho so 3 1 2

4.1. Lap danh muc hd so
4.2. Lap hd so

5. Giao nop ho so, tai licu
vao luu trir co quan.

5.1. Nhi€ém vu giao nop

hd so
. 4 1 3

5.2. Thoi han giao ndp ho

so, tai liéu

5.3. Thu tuc giao ndp hod

so, tai liéu

7 | Thi két thiic mdn hoc 1 1(1,0)
Cong 45 13 0 30 2
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: NGHIEP VU CONG TAC VAN THU TRONG CAC
CO QUAN PANG VA CAC POAN THE CHIiNH TRI - XA HOI

(Thoi gian: 12 gio)

|. MUC TIEU

1. Phan tich duoc khai ni¢m, vi tri va tdc dung cong tac van thu; xac dinh
dugc ndi dung cong tac vin thu trong co quan dang, yéu cau dbi v6i can bo 1am
cong tac van thu; phan tich dugc ndi dung ing dung cong nghé thong tin vao cong
tac van thu

2. Thyuc hién duogc cac thao tac nghi€p vu co ban cua cong tac van thu.

3. Thanh thao vai tro cua ngudi lam cong tac van thu tai co quan, doanh
nghi¢p; yéu thich mon hoc dé tir d6 c6 trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va v6i nghé nghiép trong twong lai; thuc hién nghiém tdc nguyén tic dao dtc nghé
nghiép, san sang dam nhan moi céng viéc duoc giao.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, yéu cau, vi tri, tic dung ciia cong tic vin thw (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Yéu ciu

1.3. Vi tri

1.4.Tac dung

2. Noi dung cong tac van thw (1)

2.1. Soan thdo va ban hanh van ban

2.1.1. Viin bén va thé thirc vin bdn

2.1.2. Quy trinh soan thdo va ban hanh vin bdn

2.2. Quan ly van ban

2.2.1. Qudn Iy viin bin dén

2.2.2. Quan ly van bdn di

2.3. Ldp hé so va giao ndp hé so vio lwu triv hign hanh ciia co quan, té chirc

2.3.1. Ldp hé so hi¢n hanh

2.3.2. Giao ndp ho so, tai liéu vao liu triv hign hanh ciia co quan, té chire

3. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thw (2)

3.1. Khdi ni¢m

3.2. Nogi dung vrng dung cong nghé thong tin vao cong tdac van thw

3.3. Cic phin mém irng dung cong nghé thong tin vao cong tdc vin thuw
ciua Dang

4. Yéu cau d6i véi can bd 1am cong tic vin thw co quan (1, 3)

4.1. Phim chit dao dikc

4.2. Chuyén mon nghiép vu

4.3. Nhitng yéu ciu khdc vé dao dirc cong vu

5. Quan Iy nha nuéc vé cong tac vin thu (1, 4)

5.1. Ngi dung qudn ly nha nwdc vé cong tic vin thw

5.2. Trach nhiém qudn Iy nha nwéc vé cong tac vin thuw

6. Trach nhiém thwc hién nhiém vu cong tic vin thw trong co quan, to
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chire
6.1. Trach nhiém ciia lanh dao (thii trwéng) co quan, té chirc
6.2. Trach nhiém ciia chdnh vin phong (hodc truong phong hanh chinh)
6.3. Trach nhiém ciia cdn b, céng chirc trong co quan, t6 chirc
6.4. Trach nhiém cua can b vin thw chuyén trach

CHUONG 2: VAN BAN CUA PANG CONG SAN VIET NAM VA
CAC TO CHUC CHIiNH TRI - XA HOI

(Thoi gian: 12 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, hé théng van ban cua Pang Cong san Viét
Nam va céc td chirc chinh tri - x3 hoi. Xac dinh dugc thim quyén ban hanh cua
Dang va cac t6 chire chinh tri - xa hoi.

2. Thyc hanh dugc soan thdo van ban, k¥ thuat, cach thuc trinh bay cac
thanh phan thé thirc van ban bat budc va thanh phan thé thirc van ban bd sung cua
Dang va cac t6 chirc chinh trj - xa hoi.

3. Nang cao trach nhiém trong moi van dé€ xay dén trong cudc song, hoc tap
va cong viéc cua ban than; nghiém tuc, tich cuc, chu dong trong hoc tap.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Hé thong Vin ban ciia Pang Cong san Viét Nam va cac to chire chinh
tri - xa hoi. (4, 5)

1.1. Cwong linh chinh tri
1.2. Piéu I¢

1.3. Chién lwgc
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. Huwéng din
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1.12. Théng bao

1.13. Théng cao

1.14. Tuyén bé

1.15. Loi kéu goi

1.16. Béo céo

1.17. Ké hoach

1.18. Quy hoach

1.19. Chwong trinh

1.20. Chwong trinh hanh dong
1.21. Dé dn

1.22. To trinh

1.23. Cong van

1.24. Bién ban

1.25. Cdc logi gidy to khdc

2. Tham quyén ban hanh ctia Pang va cac to chirc chinh tri - xa hdi (3-

2.1. Thdam quyén ban hanh vin ban ciia Ding Cong sin Viét Nam

2.2. Tham quyén ban hanh vin ban ciia Poan TNCS Hé Chi Minh
2.3. Thdam quyén ban hanh vin ban ciia MTTO Viét Nam

2.4. Tham quyén ban hanh vin ban ciia Cong doan

2.5. Thdam quyén ban hanh vin ban ciia Hpi lién hiép phu nit Viét Nam
2.6. Thdm quyén ban hanh vin ban ciia Hji Nong dén Viét Nam

2.7. Thdm quyén ban hanh vin bin ciia Hpi Cwu chién binh Viét Nam
3. Thé thirc vin ban ciia Pang va cac té chike chinh tri - xa hi (3-5)
3.1. Thé thirc vin bén ciia Ping

3.2. Thé thikc vin bén ciia Doan TNCS Hé Chi Minh

3.3. Thé thirc vin bén ciia ban ciia MTTQ Viét Nam

3.4. Thé thikc vin bén ciia Cong dodan

3.5. Thé thirc vin bén ciia Hpi lién hiép phu niv Viét Nam
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3.6. Thé thikc vin bén ciia Hpi Nong din Viét Nam

3.7. Thé thikc vin bén ciia Hpi Cuwu chién binh Viét Nam
CHUONG 3: TO CHUC QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN
PANG TRONG HE THONG CO QUAN PANG VA TO CHUC CHINH TRI -
XA HOI
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich duogc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; cac budc trong
quy trinh xir Iy vin ban di, vin ban dén trong hé thong co quan dang va to chirc
chinh tri - xa hoi.

2. Thuc hién dugc toét cac thao tac nghi¢p vu co ban cta cong tac van thu
nhu: To churc, giai quyé€t va quan 1y van ban di, van ban dén, van ban noi bg, van
ban mat; t0 chic quan 1y va str dung con dau.

3. Nghiém tac, can than trong t6 chirc, giai quyét va quan Iy van ban; tuan
thu quy dinh cua céc co quan quan ly Nha nuéc, cua Pang va noi quy, quy ché
clia co quan c6 lién quan dén cong tac vin thu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. T6 chirc quan 1y va giai quyét viin ban dén (1, 2)
1.1. Khdi ni¢m

1.2. Ngi dung

2. Té chirc qudn Iy va gidi quyét van bén di (1, 2)
2.1. Khdi ni¢m

2.2. Yéu ciu

2.3. Nji dung ciia viéc to chirc, qudn Iy vin bin di
3. T6 chirc quan Iy va sir dung con dau (1, 2, 5)
3.1. Quan Iy va sir dung con diu

3.2. Pong diu

CHUONG 4: LAP HO SO VA NOP HO SO VAO LUU TRU CO
QUAN (Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU
1. Phan tich dugc khai niém, vi tri, tac dung, phuong phap 1ap ho so; quy
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trinh nop luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan;

2. Thyc hi¢n dugc cac thao tdc nghiép vu co ban ctia cong tac van thu nhu:
phuong phap 1ap hd so, cac quy trinh ndp luu hd so, tai liéu vao luu trit co quan;

3. Thai do nghiém tuc, can than trong lap ho so, ndp ho so, tai liéu vao luu
trlr co quan; nang cao vai tro, trdch nhi¢m trong vi¢c thuc hi¢n chirc nang, nhiém
vu dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, vi tri, tic dung ciia viéc 1ap ho so (1, 2, 5)

1.1. Khdi ni¢m

1.2. Vi tri

1.3. Tac dung

2. Nhiém vu lap ho so (1, 4)

2.1. Lanh dao co quan, t6 chirc ding

2.2. Chanh vdn phong, truong phong hanh chinh, ngwoi dwoc giao trach
nhiém.

2.3. Thii trwéng cdc don vi trong co quan, t6 chivc ding

2.4. Cdn b, chuyén vién, nhén vién trong co quan, té chirc ding

2.5. Lanh dao cép iy, cdc doan thé trong co quan, to chirc ding

2.6. Van thw co quan

2.7. Luu trir hién hanh

3. Yéu cau lap ho so (1, 4)

4. Noi dung ciia viéc 1ap hd so (5)

4.1. Lap danh muc ho so

4.2. Ldp ho so

5. Giao ndp ho so, tai liéu vao lwu trir co quan (3, 5)

5.1. Nhiém vu giao nép ho so

5.2. Thoi han giao nép ho so, tai liéu

5.3. Thii tuc giao ndp hé so, tai lidu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HOQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét rong rai,
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thoang mat.

II. Trang thiét bi may méc: May vi tinh, may chiéu/ Ti vi, dén chiéu,
mang internet, phﬁn mém hd tro...

II1. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vat liéu: Gido trinh, tai liéu tham khdo,
may vi tinh, gidy A0, gidy mau, bat 16ng, tranh anh, bai tip tinh hudng...

IV. Cac diéu kién khac:

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc khai ni€m, vi tri va tac dung cong tac van thu; xac dinh
dugc ndi dung cong tac vin thu trong co quan dang, yéu cau déi véi can bo 1am
cong tac van thu; trach nhiém cua ting ca nhan, don vi trong vi¢c thuc hién cong
tac van thu; nhimg quy dinh vé quan 1y va str dung con dau trong hé théng co
quan dang va to chirc chinh tri - x4 hoi.

- Trinh bay dugc khai niém, hé théng vin ban cia Pang Cong san Viét Nam
va céc to chuc chinh tri - x4 hoi. Xac dinh dugc tham quyén ban hanh ciia Pang
va céc to chire chinh tri - x hi.

- 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 duoc quy trinh quéan Iy va giai
quyét van ban di, dén phan loai, 1ap danh muc hd so dién tir va lwu trit van ban
trong hé théng co quan dang va to chirc chinh trj - xa hoi.

- Phan tich dugc khai niém, muc dich, yéu cu va nguyén tac phan loai tai
liéu; cac budc phan loai tai liéu ddi vai Phong luu trir cia Pang Cong san Viét
Nam; cac nguyén tic, phuong phap va tiéu chuan xac dinh gid tri tai liéu; thu thap
b6 sung tai lidu luu trir; thong ké tai liéu luu trit; k§ thuat bao quan tai liéu luu trir,

2. Ky nang

- Thuc hién duoc soan thao, chuyén giao va quan ly van ban di, van 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 vin thu;

- Xtr Iy thanh thao cac vin ban di, dén trong hé thdng co quan dang va to
chtrc chinh tri - xa hdi, phan loai, bién muc, 1ap danh muc ho so luu tri.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém

- Nghiém tiic, can than, kién tri trong to chtic, giai quyét va quan 1y vin
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ban, trong 1ap ho so, ndp ho so, tai li¢u vao luu trir co quan;

- Tuan thu quy dinh cua cac co quan quan ly Nha nudc, quy dinh cia Pang
va nodi qui, quy ché ctia co quan c6 lién quan dén cong tac vin thu, luu trit trong
hé thdng co quan dang va t6 chiic chinh tri - x4 hoi;

- Y thuc phuc vu cong déng, ung ho ddi méi tién bo.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thudng xuyén va dinh ky:

- Péi voi kiém tra, ddnh gia thudng xuyén, nha gido thiét ké cau hoi theo
muc do nhan thic (tréc nghiém khach quan, viét,.. ) dé thuc hién kiém tra, danh
gi4 ngay trong qua trinh giang day va dugc ghi vao ké hoach bai giang.

- B6i vé6i kiém tra, danh gia dinh ky:

+ S bai kiém tra: 01 bai

+ Hinh thirc kiém tra: Ty luan/trac nghiép/van dép...
+ Thoi gian kiém tra: 45 phit

+ Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky phai duoc trinh
bay/dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc

- Diéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tdp bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thue hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong

trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua Nha truong.

- Hinh thirc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Hoc ky III ctia chuong trinh dao
tao.

- Céc sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay cho thi
két thiic mén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan ly va té chac hoat dong nghién
ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh sé 1573/Qb-
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CDKT ngay 14/11/2023 cua Hiéu trudong Trudng Cao dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THUC HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mén hoc: Chuong trinh mén hoc Céng tac van thu
lwu trit trong t6 chirc Pang dugc sir dung trong dao tao trinh do cao diang nganh,
nghé Quan tri vin phong.

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

1. P6i véi nha gido:

- Van dung linh hoat cac phuong phap day hoc giup ngudi hoc chu dong,
tich cuc tiép thu kién thirc, thuc hanh k¥ nang dé dat dugc muc tiéu ctia mon hoc.

- Str dung két hop cac phuong phéap day hoc: Thao luan nhom, bai tip tinh
hubng, héi dép, truc quan. ..

2. P6i véi nguoi hoc:

- Nghiém tdc, tich cuc, chu dong trong qua trinh hoc.
- Hoan thanh cac yéu cau ctia nha gido dua ra.

II1. Nhitng trong tim can chi y

1. Nhimng van dé chung vé cong tac vin thu, trach nhiém cta timg ca nhan,
don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu trong hé théng co quan dang va to
chirc chinh tri - xa hdi,

2. Xac dinh duoc cong tac to chirc quan 1y va giai quyét van ban di, dén,
1ap hd so, giao ndp hd so co quan trong hé théng co quan dang va to chirc chinh
tri - xa hoi;

3. Nhitng quy dinh vé quan Iy va sir dung con diu, t6 chirc lao dong khoa
hoc va trang thiét bi trong cong tac van thu trong hé théng co quan dang va to
chtrc chinh tri - xa hoi;

4. Qua trinh quan ly va giai quyét vian ban di, dén; phan loai, lap danh muc
hd so trong hé thdng co quan dang va td chirc chinh tri - x4 hoi.

IV. Tai li¢u tham khao

1. Nguyén L& Nhung. Gio trinh cong tac van thu trong cac co quan to chiic
Pang tcctxh. Ha Noi: Truong Cao dang Noi vy; 2018.

2. Ta Thi Liéu. Quan ly va sir dung trang thiét bi van phong. 2019.

3. Van phong Trung wong Dang. ngay 15 thang 12 nam 2021 cua vé cong
tac van thu trong cac co quan, to chic dang. 2021,
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4. Ban Bi thu Trung wong Pang. ngay 06 thang 12 nim 2014 cua vé Phong
luu trit Bang Cong san Viét Nam. 2014.

5. Tran Thi Loan. Tap bai giang: Luu trix tai liéu nghe nhin 2019.
V. Ghi chu va giai thich (néu c6):
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Dao dic cong vu (Public service ethics)

M4 moén hgc: 610120282

Thaoi gian thue hién mén hoc: 45 gid (Iy thuyét: 13 gio; bai tap, thao ludn:
0 gi0; thuc hanh: 30 gid; kiém tra: 1 gio; thi két thic mon hoc: 1 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Mo6n hoc Pao duc cong vu thudc khdi kién thirc cac mon hoc chuyén mon
trong chuong trinh dio tao nganh, nghé Quan tri vin phong, trinh d6 Cao dang.

I1. Tinh chat

Mon hoc Pao dtrc cong vu, 1a mon hoc két hop giira 1y thuyét va thuc hanh.
Mon hoc cung cdp cho ngudi hoc nhimng kién thirc, k§ nang can thiét trong cong
tac van phong.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc: Khéi niém cong vy, nhitng nguyén tic co ban ctia hoat
dong cong vu va diéu kién co ban bao dam thuc thi cong vu.

2. Trinh bay dugc: Khai ni¢ém dao dtrc, cAu tric cua dao dirc, chirc nang cua
dao dirc, mdi quan hé dao dtrc va hinh thai y thitc xa héi khac, dao dirc nghé
nghiép, cac yéu té cau thanh cua dao dirc nghé nghiép.

3. Phén tich dugc nhimg yéu t6 anh huong dén dao dirc nghé nghiép; nhiing
quy dinh cua phap luat vdi dao duc cong vu.

4. Phan tich dugc nhitng quy dinh chinh tri, phap 1y véi dao dic cong vy;
tu tudng HO Chi Minh va quan niém ctia Pang Cong san Viét Nam véi van dé
dao dtrc cong vu; vai tro cua dao duc cong vu.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Thyc hi¢én thanh thao k¥ nang dao duc nghé nghi¢p. Cu thé: Hanh xu
chuyén nghi¢p va lich su, hoan thanh cong viéc ding han va chat luong, sép xép
cong viée o to chire, hd tro va lam viée cung dong nghiép...


https://www.vietnamworks.com/hrinsider/ky-nang-dao-duc-nghe-nghiep.html#Ky_nang_dao_duc_nghe_nghiep_duoc_the_hien_the_nao_tai_noi_lam_viec
https://www.vietnamworks.com/hrinsider/ky-nang-dao-duc-nghe-nghiep.html#Ky_nang_dao_duc_nghe_nghiep_duoc_the_hien_the_nao_tai_noi_lam_viec
https://www.vietnamworks.com/hrinsider/ky-nang-dao-duc-nghe-nghiep.html#Ky_nang_dao_duc_nghe_nghiep_duoc_the_hien_the_nao_tai_noi_lam_viec
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2. Lua chon duoc 16i séng lanh manh, phu hop chuan muc dao dic dé rén

luyén, phat trién ban than;

3. Lam vi¢c ca nhan va lam vi¢c nhom, thio luan va gidi quyét cac van dé

lién quan dén ndi dung moén hoc.

ITI. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Tuan thu dao dic nghé nghiép, quy dinh cua phap luat lién quan dén linh

vuc quan tri van phong, c¢6 trach nhi¢m trong thuc hi¢én nhi€ém vu quan tr1 van

phong;

2. San sang ty hoc dé nang cao trinh do chuy@n mén, nghiép vy, thich nghi
véi cac moi truong lam viéc khac nhau.

C.NQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
Tong | Ly | gy | Thwe | Thi/
TT Tén chwong, muc i) thuyét tap hanh | Kiém
g wbd
thio tra
luan
1 | Chuong 1: Pao dac va dao dtrc 21 7 14
nghé nghiép
1. Mot sb van dé chung vé dao duc 4 2 2
1.1. Quan niém chung vé dao dtic
1.2. Tuong quan gitta dao duc va
cac hinh thai y thirc xa hoi khac
1.3. Tu twéng H6 Chi Minh védao | 8 3 5
dtrc can bg, cong chirc
2. Pao dtic nghé nghiép 9 2 7
2.1. Vai trd cua dao duc nghé
nghiép
2.2. Pao duc nghé nghiép mot sb
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai
tap,
thao
luan

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

nghé cu thé

Kiém tra dinh ki

1(1,0)

Chuong 2: Pao duc cong vu

22

16

1. Khai niém dao dac cong vu

2. Nhing gia tri ¢t 15i cia dao dirc
cong vu

3. Cac yéu t6 cdu thanh dao duc
cong vu

4. Qua trinh hinh thanh va phat
trién dao duc cong vu

5. Noi dung co ban cua dao duc
cong vu

5.1. Cac chuan muc dao duc

5.2. Cac chuan muc phap ly

6. Thuc hanh dao durc cong vu
6.1. Dbi voi doi ngil can bg, cong
churc

6.2. P61 v61 nha nude, cac co quan
nha nudc

6.3. Thuc hanh dao drc cong vu
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Thoi gian (gio)
Tong | LYy | gs | Thwe | Thi/
TT Tén chwong, muc i) thuyét tap hanh | Kiédm
g wbd
thio tra
luan
7. Nang cao dao duc cong vu cua 6 1 5
can bg, cong chirc
7.1. Vai tro cua dai dac cong vu
7.2. Yéu ciu cta viée nang cao dao
dtrc cong vu
7.3. Bao duc cong vu trong thoi dai
chuyén doi sd
7.4. Giai phap nang cao dao duc
cong vu
4 | Thi két thac mén hoc 1 1(1,0)
Cong 45 13 0 30 |2(2,0)
NOI DUNG CHI TIET

ctia dao dirc nghé nghiép, dao dirc nghé nghiép mot s6 nghé cu thé.

CHUONG 1: PAO PUC VA PAO PUC NGHE NGHIEP

(Thoi gian: 21 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc mot sd van dé chung vé dao dirc; phan tich dugc vai tro

2. Thyc hién dugc cac nguyén tac va hanh vi dao duc vao moi tinh huéng

lam viéc; lua chon dugc 16i séng lanh manh, phu hop chuan muc dao duc nghé

nghiép dé rén luyén, phét trién ban than;

3. Tuan tha dao dirc nghé nghiép, quy dinh ctia phép luat lién quan dén linh

vuc quan tri van phong, c¢6 trach nhiém trong thuc hién nhiém vy quan tri van

phong;
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Mot s6 van dé chung vé dao dirc (1-5)
1.1. Quan niém chung vé dgo dirc
1.2. Twong quan giira dao dirc va cdac hinh thdi y thirc xa hoi khdc
1.3. Tw twéng Hé Chi Minh vé dao dirc cdn bj, cong chikc
2. Pao dirc nghé nghiép (1, 2)
2.1. Vai tro ciia dao dirc nghé nghigp
2.2. Pao dirc nghé nghigp mét sé nghé cu thé
CHUONG 2: PAO PUC CONG VU

(Thoi gian: 22 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc: Khai niém,ddc trung, gia tri, nhiing nguyén tac va diéu
kién co ban bao dam thuc thi cong vu, Khai niém dao dic cong vy, nhitng quy
dinh chinh tri, phap 1y vé dao dtic cong vu & nudc ta; cac yéu td cau thanh dao
duc cong vy, qua trinh hinh thanh va phat trién dao dirc cong vu; phan tich vai tro
cua dao dtrc cong vy, yéu cau cua viée nang cao dao dirc cong vu, giai phap nang
cao dao duc cong vu.

2. Thuc hién dang cac nhirng quy dinh chinh tri, phap ly véi dao dic cong
vu; nang cao dao duc cong vu cho can bd, cong chirc.

3. Séan sang ty hoc dé nang cao trinh do chuy@n mén, nghiép vy, thich nghi
véi cac moi truong lam viéc khac nhau; cé y thirc va nang luc van dung nhiing
kién thitc co ban, thiét thuc vé dao duc va dao duc nghé nghi¢p trong hoc tap,
cudc sdng va cong tac.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém dao dirc cong vu (1, 2)

2. Nhirng gia tri cot 16i ctia dao dirc cong vu

3. Cac yéu to cau thanh dao dirc cong vu

4. Qua trinh hinh thanh va phat trién dao dirc cong vu
5. Noi dung co ban cia dao dirc cong vu (1, 2)

5.1. Cdc chudn muc dgo dirc

5.2. Cdc chuin muwc phdp Iy
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6. Thuc hanh dao dirc cong vu (1, 2)

6.1. Doi véi dpi ngii cdn bj, cong chirc

6.2. Déi véi nha nwéc, cdc co quan nha nwéc

6.3. Thuc hanh dao dvcc cong vu

7. Nang cao dao dirc cong vu cia can b, cong chire (1, 2)

7.1. Vai tro cua dai dvec cong vu

7.2. Yéu cdu ciia viéc ndng cao dao dirc cong vu

7.3. Pao dirc cong vu trong thoi dai chuyén déi so

7.4. Giai phap nang cao dao dirc cong vu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén, nha xwéng

- Phong hoc 1y thuyét phut hop cho hoat dong hoc tip theo nhom;
- Phong thuc hanh: C6 dﬁy du trang thiét bi phu vu moén hoc, ban, ghé,

bang...

tro...

II. Trang thiét bi may méc: Tivi, mdy vi tinh, may chiéu, phan mém hd

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Hoc li¢u

Gido trinh, tai liéu tham khdo, van ban phap luat lién quan
- Dung cu, nguyén vat li¢u

Tranh anh, video lién quan téi timg bai giang day, gidy A4, Ao, but chi,

thudce, but 1ong, but da, bang lam viéc nhom, giéy note, nam cham, kéo...

IV. Céc diéu kién khac:

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. N¢i dung

1. Kién thic

Trinh bay dugc: Khai niém coéng vu, nhiig nguyén tic co ban cta hoat

dong cong vu va diéu kién co ban bao dam thyc thi cong vu (hé théng phap luat,

to chirc bo may, doi ngli can bd, ché do dai ngg).

Trinh bay dugc: Khai niém dao duc, cau tric cua dao dic, chic nang cua
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dao dtrc, mbi quan hé dao dtc va hinh thai y thirc xa héi khac, dao duc nghé
nghiép, cac yéu td ciu thanh cta dao dirc nghé nghiép nghiép (nhan thtrc, pham
chat, hanh vi dao dirc nghé).

Phén tich dugc cac yéu t6 anh huong dén dao dirc nghé nghiép (bdi canh
x3d hoi, méi trudong td chirc, ca nhan), cac quy dinh phap luit lién quan dén dao
dtac cong vu (Luat Can bg, Cong chuc; Luat Phong, chéng tham nhiing; quy tic
ung xu...).

Phan tich dugc cac quy dinh chinh tri, phap ly véi dao diac cong vu; tu
tuong HS Chi Minh vé dao dirc cong vu; quan diém cia Dang vé xdy dung doi
ngii can bd co6 dao durc; vai tro dao duc cong vu trong nang cao hiéu luc, hi¢u qua
nén hanh chinh va xay dung niém tin ctia nhan dan.

2. Ky nang

- Lam viéc nhom hiéu qua; thuyét trinh mach lac, r0 rang, tu tin; léng nghe,
quan sat trong thuc hién dao dic cong vy;

- Thuc hién duoc cac nguyén tac va hanh vi dao duc vao moi tinh hudng
lam viéc; lua chon dugc 16i séng lanh manh, phu hop chuan muc dao duc nghé
nghiép dé rén luyén, phat trién ban than;

- Kha ning 1y giai cac van dé vé dao dirc cong vu: Giai thich duoc dung —
sai trong thuc hién dao durc cong vu, dac biét trong mdi truong hanh chinh, van
phong. Ly giai dugc vai trd, y nghia cia cic chuan myc dao dirc cong vu (trung
thuc, liém chinh, tin tuy, trach nhiém, guong mau). Lién hé duoc véi nhiém vu
nghé nghiép tuong lai va giai thich duoc tac dong cua dao dirc cong vu dén uy tin
c4 nhan, tap thé, co quan trong bdi canh hién nay.

- Nang luc phat hién va giai quyét van dé vé dao duc cong vu c6 lién quan
dén nghé nghiép: Nhén dién dugc vi pham dao dtc cong vu trong moi trudng
hanh chinh — vin phong; phan tich dugc nguyén nhan, hiu qua; dé xuat duoc giai
phap phu hop; van dung duoc k¥ nang xir Iy tinh huéng va hinh thanh nang luc tu
diéu chinh hanh vi trong thue hién nhiém vu nghé nghiép.

3. Mirc do tu chi va trach nhiém

- Y thtrc dung dén trong viéc nhin nhin van dé, tac phong lam viéc nghiém
tac, can than, khoa hoc, trung thuc véi két qua lam viéc nhom.

- Tich cuc nghién ctru, nang cao trinh do va tham gia vao cac hoat dong
nham bao vé quyén lgi cho ...

- Y thirc dugc tam quan trong ctia mon hoc; nang cao y thirc trach nhi€ém
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ddi v6i v6i mon hoc, trach nhiém véi nghé nghiép. Tur do, sinh vién y thirc tinh
than trach nhiém trong hoc tip va cong tac sau khi tot nghiép.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, ddnh gid thwong xuyén

+ S bai kiém tra: 01

+ Hinh thirc kiém tra: Danh gia sinh vién thong qua kiém tra van dap trong
gio hoc, kiém tra viét (tu luan, trac nghiém), k¥ nang, thao tac, két qua thyuc hanh,
thi nghiém, cham diém tuong trinh thi nghiém hozc kiém tra, danh gia két hop céac
hinh thtrc trén vé6i thoi gian 1am bai bang hodc dudi 30 phut.

+ Thyc hién kiém tra, ddnh gia ngay trong qua trinh giang day va dugc ghi
vao ké hoach bai giang.

- Kiém tra, ddnh gid dinh ki

+ S6 bai kiém tra: 01 (01bai Iy thuyét)

+ Hinh thirc kiém tra: Ty luan hodc tric nghiém, van dap, ...
+ Thoi gian kiém tra: 45 phit

- bé kiém tra, dap an va cong cy kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh
bay trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc
- Piéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thue hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua Nha truong.
- Hinh thirc thi: Ty luan
- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Hoc ky II, nam hoc 2026 — 2027
cua chuong trinh dao tao hoac theo ké hoach dao tao cua Truong ban hanh héng
nam.
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- Céc sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 16n thay cho thi
két thiic mén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan ly va té chac hoat dong nghién
ctru khoa hoc cuia hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1573/Qb-
CDKT ngay 14/11/2023 caa Hiéu truong Truong Cao dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hgc

Chuong trinh moén hoc PBao dirc cong vu duge st dung dao tao trinh do cao
dang chuyén nganh, nghé Quan tri van phong.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc

1. P6i voi nha gido

- St dung phuong phép giang day tich cuc, phat huy nang luyc nguoi hoc
nhu: Thuyét trinh, dién giai, ching minh, néu va giai quyét van dé, thao luan
nhom..., dic biét cht ¥ lién hé thyc té...

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

- Str dung linh hoat céc hinh thirc 1én 16p gitp sinh vién tiép thu nhiing kién
thirc mot cach dé dang.

2. P6i véi nguoi hoe

- Sinh vién nghién ctru bai hoc trude khi dén 16p, tich cuc trao doi thao
luan, hoat dong nhom mé rong kién thirc va tim hi€u thém mot so tai li¢u lién
quan dén mon hoc nay.

- Tham gia day di cac budi hoc 1y thuyét, thyc hanh, bai kiém tra va thi.

I11. Nhitng trong tim can chi y

- Cong vy, nhitng nguyén tic co ban cua hoat dong cong vu; nghia vu va
quyén loi cia cong chuc, cac diéu kién co ban bao dam thuc thi cong vu;

- Van dé dao durc; CAu tric cua dao duc; chirc nang cua dao dtc; moi quan
hé dao duc va hinh thai y thirc xa héi khac;

- Quy dinh chinh tri, phap 1y voi dao dtrc cong vy; tu tuéng HO Chi Minh
va quan ni¢m cua Bang Cong san Viét Nam véi van dé dao duc cong vu.

IV. Tai ligu tham khao

1. Nguyén Hong Hoang. Gido trinh dao duc cdng vu. Ha Noi: Hoc vién
hanh chinh quéc gia; 2012.
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2. Bo noi vu. Tai lidu bdi dudng ngach chuyén vién, ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 2721QD/BNV. Ha Nbi; 2018.

3. Bo Chinh tri. Chi thi 05-CT/TW nam 2016 cua Bo Chinh tri va cac quy
dinh cua Pang vé néu guong dbi vai can bo, dang vién Ha Noi; 2016.

4. Pham Ngoc Anh (chu bién). Gido trinh tu tuéng H6 Chi Minh. Ha Noi:
NXB Chinh tri quéc gia; 2017.

5. Ban Chap hanh Trung uong. Quy dinh S6 144-QB/TW quy dinh chuan
muc dao dirc cach mang caa can b, dang vién trong giai doan maéi. Ha Noi; 2024,

V. Ghi chi va giai thich (néu c6
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén moén hoc: Quin ly nha nwéc trong cong tac lwu triv (State
management and archival work)

Ma moén hoc: 610620332

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gio (Iy thuyét: 13 gid; thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 30 gio; kiém tra: 1 gi0; thi két thiuc mon hoc: 1 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri: Mo6n hoc Quan ly Nha nudc trong cong tac luu trir & moén hoc
thudc khoi kién thirc nganh trong chuong trinh dao tao Quan tri vin phong, duoc
hoc trong hoc ky IV nam thtr hai.

IL. Tinh chat: Mon hoc Quan 1y Nha nudc trong cong tac luu trir 1a mon
hoc 1y thuyét két hop v6i thye hanh. Mén hoc nay cung cip cho ngudi hoc nhiing
ndi dung, nguyén tic, phuong thirc Quan 1y Nha nudc vé cong tac luu trir cling
nhu hé thong t6 chire luu trit tir trung wong dén dia phuong & Viét Nam hién nay.
Mon hoc khang dinh vai tro tat yéu ciia nha nude trong viée quan 1y tai liéu luu
trit va cong tac luu trit, dong thoi gitip sinh vién van dung vao cong tac quan 1y
cong tac luu trtr & co quan.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhitng ndi dung, nguyén tic, phuong thitc Quan 1y Nha
nudc vé cong tac luu tri.

2. Trinh bay dugc vai tro cta cac loai van ban Quan 1y Nha nudc va hién
trang Quan ly Nha nudce cong tac luu trir hién nay ¢ Viét Nam.

3. Phan tich duoc cac kién thic co ban vé phuong phap quan 1y Nha nudc
trong cong tac luu trir.

II. Vé k¥ ning

1. Van dung dugc kién thie ctia bd mén Quan Iy Nha nudce trong cong tac luu
trir vao cong tac luu trit cia co quan , don vi.

2. Xay dung quy hoach va ké hoach trong cong tac luu tri.
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3. Phén biét va thyc hién mot sd giai phap dé nang cao hiéu qua quan 1y Nha
nudc trong cong tac luu tri.

II1. V& mirc d tw chii va trach nhiém

1. Yéu thich mon hoc dé tir d6 ¢6 trach nhiém véi viéc hoc tap cua ban than
va voi nghé nghiép trong tuong lai.

2. Co y thuc trong viéc ing dung nhiing van dé di hoc vao thuc té; y thirc
trong viéc thuc hién cac nguyén tic trong dao dirc nghé nghiép cia ngudi lam
cong tac luu trir.

3. Thong qua mon hoc, sinh vién s€ c6 thai d§ ding muc vai1 nghé nghiép,
hiéu vé nghé nghi€p va cong viéc cua ban than trong tuong lai.

4. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhdm, trong 16p.
C.NQI DUNG MON HOQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

) Thoi gian (gio)
So Tén ch - -
TT €n chwong, muc Tong Ly | Thue| Kiém
s0 | thuyét | hanh | tra
Bai m¢ dau
Gidi thiéu chung vé mén Quan 1y Nha
nudc trong cong tac luu trit nganh
Quan tri van phong.
1. Noi dung, ndi dung, nguyén tic,
phuong thirc Quan 1y Nha nudc vé
1 | cOng tac luu trit. 1 1

2.Vai tr0 cua céc loai van ban Quan ly
Nha nudce va hién trang Quan ly Nha
nudc cong tac luu trir hién nay & Viét
Nam.

3. Huéng dan phuong phap quan ly
Nha nudce trong cong tac luu tri.

Chuong 1: Téng quan nhiing van dé 14 4 10

co ban v€ Quan 1y nha nudc trong
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

cong tac luu trix

1. Tinh tat yéu va vai tro ctia Quan ly
Nha nudce trong cong tac luu tri.

1.1. Tinh tat yéu cua Quan ly Nha
nudc trong cong tac luu trir.

1.2. Vai tro cua Quan ly Nha nudc
trong cong tac luu trir.

2. T6 chitc bd may Quan 1y Nha nude
trong cong tac luu trir.

2.1. Nhiing ching dudng phat trién

2.2. Nhitng thanh tyu noi bat

2.2.1. Thuc hién chic nang quan ly
Nha nude vé cong tac luu trit

2.2.2. Quan ly tai liéu luu trit qudc gia

2.2.3. Hoat dong khoa hoc va cong
ngh¢ trong cong tac luu trit

2.2.4. Hop tac qudc té vé luu trix

2.3. B6i moi va phat trién

3. Nguyén tic, ndi dung va phuong
thirc Quan 1y Nha nudce trong cong tac
luu trir.

3.1. Nguyén tic
3.2. N¢i dung
3.3. Phuong thirc Quan ly

Chuong 2: Nhirng thanh tgu va han
ché trong cong tac Quan 1y Nha nudc

19

11
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

veé cong tac luu trlt & Viét Nam

1. Ban hanh hé théng luat phap vé luu
trir

1.1. Hé thong vin ban

1.1.1. Van ban Hanh chinh

1.1.2. Van ban Quy pham phéap luat
1.1.3. Van ban C3a biét

1.2. Noi dung diéu chinh cuoa luét
phap luu trir.

2. Xay dung quy hoach va ké hoach
trong cong tac luu trit

2.1. Quy hoach vé t6 chirc bo may.
2.2. Quy hoach vé d6i ngii can b

2.3. Quy hoach mang ludi cac luu triv

2.4.Ké hoach phat trién cua nganh
luu trix

3. Hudng dan, kiém tra, dénh gia
cong tac luu trir.

3.1. Hoat dong hudng dan chuyén
mon, nghiép vu

3.2. Hoat dong kiém tra, thanh tra

3.3. Cong tac thi dua - khen thuong.

Chuong 3. Nhitng van dé dit ra ddi
v6i Quan ly Nha nudc trong cong tac
luu trie

10
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Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

1. Nhitng van dé 1y luan
1.1. Tai li¢u luu trix

1.2. Vai tro cua tai li€u luu trix

2. Nhitng van dé thuc tién

2.1. Hoan thién phép luat vé quan 1y
nha nudc dbi voi tai liéu luu trix

2.2. Cong tac tuyén truyén, pho bién
phép luat va hudng dan cac nghiép vu
dbi voi tai liéu luu trix

2.3. Hudng dan vé xay dung va quan
1y hé thong dir liéu ddi véi tai liéu luu
triv

2.4. Nghién ctru khoa hoc vé tai lidu
luu triv

2.5. Mot sd giai phap trong cong
tac quan 1y nha nude ddi voi tai
liéu luu triv

2.5.1. Tang cuong vai tro cua
nha nudc trong quan ly tai licu
luu trix

2.5.2. So6m hoan thién phap luat
vé tai liéu luu trit

2.53. Tang cuong coOng tac
tuyén truyén, phd bién y nghia,
gia tri va cac van dé lién quan
khac cua tai liéu luu triv

2.5.4. Xay dung va hoan thién
co s& dit lidu vé tai lidu luu trix
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Thoi gian (gio)

Tén chwong, muc 2 Ly | Thue| Kiém

s0 | thuyét | hanh | tra

TT

2.5.5. Tang cudng su tham gia
cua ngudi dan vao quan ly tai
liéu luu trir

2.5.6. Tang cuong hoat dong
nghién ctru khoa hoc vé 1y tai

lidu luu trix
Kiém tra dinh ky 1 1
Thi 1 1
Cong 45 13 30 2
NOI DUNG CHI TIET
BAI MO PAU

GIOI THIEU CHUNG VE MON QUAN LY NHA NUOC
VE CONG TAC LUU TRU NGANH QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Xac dinh dugc ndi dung tong quat ctia mon hoc. Néu duge vi tri, nhiém
vy, ¥ nghia cia mon hoc, trinh bay dugc cac phuong phap day hoc dac thu cua
mon hoc; gio1 thi€u cac phuong phap hoc tap mon hoc.

2. Khai thac hi€u qua giao trinh, tai liéu tham khéo. Van dung tinh huéng
thyc tién vao hoc tap kién thirc méi trong linh vuc Quan 1y Nha nudc vé cong tac
luu trit nganh Quan tri van phong.

3. Nguoi hoc yéu thich moén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhirng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG

1. Noi dung, nguyén tic, phuong thirc Quan Iy Nha nude vé cong tac luu
trit nganh Quan tri van phong.
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2. Vai tro cua céc loai van ban Quan ly Nha nudc va hién trang Quan
Iy Nha nudc cong tac luu trir hién nay ¢ Viét Nam.
3. Huéng dan phuong phap quan 1y Nha nudc trong cong tac luu
trir.
CHUONG 1: TONG QUAN NHUNG VAN PE CO BAN VE QUAN
LY NHA NUGC TRONG CONG TAC LUU TRU (1)

(Thoi gian: 14 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc tinh tit yéu va vai trd ctia Quan 1y Nha nudc trong cong
tac luu trir.

2. Van dung cac nguyén tic, noi dung va phuong thitc Quan 1y Nha nudc
trong cong tac luu trir.

3. Co y thuc trong viéc ung dung nhiing van dé di hoc vao thuc té; y thirc
trong viéc thuc hién cac nguyén tic trong dao dirc nghé nghiép cia nguoi lam
cong tac luu trit.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Tinh tat yéu va vai tro ciia Quan Iy Nha nwéc trong cong tac luu trir.
1.1. Tinh tit yéu ciia Qudn ly Nha nwéc trong céng tic luu tri.
1.2. Vai tro cua Qudn ly Nha nudc trong cong tac lwu trii.

2. T6 chirc b may Quan ly Nha nuwéc trong cong tac lwu trir.
2.1. Nhitng ching dwong phat trién

2.2. Nhitng thanh twu noi bit

2.2.1. Thue hién chirc ning quan Iy Nha nuéc vé cong tdc luu triv
2.2.2. Qudan 1y tai liéu luu trir quéc gia

2.2.3. Hoat dong khoa hoc va cong nghé trong cong tdc luu triv
2.2.4. Hop tdc quéc té vé luu triv

2.3.D6i méi va phit trién

3. Nguyén tic, ndi dung va phwong thirc Quén 1y Nha nuéc trong cong
tac luu trir.

3.1. Nguyén tic
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3.2. Ngi dung

3.3. Phwong thirc Quan ly

CHUONG 2: NHUNG THANH TU'U VA HAN CHE TRONG CONG
TAC QUAN LY NHA NUOC VE CONG TAC LUU TRU O VIET NAM
(2) (3)
(Thoi gian: 20 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc hé thong luat phap vé luu trir.

2. Thuc hanh tbt viéc xay dung quy hoach va ké hoach trong cong tac luu
trir, thuc hién tot cong tac hudng dan, kiém tra, danh gid cong tac luu trit.

3. Co ¥ thuc trong viée tng dung nhitng van dé di hoc vao thyc té;  thirc
trong viéc thuc hién cac nguyén tic trong dao dirc nghé nghiép cia nguoi 1am
cong tac luu trit.

I1. NOI DUNG CHUONG

1. Ban hanh hé thong luit phap vé luu trir

1.1. Hé théng viin bén

1.1.1. Van ban hanh chinh

1.1.2. Van ban quy pham phap ludt

1.1.3. Van ban ca biet

1.2. Nji dung diéu chinh ciia lugt phdp lieu triv.

2. X4y dung quy hoach va ké hoach trong cong tic luu trir

2.1. Quy hoach vé té chirc bé mdy

2.2. Quy hoach vé di ngii cdn by

2.3. Quy hoach mang lwdi cdac lwu triv

2.4. Ké hoach phat trién ciia nganh luu triv

3. Huong din, kiém tra, danh gia cong tac hru trir
3.1. Hoat djng huwéng dén chuyén mén, nghiép vu
3.2. Hoat djong kiém tra, thanh tra

3.3. Cong tdc thi dua - khen thuong.

Kiém tra
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CHUONG 3: NHUNG VAN PE PAT RA POI VOI QUAN LY NHA
NUOC TRONG CONG TAC LUU TRU) (5)
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhitng ndi dung, nguyén tic, phwong thirc Quan 1y Nha
nudc vé cong tac luu tri.

2. Véan dung duoc nhitng van dé thyuc tién ctia Quan 1y Nha nudce trong cong
tac luu tritr hién nay & Vi¢t Nam.

3. C6 ¥ thirc trong viéc tmg dung nhitng van dé da hoc vao thyc té; y thirc
trong viéc thuc hién cac nguyén tic trong dao dirc nghé nghiép ctia ngudi lam
cong tac luu trit.

IV.NOI DUNG CHUONG

1. Nhirng van dé Iy luan

1.1. Tai liéu luu triv

1.2. Vai tro cua tai liéu lwu triv

2. Nhirng van d@ thyec tién

2.1. Hoan thién phdp ludt vé qudn Iy nha nwéc doi véi tai ligu luu triv

2.2. CONg tac tuyén truyén, phé bién phdp ludt va hudng din cdc nghiép
vu doi véi tai ligu luwu triv

2.3. Huwdng din vé xdy dwng va quan Iy hé théng div lidu déi véi tai liéu
lwu triv

2.4. Nghién civu khoa hoc vé tai ligu lwu triv

2.5. Mt s gidi phdp trong céng tac quan 1y nha nwde doi véi tai ligu ln
trir

2.5.1. Tang cwong vai tro cua nha nuoc trong quan ly tai lieu luu trir

2.5.2. Som hoan thién phap ludt vé tai liéu luu triv

2.5.3. Tding cwong cong tdc tuyén truyén, phé bién y nghia, gid tri va cdc
van dé lién quan khdc cua tdi liéu leu triv

2.5.4. Xay dung va hoan thién co so dir liéu vé tai liéu luu triv

2.5.5. Tang cwong sy tham gia cua nguoi dan vao quan ly tai liéu luu trir

2.5.6. Tding cuong hoat dong nghién ciru khoa hoc vé 1y tai liéu heu triv

Kiém tra
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D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa

Phong hoc 1y thuyét c6 trang bi: Bang, may chiéu.
II. Trang thiét bi may méc

May tinh, mdy chiéu, mang internet.

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Gi4o trinh, ké hoach bai giang ly thuyét, tai liéu tham khao.
- Tai li¢u phat tay va céc tai li¢u lién quan khac.

IV. Céc diéu kién khac

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. Noi dung

1. Kién thirc

Trinh bay rd rang cac ndi dung co ban cta cong tac quan Iy Nha nudc vé
lwu trit, bao gom: x4y dung thé ché, ban hanh vin ban quy pham phap luat, to
chtrc bo may, dao tao bdi dudng can bo luu trix, thanh tra — kiém tra — gidm sat
cong tac luu trit.

Trinh bay duoc cac nguyén tic quan 1y Nha nudc vé luu trit, nhu: nguyén
tac tap trung théng nhat, nguyén tic cong khai, minh bach, hi¢u qua, tiét kiém, va
bao dam quyén tiép can thong tin.

Lam rd cac phuong thirc thuc hién quan 1y Nha nudce trong linh vuc luu trit
nhu: qua ban hanh van ban phap luat, quan 1y hanh chinh, st dung cong nghé
thong tin, kiém tra — giam sat, xt 1y vi pham hanh chinh trong luu tri.

- Trinh bay dugc vai tro cta cac loai van ban Quan 1y Nha nude va hién
trang Quan ly Nha nudc cong tac luu trit hién nay & Viét Nam.

- Phan tich dugc cac kién thirc co ban vé phuong phap quan 1y Nha nuéc
trong cong tac luu trit nhu: phuong phap hanh chinh, phwong phap kinh té,
phuong phap gido duc — thuyét phuc, phuong phap kiém tra — giam sat.

2. Ky nang

- Vén dung duoc kién thic cia bd mén Quan 1y Nha nudc trong cong tac luu
trtr vao cong tac luu trir cia co quan , don vi. Cu thé, biét to chirc, sép xép hd so — tai
liéu theo diing quy dinh phép luat; thuc hién viéc phan loai, 1ap hd s, bao quan va khai
thac tai liéu mot cach khoa hoc va hi¢u qua. Déng thoi, nhan dién duoc mbi lién hé gilta
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cong tac luu trit v6i cac chie ning quan 1y khac nhu: to chie nhan sy, tai chinh — tai
san, kiém tra — gidm sat trong pham vi hoat dong cta don vi.

- Xay dung quy hoach va ké hoach trong cong tac luu trit: C6 ki ning xay
dung ké hoach ngrfm han, trung han va dai han cho hoat dong luu trir tai don vi; c6 thé
1ap quy hoach phat trién hé thong luu trit mot cach bai ban, 6 tim nhin, pht hop voi
dinh hudng phat trién ctia co quan va tudn thi cac quy dinh ctia phap luat vé luu tri.

- Phan biét va thuc hién mot sé giai phap dé nang cao hiéu qua quan 1y Nha
nudc trong cong tac luu tri.

3. Mirc d0 tu chu va trach nhiém

Nguoi hoc tich cuc hoce tap, thuong xuyén lién h¢ nhiing nd1 dung da
dugc hoc v&i qua trinh rén luyén ctia ban than nham phuc vu cho nghiép vu
nganh Quan tri van phong trong tuong lai.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, danh gia thuong xuyén:

S6 bai kiem tra: 1

Nha gido thiét ké cau hoi theo muc do nhan thitc (v6i cdc hinh thirc nhuw

trdc nghiém khdch quan, viét, thuc hanh, van dép...) dé thuc hién kiém tra, danh
gia ngay trong qua trinh giang day va cau hoi dugc ghi vao ké hoach bai giang.

- P6i voi kiém tra, ddnh gia dinh ky:

S6 bai kiém tra: 1

Hinh thuc kiém tra: Ty luan

Thoi gian kiém tra: 45 phut

- Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky phai duoc trinh
bay, dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mén hoc

- Diéu kién dy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tdp bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,

thuc hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac 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.
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+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua Nha truong.

- Hinh thirc thi: Ty luan
- Thot gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach dao tao cua
Truong ban hanh hang nam.

- C4c hoc sinh sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tap 1on thay
cho thi két thtic mon hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va td
chuc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh s6 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truong Trudng Cao
dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THUC HIEN MON HOC
I. Pham vi &p dung mén hec

Chuong trinh ap dung cho ngudi hoc trinh d6 cao dang nganh Quan tri van
phong.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc
1. P6i v6i nha gido
- Giang ly thuyét trén 16p, sau d6 dinh hudng cho hoc sinh thuc hanh.

- Chuan bi gido trinh, phong hoc, cac thiét bi hd trg, bao dam sinh vién
hoc va 4p dung thuc hanh tot.

2. P6i v6i nguoi hoe

- C6 ¥ thire hoc tap tot, xdy dung mdi truong hoc tap lanh manh.
- Bao dam s6 gid hoc va diém kiém tra theo quy ché dao tao.

- Chép hanh cac ndi quy, quy dinh cua 16p, nha truong.

- Poc gido trinh, tai liéu lam bai tap, thuc hanh theo gido trinh.
III. Nhirng trong tim can chu y

Noi dung, nguyén tic, phuong thirc Quan 1y Nha nude vé cong tac luu trit
va hién trang Quén ly Nha nudc cong tac luu trit hién nay ¢ Viét Nam.

- Tinh tt yéu va vai trd ctia Quan Iy Nha nudc trong cong tac luu trit.
- Noi dung, nguyén tic, phuong thire Quan 1y Nha nudc vé cong tac luu triv

- Thanh tyu va han ché cta van dé quan Iy Nha nude cong tac luwu trir hién
nay ¢ Viét Nam.
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IV. Tai liéu tham khao
1. Nguyén Vin Tham, Luu Kiém Thanh. Gido trinh cr nhan hanh chinh.
Ha Nbi: Nha xuét ban Hoc vién hanh chinh Qué)c Gia; 2013.

2. Nguyén Minh Phuong, Tran Hoang, Triéu Van Cuong. Gido trinh luu
trit (DUNg cho hoc sinh nganh dao tao Cao dang luu trir). Ha Noi: Nha xuat ban
Giao thong van tai; 20009.
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Nghiép vu cong tac van thu (Clerical work)

Mai s6 mon hoc: 610330652

Thoi gian thwe hién mén hoc: 69 gio (1y thuyét: 13 gid; bai tap, thao luan:
0 gid; thuc hanh, thi nghiém: 52 gid; kiém tra: 2 gio; thi: 2 gio)

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri

La md hoc bét bude thude khdi kién thirc chuyén nghanh trong chuong trinh
gido duc nganh, nghé quan tri van phong, trinh do Cao dang, dugc bd tri giang
day vao hoc ky II cua chuong trinh dao tao.

I1. Tinh chat

La mon hoc bat budc két hop giira 1y thuyét va thuc hanh; c¢6 y nghia hé
thong lai nhitng kién thure, k¥ nang can thiét dé hoan thanh tot cong viée thuc hanh
tai van phong tai co so.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu ciu vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhiing van dé chung vé cong tac van thu, trach nhiém
cua tung ca nhan, don vi trong vi¢c thuc hién cong tac van thu; nhitng quy dinh
vé quan 1y va sir dung con dau.

2. M6 ta dugc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; C4c budc trong
quy trinh xtr Iy van ban di, vin ban dén;

3. Phan tich duoc quy trinh quan 1y va giai quyét vin ban di, dén trong moi
truong mang, phan loai, 1ap danh muyc hd so dién tir.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Soan thao thanh thao van ban, chuyén giao va quan 1y van ban di, vin
ban dén chinh Xac.

2. Lap ho so va giao ndp hd so vao luu trit co quan ding quy trinh; quéan 1y
chinh xac, déy du van ban di, van ban dén trén méi trudong mang; st dung va bao
quan con dau co quan dung quy dinh.
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3. Thuc hién dugc cac nang luc, nghiép vu van thu — Iuu trir: Quy trinh

nghi¢p vu va cac nhiém vu cu thé ctia van thu theo quy dinh; st dung thanh thao

cac phuong tién, thiét bi k¥ thuat phuc vu yéu cAu nhiém vu van thu.

II1. V& mirc @ tu chii va trach nhiém

1. Nhan thirc dugc tam quan trong cia mon hoc; nghiém tac, can than, kién

tri trong to chiic, giai quyét va quan 1y van ban ciia mot nhan vién lam cong tac

van phong.

2. Tuan thu qui dinh cua cac co quan quan Iy Nha nudc va ndi qui, qui che

cta co quan cé lién quan dén cong tac van thu, luu trir va van phong.

C. NOI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

’

Ly
thuyét

Bai tap
thao luian

Thuc
hanh,
thi

nghiém

Thi/
Kiém
tra

Chuong 1: Nhirng van dé
chung vé cong tic vin thw

6

1. Khai niém, ndi dung va yéu
cau cta cong tac van thu

1.1. Khai niém cong tac van
thu

1.2. No1 dung cong tac van thu
1.3. Yéu cau cong tac van thu

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

2.1. Vi tri ctia cong tac van thu
2.2. Y nghia ctia cong tac van
thu

3. Nhitng yéu cau dbi voi can
bd van thu co quan

0.5

0.5

6.5

0.5

0.5

0.5

6.0
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ve

Ly
thuyét

Bai tap
thio luan

Thuc
hanh,
thi

nghiém

Thi/
Kiém
tra

3.1. Yéu cau vé pham chat
chinh tri

3.2. Yéu cau vé chuyén méon
nghiép vu 3.3. Nhitng yéu ciu
khac

4. Trach nhiém thuc hién cac
nhiém vu cong tac van thu
trong co quan

4.1. Trach nhiém cua thu
trudng co quan

4.2. Trach nhiém cia Chanh
van phong hodc truéng phong
Hanh chinh

4.3. Trach nhiém cua thu
trudng cac don vi

4.4. Trach nhiém cua cong
chure, vién chuice

4.5. Trach nhiém cua van thu
chuyén trach

0.5

0.5

Chwong 2: Té chirc quan ly
viin ban di, viin ban dén

12

10

1. Khéi niém va nguyén tac
giai quyét van ban di, van ban
dén

1.1. Khai niém

1.2. Nguyén tic

0.5

5.5

0.5

0.5

5.0
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ve

Ly
thuyét

Bai tap
thio luan

Thuc
hanh,
thi

nghiém

Thi/
Kiém
tra

2. T6 chuc quan 1y van ban di
2.1. Kiém tra thé thirc, k§
thuat trinh bay; ghi 30, ngay,
thang, ndm cta van ban

2.2. Péng dau co quan va dau
mirc d6 mat, khan

2.3. PBang ky van ban di

2.4. Lam thu tuc phat hanh,
chuyén phat va theo ddi viéc
chuyén phat vin ban di

2.5. Luu van ban di

3. T6 chiic quan 1y van ban
dén

3.1. Tiép nhan, dang ky van
ban dén

3.2. Trinh va chuyén giao vin
ban dén

3.3. Giai quyét va theo dai,
don doc viéc giai quyét van
ban dén

6.0

1.0

5.0

Chuwong 3: Lap ho so, ndp
hd so, tai liéu vao luu trir co
quan

14

12

1. Lap ho so

1.1. Khéi niém, tac dung ctia
1ap ho so

7.0

1.0

6.0
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ve

Ly
thuyét

Bai tap
thio luan

Thuc
hanh,
thi

nghiém

Thi/
Kiém
tra

1.2. Yéu cau cua ho so duoc

A

lap
1.3. Phuong phap 1ap hd so

2. Nop luu hd so, tai lidu vao
luu trit co quan

2.1. Trach nhiém nop luu hd
s0, tai liéu vao luu trlr co quan
2.2. Thoi han, thanh phan ho
s0, tai liéu va thu tuc nop luu

7.0

1.0

6.0

Kiém tra dinh ky

1(1.0)

Chuong 4: Quan ly va st
dung con diu

15

12

1. Khai niém va tam quan
trong cua con dau

1.1. Khai niém con dau

1.2. Tam quan trong cua con
dau

2. Cac loai con dau

2.1. C4c co quan, t6 chuc sir
dung con dau c¢6 hinh Quéc
huy

2.2. Cac co quan, to chtic sir
dung con dau khong c6 hinh

Quéc huy
3. Nhitng quy dinh vé quan ly

1.0

7.0

7.0

1.0

1.0

1.0

6.0

6.0
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ve

Ly
thuyét

Bai tap
thio luan

Thuc
hanh,
thi

nghiém

Thi/
Kiém
tra

va st dung con dau

4. Bdo quan con dau va
nguyén tac dong dau

Chuwong 5: Quan ly van ban
di, vin ban dén va lap ho so
trong méi trueong mang

15

12

1. Khai niém moi truong mang
va gia tri phap 1y cia van ban
dién tr trén moi trudng mang
1.1. Khai niém moi truong
mang

1.2. Gia tri phap 1y cua van
ban dién tir trén moi1 trudong
mang

2. Quan 1y van ban dén, vin
ban di trong moi1 trudng mang

2.1. Quan Iy van ban dén trong
moi trudng mang

2.2. Quéan ly van ban di trong
moi trudng mang

3. Lap hd so dién tir

3.1. Khai niém hd so dién tur
3.2. Phan loai ho so dién tur
3.3. Sy khac biét gifra hd so
dién tir va ho so gidy

3.4. Lap danh muc hd so dién

1.0

7.0

7.0

1.0

1.0

1.0

6.0

6.0
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Thoi gian (gio)
S6 A Thuc | Thi/
T Tén chwong, myc Tong | Ly Baitap | hanh, | Kiém
s6 | thuyét | thdo ludn | thi tra
nghiém
tor nop luu
8 | Kiém tra dinh ky 2 2(1,1)
9 | Thi két thuc mén hoc 2 2 (1,1)
Tong cong 69 13 52 4
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN

(Thoi gian: 8 gio')

|. MUC TIEU

THU

1. Trinh bay dugc khai niém, dac diém, noi dung cua cong tac van thu; phan

tich dugc trach nhi€m cua tirng cd nhan, don vi trong co quan trong viéc thuc hién
cong tac van thu.

2. Thuc hién tot cac thao tic nghiép vu co ban cta cong tac van thu; hoan

thanh tét vai tro ctia ngudi 1am céng tac vin thu tai co quan, doanh nghiép.

3. Y thirc trong hoc tép, tudn thil cac chuan muc vé dao dirc va thuc thi

trach nhi€ém xa hoi trong trong linh vuc van thu luu tri.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, ngi dung va yéu cau cia cong tac van thw (1)

1.1. Khai niém cong tdc van thw

1.2. Ngi dung cong tdac van thw

1.3. Yéu cdu cong tic vin thw

2. Vi tri, y nghia ciia cong tac van thw (1)

2.1. Vi tri cua cong tac van thw

2.2. Y nghia ciia cong tic vin

thuw
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3. Nhirng yéu ciu d6i v6i can bd vin thu co quan (2)

3.1. Yéu cau vé pham chit chinh tri

3.2. Yéu cdu vé chuyén mén nghiép vu

3.3. Nhitng yéu cau khac

4. Trach nhiém thyc hién nhiém vu cong tac vin thu trong co quan (3)

4.1. Trach nhiém cua Thu truong co quan

4.2. Trach nhiém cia Chdanh van phong hodc truéng phong Hanh chinh

4.3. Trach nhiém cua Thu truong cdc don vi

4.4. Trach nhiém cua cong chuc, vién chirc

4.5. Trach nhiém cua vin thw chuyén trach

CHUONG 2: TO CHUC QUAN LY VAN BAN DI, VAN BAN DEN
(Thoi gian: 12 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; phan tich duoc
cac budc trong quy trinh xt Iy van ban di, vin ban dén.

2. T chirc, giai quyét va quan 1y van ban di, vin ban dén mot cach thanh
thao.

3. Nghiém tuc, can than trong t6 chirc, giai quyét va quan ly van ban; tuan
thi qui dinh ctia cac co quan quan ly Nha nude va ndi qui, qui ché ctiia co quan co
lién quan dén cong tac van thu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va nguyén tic gidi quyét vin ban di, vin ban dén (1)

1.1. Khai niém

1.2. Nguyén tic

2. T6 chirc quan Iy viin ban di (3)

2.1. Kiém tra thé thirc, ky thudt trinh bay; ghi s, ngay, thdng, nam ciia
van ban

2.2. Pong diu co quan va diu mivc dé mat, khin

2.3. Dang ky van ban di

2.4. Lam thii tuc phdt hanh, chuyén phdt va theo déi vigc chuyén phdt
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vin ban di
2.5. Lvu van ban di
3. T6 chirc quan 1y viin ban dén (2, 4)
3.1. Tiép nhén, dang ky van béin dén
3.2. Trinh va chuyén giao vin bin dén
3.3. Gidi quyét va theo doi, dén déc viéc gidi quyét viin bin dén
CHUONG 3: LAP HO SO, NOP HO SO, TAI LIEU VAO
LUU TRU CO QUAN
(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, vi tri, tac dung, phuong phép lap ho so; phan
tich dugc quy trinh np luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

2. Thuc hién chinh x4c nghiép vu co ban cua cong tac van thu nhu: phuong
phap lap ho so, quy trinh ndp luu hd so, tai liéu vao luu trir co quan.T6 chire thong
tin, tai lidu; st dung duoc cac phan mém tng dung vin phong nhu Microsoft
Office (Word, Excel, PowerPoint) va k¥ niang st dung hé thdng quan 1y tai liéu
va thong tin;

3. Nghiém ttc, can than trong 1ap ho so, nop h so, tai liéu vao luu trix co
quan; ¢o vai tro, trach nhiém cao trong viéc thuc hién chirc nang, nhi€ém vu duoc
giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Lap ho so (1)

1.1. Khdi ni¢m, tic dung ciia lgp hé so

1.2. Yéu céu ciia ho so dwoc lgp

1.3. Phwong phdp ldp hé so

2. Nop luu ho so, tai liéu vao lwu trir co quan (1, 2)

2.1. Trach nhiém ngp luwu hé so, tai ligu vao lwu trik co quan

2.2. Thoi han, thanh phin hé so, tai liéu va thii tuc nép luu
CHUONG 4: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU

(Thoi gian: 15 gio)
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I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va tam quan trong cua con dau; phan tich
dugc nhitng quy dinh v€ quan 1y va st dung con dau, bao quan con dau va nguyén
tac dong dau.

2. St dung va quan 1y con dau can than, ding quy dinh cta co quan.

3. Nghiém tac trong viéc thuc hién chirc nang, nhiém vu dugc giao quan
1y, st dung con dau theo quy dinh cua phap luit.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va tim quan trong ciia con dau (1, 2)

1.1. Khdi nié¢m con diu

1.2. Tam quan trong ciia con diu

2. Ciac loai con déu (1-3)

2.1. Cdc co quan, té chirc sir dung con diu c6 hinh Quéc huy

2.2. Cdc co quan, té chirc sit dung con diu khéong cé hinh Quéc huy

3. Nhitng quy dinh vé quén 1y va sir dung con dau (2)

4. Bao quén con diu va nguyén tic dong dau (2, 4)

CHUONG 5: QUAN LY VAN BAN PI, VAN BAN DPEN VA LAP HO

SO TRONG MOI TRUONG MANG
(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khéi ni€m, hinh thirc, gia tri phdp 1y cia van ban trén moi
truong mang; phan tich duoc quy trinh quéan 1y va giai quyét vin ban di, dén trong
moi trudng mang, phan loai, 1ap danh muc ho so dién tu.

2. Thyc hién thanh thao viéc xtr 1y cac van ban di, dén trén moi truong
mang; thuc hién tbt cac k¥ nang nhu: phan loai, bién muc, 1ap danh muc hd so
dién tu.

3. Nghiém tuc, can than trong t6 chire, gidi quyét va quan 1y van ban trong
moi trudng mang.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém méi trwong mang va gia tri phap ly cia van ban dién tir
trén méi trweong mang (1, 2, 4)
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1.1. Khdi niém moi truwong mang
1.2. Gia tri phap ly cia van ban dién tir trén moi truong mang
2. Quan Iy viin ban dén, viin ban di trong méi truong mang (1, 2)
2.1. Quan Iy vin béin dén trong méi truwong mang
2.2. Quan ly van ban di trong moi truong mang
3. Lap ho so dién tir (1, 2)
3.1. Khdi niém ho so dién tie
3.2. Phan loai hé so dién tiv
3.3. Sw khdc biét giira ho so dién tir va hoé so gidy
3.4. Ldp danh muc hé so dién tie nép luu
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét

II. Trang thiét bi may moc: May tinh, may chiéu, mang internet, phan

mém hd trg

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u: Gido trinh, tai liéu tham khao,

gidy mau, but 16ng, phan, bang phu, but viét bang, gidy A0, gidy A4, but chi, nam
cham, kéo

IV. Cac diéu kién khac: Khong

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. N¢i dung

1. Yéu ciu veé kién thirc

- Khai niém va nguyén tac giai quyé€t van ban di, van ban dén,nhiing quy

dinh v€ quan ly va st dung con dau.

- Khai niém méi truong mang va gia tri phap 1y cua van ban dién tir trén

moi trudng mang.

- Giai thich duoc su khac biét gitta hd so dién tir va ho so gidy. Kiém tra

thé thirc, k¥ thuat trinh bay; ghi s6, ngdy, thang, nim ciia vin ban

- Phan tich duogc: Gia tri phap 1y ctia van ban dién tir trén moi truong mang.
2. Yéu cau vé k§ ning

- Nghién ctu, xt ly duoc thong tin lién quan dén ndi dung mén hoc.
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- D& xuat duoc mot s6 bién phép quan 1y van ban dén, vin ban di trong moi
truong mang.

- Thuc hién thanh thao cac ky nang: Quan sat, 1am viéc nhom, giai quyét
van dé, thuyét trinh, van dap.

- Thyc hién t6t k¥ nang lam viéc nhom c6 hiéu qua; tuw nghién ciru tai lidu,
giai quyét duoc cac van dé lién quan dén ndi dung mén hoc.

- Thuc hién c6 hi¢u qua cac k¥ nang co ban va ky thuat trong cong tac van
thu, luu trit hd so vin phong.

3. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

- Tich cuc nghién ctru, nang cao trinh d§ va tham gia vao cac hoat dong
nham bao vé quyén loi trong hoat dong nhom.

- Nhan thirc duoc tim quan trong cua mon hoc, day la hoat dong nhoém
khong thé thiéu trong bdi canh hién nay ciia mot nhan vién 1am cong tac vin
phong. Qua do6, sinh vién sé c6 trach nhiém hon trong cac hoat dong xa hoi.

- Nghiém tuc, can than, kién tri trong t6 churc, giai quyét va quan ly van
ban, trong 1ap ho so, ndp ho so, tai liu vao luu trir co quan cling nhu trong moi
truong mang.

- Tuan thu qui dinh cua cac co quan quan 1y Nha nude va ndi qui, qui ché
cta co quan cé lién quan dén cong tac van thu, luu trir va van phong.

1. Phuwong phap

1. Kiém tra thuwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, danh gia thuong xuyén

+ S6 bai kiém tra: 01

+ Hinh thirc kiém tra: Panh gia sinh vién thong qua kiém tra van dap trong
gid hoc, kiém tra viét (tu ludn, tric nghiém), k¥ ning, thao tac, két qua thuc hanh,
thi nghiém, cham diém tuong trinh thi nghiém hodc kiém tra, danh gia két hop cac
hinh thtrc trén véi thoi gian lam bai bang hodc dudi 30 phut.

+ Thyc hién kiém tra, ddnh gia ngay trong qua trinh giang day va dugc ghi
vao ké hoach bai giang.

- Kiém tra, danh gia dinh ki
+ S4 bai kiém tra: 02

+ Hinh thtc kiém tra: Ty luan, tric nghiém, van dap
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+ Thoi gian kiém tra: 45 phut

+Pé kiém tra, dap &n va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky dugc trinh bay
trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mdn hoc
- Hinh thure thi: Ty luan
- Thot gian thi: 90 phat

- Thoi gian hoan thanh ngén hang dé thi: Ki Il cua chwong trinh ddo tao
hoic theo ké hoach ctia Phong Khao thi va Quan 1y chét luong.

- Sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tip 16n thay cho thi két
thac mén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan 1y va o
chirc hoat dong nghién ctru khoa hoc cuia hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 1573/QD-CPKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truong Truong Cao
dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOQC
I. Pham vi ap dung mo6n hoc

Chuong trinh mon hoc Nghi€p vu cong tac van thu dugce sir dung dao tao
trinh d6 cao dang, chuyén nganh Quan trj vin phong.

I1. Hwéng din vé phuwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Pdi véi nha gido

- Phuong phap néu van dé, giai thich, phan tich, chimg minh.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir cia quy trinh huéng dan
ky nang.

2. Poi véi nguwoi hoe

- Nguoi hoc tham du 80% thoi gian hoc 1y thuyét va dy du cac bai hoc
thuc hanh, thao luan, bai tap.

- C6 thai do nghiém tic trong hoc tap, tich cuc tham gia ¥ kién xay dung
bai hoc va trong céc hoat dong nhom.

- Chuén bi dﬁy du, co chat luong nd1 dung tu hoc, tu nghién ctru.

- Chuan bi ndi dung thao ludn, xémina, l1am bai tap, tim hi€u thuc tién....
day du theo y€u cau ctua nha giao.

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong.
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I11. Nhitng trong tim can chi y

1. Nhiing van dé chung vé cong tac van thu, trach nhiém cuia tirng ca nhan,
don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu.

2. Cong tac to chuc quan 1y va giai quyét van ban di, dén, lap ho so, giao
ndp hd so co quan.

3. Nhitng quy dinh vé quan 1y va st dung con du.

4. Qua trinh quan 1y va giai quyét vin ban di, dén trong méi trudng mang;
phan loai, 1ap danh muc hd so dién tur.

IV. Tai li¢u tham khao

1. Triéu Van Cudng, Gido trinh Vian thu. Ha Noi: Nha xuat ban Lao dong;
2016.

2. Hoang L& Minh, Nghiép vu van thu luu trit, HA Noi: Nha xuét ban Vian
hoa thong tin; 20009.

3. Hoang Giang, Cam nang nghiép vu vin thu co ban, Ha Noi: NXB Lao
dong Xa hoi; 2008.

4. Vi1 Tuoi, Cam nang cong tac van thu, luu trir trong cac co quan, don vi,
doanh nghiép. Ha Noi: Nha xuat ban Thé gidi; 2012.

V. Ghi chu va giai thich (néu c6).
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Nghiép vu thu ky van phong (Office secretarial profession).

M4 moén hgc: 610620022

Thoi gian thue hién mén hoc: 45 gid (1y thuyét: 13 gid; bai tap, thao luan:
30 gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Mon hoc Nghiép vu thu ky van phong 1a mon hoc chuyén moén trong
chuong trinh dao tao Quan tri van phong, dugc hoc trong hoc ky V ctia khoa hoc.

I1. Tinh chat

Moén hoc Nghiép vu thu ky van phong 1a mén hoc 1y thuyét két hop véi
thue hanh. Mon hoc ndy cung cip cho ngudi hoc nhimg kién thirc, rén luyén ki
nang, hinh thanh ning luc vé nhimg dic trung co ban cia ngudi Thu ky vin
phong.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Yéu ciu vé kién thirc

1. Trinh bay dugc khai niém thu ky, vi tri, chirc ndng, nhiém vu cua ngudi
thu ky, dic diém lao dong cua ngudi thu ky.

2. Trinh bay dugc khai niém giao tiép va giao tiép hanh chinh, vai tro cia
giao tiép hanh chinh; nhimg yéu cdu vé mdi quan hé cta nguoi thu ky vin phong
v6i 1anh dao va dong nghiép.

3. Phén tich dugc nhitng yéu cau ddi voi nguoi thu ky, nhitng tién dé can
thiét dé ngudi thu ky thue hién nhiém vu ¢6 hiéu qua; cac yéu té anh hudng cling
nhu cac nguyén tic trong giao tiép hanh chinh.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Thyc hién thanh thao cadc nhi€ém vu co ban ctia nguoi thu ky, thuc hanh
thu thap, xtr Iy va cung cép thong tin phuc vu lanh dao.

2. Xay dung chuong trinh, ké hoach, lich lam viéc cho nguoi lanh dao, td
chtic cac cude hop va cac chuyén di cong tac cho nguoi lanh dao.
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3. Ung dung nhimng k¥ ning giao tiép can thiét ciia ngudi thu ky, thuc hién
thanh thao cac nghi thtrc 1€ tAn co ban, c6 nhitng k¥ ning ung xir khéo 1éo, phu
hop véi moi trudong lam viée.

II1. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

1. Yéu thich mon hoc dé tir d6 ¢6 trach nhiém véi viéc hoc tap cua ban than
va véi nghé nghiép trong tuong lai.

2. Moén hoc rén luyén cho nguoi hoc tinh kién tri, cAn than va sang tao khi
giai quyét cac van dé lién quan dén nghiép vu thu ky.

3. Nguoi hoc ¢ y thic ty nghién ctru, cap nhat kién thitc méi, khong nging
1nd luc hoan thién chuyén moén dé phuc vu tdt nhét cho co quan, doanh nghiép, noi
lam viéc.

4. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhom, trong 16p.

C.NQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)

TT

Tén chwong, muc

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luian

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

Chuong mé dau:

Gi6i thiéu chung vé
mon Nghiép vu thu
ky van phong cua
nganh Quéan tri van
phong.

1. Muc dich, yéu cau

2. Céac noi dung co
ban cua moén hoc

1

0

Chuong 1: Vi tri, vai
tro, chirc nang, nhiém
vu, dic diém va nhiing
yéu cau cta nguoi thu
ky van phong.
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

1. Khai niém, vi tri,
vai tro cua nguoi thu
ki van phong

1.1. Khai niém thu ky
1.2. Vi tri ctia nguoi
thu ki van phong

1

2

2. Chtc nang, nhiém
vu va dic diém cua
lao dong thu ky

2.1. Chtc nang cua
nguoi thu ky
2.2. Nhiém wvu cua
nguoi thu ky

2.3. Pic diém cua lao
dong thu ky

Chuong 2: To chirc
cong tac 1¢ tan

1. Nhiing van dé
chung vé 18 tin hanh
chinh

1.1. Khai niém vé 18
tan hanh chinh

1.2. Vai trd cua Ié tan
hanh chinh trong hoat
dong cua co quan, to
chuc

1.3. Mot sé k¥ ning
giao tiép co ban trong




271

TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly

thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

1 tAn hanh chinh

2. Nghi thirc 1€ tan
2.1. Treo ¢& (Qubc
ky, co Bang, co nudc
ngoai)

2.2. Tiép don khach
2.3. Bit tay, gi6i thiéu
2.4. Sap xép vi tri

2.5. B6 i
truong/phong hop

ho1

2.6. Tang hoa, tang
pham

2.7. Trang phuc

Chuong 3. Thu nhan,
xtt Iy va cung cip
thong tin cho lanh
dao.

1. Thu thap va phan
tich thong tin

1.1. Khai niém thong
tin

1.2. Vai tro cua thong
tin

2. Xu 1y thong tin

2.1. Ky nang xu ly
thong tin
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

2.2. Mot s6 ky thuat
hd tro qua trinh xur 1y
thong tin

3. Nhiém vu cua thu
ky trong viéc chuan bi
cung cap thong tin
3.1. Nhiing thong tin
can thiét cho 1anh dao
3.2. Nghi¢p vu thu
thap thong tin

3.3. Nguon thong tin
3.4. Phuong phép thu
thap thong tin

Chuong 4. Quan ly
trinh, ké
hoach cong tac lich

chuong

lam viéc cua lanh dao

1. Khai niém, vai tro
cia chuong trinh, ké
hoach cong tac, lich
lam viéc.

1.1. Khai niém cua
trinh, ké
hoach cong tac,lich

chuong

lam viéc.
1.2. Vai
chuong

tro cua
trinh, ké
hoach cong téc,lich
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)
Tén Ly Bai tap, | Thuc Thi/
ne Y | thao |hanh,thi| Kiém
sO thuyét R n
luan nghi¢m tra

lam viéc.

2. Phan loai chuong
trinh, ké hoach cong
tac, lich lam viéc.

3. K¥ nang xay dung
trinh, ké
hoach cong tac,lich

chuong

lam viéc.

3.1. Xay dung
chuong trinh, ké
hoach va lich
lam viéc cua
nguoi 1anh dao

3.2. Y nghia cia
viéc xay dung
chuong  trinh,
két
lich
cua co quan va

hoach va
lam viéc

nguoi 1anh dao.

3.3 Nguyén tic
xdy dung lich
lam viéc.
3.4. Céch thuc
tién hanh khi
xdy dung lich
va
trinh

lam  viéc
chuong

lam viéc.
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

4. Trach nhiém cua
thu ky trong viéc
quan ly chuong trinh,
ké hoach cong tac.
4.1. T6 chuc céc cudc
hoi nghi, cuoc hop
hoac su Kién

4.1.1. Cac khai niém.
4.12. Cach thic to

chic cac cudc hop,
hoi nghi hodc su kién
42. To chuc céc
chuyén di céng tac
cho nguoi 1anh dao
4.2.1. Giai
chuan bi cho chuyén
cong tac

42.2. Trach nhiém

thu ky
trong thoi gian lanh

doan

cua nguoi

dao co quan di cong
tac.

1

2

Chuong 5: T6 chic
cudc hop, hoi nghi

1.Khai ni¢m cudc hop
va y nghia cua no.

1.1. Khai niém
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

1.2. Y nghia

2. Quy trinh t6 chirc
cac cudoc hop, hoi
nghi cua nguoil thu
ky:

2.1. Giai doan chuan
bi cudc hop

2.2. Giai doan tién
hanh cudc hop

2.3. Giai doan két
thic cudc hop, bé
mac.

Chuong 6: To chuc
cac chuyén di cong
tac cho lanh dao va
hoat dong cua thu ky
khi lanh dao ving mat

1. Muc dich va phan
loai chuyén cong tac
1.1. Myc dich chuyén
cong tac

1.2. Phan loai chuyén
cong tac

2. Hoach dinh va to
chuc cic chuyén di
cong tac.

2.1. Lén ké hoach
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

chuyén di cong tac

2.2. T6 chuc cac
chuyén di coéng tac
cho nguoi lanh dao

22.1. Giai
chuan bi cho chuyén
cong tac

2.2.2. Trach nhiém
cua nguol thu ky
trong thoi gian l&nh
dao co quan di cong
tac.

doan

Chuong 7: K¥ nang
giao tiép cong so

1. Khai quat vé giao
tiép trong quan Iy

1.1. Khai niém.

1.2. Vai tro cua giao
tiép trong hanh chinh

1.3. Cac yéu to anh
huéng déi véi giao
tiép trong hanh chinh
1.4. CAc nguyén tic
trong giao tiép hanh
chinh

1.5. Mot s6 ky ning

giao tiép trong hanh
chinh
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh, thi
nghiém

Thi/
Kiém
tra

1.6. Giao tiép gitra
nguoi thu ky véi lanh
dao va dong nghiép

2. Cac loai giao tiép
cua nguoi thu ky van
phong

2.1. Giao tiép truc
tiép

2.2. Giao tiép qua
dién thoai

2.3. Giao tiép qua hoi
hop

2.4. Giao tiép qua thu
tr, van ban

3. Cac yéu t6 bao dam
cho giao tiép hiéu
qua.

Kiém tra dinh ky

10

Thi

1

Cong

45

13

30

NOI DUNG CHI TIET

CHUONG MO PAU:
GIOI THIEU CHUNG VE MON NGHIEP VU

THU KY VAN PHONG NGANH QUAN TRI VAN PHONG

(Thoi gian: 1 gio)
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I. MUC TIEU

1. Xac dinh duoc ndi dung tong quat ciia mon hoc. Néu duoc vi tri, nhiém
vy, ¥ nghia cia mén hoc, trinh bay duoc cac phuong phap day hoc dac thu ctua
mon hoc; gioi thi€u cac phuong phép hoc tap mon hoc.

2. Khai thac hi€u qua giao trinh, tai liéu tham khéo. Van dung tinh huéng
thuc tién vao hoc tap kién thirc méi trong linh vuc nghiép vu thu ky van phong
nganh Quan tri van phong.

3. Nguoi hoc yéu thich mén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhiing
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG

1. Khéi niém thu ky, vi tri, chirc nang, nhi¢ém vu cia ngudi thu ky,
dic diém lao dong ctia ngudi thu ky.

1. Nhitng yéu cau ddi voi ngudi thu ky, nhiing tién dé can thiét dé ngudi
thu ky thuc hién nhiém vu c6 hi¢u qua

2. Vai trd ciia giao tiép va giao tiép hanh chinh, vai trd cta giao tiép hanh
chinh.

3. Thuc hanh thu thap, xt 1y va cung cap thong tin phuc vu lanh dao, xay
dung chuong trinh, ké hoach, lich 1am viéc cua nguoi lanh dao, td chirc cac cude
hop va cac chuyén di cong tac cho nguoi lanh dao, thyc hién thanh thao cac nghi
thurc 1 tan co ban, c6 nhitng k¥ ning tng xir khéo 1éo, phu hop vdi mdi truong
lam viéc.

CHUONG 1: VI TRi, VAI TRO, CHUC NANG, NHIEM VU, PAC
PIEM VA NHUNG YEU CAU CUA NGUOI THU KY VAN PHONG

(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni¢ém, vi tri, vai tro, chirc ndng,nhiém vy, dac diém
va nhiing yéu cau cia ngudi thu ky.

2. Thuc hanh t6t cac k§ nang va nhitng yéu cu ciia ngudi thu ky nhu: Thu
thap, xtr 1y va cung cap thong tin phuc vu lanh dao, xay dung chuong trinh, ké
hoach, lich lam viéc cua nguoi 1anh dao, t6 churc cac cudc hop va cac chuyén di
cdng tac cho ngudi lanh dao, thyc hién thanh thao cac nghi thirc 1€ tan co ban, c6
nhitng k¥ ndng tmg xtr khéo 1éo, phu hgp v1 moi truong lam viée.

3. Nguoi hoc yéu thich moén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhirng
hoan canh hoc tap khac nhau.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, vi tri, vai tro ciia ngwoi thw ki van phong (1,4)
1.1. Khdi ni¢m thw ky

1.2.  Vitri cua ngwoi thw ki vin phong

2. Chirc niing, nhiém vu va dic diém cia lao dong thw ky (1,2)

2.1. Chirc nang cua nguoi thu ky

2.2. Nhiém vu cua ngwoi thuw ky
2.3. Pic diém ciia lao dong thuw ky

CHUONG 2: TO CHU'C CONG TAC LE TAN
(Thoi gian: 05 gio)
I. MUC TIEU
4. Trinh bay dugc khai niém 1& tan hanh chinh, vai tro ctia 1€ tAn hanh chinh.
5. Thuc hién thanh thao cac nghi thirc 1€ tan co ban, ¢ nhitng k¥ ning tng
xur kheo 1éo, phu hop v61 moi truong lam viée cia nguoi thu ky van phong.
3. Nguo1 hoc yéu thich mon hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién clru trong nhirng
hoan canh hoc tap khac nhau.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Nhirng vin dé chung vé I1& tin hanh chinh (1,2)
1.1. Khdi niém vé Ié tan hanh chinh
1.2. Vai tro ciia Ié tén hanh chinh trong hoat djng ciia co quan, té chirc
1.3. Mt sé ky ning giao tiép co ban trong 1é tin hanh chinh
1.3.1. Ky nang giao tiép
1.3.2. Ky nang ngoqi ngir
1.3.3. Ky nang t6 chirc, sdp xép céng viéc
1.3.4. Ky nang quan ly thoi gian
1.3.5. Ky nang tin hoc van phong
1.3.6. Ky nang chiu ap lyc cong viéc
1.3.7. Ky nang lam viéc doc lap
1.3.8. Ky néing phan tich va xir Iy tinh hudng
1.3.9. Ky nang quan sat
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2. Nghi thirc 1€ tan (1,2,4)

2.1. Treo co (Quéc ky, co Pang, co nwde ngodi)
2.2. Tiép don khdch

2.3. Biit tay, gidi thiéu

2.4. Sip xép vi tri

2.5. Bé tri hji trwong/phong hop

2.6. Ting hoa, ting phim

2.7. Trang phuc

Kiém tra
CHUONG 3: THU NHAN, XU LY VA CUNG CAP THONG TIN
CHO LANH PAO
(Thoi gian: 05 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich duoc khai niém, vai tro, nhu cau, y€u cau thong tin cia nguoi

thu ky van phong.

2. Thyc hi¢n thanh thao viéc xtr Iy thong tin cia nguo1 thu ky van phong.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién clru trong nhitng

hoan canh hoc tap khac nhau.

(1.4)

II. NOI DUNG CHUONG
1. Thu thap va phan tich thong tin (1,3)
1.1. Khai niém thong tin
1.2. Vai tro cua thong tin
1.3. Nhu cdu théng tin
1.4. Yéu cdu vé thong tin
2. Xir ly thong tin (1,3)
2.1. Ky nang xu ly thong tin
2.2. Mot sé ky thudt hé tro qud trinh xiv Iy thong tin

3. Nhiém vu ciia thw Ky trong viéc chuin bi cung cip théng tin

3.1. Nhiing thong tin cin thiét cho lanh dao
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3.2. Nghiép vu thu thdp thong tin
3.3. Xdc dinh nguon théng tin
3.4. Phwong phdp thu thdp thong tin

CHUONG 4: QUAN LY CHUONG TRINH, KE HOACH CONG
TAC LICH LAM VIEC CUA LANH PAO

(Thoi gian: 6 0gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai ni¢m, vai tro cia chuong trinh, ké hoach cong tac,
lich Iam viéc.

2. Thuc hién xay dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam vi¢c ctua
thu ky van phong.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién clru trong nhitng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, vai tro ciia chwong trinh, ké hoach cong tic, lich lam
viée (1,2)

1.1. Khdi niém ciia chwong trinh, ké hoach céng tdc,lich lam viéc
1.2. Vai tro ciia chwong trinh, ké hoach cong tdc,lich lam viéc
2. Phan loai chwong trinh, ké hoach céng tac, lich 1am viéc (1,2)

3. K¥ ning xdy dung chwong trinh, ké hoach cong tic, lich lam viéc
(1.2)

3.1. Xay dung chwong trinh, ké hoach va lich lam viéc ciia nguwoi
lanh dao

3.2. Y nghia ciia vi¢c xdy duwng chwong trinh, két hoach va lich lam
viéc cua co quan va ngwoi lanh dao.

3.3 Nguyén tic xdy dung lich lam viéc.
3.4. Cach thire tién hanh khi xdy dwung lich lam viéc va chwong trinh
lam viéc.
4. Trach nhiém ciia thw Ky trong viéc quan 1y chwong trinh, ké hoach
cbng tac. (4)
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4.1. Té chire c&c cuge héi nghi, cuge hop hodc su kién
4.1.1. Cac khai niém.
4.1.2. Céch thirc t6 chirc cde cude hop, hoi nghi hoac su kién
4.2. Té chirc c&c chuyén di cong tac cho nguwoi 1anh dao
4.2.1. Giai doan chudn bi cho chuyén cong tic
4.2.2. Trdach nhiém cua nguoi thu ky trong thoi gian lanh dao co quan di
cbng tac
Kiém tra
CHUONG 5: TO CHUC CUQC HOQP, HQI NGHI (3)
(Thoi gian: 5 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, y nghia, quy trinh t6 chtrc cac cudc hop, hoi
nghi cua nguoi thu ky.

2. Thuc hién to chic dung quy trinh cac cudc hop, hoi nghi ctia nguoi thu
ky.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién clru trong nhitng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va y nghia cia cudc hop, héi nghi. (1,2)

1.1. Khai ni¢m

1.2. Y nghia

2. Quy trinh t6 chirc cac cudc hop, hdi nghi ciia ngudi thw ky.
2.1. Giai dogn chuén bi cujc hop

2.2. Giai doan tién hanh cuéc hop

2.3. Giai dogn két thiic cudc hop, bé mac

CHUONG 6: TO CHUC CAC CHUYEN PI CONG TAC CHO LANH
PAO VA HOAT PONG CUA THU KY KHI LANH PAO VANG MAT

(Thoi gian: 6 gio)
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I. MUC TIEU

1. Trinh bay quy trinh t6 chitc cac cong viée cua thu ky khi t6 chtrc chuyén
di cong tac cho lanh dao va hoat dong ctia ngudi thu ky khi 1anh dao ving mat.

2. T6 chuec tdt cac chuyén di cong tac cho lanh dao va thuc hanh cac hoat
dong cua nguoi thu ky khi lanh dao ving mat.

3. Nguoi hoc yéu thich moén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhirng
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Muc dich va phan loai chuyén cong tac (1,4)

1.1. Muc dich chuyén cong tic

1.2. Phin logi chuyén cong tac

2. Hoach dinh va to chirc cic chuyén di cong tac. (1,4)
2.1. Lén ké hoach chuyén di cong tic

2.2. Té chitc céc chuyén di cong tac cho nguwoi 1anh dao
2.2.1. Giai doan chuadn bi cho chuyén céng tac

2.2.2. Trach nhiém cua nguoi thu ky trong thoi gian lanh dgo co quan di
cong tac.

Kiém tra dinh ky
CHUONG 7: KY NANG GIAO TIEP CONG SO
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém vé giao tiép trong quan 1y, nguyén tic va cac
dong trong giao tiép, cac yéu td bao dam cho giao tiép thang loi.

2. Thuc hién thanh thao dugc k¥ ning giao tiép cong s cua ngudi thu ky
nhu: K¥ ning chio hoi, lang nghe, trinh bay tréi chay, xir 1y tinh huéng khi xay
ra xung dot va quan tim dén cam xuc ctia déng nghiép, ...

3. Nguoi hoc yéu thich mén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhiing
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai quat vé giao tiép trong quan ly (1,4)

1.1. Khai niém
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1.2. Vai tré ciia giao tiép trong hanh chinh
1.3. Cic yéu t6 anh hwéng doi véi giao tiép trong hanh chinh
1.4. CAc nguyén tic trong giao tiép hanh chinh
1.5. Mt sé k¥ ning giao tiép trong hanh chinh
1.6. Giao tiép giita ngwoi thw ky véi lanh dgo va dong nghiép
2. Cac loai giao tiép ciia ngwoi thu ky vin phong (1,4)
2.1. Giao tiép truc tiép
2.2. Giao tiép qua dién thogi
2.3. Giao tiép qua hgi hop
2.4. Giao tiép qua thu tir, van ban
3. Cac yéu to biao dam cho giao tiép hiéu qua. (1,2,3)
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon, nha xwéng

Phong hoc bao dam rong rai, c6 khong gian dé to chirc cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh hudng.

II. Trang thiét bi may méc

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

V. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li¢u
- Gi4o trinh, ké hoach bai giang ly thuyét, tai liéu tham khao.

- Dung cuy, nguyén vat liéu: gidy A0, A4, but viét, video, hinh anh, tai liéu
phat tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac diéu kién khac:

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. NOi dung

1. Yéu cau vé kién thirc

- Trinh bay duogc khai niém thu ky, vi tri, chirc ndng, nhiém vu ctia ngudi
thu ky, dic diém lao dong ctia nguoi thu ky.

- Trinh bay r6 rang cac noi dung co ban cua cong tac cua nguoi thu ky van
phong nhu: Hoat dong mang tinh trg gitp 1anh dao, tinh khoa hoc, tinh nghiép vu
cao, chinh xac, than trong, chu déo, lich thiép va hiéu biét, c6 kha nang kiém ché,
cha dong va thich ung cao, thm huyét véi nghé.

- Trinh bay duoc trach nhi¢m cuia thu ky trong viéc quan 1y chuong trinh,
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ké hoach cong tac, khai niém, y nghia, quy trinh td chirc cac cudc hop, hdi nghi
ctiia nguoi thu ky.

- Lam rd cac phuong thirc thuc hién quy trinh t6 chirc cic cong viée cua
thu ky khi t6 chirc chuyén di cong tac cho lanh dao va hoat dong cta ngudi thu
ky khi lanh dao ving mit.

- Trinh bay dugc vai trd cta cac loai giao tiép ctia ngudi thu ky van phong.

- Phan tich quy trinh t6 chirc cac cudc hop, hoi nghi ctia nguoi thu ky vin
phong.

2. Yéu cau veé ky niang

- Vén dung duoc mot sd k¥ ning giao tiép co ban trong 1& tan hanh chinh
vao hoat dong ctia nguoi thu ky van phong nhu: Ky ning giao tiép, k§ ning
ngoai ngit, k¥ nang to chirc, sip xép cong viéc, k¥ nang quan 1y thoi gian, ky
nang tin hoc van phong, k¥ nang chiu ap lyc cong viéc, k¥ nang lam viéc doc
1ap, k¥ nang phan tich va xt 1y tinh hudng, k¥ ning quan sat.

- Van dung duoc kién thtrc ciia bd mén vao cong tac luu trit cia co quan ,
don vi. Cu thé, biét thu thap, xu ly tai li¢u, xay dung chuong trinh, ké hoach cong
tac, lich lam viéc, t6 chitc cac cudc hop, hoi nghi, to chirc chuyén di cong tac cho
lanh dao mdt cach khoa hoc va hi€u qua.

- Xay dung quy hoach va ké hoach trong cong tac luu trir: Co ki nang xay
dung chuong trinh, ké hoach cong tac, lich lam viéc, td chirc cac cudc hop, hoi
nghi, td chirc chuyén di cong tac cho lanh dao tai don vi; co thé lap quy hoach
phat trién nganh thu ky mot cach khoa hoc, co tdm nhin, phu hop vé1 dinh hudng
phat trién ctia co quan va tudn thu cac quy dinh ciia phap luat vé nhiém vu, trach
nhiém cua nguoi thu ky van phong.

- Phan biét va thuc hién mot s giai phap dé nang cao hiéu qua cac k¥ ning
cua nguoi thu ky van phong.

3. Mirc do tw chi va trach nhiém

Luén ludn cha dong rén luyén ning lyc nhiét huyét trong cong viéc quan
Iy van phong hanh chinh; c¢6 y thire boi dudng thai do ton trong dong nghiép; ¥
thire phdi hop, 1am viéc nhém trong co quan.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Béi véi kiém tra, danh gia thudng xuyén:

S6 bai kiém tra 01 bai thoi gian: 30 phat. Hinh thirc: thong qua cac bai tap
thyc hanh ctia ¢4 nhan hodc bai tap nhom.
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- D61 véi kiém tra, danh gid dinh ky:
S6 bai kiem tra: 01
Hinh thirc kiém tra: Ty luan
Thoi gian kiém tra: 45 phut

- Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duogc dinh kém
trong ké hoach bai giang0.

2. Thi két thiic mén hoc
- Diéu kién duy thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tap bao gom: Thoi gian hoc ly thuyét,
thuc hanh, thi nghiém va dap (ng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuwong
trinh mén hoc.

+ Piém trung binh chung cac diém Kiém tra dat tir 5,0 diém tro 1én theo
thang diém 10.

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua Nha truong.
- Hinh thtre thi: tu luan
- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Theo ké hoach dao tao ctia Truong
ban hanh hang nam.

- Céc sinh vién du diéu kién va dang ky thuc hién Bai tp 16n thay cho thi
két thuic md dun: Thyc hién theo Quy dinh quan 1y va t6 chirc hoat dong nghién
ctru khoa hoc ctia hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo Quyét dinh s6 1573/QD-
CDKT ngay 14/11/2023 cua Hiéu truong Trudong Cao dang Kon Tum.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOQC

I. Pham vi ap dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Nghi¢p vu thu ky van phong dugc sir dung dao tao
trinh d6 Cao dang chuyén nganh Quan tri vin phong

I1. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc

1. P6i v6i nha gido

- Nha giao str dung phuong phap giang day tich cuc;

- Nha gi4o str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé nguoi hoc
tiép thu nhitng kién thirc lién quan mot cach dé dang.

- Phuong phap hudng dan thuc hanh theo trinh tu cia quy trinh huéng dan
k¥ ndng.
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2. P6i véi nguoi hoe

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thue hanh va cac yéu cau caa mon hoc duogc quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

- Diém 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.

- Can c6 tap gido trinh "Nghiép vu thu ky vin phong" dé 1am ngudn tai liéu
chinh. Ngudi hoc can tham khao thém cac tai khac trén mang va & thu vién theo
gidi thiéu ctia nha gio. Tham gia hoc tap dy du, hoan thanh c¢6 hiéu qua cac bai
tap ca nhan, bai tap nhém trén 16p.

I11. Nhitng trong tim can ch( y

1. Khai niém thu ky, vi tri, chirc nang, nhiém vu cua nguoi thu ky, dac diém
lao dong cua nguoi thu ky.

3. Nhitng yéu cau ddi véi nguoi thu ky, nhimng tién dé can thiét dé nguoi
thu ky thuc hién nhiém vu c6 hi¢u qua

4. Vai tro ciia giao tiép va giao tiép hanh chinh, vai trd cia giao tiép hanh
chinh.

5. Thu théap, xtr Iy va cung cap thong tin phuc vu 1anh dao, xay dung chuong
trinh, ké hoach, lich lam viéc cua nguoi 1anh dao, td chirc cac cudc hop va cac
chuyén di cong tac cho nguoi lanh dao, thuc hién thanh thao cic nghi thirc 1& tan
co ban, co6 nhitng k¥ nang tng xtr khéo 1éo, phu hgp vd1 moi truong lam vige.

IV. Tai li¢u tham khao

1. Vit Thi Phyng. Giao trinh nghiép vu thu ky van phong. Ha Noi: NXB
Pai hoc Qudc Gia Ha Nai; 2020.

2. Nguyén Vin Hau, Hoang Thi Hoai Huong, Nguyén Thi Hong, Lé Ngoc
Hong. Gido trinh nghiép vu thu ky vian phong. Ha Noi: NXB Khoa hoc va Ky
thuat; 2017.

3. Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Piép, Tran Phuong Hién. Giéo trinh
Quan trj vin phong. Ha Noi: NXB Pai hoc Kinh té Quéc dan; 2022.

4. Hoc vién hanh chinh. Giéo trinh Nghiép vu thu ky. Ha Noi: NXB Khoa
hoc va ky thuat; 2017.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MO PUN

Tén mo6 dun: Thuc hanh vidn ban quan ly nha nudc va ki thuét soan thao
van ban (Practical state management documents and document drafting
techniques)

Ma mo dun: 610820373

Thoi gian thwe hién md dun: 60 gid (Iy thuyét: 0 gio; bai tip, thao luan:
0 gid, thuc hanh: 58 gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MO PUN

I. Vi tri

Thuc hanh van ban quan 1y nha nudc va ki thuat soan thao van ban la mo
dun bét budc, thudc khdi cac mon hoc, mé dun chuyén mon trong chuong trinh
dao tao chuyén nganh Quan tri vin phong, duoc bd tri hoc trong hoc ky V.

I1. Tinh chat

Thuc hanh van ban quan 1y nha nudc va ki thuat soan thao van ban la mo
dun bat budc ciia nganh Quan tri van phong. Pay 1a mé dun voéi thoi luong da
phan 13 thyc hanh nham gitp ngudi hoc rén luyén cac ki ning quan trong trong
quan tri van phong.

B. MUC TIEU MO PUN

I. Yéu ciu vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhitng van dé co ban vé vian ban; mé ta duoc quy trinh
soan thao van ban, quy tic str dung ngdn ngir trong vin ban, ki nang trinh bay
hinh thirc va ndi dung cia van ban va nhét 1a ki nang soan thao mot s6 van ban
thong dung.

2. Phan tich dugc quy trinh xay dung va ban hanh van ban, quy trinh xur li
van ban di, van ban dén; minh hoa dugc cach thé thirc trinh bay van ban.

I1. Yéu chu vé k¥ niing

1. Soan thao hoan chinh mot sb loai van ban thong dung: 1ap dé cuong du
thao van ban; lya chon ngdén ngir dé soan thao vin ban; soan thao vin ban hoan
chinh

2. Tim tai li€u, phan tich, ddnh gi4 van ban, thuyét trinh, lam viéc nhom va
st dung cong ngh¢ thong tin phuc vu viéc tra cru va soan thdo van ban.

IT1. Mirc do tu chi va trach nhiém

1. Ludn ludn c6 nhan thic dung dan vé vai trd ciia vin ban va hoat dong
soan thao van ban trong cong viéc.
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2. Co y thirc bdi dudng thai do ton trong déng nghiép; ¥ thirc phdi hop, lam

viéc nhém trong co quan.

C.NOI DUNG MO PUN

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

TT

Tén bai

Thoi gian (60 gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

Bai mé dau: Gidi thiéu
chung vé mo dun

1. Vi tri, vai tro cia md dun
2. Phuong phap day hoc

3. Huéng dan phuong phéap
hoc tdp m6 dun

Bai 1: Thyc hanh phan tich
va phan loai van ban

1. Phan tich chirc ndng cua
van ban ban quan ly nha
nuoc

2. Phan tich yéu cau chung
vé ky thuat soan thao vin
ban quan Iy nha nudc

3. Phan loai van ban theo
hiéu luc phap ly

Bai 2: Thuc hanh quy trinh
xay dung va ban hanh van
ban

1. Thuyc hanh quy trinh
chung xay dung va ban
hanh van ban quy pham
phap luat

1.1. Lap dé nghi xay dung
van ban

1.2. Soan thao

1.3. Tham dinh
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TT

Tén bai

Thoi gian (60 gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
luan

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

1.4. Xem xét, thong qua
1.5. Cong bd van ban
1.6. Guri va luu trir van ban

2. Thuc 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, lay y kién
gop y xay dung du thao

2.4. Kiém tra du thao

2.5. Xem xét, thdng qua du
thao

2.6. Ban hanh

2.7. Guri va luu van ban

Bai 3: Thyc hanh trinh bay
thé thirc van ban

12

12

1. Trinh bay van ban

1.1. Kho gidy, kiéu trinh
bay, danh sé trang vin ban
1.2. Font chir trinh bay

1.3 C4c thanh phan thé thuc
van ban
1.4 So dd bd tri miu trinh
bay cac thanh phan thé thirc
van ban

2. Ky thuat st dung tiéng
Viét trong van ban hanh
chinh, cong vu

2.1. Ki thuat st dung tu
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Thoi gian (60 gio)
TT Tén bai Tong | Ly | Baitap, | Thwe | Thi/
s6 | thuyét | thao hanh | Kiém
luan tra

trong van ban quan ly nha
nudc
2.2. St dung cau trong van 2
ban quan 1y nha nudc
2.3. Xay dung doan trong 2
van ban quan ly nha nuéce

4 |Kiém tra dinh ki 1 1
Bai 4: Thuc hanh soan thao | 21 21
mot sd van ban hanh chinh
thong dung
1. Thuc hanh soan thao 3
quyét dinh ca biét
2. Thuc hanh soan thao cong 3
van
3. Thuc hanh soan thao to 3

5 [trinh
4. Thuc hanh soan thao 3
thdng bao
5. Thuc hanh soan thao bao 3
Cao
6. Thuc hanh soan thao bién 3
ban
7. Thuc hanh soan thao hop 3
dong
Bai 5: Thuc hanh quan ly| 9 9
van ban trong cac co quan
nha nudc

6
1. Xac dinh hiu lyc cia van 3
ban quan ly nha nude thong
thuong
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Thoi gian (60 gio)
TT Tén bai Tong | Ly | Baitap, | Thwe | Thi/
s0O | thuyét | thao hanh | Kiém
luan tra
2. Ap dung vin ban trong 3
hoat dong quan ly nha nude
3. Giam sat, kiém tra, 3
kiém sat va xir Iy vin ban
trai phap luat
7 | Thi két thiic mén hoc 1 1
Cong: 60 0 0 58 2
NOI DUNG CHI TIET

BAI MO PAU: GIOI THIEU CHUNG VE MO PUN
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc ndi dung téng quat cia mo dun, vi tri, nhi€ém vy, ¥ nghia
cua mo dun. M6 ta dugc cac phuong phap day hoc dac thu cia mo dun.

2. Khai thac hi€u qua giao trinh, tai liéu tham khao. Théng ké dugc ndi dung
kién thtrc can hoc trong mén hoc.

3. Nguoi hoc yéu thich mo dun, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhirng
hoan canh hoc tap khac nhau.

I1. NOI DUNG BAI

1. Vi tri, vai tro ciia mo dun thwe hanh vin ban quan ly nha nwéc va ki
thuat soan thiao van ban

2. Phuong phap day hoc mé dun
3. Huéng din phuong phap hoc tip mo dun

BAI 1: THUC HANH PHAN TiCH VA PHAN LOAI VAN BAN
(Thoi gian: 6 gio')
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay duoc khai niém, chirc nang, vai tro ctia van ban quan ly nha
nudc; mo ta dugc cac loai van ban theo hi¢u luc phap 1y.

2. Phan tich va iy dugc cac dan ching minh hoa trong thuc té vé chirc
nang, vai tro cuia van ban trong hoat dong quan ly nha nudc; phan loai dugc van
ban theo hi¢u luc phap ly.

3. Thudng xuyén cé ¥ thirc bdi dudng ning cao kha ning phan tich van ban.

II. NOI DUNG BAI

1.1. Phén tich chirc ning cia vian ban QLNN (1)

1.2.1. Chirc nang thong tin

1.2.2. Chirc nang qudn ly

1.2.3. Chirc nang phap ly

1.2.4. Chivrc ndng van hod - xa hoi

1.2. Phan tich yéu cau chung vé ky thuat soan thao vin ban quan ly
nha nwéc

1. Y&u cau vé ngi dung cia véin ban (2)

3. Y8u cdu vé ngodn ngi ciia vin ban

1.3. Phan loai van ban theo hi¢u lwc phap ly

1.4.1. Vin bdn quy pham phap ludt (3)

1.4.2. Van ban hanh chinh (van ban thong thuwong)

1.4.3. Vin bdn ca biét

BAI 2: THU'C HANH QUY TRINH XAY DUNG VA
BAN HANH VAN BAN
(Thaoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc quy trinh xay dung va ban hanh van ban; so sanh duoc
quy trinh chung xa@y dung va ban hanh van ban quy pham phap luat va quy trinh
chung xady dung va ban hanh van ban hanh chinh

2. Thyc hién dting quy trinh soan thao van ban: xac dinh muc tiéu, yéu
cau; xay dung duoc ndi dung vin ban bao dam nhitng yéu cau cua mot van
ban.

3. Co y thic hoc hoi, ¢ kha ning phat huy nhitng hiéu biét cia mén hoc,
gop phan hinh thanh thai 46, y thie trach nhiém xa hoi, nghé nghiép tich cuc.

I1. NOI DUNG BAI

1. Thwc hanh quy trinh chung xay dwng va ban hanh van ban quy
pham phap luat

1.1. Ldp dé nghi xay duwng véin ban (1)
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1.2. Sogn thdo

1.3. Thédm dinh

1.4. Xem Xxét, thong qua

1.5. Cong bé vin ban (2)

1.6. Gl va lwu triv van ban (5)

2. Thuc hanh quy trinh chung xay dwng va ban hanh vian ban hanh
chinh

2.1. Néu sdng kién

2.2. Giao nhigm vu sogn thdo du thdo

2.3. Sogn thdo, ldy y kién gép ¥ xay dung de thdo (3)

2.4. Kiém tra du thdao

2.5. Xem xét, thong qua du thdo

2.6. Ban hanh

2.7. Gurl va lwu van ban

BAI 3: THUC HANH TRINH BAY THE THUC VAN BAN
(Thoi gian: 12 gio')

I. MUC TIEU

1. Dién dat duoc khai niém va nhiing dic diém cua van ban, cach thire trinh
bay vin ban vé kho gidy, kiéu trinh bay, font chi; trinh bay duoc cac ki thuat ding
tlr, viét cau, viét doan van trong van ban hanh chinh.

2. Thuc hién soan thao van ban dung thé thirc quy dinh; dung tur, dat cau,
xay dung doan trong vin ban quan 1y nha nudc ding yéu cau.

3. Thuong xuyén cé y thirc rén luyén, ty boi dudng thém cac ki nang viét
van ban hanh chinh.

I1. NOI DUNG BAI

1. Trinh bay VB (2)

1.1. Khé gidy, kiéu trinh bay, danh so trang vin bdn

1.2. Font chit trinh bay

1.3 Cdc thanh phan thé thirc vin bén

1.4 So’ d@6 bé tri mdu trinh bay cdc thanh phén thé thirc viin béin

2. K§ thuit sir dung tiéng Viét trong viin ban hanh chinh, céng vu (1)

2.1. Ki thudt swr dung tir trong van ban quadn ly nha nwoc

2.2. Svr dung cdu trong van bdn qudn ly nha nudc

2.3. Xay dung doan trong van ban qudn ly nha nwdc

BAI 4: THU'C HANH SOAN THAO MOT SO
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VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG
(Thoi gian: 21 gio')

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va dac diém cua céc loai van ban hanh chinh
thong dung nhu quyét dinh cé biét, cong van, to trinh, thong bdo, bdo cao, bién
ban, hop dong

2. Soan thao dugc cac loai van ban hanh chinh thong dung ding quy cach,
quy dinh.

3. Ludn ludn cha dong rén luyén dé dat duogc cac ki nang soan thao van ban
mot cach tot nhat.

II. NOI DUNG BAI

1. Thuc hanh soan thao quyét dinh c4 biét (2)

2. Thywe hanh soan thao cong van

3. Thwc hanh soan thao to trinh (3)

4. Thue hanh soan thao thong bao

5. Thue hanh soan thao bao céo (6)

6. Thuc hanh soan thido bién ban

7. Thuc hanh soan thio hop dong

BAI 5: THUC HANH QUAN LY VAN BAN TRONG
CAC CO QUAN NHA NUOC
(Thoi gian: 8 gio')

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cac quy dinh vé hiéu luc, quy tic ap dung, cic van dé vé
giam sat, kiém tra va xtr 1 van ban.

2. Thyc hién dung cac nguyén tic ap dung vin ban trong hoat dong QLNN;
thuc hién dang trinh tu xu 1i, kiém tra, gidm sat cac van ban

3. Thuong xuyén tu trau doi ki ning xt 1i van ban dé dat ning luc nghé
nghiép.

I1. NOI DUNG BAI

1. Xac dinh hi¢u luc ciia van ban quéan ly nha nwéc thong thuwdng

1.1. Thoi diém cé hiéu luc

1.2. Thoi han co hiéu luc cua van ban

2. Ap dung viin ban trong hoat dong QLNN (3)

2.1. Nguyén tic “Thoi diém c6 hiéu liwc thi hanh”

2.2. Nguyén tic “Hiéu luc phdp ly”

2.3. Nguyén tic “Ban hanh muén hon”
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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 (5)
3.1. Gidam sdt, kiém tra, kiém sdt vin ban
3.2. Nogi dung xw Iy van bdn trdi phap ludt
3.3. Nguyén tic xir Iy
3.4. Tham quyén, trinh tw va thii tuc xir Iy vin ban trdi phdp lugt
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN
I. Phong hoc chuyén mén, nha xuwéng
Phong hoc bao dam rong rai, c6 khong gian dé t chic cac hoat dong nhom.
II. Trang thiét bi may méc
May chiéu (Projector), May tinh xach tay, ti vi...
I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Hoc liéu: Lé Van In (chu bién). Thuc hanh van ban quan ly nha nuéc va
ki thuét soan thao vin ban. H6 Chi Minh: NXB Pai hoc quéc gia thanh phé Ho
Chi Minh; 2013.

- Dung cu, nguyén vt liéu: gidy A0, A4, but 1ong, gidy mau, kéo, keo dan,
nam cham, bang phu, phén khong bui, thudc, mau to, video, hinh anh, tai liéu phat
tay, phuong tién day hoc khac....

IV. Cac diéu kién khac:

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. NOi dung

1. Kién thic

- Trinh bay dugc khai niém, chltc nang, vai tro cua van ban quan ly nha
nudc; mo ta dugce cac loai van ban theo hi¢u luc phap 1y.

- So sanh duoc 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

- Dién dat duoc khai niém va nhiing dic diém ctia van ban, cach thirc trinh
bay vin ban vé kho gidy, kiéu trinh bay, font chit; trinh bay duogc cac ki thuat dung
tlr, viét cau, viét doan van trong van ban hanh chinh.

- Trinh bay duogc khai niém va dac diém cta cac loai van ban hanh chinh
thong dung nhu quyét dinh ca biét, cong van, to trinh, thong bao, bao céo, bién
ban, hop dong

- Giai thich duoc cac quy dinh vé hiéu luc, quy tic ap dung, cac van dé veé
giam sat, kiém tra va xtr li van ban.

2. Ky nang

- Phan tich va liy duoc cac dan chimg minh hoa trong thuc té vé chirc ning,
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vai tro cua van ban trong hoat dong quan ly nha nudc; phan loai dugc van ban
theo hi¢u luc phap 1y.

- Thuc hién dang quy trinh soan thao van ban: xac dinh muc tiéu, yéu
cau; xay dung dugc nodi dung vin ban bao dam nhitng yéu cau cua mot van
ban.

- Thyuc hién soan thao van ban dung thé thirc quy dinh; dung tur, dat cau,
xay dyng doan trong vin ban quan 1y nha nude ding yéu cau.

- Thuc hién soan thao vin ban ding thé thirc quy dinh; dung tir, dat cau,
xay dyung doan trong vin ban quan 1y nha nude ding yéu cau.

- Thyc hién dung cac nguyén tic ap dung vin ban trong hoat dong QLNN;
thuc hién dang trinh tu xu 1i, kiém tra, gidm sat cac van ban

3. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

- Thuong xuyén c6 y thitc bdi dudng nang cao kha ning phan tich vin ban.

- C6 'y thirc hoc hoi, ¢6 kha ning phat huy nhitng hiéu biét caa mén hoc,
gop phan hinh thanh thai do, y thac trach nhiém xa hoi, nghé nghiép tich cuc.

- Thudng xuyén c6 y thic rén luyén, ty boi dudng thém cac ki ning viét
van ban hanh chinh.

- Luon luén chua dong ren luyén dé dat duoc cac ki nang soan thao van ban
mot cach tbt nhat.

- Thuong xuyén tu trau doi ki niang xt li vin ban dé dat nang luc nghé
nghiép.

II. PHUONG PHAP

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- B61 voi1 kiém tra, ddnh gid thuong xuyén:

+ S bai kiém tra: 01
+ Bai kiém tra duoc thuc hién va danh gid thong qua hinh thuc thyc hanh
ctia c4 nhan, thoi gian 30 phut, dé kiém tra dugc thé hién trong ké hoach bai giang.

- P6i v6i kiém tra, ddnh gia dinh ky:
+ S6 bai kiém tra: 01

+ Hinh thtc kiém tra: Thuc hanh

+ Thoi gian kiém tra: 45 phit

Dé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky duoc trinh bay,
dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mé dun
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- Piéu kién dy thi: Tham dy gio hoc trén 16p day du, it nhat 80% thoi gian
mén hoc; diém trung binh tat ca cac bai kiém tra dat tir 5.0 tr& 1én theo thang diém
10; hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cta nha truong

- Hinh thirc thi: Thuc hanh
- Thot gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach dao tao cua
Truong ban hanh hang nam.

- Pé thi két thac mo dun dugc xdy dung theo Quy dinh vé xay dung, quan
Iy va sir dung ngan hang dé thi hién hanh va phai thé hién rd ndi dung dé thi nham
kiém tra, danh gid muc tiéu/chuan dau ra nao trong chuong trinh mé dun.

F. HUONG DAN THUC HIEN MO PUN

I. Pham vi 4p dung mo dun

Chuong trinh mo6 dun Thyc hanh van ban quan ly nha nudc va ki thuét soan
thao van ban dugc st dung dao tao trinh do cao drfmg chuyén nganh Quan tri van
phong

I1. Hwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mé dun

1. Pdi véi nha gido

- Nha giao str dung phuong phap giang day tich cuc.

- Nha gido sir dung cic dung cu truc quan trong giang day dé ngudi hoc
tiép thu nhitng kién thirc lién quan mot cach dé dang.

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tir cia quy trinh huéng dan
ky nang.

2. Poi v6i nguwoi hoe

- Tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh va cac yéu cau cia mén hoc duge quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha trudng.

- Can ¢6 tap gido trinh hoc tap day du. Ngudi hoc can tham khao thém cac
tai khac trén mang va ¢ thu vién theo gidi thi€u ctiia nha gido. Tham gia hoc tap
day du, hoan thanh c6 hidu qua cac bai tap ca nhan, bai tdp nhom trén 10p.

III. Nhirng trong tim cén cha y:

Nhiing noi dung trong tim can luu y dé thyc hién muc tiéu mé dun.

- Thuc hanh phan tich phén loai van ban quan ly nha nudc

- Quy trinh xay dung va ban hanh van ban
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- Soan thao cdc van ban hanh chinh thong dung
- Thyc hanh kiém tra, giam sat va xtr 1 van ban quan 1y nha nudc.
IV. Tai li€u tham khio

1. Vuong Pinh Quyén. Ly luan va phuong phap cong tac van thu. Ha Noi:
NXB Pai hoc Quéc gia; 2005.

2. Nguyén Ding Dung. Gi4o trinh k¥ thuat soan thao vin ban. Ha Noi: Nxb
Pai hoc Quéc gia; 2014

3. Nghi Binh 30/2020/ND-CP cua chinh phu vé cong tac van thu. 2020.

4. B6 Noi Vu. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ciia B Noi
vu huéng dan thé thic va ky thuat trinh bay van ban hanh chinh. 2011.

5. Nguyén Thi Ha va cong su. Huéng dan soan thao vin ban quan |y hanh
chinh nha nudc cho can b cong chic xa, phuong, thi tran. Ha Noi: Nxb Chinh tri
Quéc gia; 2013.

6. Pong Thi Thanh Phuong. Soan thao van ban va cong tac van thu luu trit.
NXB Tong hop; 2011.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MO PUN

Tén moé dun: Thyc hanh quén tri van phong (Practice office
administration)

M2 mé dun: 610330743

Thoi gian thwe hién mé dun: 75 gio (1y thuyét: 14 gid; bai tap, thao luan:
0 gid; thuc hanh, thi nghiém: 59 gio; kiém tra: 2 gio0).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MO PUN
I. Vi tri:

La md dun bat budc thudc khdi kién thirc chuyén nghanh trong chuong trinh
giao dyuc nganh, nghé Cong tac xa hoi, trinh d6 Cao dang, duoc bb tri giang day
vao hoc ky V cua chuong trinh dao tao.

IL. Tinh chit:

L4 md dun bat budc két hop giira 1y thuyét va thuc hanh; c6 ¥ nghia hé
thong lai nhitng kién thire, k¥ nang can thiét dé hoan thanh tot cong viéc thuc hanh
quan tri van phong tai co so.

B. MUC TIEU MO PUN

I. V& kién thirc

1. Trinh bay duoc quy trinh lap ké hoach, trién khai ké hoach thuc hanh tai
CO SO

2. Trinh bay dugc cac hinh thirc ndi dung hoat dong chuyén moén trong van
phong

3. M6 ta dugc cach viét nhat ky va bao co thyc hanh diing quy chuan

II. Yéu cau vé ky niing

1. Thyc hién t6t cac k¥ ning nghiép vu co ban ciia vin phong

2. Séap xép bd tri duogc cac hoat dong vin phong mot cach hop 1y

3. Xay dung duogc tac phong lam viéc khoa hoc: lam vi¢c cd nhan va lam
viéc nhom dé thao ludn va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mon hoc.

4. Thyc hién tot bao vé moi truong, tiét kiém nang luong, sir dung hiéu qua
cac ngudn lyuc sin co cua co quan, dia phuong.
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5. Hoan thanh tot bao céo, nhat ki thuc hanh tai co s& khoa hoc, chinh xac.

II1. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

1. Chép hanh dung cac nguyén tic vé quy dinh dao dirc nganh, nghé Quan
tri van phong.

2. Y thirc trach nhiém ddi voi nghé nghiép, véi mén hoc, ¢6 tinh than trach
nhiém trong hoc tap va cong tac sau khi tot nghiép.

C.NOI DUNG MO PUN

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
. Bai Thue :
TT Tén chwong, muc Téng Ly tap hanh Thi/
£ £ °, P Kiém
) thuyét | thao thi tra
luan | nghiém
Chuong 1: Huéng dan 9 9
trudc khi di thuc hanh tai co
SO

1. Hé thong kién thuc, k| 3
nang
1.1. M6t s6 van dé chung vé 15
Quan tri van phong

1.2. Mot s6 k§ ning vé

Quan tri van phong 15
1

2. Pho bién ké hoach thuc 3

hanh

2.1. Muyc dich, yéu cu 0.5
2.2. Hinh thirc t6 chirc 0.5
2.3. Thoi gian, dia diém 0.5
2.4. Noi dung, phuong 0.5
phap

2.5. Cong tac chuan bi 1.0
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TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyeét

Bai
tap
thao
luan

Thuc
hanh,
thi
nghiém

Tf}i/
Kiém
tra

3. Huéng dan chuyén mon
3.1. Hu6ng dan lap ké hoach
thuc hanh tai co so

3.2. Huéng dan trién khai ké
hoach thuc hanh tai co s&
3.3. Hudng dan viét nhat ky
va bao cao thuc hanh tai co
SO

1.5

1.5

1.5

Kiém tra dinh ki

1(1,0)

Chuong 2: Thuyc hanh quan
tr1 van phong tai co s&

54

54

1. Thyc hanh quan sat vé vin
phong

10

10

2. Thuc hanh nghiép vu quan
tr1 hanh chinh van phong

2.1. To chiic cong tac thong
tin

2.2. Lap chuong trinh, ké
hoach cong tac

2.3. T6 chirc hoi hop

2.4. Cong tac 18 tan

2.5. Théng ké

2.6. T6 chirc cong tac kiém
tra hanh chinh.

2.7. T6 churc noi lam viéc

35

ol o1 o1 o1 O1
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Thaoi gian (gio)
. Bai Thuce :
TT Tén chwong, muc Téng | Ly tip | hanh, T.Ql/
£ £ 5 . Kiém
s0O | thuyet | thao thi
A ‘A tra
luan | nghiém
3. Thyc hanh tac nghiép
viéc do1 mdi va hién dai hoa
van phong
3.1. Quan sat, khai thac st
dung co s& vat chat, hoat 9 4.5
dong d6i maéi va hién dai hoa
van phong
3.2. Thuc hanh cbéng tac 45
hién dai héa van phong hién '
nay
3 | Kiém tra dinh ki 1 1(0,1)
Chuong 3. Hoat dong sau
thuc hanh 10 S S
4 | 1. Viétbao cdo thyc hanh 2 3
2. B4o c4o két qua thuc hanh 2 1
3. Tong két, rat kinh nghiém 1 1
Cong 75 14 59 2
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: HUONG DAN TRUOC KHI PI THU'C HANH TAI CO SO
(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Mo ta duogce cach 1ap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat ky
va bao céo thuc hanh tai co s6.

2. Thyc hién t6t viéc x4y dung ké hoach, trién khai ké hoach viét nhat ky
va bao céo thuc hanh tai co s6.

3. Chap hanh dung cic nguyén tic vé quy dinh dao dirc nganh, nghé Quan
tri van phong.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. H¢ thong kién thirc, k§ ning (1)
1.1. M{t 56 vin dé chung vé quan tri vin phong
1.2. Mt sé ky néing vé quan tri viin phong
2. Pho bién ké hoach thwe hanh (1, 2)
2.1. Muc dich, yéu ciu
2.2. Hinh thikc té chirc
2.3. Thoi gian, dia diém
2.4. Noi dung, phwong phap
2.5. Cong tic chudn bj
3. Huéng din chuyén mén (3)
3.1. Huwong dén Igp ké hoach thwe hanh tai co sé
3.2. Huong dén trién khai ké hoach thwc hanh tai co sé
3.3. Huwong dén viét nhat ky va bdo cdo thwe hanh tgi co sé
CHUONG 2: THUC HANH QUAN TRI VAN PHONG TAI CO SO
(Thoi gian: 54 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc co ciu t6 chirc clia van phong; cic nguyén tic quan tri
hanh chinh van phong; phan tich dugc k¥ nang quan sat cho nhan vién van phong.

2. Thuc hanh tét cac k¥ niang nghiép vu co ban, cong tac van phong; thuc
hanh nghiép vu quan tri hanh chinh van phong; Xay dung tac phong lam viéc khoa
hoc; thuc hién bdo vé mdi truong, tiét kiém nang lugng, st dung hi¢u qua cac
ngudn lyc sin co cua co quan, dia phuong.

3.'Y thirc dugc tim quan trong trong qua trinh doi mai va hién dai hoa vin
phong; nang cao y thirc trach nhiém véi cong viéc thuc hanh doi mai va hién dai
hoa van phong.

II. NOI DUNG

1. Thyc hanh quan sat vé viin phong (2)

2. Thue hanh nghiép vu quan tri hanh chinh vin phong (5)
2.1. T6 chikc céng tdc thong tin

2.2. Ld@p chwong trinh, ké hoach céng tic

2.3. T6 chikc héi hop

2.4. Cong tdc Ié tin

2.5. Théng ké

2.6. T6 chikc céng tac kiém tra hanh chinh
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2.7. Té chire noi lam vigc
3. Thue hanh tac nghiép viéc ddi méi va hién dai héa vin phong (2, 4)

3.1. Quan sdt, khai théc sit dung CSVC, hoat dpng doi mdi va hién dai
hoa vian phong

3.2. Thue hanh cong tac hién dai héa vian phong hién nay
CHUONG 3: HOAT PONG SAU THUC HANH
(Theati gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta duogc céch trién khai ké hoach va cach viét nhat ky, bdo cao thuc
hanh tai co s&; 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 sd; rén luyén
ky nang phan tich, danh gia va rat kinh nghiém sau thyc hanh.

3. Tich cuc, tu gidc, manh dan hoan thién nghi€p vu van phong va quan tri
van phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Viét bao cdo khi thue hanh (1,3)

2. B&o cao két qua thuc hanh (1,3)

3. Tong két, riit kinh nghiém (3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa, co sé' thie hanh nghé: Co so thuc hanh

IL. Trang thiét bi may méc: May chiéu/Tivi, May tinh xach tay, phdn mém
ho trg

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u:

- Hoc li¢u: tap bai giang : Gido trinh Thuc hanh quén tri van phong do nha
gido L& Thi Hoan bién soan, 2022, luu hanh nd1 bg

- Dung cu, nguyén vat liéu: giay A0, A4, may tinh, phuong tién day hoc
khac...

IV. Céc diéu kién khac: phuong tién di lai, SV can manh dan, ty tin,...
E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. Noi dung:

1. Kién thire:

- Trinh bay dugc quy trinh 1ap ké hoach, trién khai ké hoach thuc hanh tai

co s& nhu: xac dinh muyc ti€u, ndi dung, thoi gian, phan cong cong viée, du kién
két qua va phuong an xir 1y tinh hudng. Pong thoi, nam dugc cach thurce trién khai
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ké hoach mot cach khoa hoc va hiéu qua trong moi truong lam viéc thuc té tai co
sO thuc tap;

- Trinh bay duoc cac hinh thirc nd1 dung hoat dong chuyén moén trong van
phong nhu: soan thao van ban, tiép nhan va xtr Iy cong van, luu trit ho so, t6 chic
cudc hop, giao tiép hanh chinh, quan 1y thiét bi — vin phong pham, hd tro diéu
hanh,... cing nhimg k¥ ning va yéu cau chuyén mon gan lién véi timg hoat dong;

- M6 ta duoc cach viét nhat ky va bao céo thuc hanh ding quy chuan: ghi
chép ddy du, chinh x4c ndi dung cong viéc hang ngay vao nhat ky thyc tap, tir do
tong hop va xdy dung béo céo thuc hanh theo yéu cau ctia nha truong va co so,
bao dam tinh trung thuc, logic va phan anh dung két qua thuc té.

2. Ky nang:

- Thuyc hién tt cac k¥ ning nghiép vu co ban cta van phong gom: k¥ thuat
soan thdo va trinh bay vin ban, nghiép vu van thu, luu trit, thu ki, 1€ tan; thuc
hanh tac nghiép viéc d6i méi va hién dai hoa van phong; xay dung chuong trinh,
ké hoach, lich lam viéc cta lanh dao, quan ly thoi gian, tai liéu;

- Sap xép, bd tri tot cac hoat dong van phong nhu khong gian 1am viéc khoa
hoc; phan loai, luu trir ho so tai liéu dtng quy trinh; ho tro t6 churc cac hoat dong
van phong nhu tiép khach, hop hanh, hoi nghi,... mot cach chuyén nghi¢p, bao
dam tiét kiém thoi gian va nang cao hiéu sut cong viéc;

- Xay dung duogc tac phong lam vi¢c khoa hoc: 1am viéc ca nhan va lam
viéc nhom dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mén hoc;

- Thuc hién tdt bao vé méi truong, tiét kiém nang luong, st dung hi¢u qua
cac nguodn luc sdn co cua co quan, dia phuong;

- Hoan thanh tit bao céo, nhat ki thyc hanh tai co s& khoa hoc, chinh xéc.

3. Mitre do tw chi va trach nhiém

- Chép hanh dung cic nguyén tic vé quy dinh dao duc nganh, nghé Quan
tri van phong nhu tiét kiém vat tu, bao quan trang thiét bi trong qua trinh lam viéc;
trung thuc trong bao c4o va danh gia chat luong cong viéc;

- Y thirc trach nhiém dbi véi nghé nghi¢p, véi mon hoc, co tinh than trach
nhiém trong hoc tap va céng tic nhu chu dong trong cong viée, sap xép vi tri lam
viéc ngan nap, gon gang va khoa hoc; lam viéc doc 1ap, lam viéc theo nhom, cé
kha nang phéi hop vo1 cac b phan co lién quan dé thuc hién t6t cac nhiém vu
duoc giao.

I1. Phwong phap
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1. Kiém tra thuong xuyén va dinh ky
- Pbi véi kiém tra, ddnh gia thuong xuyén: it nhat 1 bai; nha gido cham
diém ké hoach tuan, thang; dé thuc hién kiém tra, danh gia ngay trong qua trinh
giang day va duoc ghi vao ké hoach bai giang.

- B6i vé6i kiém tra, danh gia dinh ky:

S bai kiém tra: 02

Hinh thire kiém tra: Ty luan; Thoi gian kiém tra: 45 phut; Thuc hanh: thoi
gian: 60 phut

- Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky phai dugc trinh
bay/dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mon hoc

- Hinh thirc thi: LAy két qua bai bao cao thuc hanh
- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Khong thi
F. HUONG DAN THUC HIEN MO PUN

I. Pham vi ap dung m6 dun

Chuong trinh mon hoc thuc hanh Quan tri van phong dugc stir dung dao tao
trinh d6 Cao dang chuyén nganh, nghé Quan tri van phong.

I1. Hwéng din vé phuwong phap giang day, hoc tip md dun

1. Pdi véi nha gido:

- St dung phuong phép giang day tich cuc;

- Huéng dan thuc hanh theo trinh ty cla ké hoach;

- Quan tam phat huy kinh nghi€ém ctia nguoi hoe trong qua trinh thue hanh
2. P6i véi nguoi hoc:

- Tham dy da 100% thoi gian hoc duge quy dinh trong chuong trinh mo
dun.

- Thyc hi¢n ding quy dinh, ndi quy noi thuc hanh

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

II1. Nhitng trong tim can chu y:

- Bao c4o, nhat ky phai thé hién day du cac yéu cau trong so tay thuc hanh

- SV can ty tin, nang dong, manh dan trong qua trinh thuc hanh.
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- Nop bao cao, nhat ky, danh gia ding ké hoach

IV. Tai liéu tham khao

1. H6 Ngoc Can. Cam nang T6 chirc va Quan tri Hanh chinh vin phong.
Ha Noi: Nha xuat ban Théng ké; 2003.

2. Nguyén Thanh P9, Nguyén Ngoc Piép, Tran Phuong Hién. Gido trinh
Quan tri van phong. Thanh phd Ho Chi Minh: Nha xut ban Pai hoc Kinh té qubc
dan; 2013.

3. Lé Nguyén Phuong Lién. Gido trinh Quan tri vin phong. Thanh phd Ho
Chi Minh: Truong Cao dang Kinh té K§ thuat; 2020.

4. Nghiém Ky Hong, Tran Nhu Nghiém. Quan tri vin phong. Ha Noi: Nha
xuat ban théng ké; 2003.

V. Ghi chu va gidi thich
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MO PUN

Tén mo dun: Thuc tap tai co so (Internship at workplace)

M& mé dun: 610360593

Thoi gian thwe hién mé dun: 270 gio (1 thuyét: 0 gid; thuc hanh, thuc
tap: 270 gid; kiém tra: 0 gio)

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MO PUN

I. Vi tri

M6 dun Thuc tap tai co s dugc b tri trong hoc ki VI cua khoa hoc, sau
khi hoc xong cac mon hoc, mo dun ciia nganh, nghé Quan tri vin phong, trudc
khi thi t6t nghiép.

II. Tinh chat: Thuc tap tai co sé la mo6 dun thuc hanh, bat bude trong
chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri vin phong, trinh d6 cao dang, co tinh
tong hop nham cung c6 kién thirc, k¥ ning nghé.

B. MUC TIEU MO PUN
I. Yéu cau vé kién thirc

1. M6 ta vé cac hoat dong ctia mot co sé thuc tap, co cau to chirc cua co so
thuc tap.

2. Trinh bay dugc nhitng ddc diém co ban cua cac van ban quy pham phap
luat va cac quy dinh ctia co quan quan 1y Nha nudce c6 lién quan dén cong tic vin
phong, van thu, luu trir.

3. Phéan tich dugc cac cong viéc cua nhan vién van phong.
I1. Yéu cau vé ky nang

1. Thyc hién dugc cac cong viéc cua nhan vién van phong theo vi tri cOng
viéc dugc phan cong tai co sé thuc tap;

2. Xay dung dugc ké hoach, viét duoc nhat ki va bao cao két qua thuc tap
theo vi tri cong viéc duoc phan cong tai co sd thuc tap.

IT1. Mirc dg tu chi va trach nhiém

1. Chap hanh tdt cac ndi quy, quy ché tai co so thue tap; co ¥ thire o chirc
ky luat va phong céach lam viéc hién dai, chinh x4c; tuan thua dao duc nghé nghiép,
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quy dinh cta phéap ludt lién quan dén linh vuc quan tri van phong, cé trach nhiém
trong thuc hi¢n nhi¢ém vy quan tri van phong;

2. San sang tu hoc dé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu, thich nghi
véi cac moi truong lam viéc khac nhau.

C.NOQI DUNG MO PUN

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)

Tong | Ly Baji | Thwe | Thi/

TT Tén chwong, muc s0 | thuyet tap hanh | Kiédm
g wbd

thao tra

luan

Bai 1. Tim hiéu vé co sé thuc
tap

1. Tim hiéu lich st hinh thanh va
phat trién ctia co s& thuc tap

2. Tim hiéu vé chic nang,
nhiém vu cua co sé thuc tap

1 2.1. Tim hiéu céc hoat dong cua 10 10
co s¢ thuc tap

2.2. Tim hiéu vé co cau to chirc
cua co so thuc tap

2.3. Tim hiéu vai trd cua nhan
vién van phong tai co s¢ thuc tap
2.4. Tim hiéu nhimng thuan loi va
khé khan cia co s¢ thuc tap

Bai 2: Thuc hién ndi dung thuc
tap tai co so thuc tap

2 1. Trién khai thyc hién cac cong 220 220
viéc chuyén mon theo vi tri cong
viéc dugc phan cong tai co s&
thuc tap
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Bai
tap,
thao
luan

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

2. Thuc tap cac cong viéc co ban
ctia nhan vién van phong

2.1. Suu tAm céac van ban phap
quy c6 lién quan dén nganh,
nghé Quan tri vin phong

2.2. Lap ké hoach thuc tap theo
cong vi¢c dugc phan cong tai co
s& thuce tap

2.3. Thuc hién ké hoach thuc tip
2.4. Luong gia

Bai 3: Béao céo thuc tap

1. Viét bao céo thuc tap

2. Panh gia két qua thuc tap

3. Tong két, rut kinh nghiém

4. Lap bo suu tap gém: Cac van
ban phap quy, cac tinh hudng
thuc tién, hinh anh, 4m thanh,. ..
lién quan dén cong tac chuyén
mon, nghiép vu ctia nganh, nghé
Quan tr1 van phong

40

40

Cong

270

270

NOI DUNG CHI TIET
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BAI 1. TIM HIEU VE CO SO THUC TAP

(Thoi gian: 10 gio)
|. MUC TIEU

1. M6 ta vé cac hoat dong cua mot co so thuc tap, co cAu t6 chuc cta co sd
thuc tap; phan tich duogc vai tro ctia nhan vién van phong tai co s& thuc tap; trinh
bay duoc nhimg dic diém co ban ctia cac vin ban quy pham phap luat va cac quy
dinh ctia co quan quan Iy Nha nuéc c6 lién quan dén cong tac van phong, van thu,
luu trit.

2. Thyc hién viéc lay thong tin chung ciia co so thuc tap; xay dung tac
phong 1am viéc khoa hoc dé giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung thuc
tap.

3. Y thuc duoc vi tri, trdch nhi€ém cua minh déi voi cong viéc dugce giao
trudce tap the ; chap hanh tot cac ndi quy, quy ché tai noi lam viéc.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Tim hiéu lich sit hinh thanh va phat trién ciia co sé thue tap (1)
2. Tim hiéu vé chirc ning, nhiém vu ciia co sé thue tap (1)
2.1. Tim hiéu cdc hoat djng ciia co sé thuc tip
2.2. Tim hiéu vé co ciu té chirc ciia co s6 thue tip
2.3. Tim hiéu vai tro ciia nhén vién vin phong tai co sé thuc tdp
2.4. Tim hiéu nhitng thudn loi va khé khan ciia co sé thue tdp
BAI 2: THU'C HIEN NOI DUNG THUC TAP TAI CO SO THUC
TAP
(Thet gian: 220 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc ndi dung cic van ban phap quy c6 lién quan dén nganh,
nghé Quan tri van phong;

2. Thyc hi¢n dugc cac cong viéc cua nhan vién van phong theo cong viéc
dugc phan cong tai co so thuc tap. Cu thé mot trong nhiing cong vi¢c sau:

- Soan thao thanh thao céc loai van ban thong dung; quan ly va tham muu
gitip lanh dao t6 chtic quan 1y hé thdng van ban hinh thanh trong hoat dong cta
co quan.
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- Thiét 14p hd so va quan Iy hd so cong viée ciia co quan.

- Xay dung dugc phuong an t6 chic khoa hoc tai liéu luu trit hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cia cac co quan, don vi, ca nhan.

- Nghiép vu thu ky van phong, nghié¢p vu cong tac van thu, nghiép vu cong
tac luu trir.

3. Tuan thi dao dtrc nghé nghiép, quy dinh ctia phap luat lién quan dén linh
vuc quan tri van phong, c¢6 trach nhi¢m trong thuc hi¢én nhi€ém vu quan tr1 van

phong.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Trién khai thyc hién cac cong viéc chuyén mén theo vi tri cong viéc
dwoc phan cong tai co sé thue tap (1, 2)

2. Thye tap cac cong viéc co ban ctia nhan vién van phong (1-6)

2.1. Swu tém cdc vin bin phdp quy cé lién quan dén nganh, nghé Qudn
tri van phong

2.2. Ldp ké hoach thue tip
2.3. Thuc hién ké hoach thuc tdp
2.4. Lwong gia
BAI 3: BAO CAO THUC TAP
(Thot gian: 40 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cach viét bao cao thyuc tip tai co sd; phan tich dugc két
qua thuc tap.

2. Viét bao cao két qua thuc tap day di, ding thoi gian, ding quy dinh;
danh gia két qua thyc tap; 1ap dugc b suu tdp gdm: Cac vin ban phap quy, cac
tinh huéng thuc tién, hinh 4nh, 4m thanh,... lién quan dén cong tac chuyén mon,
nghiép vu ctia nganh, nghé Quan tri vin phong.

3. San sang ty hoc dé nang cao trinh do chuy@n mén, nghiép vy, thich nghi
véi cac moi truong lam viéc khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Viét bao cao thue tap (5)

2. Panh gia két qua thue tap (6)
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3. Tong két, rit kinh nghiém

4. Lap bd suu tip gdbm: Cac vin ban phap quy, cac tinh hudng thuc
tién, hinh anh, 4m thanh,... lién quan dén cdng tic chuyén mén, nghiép vu
ciia nganh, nghé Quan tri viin phong (4)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN
I. Phong hoc chuyén mén, nha xuwéng

Lién h¢ vdi cac co so thuc tdp (doanh nghiép, cong ty, co quan...) trong
hodc ngoai tinh, dap ung cac nhu cau hoc tap, rén luyén cho sinh vién va tao diéu
kién thuan lgi cho sinh vién trong qua trinh d1 thuc tap.

II. Trang thiét bi may méc: Tivi, may vi tinh, may chiéu, phin mém hd
tro...

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u

- Hoc li€éu

+ Céc biéu mau nhat ki, ké hoach, bao cdo thuc tap cua nha truong

+ Céc van ban phap quy lién quan dén nganh, nghé Quan tri van phong.

- Dung cu, nguyén vat li¢u

Cac dung cy, nguyén vt liéu, trang thiét bi... theo diéu kién hién c6 cua

co s& thuc tap.

IV. Céc diéu kién khac: Sinh vién nghién ctru tai li¢u, lam viéc c6 trach
nhiém, hi¢u qua; c6 phuong tién di lai.

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thirc

- M6 ta vé céc hoat dong cua mot co sé thuc tap, co cAu to chirc cia co s&
thyuc tap; trinh bay dﬁy du, chinh xac vé chirc nang, nhi¢ém vy, linh vyuc hoat dong
chinh cua co s& thuc tap (co quan, td chire, doanh nghiép); phan tich duoc mbi
quan hé gilra cac phong, ban, by phan trong co sé thuc tap, dac biét 1a vi tri, vai
tro, chirc ndng ctia by phan van phong, van thu, luu trit trong co cAu chung.

- Trinh bay duoc nhimng dic diém co ban cua cac vin ban quy pham phap
luat: Céc loai van ban hanh chinh thong dung trong hoat dong quan ly nha nudce
va trong doanh nghiép (nhu cong van, to trinh, bao cdo, quyét dinh...); cac quy
dinh ctia co quan quan Iy Nha nudc c6 lién quan dén cong tic van phong, van thu,
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luu trlt nhu: Luat Luu trir, Nghi dinh vé cong tac vin thu, cac vin ban huéng dan
thi hanh... nham bao dam thyc hién dung quy dinh trong méi trudng thyc té.

- Phéan tich va danh gia dugc cac nhiém vy, nghié€p vu chuyén mon cua nhan
vién vin phong nhu: Soan thao, ban hanh, quan 1y vin ban; t6 chirc cong tac luu
trit hd so tai lidu; tiép nhan, xtr 1y va chuyén giao thong tin trong ndi bd va véi
cac d6i tac bén ngoai; sip xép, t6 chic cong viéc hang ngay; quan 1y con dau,
chuin bi cac diéu kién hau can phuc vu lanh dao; t6 chirc cac cudc hop, hoi nghi;
quan 1y co sé vat chat, trang thiét bi van phong...

Thong qua qua trinh thuc tip, sinh vién c6 kha ning lién hé giira Iy thuyét
dd hoc vai thuce tién, tir d6 rat ra duoc nhitng nhan xét, danh gia vé cong tac van
phong tai co s¢ thuc tap.

2. Ky nang

- Van dung duogc cac kién thirc, k¥ nang da hoc dé gidi quyét cac van dé
trong thuc té tai co so thuc tap;

- Thyc hién céc cong viéc hanh chinh, vin phong tai co sd, bao gdm: Soan
thao va luu trir van ban; tiép nhan, xur Iy cong van di — dén; quan ly ho so, tai lidu;
chuén bi hau can cho céac cudc hop, su kién; phéi hop voi cac bo phan trong cong
viéc chung; thuc hién cac nhiém vu khéc theo phan cong cua lanh dao.

- Xay dung duoc ké hoach, viét dugc nhat ki va bao céo két qua thuc tap
theo vi tri cong viéc dugce phan cong tai co s¢ thuc tap.

- Str dung cong nghé thong tin dé 1am viéc trong moi trudng da nganh; khai
thac hiéu qua nén tang cong nghé s6 dé két ndi, chia sé thong tin va trién khai
cong vi¢e linh hoat trong cac du an li€én nganh.

3. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

- Tiép can, lam quen véi cong viéc cia mot nhan vién van phong

- Tac phong cong nghiép, 1ong yéu nghé; xay dung dugc cac mdi quan hé
gitra ngudi hoc véi co so xa hoi.

- Chiu trach nhiém v&i két qua cong viéc ciia ban than trude 1anh dao co
quan, t6 chirc cua co sé thue tap.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky: Khong

2. Thi két thiic mé dun

- Can bd hudéng dan tai doanh nghiép, co quan, cong ty nhan xét, danh gia
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qua trinh thyuc tap ctia nguoi hoc.

- Thong qua nhat ky, bdo céo va qua trinh kiém tra, theo ddi ngudi hoc:
Nha gido hudng dan nhan xét, danh gia qua trinh thuc tap ctia ngudi hoc.

F. HUONG DAN THUC HIEN MO PUN
I. Pham vi ap dung mon hoc

Chuong trinh mé dun Thuyc tap tai co s¢ dugc st dung dao tao nganh, nghé
Quan trj vin phong, trinh d cao déng.

I1. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mé dun:

1. Pdi véi nha gido

- Cung cap chuong trinh thue tap tai co sé cho ngudi hoc; phdi hop véi cac
don vi huéng dan sinh vién thuc tp theo dung chuong trinh, ké hoach di quy
dinh;

- HO tro sinh vién trong qua trinh thyuc tap; chii dong ndm bat tinh hinh
nguoi hoc tai co sé thuc tap dé kip thoi giai quyét nhimg van dé kho khan, vudng
mic (néu co);

- Quan triét nguoi hoc nhan thire dung tim quan trong cia dot di thuc tap
nghé nghiép.

2. P6i v6i nguoi hoe
- Chap hanh dung céc ndi quy, quy dinh cta co so thuc tap;

- Chu dong hoc tap tai co so, tich liy kién thire, kinh nghi¢m dé nang cao
trinh d6 chuyén moén, nghiép vy, thich nghi vdi cdc moi truong lam viéce;

- Xay dung, thuc hién cac ké hoach tuan cu thé, 1o rang theo yéu cau cua
can bo hudng dan; viét nhat ky, bao céo thuc tap day du, ding quy dinh;

- Tham khao tai liéu trén thu vién s6, hoac thu vién truong Cao dang Kon
Tum, cac bao céo thuc tap tai co sé.

I11. Nhitng trong tim can chi y

- Noi quy cua don vi thyce tap, cac doi tugng ho trg, vai tro, cong viéc cua
nhan vién van phong tai co so;

- Cac van ban phap luat lién quan dén nganh, nghé Quan tri van phong;

- Co s¢ thuc tap: Dac diém hinh thanh, co ciu to chic, chirc nang, nhi¢m
vu, hoat dong, quy dinh, vai tro cua nhan vién van phong tai co s¢ thuc tap.
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V. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Thanh D6. Gido trinh Quan tri van phong. Thanh phd H6 Chi
Minh: Nha xuét ban Dai hoc kinh té quéc dan; 2012.

2. Nghiém Ky Hong, Tran Nhu Nghiém. Quan tri vin phong. Ha Noi: Nha
xuat ban Théng ké; 2003.

3. Poan Thi Té Uyén. Gido trinh K§ niang soan thao van ban hanh chinh
thong dung. Ha Noi: Nha xuit ban Dai hoc Luat Ha Nbi; 2019.

4. Vii Tuoi. Cam nang cong tac vin thu, luu trir trong cac co quan, don vi,
doanh nghiép Ha Noi: Nha xuat ban Thé gisi 2012.

5. Nghi Binh S4:30/2020/ND-CP: Nghi dinh vé cong tac van thu.

6.Thong tu S6: 02/2023/TT-VPCP vé viéc Ban hanh huéng dan vé vi tri
viéc lam cong chirc nghiép vu chuyén nganh linh vuc van phong trong cac co
quan, t6 chtic hanh chinh. 2023.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé).
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Thu vién hoc dai cuong (General studies library)

M4 moén hgc: 610320682

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid (Iy thuyét: 13 gid; thuc hanh: 30
gi0; kiém tra: 1 gio; thi két thiic moén hoc: 1 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Pay 1a mon hoc thudc khéi kién thirc co ¢ nganh, nghé Quan tri van phong,
duogc bd tri vao ky IV cua chuong trinh dao tao.

II. Tinh chit

La mon hoc tu chon, cung cép kién thuc dai cuong thu vién hoc thudc
nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d6 Cao dang.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thic

1. Trinh bay dugc co s6¢ 1y luan thu vién hoc: Cac khai niém, doi tuong,
chtrc ndng, nhi¢m vy, vai tro cua thu vién.

2. Giai thich duoc cac nguyén tic t6 chirc thu vién, moi quan hé giira thu
vién hoc v4i cac mdn khoa hoc khac.

3. Phan tich dugc cac nguyén 1y to chtrc su nghiép thu vién.

4. Chtrng minh dugc co sé 1y luan va co sd phap 1y t6 chirc sy nghiép thu
vién Viét Nam.

II. Yéu cau vé ky niing
1. Nhéan dién, phan biét dugc cac loai hinh thu vién.

2. Thu thap, xtr 1y, luu trlt, phuc vu va khai thac dugc thong tin, tai liéu
trong hoc tap va thuc té cong viéc.

3. Phan loai duogc cac loai tai liéu dap tmg yéu cau nghé nghiép.
4. Phat hién va giai quyét cac van dé thudc linh vuc thu vién.

ITI. Mire do tu chi va trach nhiém
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1. Say mé, hirng tha trong qua trinh hoc tap, nghién ciru thu vién hoc.

2. Thuong xuyén tra ctru thong tin tai cac thu vién, nang cao tinh than tu hoc,
tu tim hiéu kién thirc mon hoc va kién thirc doi séng.

3. Yéu thich céc loai hinh thu vién Viét Nam; tuyén truyén, quang bé cac
loai hinh thu vién véi ban bé.

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

Thoi gian (gio)
TT Tén chuong, muc Téng | Ly Bi“"i tap, Tfu.rc Tf.lzi/
B <. | thao hanh | Kiém
i} thuyeét R
luan tra

Chuong 1: Khai quat thu vién 9 2 7
1. Khai niém thu vién 0.5
3. Churc nang, nhiém vu va noi 1 3
dung cong tac thu vién
2. Vai tro cta thu vién trong xa 05 4
hoi
Chuong 2: Cac van dé Iy thuyét | 11 4 7
co ban cua thu vién hoc
1. B6i twong nghién ctru cua thu 1 1
vién hoc
2. Phuong phép nghién ctru ctia

A 1 2
thu vién hoc
2.1. Cac nguyén tic trong nghién
cuu thu vién hoc
2.2. H¢ phuong phép nghién ctru
trong thu vién hoc
3. Lich st thu vién hoc 1 2
3.1. Lich str thu vién hoc thé gidi
3.2. Lich st thu vién hoc Viét
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Bai tap,
thao
ludn

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

Nam

4. Mbi quan h¢ gitra thu vién hoc
véi cac nganh khoa hoc khac

Kiém tra dinh ky

1(1)

Chuong 3: Cac nguyén ly to
chirc thu vién

1. Cé4c quy luat phat trién thu
vién

2. Co s¢ ly luan va co so phap ly
t0 chirc thu vién Viét Nam

2.1. Co so 1y ludn t6 chic thu
vién ViétNam

2.2. Co sd phap 1y t6 chic sy thu
vién ViétNam

3. Cac nguyén ly t6 chirc thu
vién Viét Nam

3.1. Nguyén ly vai tro cia Nha
nudc

3.2. Nguyén ly bdo dam tinh
cong cOng

3.3. Nguyén 1y tinh hé thdng
trong xay dung mang ludi thu
vién

3.4. Nguyén ly x&@ hoi hoa hoat
dong thu vién

12

Chuong 4: Cac loai hinh thu
vién

11
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Thoi gian (gio)

TT Tén chwong, muc Téng | Ly Bﬁqi tap, T\h‘.l’c Tf.lj/
B <. | thao hanh | Kiém
sO thuyét R
luan tra
1. Thu vién cong cOng
2. Thu vién khoa hoc 1 2
3. Thu vién truong hoc 1 2
4. Thu vién chuyén nganh 1 2
1 1
Thi két thiic mén hoc 1 1(1)
Cong 45 13 30 |2(0)
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: CO SO LY LUAN THU VIEN HQC
(Thei gian: 9 gio)
|. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc co s& 1y luan thu vién hoc; giai thich dugc cac khai ni€m,
vai tro, su hinh thanh va phat trién cta thu vién hoc.

2. Thu thap, xtr 1y, tong hop duoc thdng tin, s liéu trong qué trinh hoc tap,
nghién ctru va cong viéc.

3. Say mé, hung thu trong qué trinh hoc tap, nghién ctru thu vién hoc.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém thw vién(1)

2. Chirc nang, nhiém vu va ngi dung cong tac thw vién (1, 2)
3. Vai tro cua thw vién trong xa hi(1)

CHUONG 2: CAC VAN PE LY THUYET CO BAN
CUA THU VIEN HOC
(Thoi gian: 11 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc ddi twong nghién ctru, phuong phap nghién ctru cua thu
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vién hoc; giai thich duoc mbi quan hé gitra thu vién hoc vdi cac nganh khoa hoc
khac.

2. So sanh, phan biét dugc thu vién hoc vdi cac mon hoc khéc; phan loai
duogc céac loai tai liéu dép ing yéu cau nghé nghiép.

3. Thuong xuyén tra ctru thong tin tai cac thu vién, nang cao tinh than tu hoc,
tir tim hiéu kién thirc mén hoc va kién thirc doi sdng.

II. NOI DUNG CHUONG

1. P6i twong nghién ciru ciia thu vién hoc (1)

2. Phwong phap nghién ctru cia thw vién hoc (1)

2.1. Cic nguyén tic trong nghién civu thw vién hoc

2.2. H¢ phwong phap nghién cvru trong thw vién hoc

3. Lich sir thw vién hoc

3.1. Lich st thu vién hoc thé gidi

3.2. Lich sw thw vién hoc Viét Nam

4. Moi quan hé giira thu vién hoc véi cac nganh khoa hoc khac (1)

CHUONG 3: CAC NGUYEN LY TO CHUC THU VIEN

(Thoi gian: 12 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc vai trd ctia Nha nudc ddi voi su nghép thu vién; giai thich
dugc tinh phd cap, tinh hé thdng cta thu vién; phan tich dwgc ndi dung cac nguyén
ly t6 chtic su nghiép thu vién Viét Nam.

2. Thu thap, phan loai, xtr 1y, luu trit, phuc vu va khai thac thong tin, tai liéu
trong hoc tap va thuc té cong viéc.

3. Lam viéc doc 1ap hodc lam viéc theo nhém trong diéu kién lam viéc thay
ddi, chiu trach nhiém c4 nhan va trach nhiém dbi véi nhom.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cac quy luat phat trién sw nghiép thw vién(1, 2)

2. Co's6' 1y luéin va co sé phap 1y t6 chire sw nghiép thw vién Viét Nam(1,
2)

2.1. Co s6 Iy ludn to chirc sw nghi¢p thuw vién ViégtNam

2.2. Co sé phdp Iy té chive sw nghiép thw vign VigtNam
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3. Cac nguyén 1y té chirc sw nghiép thw vién Viét Nam (1, 2)

3.1. Nguyén ly vai tro ciia Nha nudc
3.2. Nguyén ly bdo dam tinh cong cong
3.3. Nguyén Iy tinh hé thong trong xdy dwng mang lwéi thw vién
3.4. Nguyén ly xd hoi hoa hoat dopng thw vién
CHUONG 4: CAC LOAI HINH VA HE THONG THU VIEN
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc ¥ nghia va co so phan chia cac loai hinh thu vién; giai
thich duogc cac loai hinh thu vién: thu vién quéc gia, thu vién cong cong, thu vién
khoa hoc, thu vién tang trir.

2. Nhan dién, phan biét dugc cac loai hinh thu vién ¢ Vi¢t Nam.

3. Yéu thich cac loai hinh thu vién Viét Nam; tuyén truyén, quang ba cac
loai hinh thu vién véi ban be.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Thw vién cong cong (1, 3)

2. Thw vién khoa hoc(1, 3)

3. Thw vién trwong hoc (1, 3)

4. Thw vién dai hoc(1, 4)

5. Thw vién chuyén nganh(1, 2)

6. Thw vién quan di(1)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

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

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phin mém ho tro...

I11. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li€u: Gido trinh, tai liéu tham khao,
gidy A0, gidy mau, bat 16ng, tranh anh, bang phu, bai tap tinh hudng...

IV. Cac diéu kién khac: khong

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. N¢i dung

1. Kién thirc
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- Trinh bay duoc co s& 1y luan thu vién hoc: Cac khai ni¢m, do1 tugng, chirc
nang, nhiém vy, vai tro cta thu vién.

- Giai thich dugc cac nguyén tic to chirc thu vién, mbi quan hé giita thu
vién hoc v6i cac mon khoa hoc khac.

- Phan tich duogc cac nguyén 1y t6 chirc sy nghiép thu vién.

- Chtng minh duoc co sé 1y luan va co so phéap 1y t6 chire su nghiép thu
vién Viét Nam.

2. Ky nang
- Nhan dién, phan biét dugc cac loai hinh thu vién.

- Thu thap, xtt 1y, luu trt, phuc vu va khai thac dugc thong tin, tai li¢u trong
hoc tap va thuc té cong viéc.

- Phan loai dugc cac loai tai liéu dap Gmg yéu cau nghé nghiép.

- Phat hién va giai quyét cac van dé thudc linh vuc thu vién.

3. Mirc d¢ tw chi va trach nhiém

- Say mé, htng thad trong qua trinh hoc tap, nghién ctu thu vién hoc.

- Thuong xuyén tra ctru thong tin tai cac thu vién, nang cao tinh than tu hoc,
tur tim hiéu kién thirc mon hoc va kién thic doi sbéng.

- Yéu thich cac loai hinh thu vién Viét Nam; tuyén truyén, quang ba céac
loai hinh thu vién vo1 ban bé.

- Hoc tap nghiém tac, tich cuc, chu dong xay dung bai, tdc phong lam viéc
nghiém tuc, can than, khoa hoc, trung thuc véi két qua 1am viéc nhom.

- Trach nhiém cao dbi v&i ban than, nghé nghiép va xa hoi; c6 pham chat,
dao durc tot va 16i song lanh manh

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky

- Kiém tra, danh gia thudng xuyén:

S6 bai kiém tra: 1

Nha giao thiét ké cau hoi theo mtrc do nhan thic (véi cdc hinh thire nhw

trdc nghiém khdch quan, viét, thuc hanh, van dép...) dé thuc hién kiém tra, danh
gia ngay trong qua trinh giang day va cau hoi duoc ghi vao ké hoach bai giang.

- P6i v6i kiém tra, ddnh gia dinh ky:
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S6 bai kiém tra: 1

Hinh thtc kiém tra: Ty luan

Thoi gian kiém tra: 45 phut

- Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky phai duoc trinh
bay, dinh kém trong ké hoach bai giang.

2. Thi két thiic mén hoc

- Piéu kién dy thi: Thi sinh phai tham gia hoc tap it nhat 80% thoi gian mon
hoc; hoan thanh tit cac bai kiém tra v&i sd diém trung binh tir 5 tré 1én (thang
diém 10) va hoan thanh nghia vy hoc phi theo quy dinh ciia nha trudng (truong
hop khong thé hoan thanh nghia vy hoc phi dung thoi han thi sinh vién phai co
don dé nghi gia han thoi gian dong hoc phi va duoc Hiéu truong nha truong phé
duyét).

- Hinh thirc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach ddo tao cua
Truong ban hanh hang nim.

- Cac hoc sinh sinh vién du diéu kién va ding ky thuc hién Bai tap 16n thay
cho thi két thic moén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan Iy va td
chtrc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 1573/QD-CDKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truong Truong Cao
dang Kon Tum.

E. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mo6n hoc

Chuong trinh mon hoc Thu vién hoc dai crong dugce st dung dao tao trinh
d6 Cao dang nganh, nghé Quan tri vin phong.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Poi véi nha gido

- Str dung phuong phap giang day tich cuc: phwong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, chimg minh, thao luan (c6 sir dung céc thiét bi gido duc hién dai);

- Str dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé sinh vién tiép thu nhiing
kién thirc lién quan mot cach dé dang.

2. P6i v6i nguoi hoe
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- Tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va diy du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thyc tap va cac yéu cu ctia mdn hoc, md dun duoc quy
dinh trong chuong trinh moén hoc;

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

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong.
I11. Nhitng trong tim cin chi y

1. Trinh bay dugc céac khai ni€ém, doi tuong, chiic nang, nhi¢m vy, vai tro
cua thu vién.

2. Giai thich duoc cac nguyén tic t6 chirc thu vién, mdi quan hé giira thu
vién hoc v6i cac mon khoa hoc khac.

3. Phan biét dugc cac hé théng thu vién cha yéu ¢ Viét Nam.,
IV. Tai li¢u tham khao

1. Vii Duong Thay Nga. Thu vién hoc dai cuong: Nxb Van hoéa - Thong
tin; nam 2010.

2. Nguyén Thi Bich Ngoc. Giao trinh Thu vién hoc dai cuong: Trudng Cao
dang cong dong Kon Tum; nim 2022.

3. Lé Vian Viét. V& tén goi mot sé loai hinh thu vién mai. Tap chi Théng
tin va Tu liéu. 1/2017.

4. TS Duong Thi Van. Gido trinh Thu vién dai hoc: Nxb Dai hoc Quéc gia
thanh phd H6 Chi Minh; nam 2022.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)
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UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc lap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mén hoc: Cong bé tai lidu van kién (Publication of documents)

M4 moén hgc: 610320052

Thaoi gian thue hién mén hoc: 45 gid (Iy thuyét: 13 gio; bai tap, thao ludn:
0 gio; thuc hanh, thi nghiém: 30 gio; kiém tra: 1 gio; thi: 1 gio).

A. VI TRIi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Mon hoc Cong bé tai liéu vin kién duoc bé tri giang day trong hoc ky VI
trong chuong trinh dio tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh do cao dang.

I1. Tinh chat

La mon hoc tu chon ctia nganh, nghé Quan tri vin phong, trinh d6 cao dang;
mon hoc két hop giira 1y thuyét va thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

. Yéu cau vé kién thirc

1. Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé khai niém, d6i tuong va muc
dich cta cong tac cong bd tai liéu van kién.

2. Phan tich dugc vai tro, chirc ndng, nhiém vu cia cong tac cong b tai liéu
van kién; cac nguyén tac khi truyén dat noi dung vin kién: gitt nguyén ban gbc,
chu thich hop 1y, va xir Iy trudng hop tai liéu bi hu hong; cac nguyén tac suu tam,
nghién cuu tai li¢u; mbi quan h¢ gitra Cong bd tai liéu van kién v&i cdc mon khoa
hoc khac.

3. Phan tich duoc tAm quan trong cta cong tac hé thdng hod cac tai liu
cong bo, thanh phan clia cong cu tra ctru xuat ban pham.

4. Phan loai duge cac kiéu, loai va hinh thirc xuit ban phém van kién.

II. Yéu cau vé ky niing

1. Str dung duoc cac cong cu tra ctiru khoa hoc, phuong phap truyén dat van
kién trong cong bd tai licu.

2. Xac dinh dé tai cong bd phu hop v6i yéu cau thuce tién va khoa hoc, cac
budc chuan bi can thiét trudc khi bat tay vao cong bd, bao gom ké hoach, phan
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cong, va du kién san pham.

3. Thuc hién dugc cac phuong phap suu tim tai liéu tir nhiéu ngudn khac
nhau.

4. Sap xép, phan loai tai liéu theo trinh tw khoa hoc, hop 1y, thiét ké bd cuc
xudt ban pham vin kién sao cho dé tiép can va tra ciru.

5. Bién soan dugc cac cong cu tra ciru xuat ban pham nhu muc lyc, bang
tra, chi muc tén riéng, dia danh...

II1. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

1. Tuan tha cac nguyén tdc suu tim, lua chon tai liéu dé cong bo.

2. PBanh gia va lga chon tai li¢u c6 gia tri, bao dam tinh xac thuc va ti€u
biéu cho dé tai cong bo.

3. Bao dam tinh chinh xéc, khoa hoc khi truyén dat ban vin dén cong chiing,
tao dugc long tin do1 véi nguoi doc, nguoi st dung cac tai liéu cong bo.

4. Bao v¢, bao quan tai liu van kién an toan.

C.NQI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
S Bai 3 Thuwe Thi/
Tén chwong, muc 2 . a1 tap, \ .
sO uye |
y luin " tra
nghi¢m
1 | Chuong 1: Nhimg van dé 7 2 5
chung vé cong b tai liéu van
kién
1. Khai niém vé cong bd tai | 3 1 2
li€uvan kién
2. Qua trinh lich st phat trién
ctia cong b tai liéu van kién
3. Quan diém lich str va quan
diém chinh tri trong cong bd
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tai 1liéu van kién

4. Moi quan hé gitra cong bo
tai liéu van kién vdi cac mon
khoa hoc khac

4.1. Moi1 quan hé vo1 Khoa

hoc lich st

4.2. Mbi quan hé véi 1y luan
va thuc tién cong tac luu trit
4.3. Mbi quan hé véi su lidu

hoc

Chuong 2: Chon dé tai va
cong tac chuan bi cong bd tai

liéu van kién

1. Dé tai, y nghia cua dé tai
trong cong bd tai liéu vin
kién va yéu cau cua lya chon
dé tai (1)

1.1. Dé tai

1.2. Y nghia

1.3. Yéu cau cua lya chon dé
tai

2. Phan loai xuat ban pham
(1)

2.1. Céc kiéu xuét ban pham
van kién

2.2. Céc loai xuat ban pham
2.3. Hinh thic xudt ban
pham vin kién

3. Cong tac chuan bj cong bd
tai liéu van kién (1)
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3.1. Lap ban ké tai li¢u tham
khao c6 lién quan dén cong
bo

3.2. Nghién clru cac tai liéu
tham khao

3.3. Dy kién dé cuong va xac
dinh nhiém vu cta xuit ban

pham

Chuong 3. Suu tim va lya

chon tai li€u dé cong bo

1. Khai niém, muc dich
1.1. Khai niém
1.2. Muc dich

2. Nguyén tic suu tam, lya

chon

2.1. Khi suu tam va lya chon
tai liéu dé cong bd, trude hét
phai chu y té1 phuong phap
nghién ctu toan di¢n nhiing
tai liéu lién quan dén chu dé

cong bo.

2.2. Lua chon nhirng tai liéu
dé cong bd phai dya trén co
s¢ danh gid gié tri cuia nhiing
tai liéu d6 duva trén nhiing
nguyén tic, phuong phap va
tiéu chuan xac dinh gia tri tai
liéu cta Iy luan va thuc tién

cong tac luu trir.

2.3. Suu tim, lga chon
nhimg tai liéu di cdng bd
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2.4. Cong bd nhiing tai licu | 2
chtra dung nhimng con sb

Kiém tra dinh ky 1
Chuong 4: Truyén dat ban 6
van cua van kién

1. Khai niém, muc dich, y 1
nghia cila truyén dat ban vin

cua van kién

1.1. Khai niém

1.2. Muc dich, y nghia

2. Phuong phap truyén dat 5

ban van cua van kién
2.1.Truyén dat ban van cua

van kién viét lién mach

2.2. Phuong phap truyén dat
cac chir viét tat

2.3. Phuong phap truyén dat
nhiing chit, nhiing cau,
nhitng doan bi mit trong

nguyén ban

2.4. Truyén dat nhimg chir
khé hodc nhiing tur tdc gia
muén am chi hodc néi khinh
miét d6i v&i mot ca nhan nao
do

2.5. Truyén dat nhiing 15i ghi
chép bén 1& vin kién

2.6. Truyén dat cac dau hiéu
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mat, toi mat, tuyét mat; khan,

thuong khan, hoa tdc

Chuong 5: Trinh bay va h¢
thong hoa cac tai liéu cong
bd

1. Trinh bay céc tai liéu cong
b6
1.1. Bién soan tiéu dé

1.2. Bién soan, chi dan tai

li¢u cong bd

2. Hé thdng hoa céac tai liéu
cong bd

2.1. TAm quan trong cua hé
thong hoa

2.2. Céac dic trung hé thong
hoa tai liéu trong xuét ban

pham

Chuong 6: Cong cu tra ctru
khoa hoc cuia xuat ban pham

van kién

1. TAm quan trong va thanh
phan clia cong cu tra clru

xuat ban pham
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2. Bién soan cac loai cong cu 4 1 3

tra ctru khoa hoc

2.1. Loi tua (101 ndi dau, mo
dau)

2.2. Chu thich

2.3. Nién biéu céc sy kién
2.4. Cé4c ban chi din

2.5. Bang ké chir viét tat
2.6. Bang ké tai liéu khong
cong bd

2.7. Muc luc ctia xuét ban

pham

8 | Thi két thuc hoc phan 1 1
Cong 45 13 0 30 2

NOI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG BO
TAI LIEU VAN KIEN
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich cac khai niém, nguyén tic, phuong phap va quy trinh cong bd
van kién; so sanh cac quan diém hoc thuat, danh gid vu nhuoc diém cua tung
phuong phép tiép cin; qua trinh lich st phat trién cta cong b tai liéu van kién,
mdi quan hé giita cong bd tai liéu van kién voi cac mon khoa hoc khac.

2. Thuc hién dugc viéc phan tich, téng hop 1y luén vé cong b tai liéu van
kién tir tai liéu giang day, gido trinh, vin ban phap 1y va thuc tién cong b tai liéu
dé hinh thanh tu duy hé thong phuc vu cho viét bai nghién ciru, tiéu luan hodc
thue hanh cong bd tai liéu cu thé.

3. Tuan tht nguyén tac lich sir va quan diém chinh trj trong cong bé tai liéu
van kién nhu: tinh khach quan, trung thuc véi su kién lich str, khong xuyén tac
hodc cat xén thong tin c6 chu dich. Pong thoi, can hiéu va bao dam dung quan




334
diém chinh tri caa Nha nudc, dic biét véi cac tai liéu lién quan dén chu quyén,
dan toc, ton giao, cac van dé nhay cam lich sir — xa hoi. Viéc cong bd can huong
t6i muc tiéu gido duc, dinh hudng tu tudng va ning cao nhan thirc cong dong trén
co sO ton trong su that lich sur.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém vé cong bo tai li¢u vin kién (1)

2. Qua trinh lich si phat trién ciia cong bo tai liéu vin kién (1)

3. Quan diém lich sir va quan diém chinh tri trong cong b tai li¢u viin
kién (1)

4. Méi quan hé giira cong bo tai liéu viin kién véi cic mon khoa hoc
khac (1)

4.1. Moi quan hé véi Khoa hoc lich si

4.2. Méi quan hé véi Iy ludn va thuec tién céng tic luu triv

4.3. Moi quan hé véi sir ligu hoc

CHUONG 2: CHON PE TAI VA CONG TAC CHUAN BI CONG BO
TAI LIEU VAN KIEN
(Thoi gian: 9 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, qua trinh lich sir phét trién cta cong bd tai
liéu van kién, moi quan h¢ gitra cong b tai liéu van kién véi cac mon khoa hoc
khac; phan tich dugc ¥ nghia va vai trd cua viéc lya chon dé tai trong toan bo quy
trinh cong bd tai liéu van kién; Phén tich va danh gia duoc cac yéu té anh hudng
dén viéc lua chon dé tai nhu nguon luc, co so tai lidu, dicu kién ky thuat va thoi
gian thyuc hién.

2. Xac dinh duoc cac tiéu chi lya chon dé tai, bao gém: gia tri lich su, muc
do kha thi, mic d0 quan tam cua xa hoi va nhu cau st dung tai liu; Xay dung
duogc ké hoach cong bd tai liéu, bao gém cic budce chuan bi can thiét: xac dinh
muc tiéu, dbi tuong phuc vu, pham vi va giéi han cua tai ligu.

3. Tuan thu nguyén tac lich sir va quan diém chinh trj trong cong bé tai liéu
van kién, phdi hgp nhém va phan cong cong viéc hop 1y trong giai doan chuan bi
nham bao dam tién d6 va chat luong cong b tai licu.

11. NOI DUNG CHUONG
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1. Dé tai, y nghia cia dé tai trong cong bd tai liéu vin kién va yéu ciu
ciia lwa chon deé 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. Cic kiéu xudt ban pham vin kién
2.2. Cic logi xudt bin phim
2.3. Hinh thirc xudt ban phdm vin ki¢n
3. Cong tac chuin bij cong bd tai liéu vin kién (1)
3.1. Ldp bdn ké tai liéu tham khdo cé lién quan dén cong bo
3.2. Nghién cvwu cdc tai liéu tham khdo
3.3. Du kién d@é cwong va xdc dinh nhiém vu ciia xudt bian phim
CHUONG 3: SUU TAM VA LUA CHON TAI LIEU PE CONG BO
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, vai trd va tdm quan trong ciia céng tac suu
tam tai liéu trong qua trinh cong bd tai lidu vin kién, cac phuong phap suu tam tai
licu.

2. Lua chon, suu tAm dugc nhimg tai liéu dé cong bd trén co sd danh gia
gia tri ctia nhitng tai liéu d6: Thuc hién dugc cac phuong phap suu tim tai liéu tir
nhiéu ngué)n khac nhau nhu: Ivu trit nha nuée, kho ca nhén, td chirc, bao chi, xuit
ban phém, tu liéu truyén miéng...; Lua chon duoc tai liéu phu hop voi muc tiéu,
ndi dung va pham vi dé tai cong bd bao dam tinh dai dién, tiéu biéu va toan dién.

3. Tuan thi cac nguyén tic suu tam va lya chon tai lidu dé cong bo; danh
gid va xadc minh do tin cay cua tai li¢u, bao gém kiém tra tinh xé4c thue, tinh nguyén
ban, gi4 tri lich sir va gia tri sir dung cua tai liéu; xir Iy cac tinh hudng phat sinh
trong qua trinh suu tam nhu tai liéu khong day di, mau thuin thong tin, kho tiép
can hoac bi hu hai.

I1. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, muc dich (1)
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1.1. Khdi niém
1.2. Muc dich
2. Nguyén tic swu tAm, lwa chon (1)

2.1. Khi sweu tam va lwa chon tai liéu dé cong bé, trwde hét phii chi y t6i
phwong phdp nghién civu toan di¢n nhitng tai liéu lién quan dén chi dé cong
b

2.2. Lwa chon nhitng tai ligu dé cong bé phdi dwa trén co sé danh gid gid
tri ciia nhitng tai ligu dé dwa trén nhitng nguyén tic, phwong phdp va tiéu
chudn xdc dinh gid tri tai liéu ciia Iy ludn va thuwe tién cong tac lwu triv

2.3. Swu tdm, lwa chon nhitng tai lidu di cong bo
2.4. CONg bé nhitng tai liéu chiva dwng nhitng con sé
CHUONG 4: TRUYEN PAT BAN VAN CUA VAN KIEN
(Thoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va ¥ nghia cua viéc truyén dat ban van; Phan
tich duoc cac nguyén tic co ban khi truyén dat ban vin, bao gdm: bao dam tinh
nguyén ban, tinh chinh x4c, rd rang va dé hiéu dbi véi nguoi st dung tai liéu.

2. Phan biét dugc cac hinh thirc truyén dat ban van nhu sao chép nguyén
van, phién am, phién dich, bién tap, hiéu dinh hoac chu giai van ban géc; Thuc
hién duoc k¥ nang xt 1y ban vin bao gdm: dbi chiéu ban gdc — ban sao, xtr Iy vin
ban bi mo, rach, mat chir, va chuan héa noi dung khi can thiét.

3. Bao dam nguyén tic trung thuc va khach quan trong truyén dat, tranh
thém bét, xuyén tac hodc dién giai chu quan 1am sai léch noi dung gdc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, muc dich, y nghia ciia truyén dat ban vin ciia viin kién
)

1.1. Khai niém

1.2. Muc dich, y nghia

2. Phuong phap truyén dat ban viin ciaa vin kién (1,3)

2.1.Truyén dat ban vin ciia vin kién viét lién mach

2.2. Phwong phdp truyén dat cdc chir viét tit
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2.3. Phwong phdp truyén dat nhivng chir, nhiing cdu, nhiing doan bi mit
trong nguyén ban
2.4. Truyén dat nhitng chiv khé hodc nhiing tiv tic gid muén dm chi hodc
néi khinh miét déi véi mét cd nhin nao do
2.5. Truyén dat nhitng 10i ghi chép bén Ié vin kién

2.6. Truyén dat cdc diu higu mdt, t6i mat, tuyét mat; khén, thuwong khén,

hod téc
CHUONG 5: TRINH BAY VA HE THONG HOA
CAC TAI LIEU CONG BO
(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Phén tich dugc vai trd cta viéc trinh bay va hé thong hoa tai liéu trong
qua trinh cong bd, cac nguyén tic va yéu cau co ban trong viéc trinh bay tai liéu
cong bd, nhu: bd cuc hop 1y, hinh thirc théng nhat, dé tra ctru va phu hop véi d6i
tuong st dung.

2. Thyc hién dugc viée lya chon hinh thire sap xép tai liéu phu hop vé6i timg
loai dé tai: theo nién dai, chu dé, tac gid, loai hinh van ban hodac theo trinh tu su
kién lich sur; xay dung duogc cAu trac chat ché cho an phﬁm tai liéu cong bo.

3. Trinh bay va hé théng hoa cac tai liéu cong bd chinh xac, 1d rang, khoa
hoc; Panh gia va diéu chinh bd cuc trinh bay bao dam tinh mach lac, tham my va

khoa hoc trong san pham cong bo.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Trinh bay cac tai liéu cong bo (1)
1.1. Bién soan tiéu dé
1.2. Bién soan, chi dén tai liéu cong bo
2. Hé thong ho4 cac tai liéu cong bo (1)
2.1. Tam quan trong ciia hé thong hod
2.2. Cdc diic trung hé thong hod tai liéu trong xudt bian pham

CHUONG 6: CONG CU TRA CUU KHOA HQC CUA XUAT BAN
PHAM VAN KIEN

(Thoi gian: 3 gio)
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I. MUC TIEU

- Trinh bay dugc vai trd va tdm quan trong cuia cac cong cu tra ctru khoa
hoc trong viéc nang cao hiéu qua st dung xuét ban pham vin kién ddi véi nguoi
doc va nha nghién ctru; phan biét dugc cac loai cong cu tra clru phé bién, bao
gém: muc luc, bang chu thich, bang tra ctru tén riéng, dia danh, chi muc tir khoa,
phu lyc van ban...; phan tich dugc cic nguyén tac xay dung cong cu tra ctru bao
dam tinh logic, dﬁy du, chinh xé4c va thun tién cho viéc tim kiém thong tin trong
xuat ban pham.

- Bién soan duoc 101 tua, cht thich, nién biéu, ... ; thiét k€ va trinh bay cac
cong cu tra ctru khoa hoc phu hop véi cau tric va ndi1 dung cua tai li¢u cong bo.

- Nghiém tuc, can thén, ti mi trong bién soan cac loai cong cu tra ctru khoa
hoc dé dinh hudéng cho ngudi doc hiéu dang ban chat cua nhimg tai liéu duoc
cong bd; Panh gia duoc chat lugng ctia cong cu tra ctru thong qua tiéu chi vé tinh
khoa hoc, tinh kha dung va gid tri hd trg nghién ctu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. TAm quan trong va thanh phan ciia cong cu tra ciru xuit ban phim
1)

2. Bién soan cac loai cong cu tra ciru khoa hoc (1)

2.1. Loi twa (167 néi dau, mé dau)

2.2. Chu thich

2.3. Nién biéu cdc sw kién

2.4. Céc ban chi din

2.5. Bang ké chir viét tit

2.6. Bang ké tai ligu khong cong bo

2.7. Muc luc ciia xudt bin phim

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa: Phong hoc Iy thuyét.

I1. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém hd tro...

IT1. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Tai licu hudng dan thuc hanh, tai
liéu tham khao, gidy A0, gidy mau, bat 1ong, ...

IV. Cac diéu kién khac:
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E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thirc

- Trinh bay khai niém, vai tro va y nghia ciia cong bd tai liéu, van kién trong
hoat dong quan Iy nha nude, hanh chinh va truyén thong.

- Phan tich nguyén tic, quy trinh va hinh thirc cong bb tai liéu van kién (nhu
cong bd qua bao chi, cong bao, cong thong tin dién tir...).

- Phan bié¢t céc loai tai li€u can cong bd (bat budc cong bo, co dieu ki¢n
cong bo, khong cong bo).

2. Ky nang

- Xay dung ké hoach cong bo tai liéu.

- Ung dung coéng nghé thong tin trong viée luu trit va cong b tai liéu, vin
kién.

- Bién tap nodi dung van kién dé cong bd bao dam rd rang, dé hiéu, ding
quy chuan.

3. Mirc d§ tu chi va trach nhiém

- Trinh bay noi dung cong bd phu hop véi ddi twong va phuong tién truyén
tai

- Giai quyét tinh hudng lién quan dén viéc cong bd hodc tir chdi cong bd
thong tin theo dung quy dinh.

- Lua chon kénh, phuong tién truyén tai phu hop véi dbi twong cong chung.

I1. Phwong phap

3. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky:

- P6i v6i kiém tra, danh gia thuong xuyén:

+ S bai kiem tra: 1 bai

+ Hinh thtc kiém tra: tric nghiém khach quan/ ty luan

+ Thoi gian kiém tra: 30 phut

- P6i v6i kiém tra, ddnh gia dinh ky:

+ S bai kiem tra: 1 bai

+ Hinh thire kiém tra: tric nghiém khach quan/ tu luan
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+ Thoi gian kiém tra: 45 phut
4. Thi két thiic mén hoc
- Piéu kién du thi:

+ Tham gia it nhat 80% thoi gian hoc tdp bao gdm: Thoi gian hoc 1y thuyét,
thue hanh, thi nghiém va dap tng duoc cac yéu cau khac quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

+ Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia Nha truong.

- Hinh thtrc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 60 phat

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi: Theo ké hoach ciia nha truong.

- Cac hoc sinh sinh vién du diéu kién va ding ky thuc hién Bai tap 16n thay
cho thi két thic moén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan Iy va td
chtrc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 1573/QD-CDKT ngay 14/11/2023 cta Hiéu truong Truong Cao
dang Kon Tum.

5. Panh gia mirc d§ tw chi va trach nhiém:

- Panh gia qua viéc chap hanh yéu cau mén hoc, tinh tu giac, can than,
nghiém tuc, tich cuc tham gia céac budi hoc, thao luan nhom, két qua thyc hién cac
bai tap va hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong; ...

- Chu dong nghién ctru tai liéu ngoai gido trinh: sach chuyén nganh, cac
tinh hudng thuc té.

- Tu xay dung ké hoach hoc tap, hoan thanh bai tap dang han, tham gia tich
cuc trong 16p hoc.

- Bat cau héi phan bi¢n, thdo luén, trinh bay quan diém cé4 nhan.

- Chiu trach nhiém véi san pham c4 nhan.

- Hop tac nhom hiéu qua, phan cong rd rang va bao dam dung tién do cong
viéc.

F. HUONG DAN THUC HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mo6n hoc
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Chuong trinh mon hoc Cong bd tai liéu vin kién duogc st dung dao tao
trinh d6 Cao dang chuyén nganh Quan tri vin phong.

I1. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Poi v6i nha gido

- Str dung phuong phép giang day tich cuc: Phuong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, ching minh (c6 st dung cac thiét bi day hoc hién dai);

- Thiét ké céc céc bai tap phu hop, c6 huéng dan thuc hién cy thé.

2. P6i véi nguoi hoe

- Nguoi hoc tham dy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai
thao luan, bai tap dugc quy dinh trong chuong trinh moén hoc.

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tro 1én theo
thang diém 10;

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

- C6 thai d6 nghiém thc trong hoc tap: nghién ctru trude tai liéu, chuan bi
ndi dung thao luan, lam bai tap, tich cuc tham gia y kién xdy dung bai hoc va
trong cac hoat dong nhom.

- Ngudi hoc doc tai lidu nha giéo cung cap, tim hiéu tai liéu tham khao do
nha gi4o gidi thiéu, trao doi voi ngudi hoc khéc, thuc hién cac bai thyc hanh va
trinh bay theo nhém; ca nhan.

I11. Nhitng trong tim can chi y

1. Nhitng van dé chung vé cong bo tai lidu vin kién: Khai niém vé cong bd
tai liéu van kién, lich str phat trién ctia cong b tai lidu van kién, quan diém lich
sir va quan diém chinh trj trong cong bé tai liéu van kién, mbi quan hé gitta cong
bd tai liéu vin kién véi cdc mon khoa hoc khéc.

2. Chon dé tai va cong tac chuan bi cong bb tai lidu van kién.
3. Nguyén tdc suu tam, lua chon tai liu dé cong bo.
4. Bién soan tiéu dé, chi dan tai liéu cong bé.
5. Phuong phap truyén dat ban van cua van kién.
6. Bién soan cong cu tra ctru xuét ban phém.
IV. Tai li¢u tham khao
1. Nguyén Van Ham (2017). Cong bb tai liéu van kién. Ha Noi: Nha xuat
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ban Pai hoc Quéc gia Ha Noi.

2. Quyét dinh s6 2194/QD-TTg ngay 24/12/2021 cua Thi tuéng Chinh
phu: Phé duyét Chuong trinh cong bb tai lidu luu trit qudc gia phuc vu xay dung,
phat trién kinh té-xa hoi, bao vé chu quyén dét nudc.

3. Tran Viét Ha (2019). Nghién ctru hiéu quéa cong bd tai liéu luu trir tai
Viét Nam. Ha NoOi: Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan Van, Pai hoc Quéc
gia Ha Noi.

4. Bai viét: “Béy manh hoat dong cong b tai liéu luu trix tai cac luu trit
lich st (11/07/2024). Quan 1y nha nudec.

Truy cap tu: https://www.quanlynhanuoc.vn/2024/07/11/day-manh-hoat-
dong-cong-bo-tai-lieu-luu-tru-tai-cac-luu-tru-lich-su/

5. Luét Luu trit (2024) Nha xuét ban Chinh tri Qubc gia — Sy that.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)

UBND TINH QUANG NGAI CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mo6n hoc: Xa hdi hoc dai cuong (General Sociology)

Ma mon hgc: 610320622

Thoi gian thwe hién mén hoc: 45 gid (Iy thuyét: 13 gid; thuc hanh: 30
gi0; kiém tra: 1 gi0; thi két thuc mon hoc: 1 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Pay 1a mon hoc thudc khéi kién thirc co co nganh, nghé Quan tri van phong,
dugc bo tri vao ky IV ciia chuong trinh dao tao.

I1. Tinh chit


https://www.quanlynhanuoc.vn/2024/07/11/day-manh-hoat-dong-cong-bo-tai-lieu-luu-tru-tai-cac-luu-tru-lich-su/
https://www.quanlynhanuoc.vn/2024/07/11/day-manh-hoat-dong-cong-bo-tai-lieu-luu-tru-tai-cac-luu-tru-lich-su/
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La mdn hoc tu chon, cung cép kién thirc dai cuong xa hoi hoc thudc nganh,
nghé Quan tri van phong, trinh d6 Cao dang.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Yéu cau vé kién thic

1. Trinh bay duoc mot s6 khai niém co ban: Xa hoi hoc, xa hdi hoa, cong
dong xa hdi, co cau xa hoi, hanh dong xa hoi, tuong tac xa hoi.

2. Giai thich duogc cac dic trung co ban: Xa hdi hoc ndng thon, xa hdi hoc
do thi, xa hoi hoc gia dinh.

3. Phan tich duogc co ciu xa hoi, chire nang cua xa hoi hoc, hanh dong xa
hoi, tuong tac xa hoi.

4. Chuing minh dugc vai trd cua twong tac xa hdi trong vi¢c hinh thanh, phat
trién nhan cach ca nhan.

5. Van dung duogc nhiing kién thirc ciia mon hoc vao cong vi¢c va cudc
song.

II. Yéu cau vé k¥ niing

1. Nhan dién, phan biét dugc: Xa hdi hoc véi cac mon hoe khac; cac loai
hanh dong xa hdi; cac loai twong tac xa hoi; cac loai hinh co cau xa hoi.

2. Thu thap, xu 1y, téng hop dugc thong tin; s6 liéu diéu tra xa hoi hoc.

3. Xay dung dugc bang hoi diéu tra xa hoi hoc.

4. Panh gia dugc cac moi truong xa hoi hoa anh hudng dén sy hinh thanh
va phat trién nhan cach ctia mdi ca nhan.

5. Rén luyén cac k§ ning: Quan sat, ling nghe, giai quyét van dé...

II1. Mirc d§ tu chu va trach nhiém

1. Nghiém tuc, tich cuc tiép thu nhimng kién thirc, ki ning c6 ich tir cac moi
truong x4 hoi hoa dé hoan thién nhan cach, phat trién ban than.

2. Ludn séng theo chuin muc x4 hoi; 1én an, bai trir nhimg sai 1éch xa hoi;
c6 chinh kién dang din vé du luan xa hoi.

3. Trach nhiém cao dbi voi ban than, nghé nghiép va xa hoi; ¢d pham chat,
dao duc tot va 16i song lanh manh.

4. Tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thire, kinh nghi¢m dé nang cao
trinh d6 chuyén mén, nghiép vu, giai quyét dugc cac van dé nha gio yéu cau.
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5. Chiu trach nhiém vé tién do va chét luong bai tap thao luan, bao dam su
phdi hop nhip nhang gitra cac thanh vién trong nhom.
C.NQI DUNG MON HOQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian (gio)
Bai | Thuc
TT A , . - Thi/
Tén chwong, muc Téng Ly tap, hanh Kibm
s6 | thuyét | thao tra
luan

Chuong 1: Khai quat xa hoi hoc 6 2 4
1. Khai niém xa hd1 hoc 05 1
2. Sy ra doi1 cua xa hoi hoc 0.5 1
3. Nhiitng nha xa hoi hoc tiéu 05 1
biéu
4, Mbi quan h¢ gifra xa hdi hoc
vO1 cac mon hoc khac 0.5 .
Chuong 2: Poi tuong, co ciu,| 8 3 5
chtrc nang, nhi€ém vu cta xa hoi
hoc

) 0.5 1
1. D61 tugng nghién clru cia xa
ho1 hoc
2. Co cau x4 hoi 1 :
2.1. Quan niém cua xa hdi hoc vé
co cau x4 hoi
2.2. Céc thanh td co ban céu
thanh co cu xa hoi
3. Chtrc nang cua xa hodi hoc 0.5
4. Nhiém vu cua xa hoi hoc 05 1
5. T6 chirc xa hoi va thiét ché xa 05 1
hoi

1
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Tong

Ve

Ly
thuyét

Bai
tap,
thao
luan

Thuc
hanh

Thi/
Kiém
tra

5.1. T6 chirc x3 hoi

5.2. Thiét ché xi hoi

Chuong 3: Mot sb khai niém co
ban trong nghién ctru xa hoi hoc

1. X& hoi hoa

1.1. Khai niém xa hoi hoa

1.2. Mot s6 ndi dung nghién ctru
co ban vé xa ho1 hoa

2. Cong dong x4 hoi

2.1. Khai niém

2.2. Pic trung cong dong

3. Sai I¢ch xa hoi

3.1. Gia tri xa hoi, chuan mure xa
ho1 va 1é€ch lac xa hoi

3.2. Cac kiéu sai 1éch x3 hoi

3.3. Kiém soat xa hoi

4. Boi séng x4 hoi va bién doi xa
hoi

4.1. Poi séng xa hoi

4.2. Su bién ddi xa hoi

5. Du luan xa hoi

5.1. Ban chat cua du luan x3 hoi

5.2. Chtic ndng va y nghia cia
viéc nghién ctiru du luan xa hoi

0.5

0.5

0.5

0.5
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Thoi gian (gi0)
Bai | Thuc
TT A i i . Thi/
Tén chwong, muc Téng | Ly tap, | hanh -
I £ . Kiém
so | thuyét | thao
A tra
luin
Kiém tra dinh ky 1 1(1,0)
Chuong 4: Phuong phap nghién
ctru x4 hoi hoc 8 2 6
1. Céc bude tién hanh mot cude
diéu tra nghién ctru XXH 0.5 2
2. Cac phuong phap cu thé dé 1 2
thu thap thong tin
3. K¥ thuat 1ap bang héi va chon 05 2
mau trong nghién ctru XHH
Chuong 5: M6t s6 linh vuc 12 3 9
nghién ctru xa hdi hoc
1. X3a ho1 hoc nong thon
1.1. Khai niém 1 1
1.2. Dac trung xa hoi nong thon 1
1.3. Mot s6 noi dung nghién 1
ctru cuia xa hoi hoc nong thon
2. Xa hoi hoc do thi
2.1. Khai niém
1 1
2.2. Béc trung cua do thi
. 1
2.3. Mot s6 ndi dung nghién
otru xa hoi hoe do thi 1
3. Xa hoi hoc gia dinh
3.1. Khai niém 1 1
3.2. Bac trung cua gia dinh 1
3.3. M6t sb noi dung nghién ctu 1
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Thoi gian (gio)
Bai | Thuc :
T Tén chwong, muc z . n .| Thi/
’ > T )
O?g LyA ta?, hanh Kiém
so | thuyét | thao tra
luan
XHH gia dinh
Thi két thac mén hoc 1 1(1,0)
Cong 45 13 30 [2(2,0)

CHUONG 1: KHAI QUAT XA HQI HQC

(Thoi gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc khai niém xa hoi hoc, sy ra do1 cua xa hoi hoc; phan tich

dugc moi quan hé gitra xa hoi hoc voi cac mon khoa hoc khac.

2. Phan bi¢t duoc xa hoi hoc véi cac mon hoc khac; k§ nang doc, nghién

ctru tai lidu.

3. Tich cuc, nang nd trong hoc tap; y thirc trach nhi€ém véi ban than, nghé

nghi¢p va xa hoi.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khéi niém xa hgi hoc(1)

2. Sw ra doi xa hoi hoc (1)

3. Cac giai doan phat trién XHH(1)

4. Cac nha XHH tiéu biéu

5. M6i quan hé giira xa hdi hoc véi cAc mon hoc khac

CHUONG 2: POI TUQNG, CO CAU, CHUC NANG,

NHIEM VU CUA XA HQOI HQC

(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc nhitng ndi dung co ban: Di tuong nghién ciru cua XHH,
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chtrc ndng cua xa hdi hoc, nhi€ém vu ctia xa hdi hoc, t6 chirc xa hoi va thiét ché xa
ho1; phan tich duogc cac thanh t6 co ban cau thanh co cau xa hai.

2. Nhan dién, phan biét duoc céc loai hinh co cAu x3 hoi, cac thiét ché xa
héi.

3. Trach nhiém cao ddi v4i ban than, nghé nghiép va xa hoi; co phém chit,
dao duc tot va 161 song lanh manh.

I1. NOI DUNG CHUONG

1. P6i twong nghién ciru ciia xa hdi hoc (1)

2. Co cau xa hdi (1, 2)

2.1. Khdi niém co cdu xi hji

2.2. Cdc thanh té co ban cdu thanh co ciu xi hji

3. Chirc niang cia xa hoi hoc

4. Nhiém vu cua xa héi hoc

5. To chirc x4 hdi va thiét ché xi hoi (1)

5.1. Té chirc xi hji

5.2. Thiét ché xi hoi

CHUONG 3: MOT SO NOI DUNG CO BAN TRONG
NGHIEN CU'U XA HQOI HQC
(Thei gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Giai thich duoc cac ndi dung co ban: Xa hoi hoa, cong dong xa hoi; phan
tich duoc su sai 1éch xa hoi, du luan xa hoi.

2. Phén biét dugc dung sai gitra chuan myc xa hoi va sai 1éch xa hoi; danh
gia dugc cac moi truong xa hoi hoa anh hudng dén su hinh thanh va phat trién
nhan cach cua ca nhan

3. Co6 y thurc song theo chuan muc xa hdi; 1€n an, bai trir nhitng sai 1éch xa
ho1; c6 chinh kién diing dan vé du luan xa hoi.

I1. NOI DUNG CHUONG
1. X4 héi héa (1)

1.1. Khai niém xa hi hoa
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1.2. Mt s6 néi dung nghién ciru co ban vé xi hji héa
2. Cong dong xa hoi
2.1. Khdi niém
2.2. Ddc trung céng dong
3. Sai léch xa hgi (1)
3.1. Gid tri xd hoi, chuin mue xa hi va léch lac xi hji
3.2. Cdc kiéu sai léch xi hji
3.3. Kiém sodt xa hoi
4. Poi song xa hdi va bién doi xa hoi (1)
4.1. Poi séng xi hoi
4.2. Sw bién doi xa hoi
5. Dw luan xa hoi (3)
5.1. Bin chit ciia dw lugn xa hoi
5.2. Churc nang va y nghia cua viéc nghién cuwu dw ludn xda hoi
CHUONG 4. PHUONG PHAP NGHIEN CU'U XA HQI HOC
(Thoi gian: 8 gio')
I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc phuong phap nghién clru ciia nganh xa hoi hoc, cac giai
doan thu thap, xur 1y thong tin; thiét 1ap bang cau hoi; tong hop sd liéu diéu tra.

2. Thu thép, xur 1y, tong hop duoc thong tin, sb liéu diéu tra; thiét 1ap duoc
bang héi diéu tra xa hoi hoc.

3. Tich cuc rén luyén cac phuong phap nghién ctru, nang cao y thirc trach
nhiém do1 vo1 nghé nghiép.
1. NOI DUNG CHUONG
1. Cac budc tién hanh mdt cudc diéu tra nghién ciru XXH
2. Cac phwong phap cu thé dé thu thap thong tin(1)
3. K§ thuit 1ap bang héi va chon miu trong nghién ciru XHH
CHUONG 5: MOT SO LINH VU'C NGHIEN CU'U XA HQI HQC
(Thoi gian: 12 gio)
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I. MUC TIEU

1. Giai thich duoc cac khai niém: Xa hoi hoc ndng thon, xa hdi hoc do thi,
xa ho1 hoc gia dinh; phan tich dugc dac trung XH nong thon, ddc trung cua gia
dinh.

2. Nhan di¢n, phan biét dugc xa hdi hoc chuyén biét: Xa hoi hoc nong thon,
xa hoi hoc do thi, xa héi hoc gia dinh.

3. CH y thirc t chirc ky luat, tinh than 1am viéc nhém va y thic chiu trach
nhiém ca nhan.

I1. NOI DUNG CHUONG

1. Xa hoi hoc nong thon(1)

1.1. Khdi ni¢m

1.2. Ddc trung xd hoi nong thon

1.3. Mt s6 néi dung nghién civu ciia xa héi hoc noéng thon

2. Xa hoi hoc do thi(1)

2.1. Khai niém

2.2. Ddc trung cua do thi

2.3. Mt sé6 noi dung nghién ciru xi héi hoc do thi

3. Xa hoi hoc gia dinh(1, 4)

3.1. Khdi niém

3.2. Ddc trung cua gia dinh

3.3. Mt sé6 noi dung nghién ciru XHH gia dinh

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

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

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phin mém ho tro...

IT1. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li€u: Gido trinh, tai li¢u tham khao,
gidy A0, gidy mau, bat 16ng, tranh anh, bang phu, bai tap tinh hudng...

IV. Cac diéu kién khac: khong

E. NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. N§i dung

1. Kién thirc



351
- Trinh bay dugc mot s6 khai ni¢ém co ban: Xa hoi hoc, xa hoi hda, cong
dong xa hdi, co cau xa hoi, hanh dong xa hoi, tuong tac xa hoi.

- Giai thich duogc cac dac trung co ban: Xa hdi hoc ndng thon, xa hoi hoc
do thi, xa hoi hoc gia dinh.

- Phan tich duoc co cau xa hoi, chic nang cia xa hoi hoc, hanh dong xa
ho1i, tuong tac xa hai.

- Chirng minh dugc vai tro cua tuong tac xa hdi trong viéc hinh thanh, phat
trién nhan cach c4 nhan.

- Van dung dugc nhirng kién thirc cia mon hoc vao cong viéc va cudc song.

2. Ky nang

- Nhan dién, phan biét dugc: Xa hoi hoc vdi cac mdén hoc khac; céc loai
hanh dong xa hdi1; cac loai tuong tac xa hoi; cac loai hinh co cau xa hoi.

- Thu thap, xu 1y, té)ng hop dugc thong tin; s6 liéu diéu tra xa hoi hoc.
- X4y dyung dugc bang hoi diéu tra xa hoi hoc.

- Lya chon dugc nhiing gia tr1 xa hoi, chuan myc xa hdi 4p dung vao reén
luyén ban than.

- Banh gi4 dugc cac moi truong xa hoi héa anh hudng dén sy hinh thanh
va phat trién nhan cach ctia moi c4 nhan.
3. Mirc d¢ tu chui va trach nhiém

- Nghiém tic, tich cuc tiép thu nhitng kién thirc, k§ nang c6 ich tir cac moi
truong xa hoi hoa dé hoan thién nhan céch, phat trién ban than.

- Ludn song theo chuan muc xa hoi; 1€n an, bai trir nhitng sai 1éch xa hoi;
c6 chinh kién dung dan vé du luan xa hdi.

- Hoc tap nghiém tdc, tich cuc, cha dong xay dung bai, tac phong lam viéc
nghiém tuc, can than, khoa hoc, trung thuc véi két qua 1am viéc nhom.

- Chju trach nhiém vé tién d6 va chat luong bai tap thao luan, bao dam su
phdi hop nhip nhang gitra cac thanh vién trong nhom.

- Trach nhiém cao dbi v6i ban than, nghé nghiép va xa hoi; co pham chat,
dao duc tot va 16i song lanh manh.

I1. Phwong phap

1. Kiém tra thwong xuyén va dinh ky



352
- Kiém tra, danh gia thuong xuyén:
S6 bai kiém tra: 1
Nha gido thiét ké cau hoi theo muc do nhan thirc (véi cac hinh thirc nhu
trac nghiém khéch quan, viét, thuc hanh, van dap...) dé thuc hién kiém tra, danh
gia ngay trong qua trinh giang day va cau hoi duoc ghi vao ké hoach bai day

- P6i v6i kiém tra, ddnh gia dinh ky:

S6 bai kiém tra: 1

Hinh thutc kiém tra: Ty luan

Thoi gian kiém tra: 45 phut

- Pé kiém tra, dap an va cong cu kiém tra, danh gia dinh ky phai duoc trinh
bay, dinh kém trong ké hoach bai day

2. Thi két thiic mdn hoc

- Piéu kién dy thi: Thi sinh phai tham gia hoc tap it nhat 80% thoi gian mon
hoc; hoan thanh tit cac bai kiém tra v&i sd diém trung binh tir 5 tré 1én (thang
diém 10) va hoan thanh nghia vy hoc phi theo quy dinh cua nha trudng (truong
hop khong thé hoan thanh nghia vy hoc phi dung thoi han thi sinh vién phai co
don dé nghi gia han thoi gian dong hoc phi va duoc Hiéu trudong nha truong phé
duyét).

- Hinh thirc thi: Ty luan

- Thoi gian thi: 60 phut

- Thoi gian hoan thanh ngan hang dé thi/ dé thi: Theo ké hoach ddo tao cua
Truong ban hanh hang nim.

- Cac hoc sinh sinh vién du diéu kién va ding ky thuc hién Bai tap 16n thay
cho thi két thic moén hoc: Thuc hién theo Quy dinh quan Iy va td
chuc hoat dong nghién ctru khoa hoc cua hoc sinh, sinh vién ban hanh kém theo
Quyét dinh sb 1573/QD-CDKT ngay 14/11/2023 cua Hiéu truéng Truong Cao
dang Kon Tum.

E. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOQC
I. Pham vi ap dung mo6n hoc

Chuong trinh moén hoc Xa hoi hoc dai cuong duoc sir dung dao tao trinh
d6 Cao dang nganh, nghé Quan tri van phong.

I1. Heéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
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1. P6i v6i nha gido
- Str dung phuong phap giang day tich cuc: phuong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, chirng minh, thao luan (c6 st dung cac thiét bi gido duc hién dai);

- Str dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé sinh vién tiép thu nhiing
kién thirc lién quan mot cach d& dang.

2. P6i v6i nguoi hoc

- Tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thyuc tap va cac yéu cu ctia mdn hoc, md dun duoc quy
dinh trong chuong trinh mon hoc;

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tré 1én theo
thang diém 10;

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh cua nha truong.
II1. Nhitng trong tim can chi y

1. Giai thich dugc khai niém x3 hoi hoc; moi1 quan hé gifra xa hdi hoc va
cac nganh khoa hoc khéc.

2. Nhan dién, phan bi¢t duoc cac nganh xa ho1 hoc chuyén biét: xa hoi hoc
nong thon, xa hoi hoc do6 thi, xa hoi hoc gia dinh...

3. Phan tich duoc cac yéu td co cau x3 hoi, vai tro cla tuong tac xa hoi, cac
moi trudong xa hoi hoa.

4. Van dung duoc nhiing kién thic ctia mon hoc nhu gia tr1 xa hoi, chuan
muc x3 hoi va 1éch lac x4 hoi vao cude song.

IV. Tai liéu tham khao

1. Truong Thi Hién. Gido trinh X& hoi hoc dai cuong: Nxb Thanh phd Ho
Chi Minh; 2020.

2. Luwu Hong Minh. Gido trinh Nhap mdn X4 hoi hoc. Ha Noi;: Nxb Ly luan
chinh tri; 2014.

3. Vii Hao Quang. Sy hinh thanh va phaét trién caa x& hoi hoc vé du luan x&
hoi & Viét Nam. Tap chi X& hai hoc. s 3, 2022.

4. Vit Hao Quang. X4 hoi hoc gia dinh - Nhitng nghién cau ly thuyét va
thuc nghiém: Nxb Dai hoc Quéc gia Ha Noi; 2017.

V. Ghi ch va giai thich (néu c6)
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