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CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh kém theo Quyet dinh s6  /OD-CDKT ngay 19/9/2023
cua Hiéu truwong Truong Cao dang Kon Tum)

Tén nganh, nghé: Quan tri vin phong (Office Administration)
M3 nganh, nghé: 6340403

Trinh d§ dao tao: Cao dang

Hinh thirc dao tao: Chinh quy

Poi twong tuyén sinh: Tt nghiép Trung hoc pho thong hodc twong duong
trg 1en.

Thoi gian dao tao: 3 nam
A. MUC TIEU PAO TAO
I. Muc tiéu chung

Chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan trj vin phong, trinh d cao dang
dao tao nguoi hoc c6 pham chat chinh tri, dao duc, strc khoe; co kién thirc chuyén
mon co ban va ki nang thuc hanh nganh, nghé Quan tri vin phong; co kha nang
van dung cac kién thuc, ki ning nghe nghiép vao cong viéc; dong thoi c6 kha nang
hoc tap vuon 1én, dap (mg yéu cau phat trién xa hoi va ciia nén kinh té trong qua
trinh hoi nhap.

Noi dung chinh ctia khéa hoc gom nhiing kién thirc, k§ ning vé nha nudc,
phap luat va luat hanh chinh Viét Nam; cac k¥ nang soan thao va ban hanh van
ban, cong tac van thu, quan tri vé luu trix va hanh chinh van phong. Bén canh do,
t6 chtrc khai thac thém cac tai liéu, quan 1y vé hd so, con dau cua co quan, cong
ty doanh nghlep Dong thoi nguot hoc dugce trang bi nhiing klen thurc co ban ve
tin hoc, ngoai ngir, giao duc thé chét, chinh tri, phap luat, quoc phong - an ninh.

Sau khi tbt nghi¢p, nguoi hoc thuc hién tot chuyén mon nghi¢p vu Quan tri
van phong, c6 bﬁng cao déng, da kha nang thuc hién cac nhiém vu ctia nganh,
nghé soan thao van ban hanh chinh, thu tin, hop ddng; quan 1y hf) SO, cong van,
glay to bang cac phan mém tng dung; thu thap, xir 1y thong tin; sap xép lich lam
viéc va td chire cac chuyén di cong tac cho lanh dao co quan; t6 chirc cac cudc
hop, ho1 nghi, hoi thao; st dung cong ngh¢ thong tin phan tich, thiét ké, xay dung
va trién khai cac giai phap tng dung cong nghé thong tin, tin hoc hoa cong tc
Quan tri van phong va cong tac van thu luu trir.

I1. Muc tiéu cu thé
1. V& kién thirc
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1.1. Trinh bay duoc nhitng dic diém co ban cia cac van ban quy pham phap
luat va cac quy dinh cua co quan quan ly Nha nude co lién quan dén cong tac van
phong, van thu, luu trir.

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

1.3. Giai thich dugc quy trinh t6 chtic quan ly va xtr Iy vén ban di — dén;
quy trinh quan 1y va str dung con dau; quy trinh 1ap ho so va luu trit ho so.

1.4. Phan tich dugc cac nd1 dung co ban vé k¥ thuat soan thao cac van ban
hanh chinh, thu tir giao dich thuong mai thong dung.

2. V& ky ning

2.1. Soan thao thanh thao cac loai van ban thong dung; quan 1y va tham
muu giup tha trudng to chirc quéan Iy h¢ thong van ban hinh thanh trong hoat dong
cua co quan.

2.2. Thiét 13p ho so va quan Iy ho so cong viée cua co quan.

2.3. Phat trién ky nang phan tich, tong hop, danh gia dir liéu va thong tin,
téng hop ¥ kién tap thé.

2.4. Tryc tiép thyuc hién va tham muu cho thi trudng vé to chic quan Iy va
st dung con dau cua co quan.

2.5. Truc tiép thuc hién va tham muu cho thu truong vé td chire, quan Iy va
thuc hién céc nghi¢p vu cong tac quan tri van phong.

2.6. Xay dyng dugc phuong an t6 chirc khoa hoc tai liéu luu trit hinh thanh
trong qua trinh hoat dong cua cac co quan, don vi, ca nhan.

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

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

2.9. C6 cac k¥ nang mém ca nhén, k¥ nang lam viéc nhom hiéu qua.

2.10. Nang cao k¥ nang lap luan tu duy va giai quyet van d¢; k¥ nang nghién
ctru va kham pha kién thtrc; k¥ ning sang tao, phat trién nghé nghiép.

) 2.11. Str dung dugc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh tai Thong tu
50 03/2014/TT-BTTTT ban hanh ngay 11/3/2014; tng dung cong ngh¢ thong tin
trong mdt s6 cong viéc chuyén mon cua nganh, nghe;

2.12. Str dung duogc ngoai ngilt co ban, dat bag 2/6 trong Khung nang luc
ngoai ngir cia Viét Nam theo quy dinh tai Thong tu s0 01/2014/TT-BGDDT ngay
24/01/2014‘; ung dung dugc ngoai nglt vao mdt s6 cong viéc chuyén mon cua
nganh, nghé.

3. Vé niing lwc tw chii va trach nhiém

3.1. Nguoi hoc nhan thirc dugc vi tri, trdch nhiém ctia minh d6i véi cong
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viée duoc giao trude tap thé, phap luat va chap hanh tbt cac ndi quy, quy ché tai
noi lam viéc.
3.2. C6 y thirc to chtc ky ludt va phong cach lam viéc hién dai, ti mi,
chinh xac.

3.3. Thyc hién nghiém tac nguyén tic dao duc nghé nghiép, quy dinh cua
phap luét lién quan dén linh vuc quén tri van phong.

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

3.5. C6 ning luc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thirc, kinh nghiém
dé nang cao trinh d¢ chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi véi cadc méi truong lam
viéc khac nhau.

III. Vi tri viéc 1am sau khi t6t nghiép

- Nhan vién van phong trong cac co quan Nha nudc, to chuc va doanh
nghiép.

- Nhén vién van thu - luu trit trong cac co quan Nha nudec, t6 chie va doanh
nghi¢p.

- Tro 1y hanh chinh cho cac cép 1anh dao, cac cip quan ly.

- Thu ky van phong hodc tro Iy hanh chinh tai van phong cua tit ca cic co
quan, doanh nghiép, t6 chirc, cac chuong trinh, du an.

- Can bo phu trach, quan 1y va diéu hanh cac hoat dong van phong cua co
quan quan Iy Nha nudc, cac té chic kinh té - chinh tri - xa hoi, cdc doanh nghiép.

- Co6 kha nang ty tim viéc lam, tu tao viéc lam hoac tiép tuc hoc lén trinh
do cao hon.

B. KHOI LUQNG KIEN THUC

1.S6 lwong mon hoc, mé dun: 33

2. Khéi lwong kién thuc toan khoa hoc: 93 tin chi

3. Khoi lugng cac mon hoc chung: 435 gioy

4. Khéi lwong cac mon hoc, md dun chuyén mén: 1.710 gioy

5. Khoi luong 1y thuyét: 682 gid; thuc hanh, thyc tap, thi nghiém: 1.373
gi0; kiém tra: 90 gio.

C.NOI DUNG CHUONG TRINH



Thoi gian hoc tap (gio)
Trong do
Sf') tin Thuec
3 i X , N Thi/
MAMH/ | pay 16m hoc/md dun chi Tong Ly | hanh/ | 5
MDb SO gI0° | thuyet | thdo tra
luan
| Cac mon hoc chung 21 435 157 255 23
61014001 | Giao duc chinh tri 4 75 41 29 5
61172002 | Phap luat 2 30 18 10 2
61042001 | Gido duc thé chat 2 60 5 51 4
61044003 | 9140 duc quoc phong va| -, 75 36 35 4
an ninh
61273001 | Tin hoc 3 75 15 58 2
61286008 | Tieéng Anh 6 120 42 72 6
| Gac mon hoe/mo dun ), | ces | 519 | 1.090 | 65
chuyén mon
1 Mo6n hoc/ mo6 dun co so 25 525 225 275 25
61032027 | Co s6 van hoa Viét Nam 2 45 15 28 2
61032062 | Xa hoi hoc dai cwong 2 45 15 28 2
61032063 | Quan h¢ cong ching 2 45 15 28 2
61062001 | Tiéng Viét thuc hanh 2 45 15 28 2
61083034 | Tam ly hoc quan ly 3 60 30 27 3
61082033 | KJ nang giao tiép nganh |, 45 15 | 28 | 2
quan tri van phong
61013022 | Hanh chinh hoc dai cuong 3 60 30 27 3
61033067 | Nhap mon luu trit hoc 3 60 30 27 3
61033068 | Thu vién hoc dai cuong 3 60 30 27 3
61033075 | Quan tri hoc 3 60 30 27 3
2 Mon hoc/ m6 dun chuyén | | 650 | 955 | 759 | 36
mon
61033064 | 10ng quan ve Quan tri) 5 60 30 27 3
van phong
Van ban quan ly nha nudc
61062032 | va k¥ thudt soan thao van| 2 45 15 28 2
ban
61273920 t%“an tri vén phong dién | 5 75 15 57 3
Ung dung cong nghé
61273921 |thong tin trong cong tac 3 75 15 57 3
van phong
Ky thuat bao quan, to
61033069 | chic st dung tai li€u luu 3 60 30 27 3




trir

Thong tin phuc vu lanh

61063004 > " PP 3 60 30 27 3
dao va quan ly

61033070 | COng tac van thu luu trir) 5 60 30 | 27 3
trong t0 chuc Pang

61012028 | Dao dirc cong vu 2 45 15 28 2

61062033 | Quan 1y nha nude trong |, 45 15 28 2
cong tac luu trir

61033065 Eﬁhl@p VU cong tac van| 4 75 15 57 3

61063002 | Nghiep vu thu ky van | 75 15 | 57 | 3
phong
Thyuc hanh van ban quan

61083037 |1y nha nuéc va k¥ thuat| 3 75 15 57 3
soan thao van ban

61033074 | Lhuc hanh quan tri van | 75 15 57 3
phong

61035059 | Thuc tap tai co so 5 225 225

3 Mon hoc/ mo dun tu chon 6 135 45 84 6

61152010 g;‘“ nghi¢p doi méisang | 45 15 28 2

61032005 | Cong bd tai liéu van kién | 2 45 15 28 2

61032073 | Bao hiém xa hoi 2 45 15 28 2

61172011 | Luat lao dong 2 45 15 28 2
Téng cong 93 | 2145 | 682 | 1373 | 90

D. HUONG DAN SU DUNG CHUONG TRINH

I. Cac moén hoc chung thwc hién theo quy dinh cia Bo Lao dong -
Thuwong binh va Xa hoi

Gi4o duc Chinh trj thuc hién theo Thong tu s6 24/2018/TT-BLDTBXH ngay
06/12/2018 cua B trudng Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh Chuong
trinh mon hoc Gido duc Chinh trj thudc khdi cac mon hoc chung trong chuong trinh
dao tao trinh dg trung cép, trinh do cao d'fmg.

Phap luat thyc hién theo Thong tu s6 13/2018/TT-BLDTBXH ngay
26/09/2018 cua B§ truong BO Lao dong - Thuong binh va Xa hdi ban hanh
chuong trinh mon hoc Phép luat thudc khédi cac mon hoc chung trong chuong trinh
dao tao trinh d¢ trung cép, trinh d cao déng.

Tin hoc thuc hién theo Thong tu s6 11/2018/TT-BLDTBXH ngay 26/09/2018
cua Bo truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa héi ban hanh chuong trinh mon
hoc Tin hoc thudc khdi cac modn hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh d¢ trung
cép, trinh do cao déng.

Gido duyc thé chat thuc hién theo Thong tu sb 12/2018/TT-BLDTBXH ngay
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26/09/2008 cua B6 truong Bo Lao dong - Thuong binh va Xa hoi ban hanh chuong
trinh moén hoc Giao duq thé chat thudc khéi cac mon hoc chung trong chuong trinh
dao tao trinh d¢ trung cap, trinh 6 cao dang.

Gi4o dyc quéc phong va an ninh thyuc hién theo Thong tu sb 10/2018/TT-
BLDTBXH ngay 26/09/2018 cua B truong B Lao dong - Thuong binh va Xa
hoi ban hanh chuong trinh m6n hoc Quéc phong va An ninh thuge khoi cac mén
hoc chung trong chuong trinh dao tao trinh do trung cap, trinh do cao dang.

Tiéng Anh thyc hién theo Thong tu s6 03/2019/TT-BLDTBXH ngay
17/01/2019 cua Bo truong Bo Lao dong Thuong binh va Xa hoi ban hanh chuong
trinh mon hoc Tiéng Anh thugc khoi cac mon hoc chung trong chuong trinh dao tao
trinh do trung cap, trinh do cao dang.

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

TT Noi dung Thoi gian
1 [Thé duc, thé thao BO6 tri linh hoat ngoai gid hoc
2 Van héa, van nghé
Qua cac phuong tién thong tin dai Ngoai gio hoc hang ngay 19 gio
chung, sinh hoat tap thé dén 21 gid (mdt budi/tuan)

3 Hoat dong thu vién
Ngoai gid hoc, hoc sinh ¢6 thé dén thu [Tat ca cac ngay lam viéc trong

vién doc sach va tham khao tai liéu tuan
4 |Vui choi, giai tri va cac hoat dong Doan thanh nién t6 chirc cac budi
doan thé giao luu, cac bubi sinh hoat dinh
ky
5 [Tham quan, da ngoai Puoc to chirc linh hoat, dam bao

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

III. Hwéng dén té chire kiém tra hét mén hoc, mé dun

1. Cubi mbi hoc ky, nha trudng té chirc mot ky thi chinh va mot ky thi phu
dé thi két thac mon hoc, mo dun; ky thi phu duoc td churce cho nguoi hoc chua du
thi két thuic mon hoc, mo dun hodc ¢c6 mén hoc, md dun c6 diém chua dat yéu cau
& ky thi chinh; ngoai ra, c6 thé t6 chirc thi két thuic mon hoc, mé dun vao thoi
diém khac cho nguoi hoc du diéu kién duy thi.

2. Hinh thte thi két thac mén hoc, mé dun c6 thé 1a thi viét, van dap, tric
nghiém, thuc hanh, bai tap 10n, tiéu luin, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé
hoic két hop giita cac hinh thuc trén.

3. Thoi gian 1am bai thi két thic mon hoc, md dun ddi véi mdi bai thi viét
tir 60 dén 120 phut, thoi gian 1am bai thi @i véi hinh thirc thi van dap tir 5 dén 20
phut/nguoi hoc; thoi gian 1am bai thi d6i voi hinh thirc thi tric nghiém tir 45 dén
90 phut; thoi gian 1am bai thi d6i véi hinh thuc thi thyc hanh, bai tap 16n, tiéu
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luén, bao vé két qua thuc tap theo chuyén dé hodc két hop gitta mot hoac nhiéu
cac hinh thirc trén c6 thoi gian thyc hién tur 2 - 8 gido/nguoi hoc.

4. Khoa, trung tdm chuyén mon c6 trach nhiém: Thong bao lich thi cia ky
thi chinh trudc ky thi it nhat 4 tuan theo thoi gian cua tién dd dao tao; lich thi cua
cac ky thi phu phai dugc thong bao trude ky thi it nhét 1 tuan cham nhat 1a tuan
dau cua hoc ky tiép theo hodc trong hoc ky cua hoc ky cudi theo tién do dao tao.
Trong ky th1 tirng moén hoc, mod dun duge to chuc thi riéng biét, khong bb tri thi
ghép mot sé moén hoc, md dun trong ciing mot budi thi ciia mot nguoi hoc.

5. Thoi gian danh cho 6n thi mdi mon hoc, md dun duogc thuc hién trong
pham vi gio day dugc phan bo theo chwong trinh ddo tao: Thoi gian 6n thi duwgc
khuyén khich thyc hién theo ty 18 thuan véi sb gio ciia mon hoc, mé dun d6 va
bao dam it nhat 1a 1/2 ngay 6n thi cho 15 gio hoc ly thuyét trén 16p, 30 gid hoc
thuc hanh, thuc tap nhung khong qua 3 ngay/1 mén thi; tat ca cac moén hoc, mod
dun, khoa, trung tdm chuyén mén b6 tri nha gido hudéng dan 6n thi dam bao 1 tin
chi huéng dan 6n thi khong qua 1 gio d6i véi mon hoc 1y thuyét va 2 gid d6i véi
cac mon hoc, mo dun thue hanh, thuc tip; d& cwong on thi phai duoc cong bd cho
ngudi hoc ngay khi bat dau to chirc on thi.

6. Danh sach nguoi hoc du didu kién du thi, khéng du didu kién du thi co
néu 13 1y do phai duoc cong bd cong khai trude ngay thi mon hoc, mo dun it nhat
5ngay lam viéc; danh sach phong thi, dia diém thi phai duoc cong khai trude ngay
thi két thiic mon hoc, mo dun tir 1 - 2 ngdy lam viéc.

7. B4i véi hinh thtee thi viét, mbi phong thi phai bd tri it nhat hai nha gido
coi thi va khong b tri qua 50 ngudi hoc du thi; nguoi hoc du thi phai duogc bb tri
theo sd bao danh; phong Khao thi va Quan 1y chét luong trinh Hiéu truéng quyét
dinh viéc b tri phong thi hoac dia diém thi va cac ndi dung lién quan khac; bai
thi, van ban lién quan va két qua thi duoc luu trit tai phong Khao thi va Quan ly
chat luong; nha gido thuc hién cong tac nhap diém thi vao phan mém quan Iy dao
tao, ndp danh sach nguoi hoc thi va bang diém tong két mon hoc, mé dun vé
phong Khao thi va Quan 1y chat luong dé thyuc hién quan 1y, kiém tra.

8. Bao dam tat ca nhimg ngudi tham gia ky thi phai dugc phd bién vé quyén
han, nhiém vy, nghia Vu‘cﬁa minh trong 19‘/ thi; tat ca cac 7phién hop lién quan dén
k}:/ thi, viéc boc tham dé thi, ban giao d€ thi, bai thi, di€ém thi phai dugc ghi lai
bang bién ban.

9. Hinh thtrc thi, thot gian lam bai, diéu kién thi két thic mon hoc, mé dun
phai dugc quy dinh trong chuong trinh mon hoc, mé dun.

IV. Hwéng din xét cong nhan tot nghiép

1.Thuc hién theo quy dinh tai Diéu 25, ‘Quyé't dinh s6 1075/QD-CBCD
ngay 15/10/2020 cua Hi¢u truong nha trudng vé viéc ban hanh Quy ché dao tao
trinh do trung cip, cao dang theo phuong thirc tich Iy m6 dun hodgc tin chi; quy

ché kiém tra, thi, xét cong nhan tot nghiép cac nganh dao tao gido duc nghé
nghiép.
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_ 2. Nguoi hoc phai hoc hét chuong trinh dao tao trinh d6 cao dang nganh,
nghé Quan tri van phong va phai tich Ity di s6 mo dun hoac tin chi theo quy dinh
trong chuong trinh dao tao.

3. Hi¢u truong nha truong can cir vao két qua tich liiy cua ngudi hoc dé
quyet dinh vi¢c cong nhan tot nghiép ngay cho nguoi hoc hodc phai lam chuyén
dé, khoa luan 1am diéu kién xét t6t nghiép.

4. Hoi dong xét didu kién t6t nghiép ddi véi nguoi hoc to chirc hop va dé
nghi Hiu truong cong nhén tot nghiép cho nguoi hoc theo quy dinh hién hanh.

5. Can cir vao két qua xét cong nhan tot nghiép ciia Hoi df)ng xét cong nhan
t6t nghiép nha truong, Hi¢u truong nha truong ban hanh Quyét dinh cong nhén
két qua t6t nghiép va cap bang tbt nghiép trinh d6 cao déng nganh, nghé Quan tri
van phong.

V. Cac chu y khac

Vé dja diém dao tao: Puoc thyc hién tai Trudong dbi v6i cac ndi dung 1y
thuyét, thuc hanh theo ké hoach dao tao. Pdi véi cac mon hoc, mod dun chuyén
mon nganh, nghé Quan tri van phong nha truong xay dung ké hoach thuc hanh tai
cac co quan, doanh nghiép, iy ban nhan déan x4, phuong... trén dia ban tinh, qua
d6 giup nguoi hoc ting budc tiép can véi thuce té, nang cao k¥ ning nghé nghiép./.

HIEU TRUONG

Lé Tri Khai
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc

CHUONG TRINH MON HQC
Tén mon hoc: Co sé van hda Viét Nam
(Vietnamese cultural establishment)
Ma moén hgc: 61032027
~ Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gid; thuc hanh: 28 gio;
kiém tra: 2 gio)
A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC
L. Vi tri

Pay 1a moén hoc thudc khdi kién thie co so nganh, nghé Quan tr1 van
phong, dugc bo tri nam thir nhat ctia khoa hoc.

IL. Tinh chit

La mon hoc bit bude cd ¥ nghia xay dung co s& 1y luan cta nganh, nghé
Cong tac xa hgi, trinh do Cao dang; mon hoc ket hop gitra 1y thuyét va thyc hanh,
thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC
I. V& kién thitc
1. Trinh bay dugc van hoa hoc va van hoa Viét Nam.

2. Giai thich duoc vin hoa t6 chirc doi sdng tap thé; van hoa to chirc doi
song ca nhan.

3. Nhan dién, phan bi¢t dugc cac san phém van hoa ban dia truyén théng.

4. Phan tich dugc van hoa tmg xur vdi moi truong tu nhién; van hoa ing xu
vo1 moi truong xa hoi.

5. Van dung duoc nhitng kién thirc cia mon hoc vao cudc séng, gilr gin va
phat huy ban sac van héa dan tdc.

II. V& k§y niing

1. Phat trién k¥ ning quan sat, phan tich vin hoa timg x{r v6i moi trudng tur
nhién; van hoa tng xur vdi moéi truong xa hoi.

2. Thuc hién thanh thao k¥ ning giao tiép ing xtr c6 van hoa; k§ ning to
chtrc doi song ca nhan c¢6 van hoa.

3. Rén luyén mot s6 ki nang: hop tac, k§ nang chia sé, ky nang giai quyét
van dé€, k¥ nang lya chon 161 song lanh manh...

III. V& ning luc tw chii va trach nhiém
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1. C6 thai do dung dén, tich cuc trong van hoa an, ¢, mdc va di lai. Bai tror
nhiing cach an, ¢, mac va di lai khong phu hop vdi van héa Viét Nam.
2. Tran trong nhiing nghi 18 truyén thdng; c6 thai d6 dung dan trong viéc
x6a bo tap tuc lac hqu nhu tdo hon, da theé...

7 3. Co6 nang luc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich lay kién thuc, kinh nghi¢m
dé nang cao trinh d¢ chuyén moén, nghiép vu, thich nghi v&i cdc moéi truong lam
viéc khac nhau.

C.NOI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thai gian (gio)

Thuc
hanh,
Tén chwong, muc Tong | Ly thao | Kiém
s0 thuyét |luén, |tra
bai
tap

S6
TT

Chuong m¢ dau: Gidi thi€u chung vé
mon co sO van hoa Viét Nam

1. M6 ta mon hoc
2. Muc ti€u ctia mon hoc 1 1
3. Chuén dau ra cia mén hoc
4. Phuong phéap day — hoc

5. Hinh thirc va yéu cau vé ki€ém tra, thi

Chuong 1: Van héa hoc va van hoa
Viét Nam

1. Van hoa va van hoa hoc

1.1. Khai niém van hoa

1.2. Vai trd ciia vin héa trong doi séng
1.3. Van hoa hoc

2. Dinh vi van héa Viét Nam

2.1. Van hoa Viét Nam thudc loai hinh
2 van hoa gbc néng nghiép 6 4 2
2.2. Chu thé van hoa va thoi gian van
Hoa

2.3. Hoan céanh dia ly, khong gian van
hoa

3. Tién trinh van hoa Viét Nam

3.1. Lép van hoa ban dia

3.2. Lop van hoa giao Iuu véi khu vuc
3.3. Lop van hoa giao Iuu véi van hoa
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thai gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh,
thao
luan,
bai
tap

Kiém
tra

phuong Tay

3.4. Lop van hoa giao luu vai van hoa
phuong Tay

4. Khai niém van hoa nhan thic truyén
thong Viét Nam

4.1. Triét Iy am — duong

4.2. Lich Am Duong va hé¢ dém Can
Chi

Chuong 2: Vian héa t6 chiic doi song
tap thé

1. T6 chirc néng thén

1.1. Nguyén tic t6 chirc nong thon

1.2. Tinh cong déng va tinh tu tr1

2. T6 chirc qudc gia

2.1. Tirlang dén nudce va viéc quan Iy
xa hoi

2.2. Nuéc véi truyén théng dan cha
cta van hoa nong nghi€p

3. T6 chire d6 thi

3.1. b6 thi Viét Nam trong quan hé véi
quéc gia

3.2. b6 thi Viét Nam trong quan hé véi
nong thon

3.3. Vin hoa to chiic do thi ngy nay

Chuong 3: Vian héa t6 chiic doi song
ca nhan

1. Tin ngudng

1.1. Tinngudng phon thuc

1.2. Tin ngudng sung bai tu nhién
1.3. Tin ngudng sung bai con nguoi
2. Phong tuc

2.1. Phong tuc hon nhan

2.2. Phong tuc tang I¢

2.3. Phong tuc I tét va I8 hoi

3. Vin hoa giao tiép va nghé thuat
ngon tir

3.1. Cac dic trung vin hoa giao tiép
cua nguoi Viét
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thai gian (gio)

Téng | Ly ]
i} thuyet

Thuc
hanh,
thao
luan,
bai
tap

Kiém
tra

3.2. Ngh¢ thuat ngdn tir

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

4.2. Tinh biéu cam

4.3. Tinh tong hop

4.4. Tinh linh hoat

Chuong 4: Van hoéa g xtr véi moi
truong tu nhién

1. Van héa an udng

1.1. Quan niém vé an va dau 4n nong
nghi¢p trong bita an cua nguoi Viét
1.2. Tinh tong hop trong 16i n ctia
nguoi Viét

1.3. Tinh cong ddng va tinh myc thudc
trong bira an cua nguoi Viét

1.4. Tinh bién chung, linh hoat

2. Van hoa mac

2.1. Quan niém vé mic va diu 4n nong
nghi¢p trong cachmac cua nguoi Viét
2.2. Tinh linh hoat trong cach mac

2.3. Tinh thAm my trong cach mic

3. Van hoa ¢ va di lai

3.1. Van héa ¢

3.2. Van hoa di lai

Chuong 5: Van hoa ung xtr vé1 moi
truong xa hoi )

1. Giao Iuu véi vian hda An D9, Trung
Hoa

1.1. Van héa c6 truyén Viét Nam qua
giao luu tiép xtic v6i vin hoa An Do
1.2. Van héa c6 truyén Viét Nam qua
giao luu tiép xtic v6i vin hoa Trung
Hoa

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

2.2. Van héa Viét Nam tiép xuc giao
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thai gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh,
thao
luan,
bai
tap

Kiém
tra

luu &1 van hoa Phap

3. Tinh dung hop trong tmg ph6 véi
moi truong xa hoi

3.1. Ung phé trong quan sy, ngoai giao
3.2. Dung hop ton gido

3.3. Dung hgp trong ngh¢ thuat

Chuong 6: Giir gin va phat huy ban sic
van hoa dan toc

1. Sy can thiét phai giir gin va phat huy
ban sic vin hoa dan toc

1.1. Van héa 1 cau nbi cac quic gia,
cac dantoc

1.2. Van héa la diéu kién dé phat trién
dat nude

1.3. Van hoa 14 diéu kién phat trién bén
ving

2. Pinh hudng gitr gin va phat huy ban
sdc van hoa dan toc

2.1. Xay dung con nguoi Viét Nam
phat trién toan dién

2.2. Xay dung méi truong van hoa lanh
manh

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

Cong

45

15

28

o NOI DUNG CHI TIET ] ’
CHUONG MO PAU: GIOI THIEU CHUNG VE MON CO SO VAN HOA

VIET NAM

(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. Hiéu duogc vi tri, tinh chét, myc tiéu, ndi dung chinh, phuong phéap day

hoc va danh gia mon hoc.
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2. Khai thac hiéu qua gido trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh hudng

vao hoc tap b mon va thuyc tién.

3. Yéu thich mon hoc va nang cao y thtrc trach nhiém cta ban than trong

hoc tap mon hoc, nghé nghi¢p sau khi ra truong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. M6 ta mon hoc

2. Muc tiéu ctiia moén hgce

3. Chuén diu ra ciia mén hoc

4. Phuong phap day — hoc

5. Hinh thirc va yéu cau vé kiém tra, thi

CHUONG 1: VAN HOA VA VAN HOA HQC
(Thoi gian: 6 gio)

1. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhiing kién thirc Iy luan vé van hoa Viét Nam; nhan dién,

phan biét duoc cac san pham van hoa ban dia truyén thong.

2. Rén luyén k¥ ning giai thich cach van dung triét Iy Am-Duong vao mén

an, nha ¢.

3. Co ¥ thuc qui trong nhiing gia tri sang tao ctia vin hoa truyén théng Viét

Nam; c6 ¥ thirc giit gin nhitng nét dep cta van hoa truyén thong Viét trong cudc

song.

II. NOI DUNG CHUONG

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

1.1. Khdi niém vdan hoa

1.2. Vai tro cua van hoa trong doi sé'ng

1.3. Vin hoa hoc

2. Dinh vi van héa Viét Nam

2.1. Viin héa Viét Nam thugc logi hinh vin héa goc néng nghiép
2.2. Chii thé viin héa va thoi gian van hoa

2.3. Hoan canh dia ly, khong gian vin hoa

3. Tién trinh vin héa Viét Nam

3.1. Lop van héa bdn dia

3.2. Lop van hoa giao lwu voi khu vuc

3.3. Lop vdn hoa giao lwu véi van hoa phwong Tady

4. Khai niém vin héa nhén thirc truyén théng Viét Nam

4.1. Triét ly Gm — dwong
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4.2. Lich Am Dwong va hé dém Can Chi
CHUONG 2. VAN HOA TO CHUC POI SONG TAP THE
(Thoi gian: 7 gio’)
I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc nhitng nét chinh trong t6 chuc doi song cong dong Viét

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

2. Nhan dién duoc cac biéu hién van hoéa to chirc do1 song cong dong & dia

phuong.

3. C6 tinh than ton trong cac nét dep trong vin hoa td chirc cong dong cua

dia phuong; tmg xu phu hop khi tiép xtc, cong tac tai cac cong dong dan cu.

tuc...

II. NOI DUNG CHUONG
1. T6 chirc ndng thon(2)
1.1. Nguyén tic té chirc néng théon
1.2. Tinh céng dong va tinh tw tri
2. T6 chitc qudc gia(3)
2.1. Tw lang dén nuwéc va viéc quan ly xa hgi
2.2. Nudc voi truyén thé'ng ddn chu cua van hoa nong nghiép
3. T6 chirc db thi
3.1. Do thi Viét Nam trong quan hé voi qué'c gia
3.2. Do thi Viét Nam trong quan hé voi nong thon
3.3. Viin héa té chirc dé thi ngay nay
CHUONG 3: VAN HOA TO CHUC POI SONG CA NHAN

i (Thoi gian: 8 gio')
I. MUC TIEU

1. Phén tich duoc cac gia tri vin hoa trong 1 hoi, 18 tét, tin ngudng, phong

2. Thuc hién lam duogc cac san vat trong céac dip 12 t&t nhu banh chung, banh

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

3. Tran trong nhitng nghi 18 truyén thong; c6 thai do dung dan trong viée

x6a bo tap tuc lac hau nhu tao hon, da thé...

II. NOI DUNG CHUONG

1. Tin nguwdong(4)

1.1. Tin nguwong phén thuc

1.2. Tin ngwong sung bdi tw nhién

1.3. Tin ngwong sung bdi con nguoi
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2. Phong tuc
2.1. Phong tuc hon nhdin
2.2. Phong tuc tang 1é
2.3. Phong tuc Ié tét va Ié hi(5, 6)
3. Viin hoéa giao tiép va nghé thuit ngon tir
3.1. Cdc dic truwng vin héa giao tiép ciia nguwoi Viét
3.2. Nghé thudt ngon tir
4. Nghé thuat thanh séic va hinh khéi
4.1. Tinh biéu trung
4.2. Tinh biéu cim
4.3. Tinh tong hop
4.4. Tinh linh hoat
CHUONG 4: VAN HOA UNG XU VOI MOI TRUONG TU NHIEN
(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Phén tich duoc nhiing nét van hoa déc trung cua nguot Viét: van hoa an

uong; van hoa mac; van hoa ¢ va di lai.

2. Phat trlen ky nang quan sat, phan tich va danh gia van hoa ctia nguoi Viét

trong cach an udng, 6, mic va di lai. Rén luyén k§ ning séng ¢ van héa: giao
t1ep ung XU, an, mac...

3. Co thai do dﬁng dan, tich cuc trong van hoa an, ¢, mac va di lai. Bai trir
nhitng cach an, &, mac va di lai khong phu hop véi van héa Viét Nam.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vin héa iin udng(2, 3)

1.1. Quan niém vé in va diu én nong nghiép trong bita dan cua nguoi
Viet

1.2. Tinh téng hop trong 16i an ciia ngwoi Viét

1.3. Tinh cfng dong va tinh muc thwéc trong bita dn ciia ngwoi Vigt

1.4. Tinh bi¢n chirng, linh hoat

2. Van hoa mac

2.1. Quan ni¢m vé méc va diu dn néng nghigp trong cdch mic ciia nguwoi
Viet

2.2. Tinh linh hoat trong cach mdc

2.3. Tinh tham my trong cdch mic
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3. Viin héa & va di lai

3.1. Vin héa ¢

3.2. Vin héa di lai

CHUONG 5: VAN HOA UNG XU VOI MOI TRUONG XA HOI

(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc nhiing kién thtrc co ban, trong tam: Giao luu voi van hoa

An Do, Trung Hoa; giao luu véi van hoa phuong Tay. Phén tich dugc tinh tong
hop - dung hop- tich hop trong tng phd vd1 moi truong xa hoi.

2. Phat trién k¥ ning Gmg pho véi moi trudng xa hoi vao k¥ ning séng cua

ban than.

3. C6 y thirc, trach nhiém trong viéc giit gin va phat huy ban sic vin hoa

dan toc. C6 thai d6 dung déan trong viéc dung hop nhiing tinh hoa vin hoa thé gidi.

Hoa

II. NOI DUNG CHUONG
1. Giao luu véi viin h6a An P9, Trung Hoa(2)

1.1. Vin héa co truyén Viét Nam qua giao luu tiép xiic véi vin héa An
1.2. Viin héa cé truyén Viét Nam qua giao luu tiép xuc voivan hoa Trung

2. Giao lru véi van hoa phwong Tay(7)

2.1. Vai nét vé vin héa Phap va van hoa phwong Tay

2.2. Vin héa Viét Nam tiép xiic giao lwu 6i van héa Phdp
3. Tinh dung hgp trong vrng pho6 v6i moi trueong xa hoi
3.1 Ung pho trong quan su, ngoai giao

3.2. Dung hop ton gido

3.3. Dung hop trong nghé thuat

CHUONG 6: GIU GIN VA PHAT HUY BAN SAC VAN HOA
DAN TQC
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dwoc nhitng kién thirc co ban, trong tim: Sy can thiét phai giir

gin va phat huy ban sic vin hoa dan toc; dinh hudng giit gin va phat huy ban sic
van hoa dan tdc.

2. Rén k¥ ning quan sét, phan tich, ddnh gia vé su giit gin va phat huy ban

sac van hoa dan tdc hién nay.
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3. Tich cuc xay dung moi truong van hoa lanh manh. Lu6n c6 ¥ thuc, trach
nhiém trong viéc gilr gin va phat huy ban sac van héa dan toc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Sw can thiét phai giir gin va phat huy ban sic vin héa dan tdc(8)
1.1. Vin héa la cau néi cdc quoc gia, cdc din tic

1.2. Van héa la diéu kién dé phdt trién dét nuéc

1.3. Viin héa la diéu kién phdt trién bén viing

2. Pinh hwéng giir gin va phat huy ban sic vin hoéa dan toc(9)
2.1. Xdy dung con ngwoi Viét Nam phat trién toan dién

2.2. Xdy dung moi trwong van hoa lanh manh

2.3. Ndng cao chit lwong, hiéu qua hoat dong van hoa

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

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

IL. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd trg...

I1I. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat li€u: Giao trinh, tai li¢u tham khao,
giay A0, giay mau, but l1ong, tranh anh, bang phu, bai tap tinh hudng...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N§i dung

1 Kién thire

- Giai thich dugc van hoa td chirc doi sdng tap thé; vin hoa td chirc doi
song ca nhan.

- Phan tich dugc van hoéa ing xtr voi moi truong tu nhién; van héa img xu
vo1 moi truong xa hoi.

2. Ky nang

- Rén k§y ning giai thich cac ndi dung vé vin hoa t6 chic doi sbng tap thé;
van hoa t6 chirc do1 song ca nhan.

- Rén luyén k¥ ndng phan tich van hdéa img xtr véi moi trudong ty nhién; van
hoéa irng xur vd1 moi truong xa hoi.

3. Ning luc tw chii va trach nhiém

- Co thai do dung dén, tich cuc trong van héa an, ¢, mac va di lai. Bai tru
nhiing cach an, &, mac va di lai khong phu hop véi van hda Viét Nam. Tran trong
va gilr gin ban sac van hoa dan tdc.

- C6 nang luc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich Ity kién the, kinh nghlem dé
nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu, giai quyét dugc cac van dé giang vién
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yeu cau.
I1. Phwong phap
- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai; hinh thire: tu luan; thoi gian: 30 phut;
- Kiém tra dinh ky (hé s6 2): 2 bai; thoi gian: 45 phut;
- Thi két thuc hoc phén, hinh thire: tu luan; thoi gian: 60 phut.

- Panh gi4 nang luc tu cha va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mén hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam
bao cong bang.

E. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Co s¢ van hoa Viét Nam dugce st dung dao tao trinh
do Cao dang nganh, nghé Quan tri van phong.

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

1. Pdi v6i nha gido

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

- Sudung cac dyng cu tryc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu nhimng
kién thirc lién quan mdt cach de dang.
- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tiy ctia quy trinh huéng dan
ky nang.
2. Poi véi ngudi hoc

- Tham dy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thuc tap va cac yéu cau cua mon hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mon hoc, mé dun;

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

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

III. Nhirng trong tim can chu y

- Phan tich dugc céc gia tri van hoa trong 18 hoi, 18 tét, tin ngudng, phong
tuc...

- Phan tich dugc nhiing nét van héa dic trung cua nguoi Viét: van hoa an
uong; van hdéa mac; van hoa ¢ va di lai.

- Phan tich dugc tinh tong hop - dung hop- tich hop trong tmg phé véi moi
truong xa hai.

IV. Tai liéu tham khao
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UBND TiNH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HOQC

Tén mon hoc: Xa hoi hoc dai cuong ( General Society Study)
Ma moén hoc: 61032062
~ Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh: 28 gio;
kiém tra: 2 gio)
A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC:
L. Vi tri

Day 1a mon hoc thudc khoi kién thirc co s¢ nganh, nghé Quan tri van
phong, dugc bo tri nam 1 cia khoéa hoc.

I1. Tinh chat

La mon hoc bat budc ¢o ¥ nghia xay dung co so 1y ludn cia nganh, nghé
Quan tri van phong, trinh do Cao dang; mon hoc két hop gitra 1y thuyét va thuc
hanh, thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thitc

1. Trinh bay dugc mot s6 khai niém co ban trong nghién ctru xa hoi hoc: xa
ho1 hoa, cong dong xa hoi, sai I¢ch xa hoi, doi song xa hoi va bién doi xa hoi, du
luan xa hoi.

2. Giai thich dugc khai niém xa hoi hoc, xa hdi hoc nong thon, xa hoi hoc
do thi, xa hoi hoc gia dinh.

3. Phan tich duoc ddi tuong, chirc nang, nhiém vy cua xa hoi hoc; co cAu
xa hoi, chirc nang cua xa hoi hoc, nhiém vu ctia xa hdi hoc, t6 chirc xa hoi va thiét
ché xa hoi.

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

IL. Vé k¥ niing

1. C6 k¥ nang nhan di¢n, phan bi¢t dugc xa hdi hoc voi cac mon hoc khac.

2. Phat trién k¥ nang doc, x1r ly cac tai liéu xa hdi hoc.

3. Phat trién k¥ ning phan tich, 1y giai cac van dé xd hoi va tac dong ddi
véi con nguoi.

4. Nang cao k¥ niang hop tac, k¥ nang chia s¢, k§ ning giai quyét van dé,
k¥ nang thiét 1ap va gilr gin cdc moi quan hé xa hoi.
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III. Vé ning hre tw chii va trach nhiém

1. C6 nang luc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich Iy kién thuc, kinh nghi¢m
dé nang cao trinh do chuyén moén, nghiép vu, giai quyet dugc cac van dé giang
vién yéu cau.

2. Biéu hién thai d6 ding dan, tich cuc vé gia tri xa hoi, chuan muc xa hoi
va bai trur nhirng 1€ch lac xa hdi; c6 chinh kién ding dan vé du luan xa hoi.

3. Ludn co y thirc hoc hoi, ¢6 kha nang phat huy nhiing hiéu l;)iét cua mon
hoc, gbp phan hinh thanh thai dg, y thirc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich
cuc, hinh thanh va phat trién pham chat, dao duc va 161 song lanh manh.

C.NOI DUNG MON HOQC

NOQI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Tén chwong, muc

Thoi gian

Thue

Ly hanh,
thuyét | thao
luin

Kiém
tra

Chuong m¢ dau: Gidi thi¢u chung
v€ mon xa hoi hoc dai cuong

1. M6 ta mon hoc

2. Muc ti€u ctia mon hoc

3. Chuén dau ra ctia mén hoc
4. Phuong phap day — hoc

5. Hinh thure va yéu cau vé kiém tra,
thi

Chuong 1: Khai quat xa hoi hoc

1. Khai niém xa hoi hoc

2. Su ra doi cua xa hoi hoc

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

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

4. Mbi quan hé gitta xa hoi hoc voi
cac mon hoc khac

4.1. X hoi hoc véi Triét hoc

4.2. Xa hoi hoc voi Tam 1y hoc

4.3. Xa hoi hoc voi Luat hoc

4.4. Xa hoi hoc voi Chinh tri hoc
4.5. Xa hot hoc voi Cong tac xa hoi
5. Phuong phap nghién cuu xa hoi
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Tén chwong, muc

Thoi gian

Thuc

Ly hanh,
thuyét | thao
luin

Kiém
tra

hoc

Chuong 2: Doi tuong, co cau, chirc
nang, nhi¢ém vu cua xa hoi hoc

1. Béi twong nghién ciru cua xa hoi
hoc

2. Co céu xa hoi

2.1. Quan niém cua xa hdi hoc vé co
cAu xa hoi

2.2. Céc thanh t6 co ban cau thanh co
cAu x3 hoi

2.3. Céc phan hé co cdu x3 hoi co ban
3. Churc nang cua xa hoi hoc

3.1. Chtrc nang nhan thuc

3.2. Chirc ning thyc tién

3.3. Chtic nang tu tudng

3.4. Chtrc nang dy béo

4. Nhiém vu cua xa hoi hoc

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

5.2. Thiét ché x hoi

11

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

1. X4 hoi hoa

1.1. Khai niém x4 hoi hoa

1.2. Mot s6 noi dung nghién ctru co
béan vé x3 hoi hoa

2. Cong dong xa hoi

2.1. Khai niém

2.2. Pic trung cong dong

3. Sai 1&ch xa hoi

3.1. Gia tri xa hoi, chuan muc x3 hoi
va léch lac xa ho1

3.2. Céc kiéu sai 1éch x4 hoi

3.3. Kiém soat x4 hoi

4. Boi song xi hoi va bién dbi xa hoi
4.1. Boi sdng x4 hoi

4.2. Su bién d6i xa hoi

5. Du luan xa hoi

13
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Tén chwong, muc

Thoi gian

Ly
thuyét

Thuc
hanh,
thao
luin

Kiém
tra

5.1. Ban chat cta du luan xa hoi
5.2. Chuc nang va y nghia cua vi¢c
nghién ctru du ludn xa hdi

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

1. Xa hdi hoc d6 thi

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

1.2. Pac trung 16i séng do thi

1.3. Co céu xa hoi va su phan tang xa
hoi

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

2. Xa hoi hoc nong thon

2.1. P6i tegng nghién ctru

2.2. Céc thiét ché chinh trj - xd hoi &
néng thon

2.3. Van hoa nong thon

2.4. L6i séng cua cu dan ndng thon
3. Xa hoi hoc gia dinh

3.1. Bbi tuong nghién ctru

3.2. Co s0 ly luan va phuong phap
nghién curu

3.3. N6i dung nghién ctru

14

11

Cong

45

15

28

~ NOIDUNG CHI TIET o
CHUONG MO PAU: GIOI THIEU CHUNG VE MON

XA HQI HQC PAI CUONG

(Thoi gian: 1 gio)

.MUC TIEU

1. Trinh bay duoc vi tri, tinh chat, muc tiéu, ndi dung chinh, phuong phap

day hoc va danh gia moén hoc.

vao hoc tap bd mon va thuyc tién.

2. Khai thac hiéu qué gido trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh hudng

3. Yéu thich m6n hoc va nang cao y thirc trach nhiém cta ban than trong
hoc tdp mon hoc, nghé nghiép sau khi ra truong.
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II. NOI DUNG CHUONG
1. M6 ta mon hoc
2. Muc tiéu ctiia mon hoc
3. Chuin diu ra ciia mén hoc
4. Phuwong phap day — hoc
5. Hinh thirc va yéu ciu vé kiém tra, thi

CHUONG 1: KHAI QUAT XA HQI HQC
(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc khai niém xa hoi hoc, su ra doi cua xa hoi hoc, moi quan
hé gitra xa hoi hoc va1 cdc mon khoa hoc khéc.

2. Phat trién k¥ nang phan biét, nhan dién duoc xa hdi hoc véi cac mon hoc
khac.

3. Co y thuce trong hoc tdp bd mon, co kha nang phat huy nhiing hiéu biét
cua mon hoc, gop phan hinh thanh thai do, y thurc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép
tich cuc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém xa hgi hoc (2)

2. Su ra doi cia xa hoi hoc

3. Nhirng nha x4 hdi hoc tiéu biéu

3.1. Karl Marx (1818-1883)

3.2. Herbert Spencer (1820-1903)

3.3. Emile Durkheim (1858-1917)

3.4. Max Weber (1864-1920)

4. Mdi quan hé giira xa hoi hoc véi cac mén hoc khic(3)
4.1. Xa hi hoc véi Triét hoc

4.2. Xd hoi hoc voi Tam ly hoc

4.3. Xd hoi hoc voi Ludt hoc

4.4. Xd hoi hoc voi Chinh tri hoc

4.5. Xd hoi hoc voi Cong tac xa hoi

5. Phwong phap nghién ctru xa hgi hoc

CHUONG 2: POI TUQNG, CO CAU, CHUC NANG,
NHIEM VU CUA XA HQI HQC
(Thoi gian: 11 gio)

I. MUC TIEU
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1. Phan tich dugc nhitng ndi dung co ban: co cau xa hoi, chirc nang ctia xa
ho1 hoc, nhiém vu cua xa ho1 hoc, t6 chirc xa hoi va thiét ché xa hoi.

2. Ky ndng phan tich, k¥ ndng lam viéc nhom, k¥ nang phat hién va giai
quyét van de.

3. Hinh thanh sy say mé, hung thu trong qua trinh hoc tap, nghién ctru xa
hoi1 hoc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Poi twong nghién ciru ciia xi hoi hoc
2. Co céu x4 hdi 2)

2.1. Khdi niém co cdu xa hji

2.2. Cdc thanh t6 co ban cdu thanh co ciu xa hji
2.3. Cac phan hé co cdu xi hoi co bdn
3. Chirc niang cia xa hoi hoc

3.1. Chirc nang nhdn thirc

3.2. Chikc néng thuc tién

3.3. Chirc ndng tw tuong

3.4. Chirc nang dw bao

4. Nhiém vu cta xa hgi hoc

5. T6 chirc xi hoi va thiét ché xa hoi
5.1. Té chirc xi hji

5.2. Thiét ché xa hoi

CHUONG 3: MOT SO NOI DUNG CO BAN TRONG
NGHIEN CUU XA HQI HQC
(Thoi gian: 13 gio)

I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc cac ndi dung co ban: xa hdi hoa, cong d(‘Sng xa hoi; phan
tich duoc su sai Iéch xa hoi, du luan xa hoi.

2. Phat trién k¥ nang phén tich, k¥ ning nhan biét dung sai giita chuan muc
xa hoi va sai Iéch xa hoi.

3. C6 ¥ thuc sdng theo chuin muc x3 hoi; 1én 4n, bai trir nhiing sai 1éch xa
hoi; c6 chinh kién ding dan v€ du luan xa hoi.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Xa hgi héa(3)

1.1. Khai ni¢m xa hoi hoa

1.2. Mot s6 ndi dung nghién ciru co ban vé xa hoi hoa
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2. Cong dong xa hoi
2.1. Khdi niém
2.2. Pic trung cong dong
3. Sai léch xa hoi
3.1. Gia tri xd hoi, chudn muwc xd hoi va léch lac xa hoi
3.2. Cdc kiéu sai léch xi hji
3.3. Kiém sodt xi hji
4. Doi séng xa hdi va bién doi xa hoi
4.1. Doi song xa hdi
4.2. Sw bién doi xa hji
5. Dw luan xa hi
5.1. Bin chit ciia dw ludn xa hoi

5.2. Chirc nang va y nghia cua viéc nghién cuu dw ludn xa hgi

CHUONG 4: MOT SO NGHIEN CU'U VE XA HQOI HQC CHUYEN BIET
(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Giai thich dugc cac khai niém: xa hdi hoc nong thon, xa hoi hoc do thi,
xa hodi hoc gia dinh.

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

3. C6 ¥ thuc t6 chirc ky luat, tinh than 1am viéc nhém va y thic chiu trach
nhiém ca nhan.

I1. NOI DUNG CHUONG

1. X3 héi hoc db thi(4)

1.1. Qua trinh do thi hoa trén thé gioi va Viét Nam

1.2. Pic trung 16i song dé thi

1.3. Co ciu xi héi va sw phin ting xi hji

1.4. Khia canh XHH ciia vin dé nha 6, quy hoach va qudn 1y dé thi

2. Xa hgi hgc nong thén

2.1. Péi twong nghién ciru

2.2. Cic thiét ché chinh tri - xi héi ¢ nong thon

2.3. Vian hoa nong thon

2.4. Loi song cua cw dan nong thon
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3. X4a hgi hoc gia dinh
3.1. Déi twong nghién ciru
3.2. Co so Iy lugn va phwong phdp nghién cvru
3.3. Ngi dung nghién ciru
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQOC
I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét.
II. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd trg...

~ 1IL. Hoc li¢u, dung cu, nguyén vt li¢u: Gido trinh, tai li¢u tham khao,
giay A0, giay mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh huong...

IV. Cac diéu Kkién khac

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. N§i dung

1. Kién thire

- Giai thich duoc khai niém x3 hoi hoc; moi quan h¢ gitra xa hdi hoc va céac
nganh khoa hoc khac.

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

- Phan tich dugc d6i tuong, chirc nang, nhiém vu cua xa hoi hoc.

2. Ky nang

- Phat trién ky nang doc, x1r ly céc tai li¢u xa hdi hoc.

- C6 k¥ nang phan tich, 1y giai cac van dé xa hoi va tac dong ddi véi con
nguoi.

3. Ning luc tw chi va trach nhiém

- C6 nang luc tu dinh huong, tu hoc tap, tich luy kién thc, kinh nghiém dé
nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, giai quyét duoc cac van dé giang vién
yéu cau.

- Bi€u hi¢n thai do dung dan, tich cuc vé gia tri xa hoi, chuan muc xa hoi
va bai trur nhirng 1€ch lac xa hdi; c6 chinh kién ding dan vé du luan xa hoi.

II. Phwong phap:

- Kiém tra thuong xuyén (hé s6 1): 1 bai; hinh thirc: tu luan; thoi gian: 30
phut.

- Kiém tra dinh ky (hé s 2): 2 bai; hinh thirc: tw luan; thoi gian: 45 phut.
- Kiém tra két thic hoc phﬁn, hinh thirc: ty luan; thoi gian: 60 phut.

- Panh gi4 nang luc tw cha va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mén hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam
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bao cong bang.
F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mén hoc

‘ Chuong trinh mon hoc Xa h(:)i hoc dai cuong duogc str dung dao tao nganh,
nghé Quan tri van phong, h¢ cao dang .

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

1. Poi véi nha gido

- Str dung phuong phap giang day tich cuc: phuong phap néu van d¢é, giai
thich, phan tich, ching minh, thao luan (c6 st dung cac thiét bi gido duc hién dai);

- Sudung cac dung cu tryc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu nhing
kién thtrc lién quan mot cach dé dang.
- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh tiy ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.
2. P6i véi ngudi hoc

- Tham dy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thuc tap va cac yéu cau cua mon hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mén hoc, mé dun;

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

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

III. Nhitng trong tim can chu y

1. Giai thich dugc khai niém xa hoi hoc; mdi quan hé gitra xa hoi hoc va
cac nganh khoa hoc khac.

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

3. Phan tich duoc doi tuong, chirc nang, nhiém vu cua xa hdi hoc.

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

IV. Tai liéu tham khao
2.Nguyén Mau Dung. X4 hoi hoc: NXB Pa Nang; 2008.

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

4.Mai Huy Bich. Xa hoi hoc gia dinh: NXB Khoa hoc xa hoi; 2011.
V. Ghi chi va giai thich (néu cé):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Doc lap - Tu do - Hanh phiic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hoc: Quan h¢ cong ching (Public relation)
Ma mon hoc: 61032063

Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 28 gio; ki€m tra: 2 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

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

IL. Tinh chét: La mon hoc co so.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thire

1. Trinh bay dugc céc khai ni¢m co ban vé dinh nghia, myc ti€u, chirc nang,
cong cu, lich st hinh thanh cia quan h¢ cong ching;

2. Liét ké cac k¥ ning va td chét can thiét ciia mot nguoi 1am PR;

3. MG ta va phéan tich luat phép va dao duc trong quan h¢ cong chiing cling
nhu vai tro, cac hinh thirc nghién ctru quan hé cong ching, quan Iy khing hoang.

4. Van dung cong cu 1ap ké hoach nghién ctru, quan Iy khing hoang trong
quan h¢ cong chung.

IL. V& k¥ niing

1.Véan dung va thyc hién dugc cac ky nang vé giao tiép, k¥ ning truyen
thong, k¥ ning ling nghe, ky nang quan sat, k§ nang phan tich - danh gia van de,
k¥ nang can thiép - giai quyét khing hoang.

2. Thyc hién va van dung cic k¥ nang can thiét ciia mot nguoi lam PR.

III. V@ ning lwe ty chii va trach nhiém

1. C6 thai d6 chinh tri tdt, co tu cach, dao dirc va trach nhiém nghé nghiép,
cé y thirc t6 chuc ky luat.

2. Co dtrc tinh trung thuc, san sang phuc vu vi loi ich cua than chi; thai do
san sang pho1 hop trong cong viéce.

3. Tich cuc hoc tap, nang cao y thurc trong viéc hoan thién ban than dé tro
thanh mot nhan vién quan tri van phong dap ung nhu cau cua xa hoi trong giai
doan hi¢n nay.

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

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh,
thao
luan, bai
tap

Kiém
tra

Chuong mé dau: Nhap mon Quan
hé cong chung

1. Vi tri, vai tro0 cia mon hoc
trong chuong trinh dao tao

2. Khai quat cac ndi dung chinh
cua mon hoc

3. Mot s6 yéu cau vé phuong
phéap hoc tap mén hoc

0

Chuong 1: Khai quat vé quan hé
cong ching

1. Lich str phat trién ctia quan hé
cong chung
2. PBinh nghia
3. Su can thiét cuia quan hé cong
chung
4. Muyc tiéu cua quan hé cong
chung
5. Chtic nang va cong cu cua
quan hé cong ching
Phan biét quan hé cong chung véi
cac hoat dong khac.

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

1. Luat phap trong hoat dong
quan h¢ cong ching

2. Pao duc trong hoat dong quan
hé cong chung

3. K¥ ning va to chat cia nguoi
lam quan h¢ cong ching

Chuong 3: Nghién cuu quan hé¢
cong chung

1. Dinh nghia nghién ctru

2. Vai tro cua nghién cuu trong
quan h¢ cong ching

3. Chtrc nang cianghién ctru PR
4. Dao dtic trong nghién ciru PR

5. Céac hinh thuc nghién ctru PR

10
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Chuong 4: Lap ké hoach quan hé | 10 3 7
cong chung

1. Khai niém 1ap ké hoach quan
5 hé cong chung

2. Lot ich cua vige lap ké hoach
3. Noi dung ciia ban 1ap ké hoach
4. Phan tich SWOT

Chuong 5: Quan ly khing hoang 9 2 6 1
1. Binh nghia khung hoang

2. Pinh nghia quan ly khuing
6 hoang

3. Phan loai khung hoang

4. Truyén thong va khing hoang
5. Quy trinh quan ly khing hoang

Cong 45 15 28 2
~_ NOIDUNG CHITIET A
CHUONG MO PAU: GIOI THIEU MON HQC QUAN HE CONG
CHUNG

(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Biét duge cac nodi dung chinh cua mén hoc Quan hé cong chung; Mo ta
va xac dinh rd vi tri, vai trdo cia mon hoc trong chuong trinh dao tao; Biét van
dung cac phuong phéap hoc tap phu hgp véi yéu cau moén hoc.

2. Nguoi hoc xac dinh dugc sy can thiét cia mon hoc va nang cao y thurc
ren luyén ban than trong viéc phat trién nganh nghé.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vi tri, vai tro cia mon hoc trong chuong trinh dao tao

2. Khai quat cac ndi dung chinh ctia mén hoc

3. Mot s6 yéu cau vé phuong phap hoc tip mon hoc

CHUONG 1: KHAI QUAT VE QUAN HE CONG CHUNG
(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, myc ti€u, chirc nang, vai tro cua quan hé cong
chung; Mo ta va phan bi¢t dugc PR v1 céc loai hinh truyén thong khac;

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

3. Nguoi hoc xac dinh dugc su can thié:t cua PR va nang cao y thuc rén
luyén ban than trong vi¢c phat trién nganh nghe.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Lich sir phat trién ciia quan hé cong ching (1-3)
1.1. Nhitng yéu to hinh thanh PR
1.2. Cdc thoi ky phdt trién ciia PR
2. Dinh nghia PR
3. Su can thiét ciia quan hé cong ching
4. Muc tiéu ctia quan h¢ cong ching (4)
5. Chirc niang va cong cu cia quan hé cong ching
5.1. Chirc nang
5.2. Cong cu
6. Phan biét quan hé cong chung vo6i cac hoat dong khac (3)
6.1. PR vdi bao chi
6.2. PR vdi quang cdo
6.3. PR voi marketing
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CHUONG 2: LUAT PHAP VA PAO PUC TRONG QUAN HE
CONG CHUNG
(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc mdi quan hé giita luat phap véi PR, vai tro cia phép luat
trong PR va nguoc lai; khai quat nhtrng mo1 quan tam vé phép 1y cua cac chuyén
gia PR va cac yéu t6 dao duc trong quan h¢ cong ching can co.

2. Ung dung dugc luat phap va cc td chit ctia nhan vién PR vao thyc tién.

N 3.Co gil'rc tinh trung thyc, san sa‘tr}g phuc vu vi loi ich cua than chu; thai do
san sang phoi hgp trong cong viéc; chap hanh nghiém tic cac quy dinh va luét
phap, dao dtic trong PR.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Luat phap trong hoat dong quan hé cong chung (3, 5)
1.1. Moi truwong phap ludt trong hoat dong PR

1.2. Cac khia canh phap ludt lién quan

2. Dao dirc trong hoat dong quan hé cong chiing

2.1. Khadi niém dao durc

2.2. M& hinh Iy thuyét vé dao dirc trong PR

2.3. Cdac quy tic dao dirc nghé nghiép

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

CHUONG 3: NGHIEN CUU QUAN HE CONG CHUNG
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

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

2. Van dung céc hinh thirc trong PR 1én cic dbi twong nghién ctru khac
nhau;

3. Nguoi hoc hiéu 1o céc hinh thire nghién ctru PR va xac dinh vi tri y nghia
cua nganh nghé va c6 huong phan dau trong hoat dong nghién ctru cac van dé cot
161 ctia quan hé cong ching.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Pinh nghia nghién ciru

2. Vai tro cia nghién ciru trong quan hé cong ching
3. Chirc nang cia nghién ciru PR

3.1. Tién hanh nghién ciru dé phdt trién chién lwoc

3.2. Tién hanh nghién civu dé gidm sit chwong trinh va danh gid két
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qua
4. Pao dirc trong nghién ctiru PR
5. Cac hinh thirc nghién ciru PR (2)
5.1. Nghién cvru dinh lugng
5.2. Nghién ciru dinh tinh

CHUONG 4: LAP KE HOACH QUAN HE CONG CHUNG
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

’ 1. Trinh bay loi ich cua viéc 1ap ké hoach PR; phan tich ndi dung cua ban
1ap ké hoach va nhan dién phan tich SWOT;

w 2. Van dung k¥ nang xdy dung ké hoach, k¥ niang phan tich SWOT 1én mét
to churc, cong ty;

5. Nguoi hoc ¥ thuc duoc trach nhiém ban than c6 dong luc va cb ging
trong hoc tap cong viéc; y thuc dugc trach nhiém va no lyc dé dat duoc muc tiéu
trong quan tri.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khi niém 1ap ké hoach quan hé cong chiing(4)

2. Loi ich ciia viéc 1ap ké hoach

3. Noi dung ciia ban 1ap ké hoach

3.1. Bin tém tit

3.2. Phan tich tinh hinh

4. Phan tich SWOT

4.1. Sy hinh thanh SWOT

4.2. Cach sw dung phan tich SWOT

CHUONG 5: QUAN LY KHUNG HOANG
(Thoi gian: 8 gio)

I. MUC TIEU

1. M0 ta, trinh bay dugc dinh nghia khung hoang, quan 1y khing hoang;
Phan loai khung hoang; phan tich quy trinh quan ly khiung hoang;

2. Ap dung va van dung k¥ nang phén loai khung hoang va van dung quy
trinh quan Iy khiing hoang vao thuc tién;

3. Nguoi hoc tang cuong y thirc trong viéc quan ly khung hoang va biét
cach tiét ché xur ly cac khung hoang trong PR ciing nhur cong viéc cua ban than,
to chtrc.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Pinh nghia khung hoing
2. Dinh nghia quan ly khung hoang
3. Phan loai khung hoing
3.1. Nhitng khung hodng do thién tai
3.2. Nhirng khuing hodng cong nghé
3.3. Nhitng cudc khiing hoing déi diu
3.4. Khung hodng do dc y
3.5. Khiing hodng do hanh djng sai trdi ciia té chirc
4. Truyén thong va khiing hoang
4.1. Sw thay doi truyén thong trong giai dogn mdi
4.2. Truyén théng trong khiing hodng
5. Quy trinh quan ly khing hoang (3)
5.1. Giai doan truwdc khung hodng
5.2. Giai doan phan wrng voi khiing hoang
5.3. Giai doan sau khung hodng
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

Phong hoc dam bao rong rai, c6 khong gian dé t chure cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh hudng, hoat dong trai nghi¢m.

IL. Trang thiét bi may méc

May chiéu (Projector), May tinh xach tay

I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu

- Hoc li¢u: Trinh Thi Chinh. Quan hé cong chung. Nha xuét ban Lao dong
Ha Noi; 2018.

- Dung cu, nguyén vat liéu: gidy A0, A4, bat viét, gidy mau, kéo, video,
hinh anh, tai li€u phat tay, phuong tién day hoc khéc....

IV. Cac diéu kién khac

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Noi dung

1. Kién thic:

- Trinh bay duogc cac khai niém co ban vé dinh nghia, muc tié€u, churc nang,
cong cuy, lich st hinh thanh cua quan h¢ cong ching;

- Liét ké cac k¥ nang va td chét can thiét cia mot nguoi 1am PR; M6 ta va
phan tich luat phap va dao dic trong quan hé cong chung cling nhu vai tro, cac
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hinh thirc nghién ctru quan hé cong chung.

- Trinh bay va van dung cach 1ap ké hoach va quan 1y khung hoang trong
quan h¢ cong chung.

2. K¥ nang:
- Van dung va thyc hién duoc cac ky nang vé giao tiép, k¥ nang truyen

thong, k¥ ning lang nghe, k¥ nang quan sat, k§ nang phan tich - danh gia van de,
k¥ nang can thiép - giai quyét khing hoang.

- Thyc hién va van dung cac ky nang can thiét ciia mot nguoi lam PR.

3. Nang luc tu chi va trach nhiém:

- C6 thai @6 chinh tri tdt, c6 tu cach, dao dirc va trach nhiém nghé nghiép,
c6 y thure to chirc ky luét.

- Co dtrc tinh trung thuec, san sang phuc vu vi loi ich cta than chu; thai do
san sang phoi hop trong cong viéc.

- Tich cuc hoc tap, nang cao y thiurc trong viéc hoan thi¢n ban than dé tro
thanh mdt nhéan vién quan tri van phong dap img nhu cau cua xa hdi trong giai
doan hién nay

I1. Phwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai, hinh thirc: thong qua cac bai tap thuc hanh
cua ca nhan hoac bai tap nhom.

- Kiém tra dinh ky: 2 bai; thoi gian: 45 phut/bai; hinh thuce: tu luan, bai tap
thuc hanh

- Thi két thiic mén hoc: tu luan, thoi gian: 60 phut.

- Panh gia nang luc ty cht va trach nhiém: Panh gia qua viéc chip hanh
yéu cau moén hoc, tinh ty gidc, can than, nghiém tac, tich cuc tham gia cac budi
hoc, thao ludn nhém, hoan thanh nghia vy hoc phi theo quy dinh cta nha truong;...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

L. Pham vi ap dung mén hoc: M6n hoc dugc dung dé giang day cho sinh
vién nganh, nghé Quan tri van phong, trinh do cao dang.

II. Hwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc
1. P6i v6i nha gido
Trong qua trinh giang day nha gido can quan tam phat huy kinh nghiém cua

ngu’0’1 hoc trong qua trinh 1én 16p; chd trong dau tu t chirc tot cac tiét thao luan
ca vé noi dung 1an hinh thirc.

2. Poi véi ngwoi hoe: Nguoi hoe doc tai lidu giang vién cung cap, tim hiéu
tai liéu tham khao do giang vién gioi thi€u, trao d6i véi nguoi hoc khac, thuc hién
cac bai thuc hanh va trinh bay theo nhém; ca nhan.

I11. Nhirng trong tam can chd y
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Mon hoc quan h¢ cong chung d€ cap dén nhiing van d€ co ban ctia nhan
vién van phong vdi quan diém chon loc, thiét thuc phuc vu cho chuyén nganh
Quan tri van phong bao gom nhitng van dé co ban nhu:

2 M0 ta va phan tich khai niém, muc ti€u, chirc nang cia PR va phan biét
gitta PR vo1 céc hoat dong khac;

3 Luat phap trong hoat dong PR

4 Céc k¥ nang va té chit cua nguoi lam PR

5 Céc hinh thurc nghién ctru PR

6 Phan tich SWOT

7 Quan ly khung hoang va quy trinh quan 1y khuing hoang.
IV. Tai liéu tham khao

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

2. L& Ngoc Hung. Xa hoi hoc vé lanh dao, quan 1y. Ha Noi: Nha xudt ban
DPai hoc quoc gia Ha Noi; 2021.

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

4. Nguyé,n Pinh Toan. Bai giang quan hé cong chung. Nha xuat ban Pai
hoc Kinh té€ quoc dan TPHCM; 2018.

5. TS Pao Thi Minh Thanh. Gido trinh Quan hé cong chung. Nha xuit ban
Tai chinh; 2014.

V. Ghi chu va giai thich

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Poc lap - Tu do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HQC

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

Ma moén hoc: 61062001

Thoi gian thue hién mon hoc: 45 gio (Iy thuyét: 15 gid; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri
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Pay 1a mon hoc thude khéi kién thic co sd trong chwong trinh gido duc
chuyén nganh Quan tri van phong. Mén hoc dugc b tri day duoc bd tri hoc trong
HK2 nam 1.

I1. Tinh chit

Tiéng Viét thuc hanh 1a mon hoc bit budc quan trong cua nganh Quan tri
van phong, phan bd s tiét Iy thuyét va thuc hanh kha can ddi. Trong qué trinh
day, nha gido can phat huy kinh nghiém ctia nguoi hoc trong qua trinh giang day.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thire

1. Mo ta duoc vai tro, dic diém cua tiéng Viét; trinh bay duogc cac dac diém
chinh va yéu cau chung cua van ban, doan van, ttr, cau.

2. Giai thich duge mdi quan h¢ gitra cac don vi trong van ban; Mo ta dugc
cac budc tao lap van ban, viét doan van.

3. Phan tich dugc mot s 16i thuong gip trong khi dung tir, dit ciu, viét
doan van, van ban.

IL. V& k¥ niing

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

2. Dung tur dang, chinh x4c véi phong céch hanh chinh. Dt cau rd rang,
nghia tuong minh. Viét dugc doan vin day du vé ndi dung, phi hop vé hinh thir
v6i phong cach hanh chinh.

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

III. V@ ning lwe ty chii va trach nhiém

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

2. Thuong xuyén chu dong tu rén luyén cac ki nang tao 1ap van ban, ty hinh
thanh duoc ki nang viét van ban ding, dat yéu cau.

3. Luon ludn cé y thirc van dung nhiing ki ndng nay vao viéc hoc tap va
cong viéc trong tuong lai.

C. NOI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Tén chwong, muc Thoi gian (45 gio)




Ly
thuyét

Thuc hanh,
thao luan,

bai tap

tra

Bai mo dau: Gidi thiéu vé bo
mon Tiéng Viét thuc hanh

1. Muc dich, yéu cAu

2. Cac ndi dung co ban cua

mon hoc

0

Chuong 1: Khai quat vé
tiéng Vit

1. Tiéng Viét va van dé gitr
gin su trong sang cia tiéng
Viét

2. Vai tro cua tiéng Viét

3. Pic diém cua tiéng Viét

Chuong 2: Thyc hanh phan
tich va tao lap van ban

1. Khéi quat vé vin ban

1.1. Khéi niém va nhiing dac
diém chinh cua van ban

1.2. Pon vi van ban va cac
loai quan h¢ trong van ban
1.3. Phan loai van ban

2. Thyc hanh phan tich van
ban khoa hoc

2.1. Mot s6 van dé vé phan
tich van ban

2.2. Thuc hanh phan tich van
ban khoa hoc

3. Thuc hanh tao 1ap van ban
thong dung

3.1. Mot s van d& chung
3.2. Thyc hanh tao lap van
ban thong dung

12
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Chuong 3: Thyuc hanh phan
tich va tao lap doan van

1. Gian yéu vé doan vin

1.1. Khdi niém, dic diém
1.2. Cau chu dé cua doan van
1.3. CAu tric cta doan vin
1.4. Lap luan trong doan van
2. Thyc hanh phan tich doan
van

2.1. Luu y khi phan tich doan
van

2.2. Thuc hanh phan tich
doan van

3. Thyc hanh tao lap doan
van

3.1. Muc dich, yéu cau viét
doan van

3.2. Céc bude viét doan vian
3.3. Thuc hanh tach doan,
chuyén doan, lién két doan
3.4. Céac loai 16i cua doan

van

11

Chuong 4: Thuc hanh viét
cau trong van ban

1. Mot s6 van dé chung

1.1. Gian yéu vé cau

1.2. Yéu cau vé viét cau
trong van ban

2. Luyén viét cau trong vin
ban

2.1. Cac thao tac viét cau

trong van ban

11
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2.2. Bién ddi cdu trong vin
ban

3. Céc loai 151 thuong gip vé
cau

3.1. L&i vé cdu tao ngit phéap
3.2. Ldi v& quan hé ngir
nghia

3.3. Lai vé dau cau

3.4. L&i vé phong cach

Chuong 5: Dung tur va chinh 8 2 5 1
ta trong van ban

1. Dung tur trong van ban

6 |1.1. Yéu cau vé dung tur
trong van ban

1.2. Cac thao tac st dung tir
trong van ban

1.3. Céc loai 16i dung tir

2. Chinh ta tiéng Viét

2.1. Mbt s6 van dé chung
2.2. Luyén tap chinh ta tiéng
Viét

Cong 45 15 28 2

NOI DUNG CHI TIET
BAI MO PAU: GIOI THIEU VE BO MON TIENG VIET THUC HANH (2)
(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. Mo ta dugc muc dich, yéu cau va cac ndi dung co ban ctia mon hoc Tiéng
Viét thuc hanh.

2. Théng ké duoc cac ndi dung s& duge hoc trong ndi dung chuong trinh
mon hoc.

3. Sinh vién thudng xuyén co ¥ thirc tim hiéu, trau doi vé ki ning sir dung
tiéng Viét.

II. NOI DUNG
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1. Muc dich, yéu cau
1.1. Muc dich
1.2. Yéu ciu

2. Cac ngi dung co’ ban cia mon hoc

CHUONG 1: KHAI QUAT VE TIENG VIET VA BO MON
TIENG VIET THUC HANH
(Thoi gian: 2 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc vai tro, dac diém cua tiéng Viét va van dé gilr gin su
trong sang cua tiéng Viét; mo ta dugc muc dich, yéu cAu va céac ndi dung co ban
cua mon hoc Tiéng Viét thuc hanh.

2. Phan tich duge cac dic diém cua tiéng Viét, ddi sanh duoc dic diém cua
tiéng Viét voi mot s ngdn ngir khéc.

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

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai quat vé tiéng Viét (1)

1.1. Tiéng Viét va vin dé giiv gin sw trong sdng ciia tiéng Viét

1.2. Vai tro ciia tiéng Viét

1.2.1. Bam nhiém cac chirc nang xa hoi

1.2.2. Thé hién né}) nghi, tinh cam, tam hon dén toc

1.3. Pdc diém ciia tiéng Viét

1.3.1. Tiéng Viét la ngdn ngix am tiét tinh, da thanh diéu

1.3.2. Tir tiéng Viét khong bién doi hinh thdi

1.3.3. Pdc trung vé cdu tao tir, vé mdt ngit phdp

CHUONG 2: THUC HANH PHAN TIiCH VA TAO LAP VAN BAN

(Thoi gian: 11 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va dac diém cua vin ban; mo ta duoc cac loai
vin ban khac nhau; dién dat dugc ca budc phan tich va tao lap vin ban.

2. Xép xép, phan loai dugc céc loai van ban; tao 1ap dugc chinh xac va
thanh thao mét s vin ban thong dung.

3. Luén ludn c6 ¥ thirc rén luyén, tu boi dudng thém cac ki ning viét van
ban khoa hoc, van ban hanh chinh.
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II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai quat vé viin ban (1)
1.1. Khdi ni¢m va nhitng dic diém chinh ciia vin bdn
1.1.1. Khai niém van ban
1.1.2. Nhitng ddc diém chinh cia van ban
1.2. Don vi vin ban va cdc loai quan hé trong van bdn
1.2.1. Pon vi cua van ban
1.2.2. Cac logi quan hé cua van ban
1.3. Phdn logi van badn
1.3.1. Duya vao hinh thirc ton tai
1.3.2. Dya vao phong cach chirc nang
1.3.3. Dya vao mirc do sw dung
2. Thwe hanh phan tich van ban khoa hoc (5)
2.1. Mt 56 vin dé vé phan tich vin ban
2.1.1. Két cdu vén bdn
2.1.2. May diém can chii y khi phdn tich, tiép nhdn van ban
2.2. Thwe hanh phan tich van bdn khoa hoc
2.2.1. Tém tdit van ban khoa hoc
2.2.2. Téng thudt cac van ban khoa hoc
3. Thuc hanh tao 1ap vian ban théng dung
3.1. Mét 56 vin dé chung
3.1.1. Cac buorc tao lap van ban
3.1.2. Xdy dung ldp lugn
3.2. Thuc hanh tao lap van bdn thong dung
3.2.1. Binh huong
3.2.2. Ldp dé cuong
3.2.3. Thuc hanh viét van ban

3.2.4. Hoan thién van ban

CHUONG 3: THU'C HANH PHAN TICH VA TAO LAP POAN VAN
(Thoi gian: 11 gio’)
I. MUC TIEU
1. Dién dat duoc khai niém va dic diém cta doan van; trinh bay duogc cac

kién thuc vé 1ap luén, cau tric cua doan van,
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2. Thyc hanh phan tich doan van mdt cach thanh thao, viét duoc doan van
ding theo cac yéu cAu cua céc loai vin ban khac nhau véi cac ki thuat tach doan,
chuyén doan, lién két doan.

3. Ludn luén chu dong rén luyén, hinh thanh ki nang dé dat duoc cac ki
ning viét doan vin t6t nhét.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Gian yéu vé doan vin (1)

1.1. Khdi niém, dic diém

1.1.1. Khai niém doan van

1.1.2. Bdc diém cia doan van

1.2. Ciu chii d@é ciia doan vin

1.2.1. Khdi niém cdu chii dé

1.2.2. Cach viét cdu chi dé

1.3. Céu tricc ciia dogn vin

1.3.1. Céu triic ngi dung

1.3.2. Cau triic hinh thirc

1.4. Lap lugn trong doan vin

1.4.1. Khai niem lap ludn

1.4.2. Cdc kiéu Idp ludn thwong gdp trong doan van

2. Thyc hanh phan tich doan van (2)

2.1. Lwu y khi phén tich dogn vin

2.2. Thwe hanh phan tich doan vin

2.2.1. Phan tich céu tao va chirc nang doan van

2.2.2. Tém tdt doan vin

3. Thuc hanh tao 1ap doan van (5)

3.1. Muc dich, yéu cdu viét doan vin

3.2. Cdc bwéc viét doan vin

3.3. Thuee hanh tich doan, chuyén dogn, lién két dogn

3.4. Cac loai 16i cua doan van

CHUONG 4: THUC HANH VIET CAU TRONG VAN BAN
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU
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1. Xéc dinh duoc nhing yéu cau chung ctia viéc viét cau trong vin ban; mo
ta dugc cac thao tac viét cau trong van ban; giai thich dugc cac 16i thudng gip khi
viét cau trong vin ban.

2. Viét duoc céc kiéu cau trong van ban theo cac kiéu khac nhau mét cach
chinh xac va thuén thyc.

3. Thuong xuyén tu trau doi ki nang viét cau trong van ban dé dat ning luc
nghé nghiép.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mt s6 van dé chung (1)

1.1. Gidn yéu vé ciu

1.1.1. Khai niém cau

1.1.2. Cdu triic cii phdp

1.1.3. Phan loai cau

1.2. Yéu cdu vé viét cdu trong viin bdn

2. Luyén viét cAu trong vin ban (3,4)

2.1. Cic thao tdc viét cdu trong vin bin

2.2. Bién déi cau trong vin bdn

3. Cac loai 16i thuwong gip vé ciu

3.1. Li vé cdu tao ngir phdp

3.2. L6i vé quan hé ngiv nghia

3.3. L6i vé diu cau

3.4. Léi vé phong cdch

CHUONG 5: DUNG TU VA CHINH TA TRONG VAN BAN
(Thoi gian: 9 gio')

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot sb yéu cau vé dung tir trong vin ban; mé ta duogc cac
thao tac sur dung tur trong van ban.

2. Dung tir khong c6 sai sot, dat chuan quy dinh; sira dugc 13i sai trong cach
dung tur va chinh ta ¢ trong van ban.

3. Ludn ludn c6 y thirc trach nhiém v&i nghé nghiép, hinh thanh tac phong
can than trong cong viéc ¢ tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Dung tir trong van ban (1)

1.1. Yéu cdu vé dung tir trong van bdn
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1.1.1. Diing tir diing mdt am thanh va hinh thitc cdu tao

1.1.2. Dung tw dung y nghia

1.1.3. Dung tw dung phong cach

1.2. Cac thao tac swr dung tur trong van bdan (4)

1.2.1. Lya chon tw ngir

1.2.2. Kiém tra va thay thé tir ngir

1.3. Cdc loai l6i dung tir

1.3.1. Diing tir khéng diing hinh thirc dm thanh va cdu tao

1.3.2. Dung tw khong dung nghia

1.3.3. Dung twr khong dung cac thugc tinh ngir phap va chirc nang

1.3.4. Dung twr khong dung phong cach ngon ngir

2. Chinh ta tiéng Viét (5)

2.1. Mt s6 vin dé chung

2.1.1. Khai niém chinh ta

2.1.2. Mt s6 quy tic chinh td

2.2. Luyén tdp chinh td tiéng Viét

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

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

IL. Trang thiét bi may méc

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

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

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

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

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. No¢i dung

1. Kién thire

Dic diém chinh va yéu cau chung cta van ban, doan van, dung tur, dat cau,
Céc budc tao lap van ban, viét doan vin; phat hién va stra mot sb 15i thuong gap
trong khi dung ttr, dat cau, viét doan van, van ban.

2. Ky nang
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Viét duoc cac vin ban khoa hoc, van ban hanh chinh thong dung mot cach
chuan xac, thanh thao; viét va stra duoc chinh xac cac 16i thuong gip khi dung ti,
viét cau ¢ trong cac van ban.

3. Nang lwc tu chu va trach nhiém

Ludn ludn ¢ ¥ thirc trang bi thém cac kién thirc vé tiéng Viét; thuong xuyén
chu dong tu rén luyén cac ki nang tao 1ap van ban; luon luon co6 y thirc van dung
nhirng ki nang nay vao vi¢c hoc tap va cong vi¢c trong tuong lai.

II. PHUONG PHAP

- Kiém tra dinh ky: 02 bai. Hinh thtrc ty luan. Thoi gian: 45 phat

- Thi két thiic mén hoc: 01 bai. Hinh thec thi: ty luan, thoi gian: 60 phut

- Panh gia nang luc tu chu va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tap mén hoc va tinh tu giac, can than, nghiém thc, tich cuc; hoan thanh
t6t ndi dung va nhiém vy ma nha gido giao cho ca nhan va nhom trong qua trinh
hoc tap mon hoc.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Tiéng Viét thuc hanh dugc st dung dao tao trinh do
Cao dang chuyén nganh Quan tri vin phong

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

1. Poi véi nha gido

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

- Nha gido str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé nguoi hoc
tiép thu nhing kién thirc lién quan mét cach dé dang.

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

2. Pdi voi ngudi hoe

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh va cic yéu cau cia mon hoc dugc quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

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

- Can c6 tap gido trinh "Tiéng Viét thuc hanh" dé lam ngudn tai lidu chinh.

Ngudi hoc can tham khao thém cac tai khac trén mang va & thu vién theo gidi
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thiéu cta nha gido. Tham gia hoc tip day du, hoan thanh c6 hiéu qua cac bai tap
ca nhan, bai tdp nhom trén 16p.

III. Nhitng trong tAm can chi y

Nhitng nd1 dung trong tam can luu v dé thyc hién muc tiéu médn hoc.

- Thyc hanh phan tich va tao 13p doan van, van ban

- Viét cau trong vin ban chinh xéac

- Dung tir dung va viét chinh ta dang.

IV. Tai liéu tham khao

1. Bui Minh Toan, Lé A, D3 Viét Hung. Tiéng Viét thuc hanh. Ha Noi:
NXB GDVN; 2020.

2. Ha Thic Hoan. Tiéng Viét thyc hanh. H5 Chi Minh: NXB DHSP; 1996.

3. Nguyén Minh Thuyét, Nguyén Vin Hiép. Tiéng Viét thuc hanh. Ha Noi:
NXB DHQGHN; 1999

4, Nguyén Quang Ninh. Tiéng Viét thuc hanh. Ha No6i: Giao duc; 2007.

5.La Thi Bic Ly, Phan Thi Hong Xuan, Nguyén Thi Thu Nga, Tiéng Viét
thuc hanh. Ha Noi: NXB DHSP; 2018.

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

V. Ghi chii va giai thich (néu cé)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Tam 1y hoc quan ly (Managerial Psychilogy).
Ma moén hoc: 61083034

Theoi gian thye hién mon hoc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 27 gio; ki€m tra: 03 gi0).

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

Day 1a mon hoc thudce khdi cac kién thirc co so trong chuong trinh dao tao
cua nganh Quan tri van phong. Moén hoc trang bi cho nguoi hoc nhiing kién thirc
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nén tang dé tiép thu cac kién thirc thudc linh vuc nganh Quan tri van phong vi vay
thuong dugc bo tri day sau cdc mon hoc dai cuong, mon chung.

I1. Tinh chét

Tam ly hoc quan ly 1a mén hoc thudc linh vuc khoa hoc xa hoi, 1a mon hoc
két hop gitra kién thie ly thuyét va cac ky nang thyc hanh. S6 gio' thyc hanh dugc
thé hién dudi cac hinh thuc bai tap, thao ludn, thuc hanh nham muc dich tang
cuong cac kién thue thuc tién cho nguoi hoc trong qua trinh hoc tép.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thirc

1. M6 ta dugc nhimg kién thirc co ban vé tdm 1y con ngudi, tim 1y ca nhan,
tam ly nhom.

2. Giai thich dugc nhiing anh hudng cta kién thuc tim 1y trong hoat dong
quan ly, tr d6 lam co s& cho viéc van dung nhiing kién thirc nay trong thuc tién
cong tac quan ly Nha nudc.

3. Panh gia ding vai trd mon hoc Tam 1y hoc quan 1y trong cong tac quan
1y con ngudi, quan Iy nha nudec.

II. Vé k¥ niing

1. Quan sat chinh xac cac dic diém tam 1y ctia d6i tuong khi tham gia hoat
dong quan ly.

2. Van dung thanh thao nhiing kién thtc tam 1y hoc ‘quan ly dé rén luyén

mot s k¥ ning nghé nghiép co ban nhu: k¥ nang giai quyet xung dot nhom, tap
thé, k¥ nang phan biét tin don, du luan, k¥ ning giao tiép hanh chinh ..

II. Vé niang lwe tw chi va trach nhiém

1. Ludn chi dong trong qué trinh hoc tap trén 16p; lang nghe va thé hién
quan diém cua cé nhan trong qua trinh lam viéc nhom.

2. Thuong xuyén co6 y thirc thuc hién hi¢u qua qua trinh tu hoc, tu dao tao
dé nang cao nang lyc nhan thirc ctia ban than.

3‘. Ludn c6 y thirc trach nhiém, thuc hién nghiém tac trong qué trinh hoc tap
hoc phan.

C.NQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (60 gio)

S6 . Thue
TT Tén chuong, myc Téng | Ly | hanh, | Kiém
s6 | thuyét | thao luin, | tra
bai tap
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Bai mo dau: Gidi thiéu chung vé
moén hoc Tam 1y hoc quan ly

1. Vi tri, vai trd, ndi dung tong quat
cua mon hoc.

2. Phuong phap day hoc mon hoc
3. Huéng dan phuong phap hoc tap
mon hoc

Chuong 1: Nhimg van dé chung
cua Tam 1y hoc va Tam 1y hoc quan
ly

1. Mot sb van dé caa Tﬁm 1y hoc
dai cuong c6 lién quan dén nghién
cuu Tam ly hoc quan 1y

1.1. Khai niém tam ly nguoi

1.2. Cé4c qua trinh tam ly

1.3. Céc thudc tinh tam ly

2. DBéi twgng nghién ciru cua TAm
1y hoc quan ly

2.1. Khai niém vé Tam 1y hoc quan
ly

2.2. P6i twong cia Tam Iy hoc
quan ly

2.3. Nhiém vu cua Tam ly hoc quan
ly

2.4. Y nghia cta viéc nghién ciru
Tam ly hoc quan Iy

3. Cac phuong phap nghién ctu
cua Tam ly hoc quan ly

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

3.2. Phuong phap khai quat cac
nhan xét doc lap

3.3. Phuong phép tro choi “sam vai
nha quan ly”

3.4. Phuong phap do luong tam ly
—xa hd1 hoc

11
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3.5. Phuong phap nghién ctru tiéu
su hoat dong cua nhitng nha lanh
dao quan ly ndi tiéng

Chuong 2: Nhimng dic diém tam 1y
co ban cua doi tugng quan 1y

1. Con nguoi - Déi tuong clia quan
ly

1.1. Béi twong quan Iy

1.2. Céc yéu t6 anh huong dén tam
1y can bo

1.3. Mot vai su khac biét vé tam 1y
cua can bg, cong churc hanh chinh
so v&i cac doi tugng khac

1.4. Nhitng dic diém tam 1y cua
cong chuc

1.5. M6t s6 han ché vé tam 1y nguoi
cong chuc

2. Nhiing dic diém tam 1y cia céc
to chtrc, co quan nha nudc

2.1. Khai niém tap thé

2.2. Nhiing hi¢n tuong tam 1y xa
hoi trong céc td chuc co quan Nha
nudc

3. Mot sb khia canh tdm 1y trong
cong tac to churc can bd

3.1. Nhiing khia canh tam ly trong
cong tac to chuc

3.2 Nhiing khia canh tdm 1y trong
cong tac can bo

16

Chuong 3: Nhimng dic diém tam 1y
cua nguoi lanh dao trong cac co
quan hanh chinh nha nudc.

1. Lanh dao trong to chrc.
1.1. Nguoi lanh dao
1.2. E kip 1anh dao

2. Nang lyc to chiic ctia ngudi lanh
dao

16
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2.1. Khai niém

2.2. C4u trtic nang luc to chirc ca
nguoi lanh dao

2.3. Biéu hién cua ning luc t chirc
3. Uy tin ctia nguoi lanh dao

3.1. Khai niém

3.2. Nhitng yéu t6 cdu thanh uy tin
nguoi lanh dao

3.3. Phan loai va biéu hién cua uy
tin nguoi 1anh dao

3.4. Con duong va bi¢n phap nang
cao uy tin cua nguoi lanh dao

4. Phong céch lanh dao

4.1. Khai niém phong cach lanh
dao

4.2. Phan loai phong cach lanh dao

4.3. Van dé xay dung phong cach
lanh dao mai

Chuong 4: Giao tiép trong hoat
dong quan ly

1. Khai quét vé giao tiép, giao tiép
trong quan ly, lanh dao

1.1. Céc loai quan hé trong to chirc
1.2. Khai niém giao tiép trong quan
1y, 1anh dao

1.3. Pic diém cua giao tiép trong
quan ly

1.4. Vai trd cua giao tiép trong
cong tac quan ly

2. Céc loai giao tiép trong quan ly
hanh chinh nha nudce

2.1. Can ctlr vao phuong tién giao
tiép

2.2. Can ctr vao chu thé tham gia
vao qua trinh giao tiép

16
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2.3. Can ctr vao qua trinh trao doi
thong tin trong t6 chiic

3. Cac yéu t6 anh huéng dén hiéu
qua giao tiép trong quan ly

3.1. Cac yéu t thude vé nét dic
trung chung trong giao tiép

3.2. Céc yéu té thudc vé ban than
chu thé va doi twong giao tiép

3.3. Céc yéu t6 thudc vé moi trudng
va dicu kién giao tiép

4. Mot sb quy tic giao tiép trong
quan ly

4.1. Can xac dinh 1o rang, cu thé
muc dich giao ti€p

4.2. Nguoi quan 1y can xu Iy su
phan khéng, chong do6i cua cap
dudi bang mat thai d binh tinh
4.3. Khi gap kho khan ...

4.4. Khong duge giao tiép véi cap
dudi bang dinh kién

4.5. Céan c6 sy vui vé, hai hudc
trong giao tiép, ké ca trong nhiing
cudc giao ti€p nghiém tuc

4.6 Biét duy tri trang thai can bang
tam ly trong giao ti€p

5. Mot s6 tinh hudng giao tiép
thuong gdp trong cong tac quan ly
5.1. Chuén bi cho mot hoi nghi
5.2. Chu toa héi nghi

5.3. Toa dam véi cap dudi

Cong 60 30 27

NOI DUNG CHI TIET
BAI MO PAU
GIOI THIEU CHUNG
VE MON HQC TAM LY HQC QUAN LY
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(Thoi gian: 1 gio)
1. MUC TIEU

1. Xéc dinh duogc ndi dung téng quat cua mon hoc. Néu dugc vi tri, nhi€ém
vu, y nghia cia mon hoc. Trinh bay dugc cac phuong phap day hoc dac thu cua
mon hoc; gidi thi¢u cac phuong phap hoc tdp mdn hoc.

2. Khai thac hi¢éu qua giao trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh huéng
thuc tién vao hoc tap kién thirc méi trong linh vue tdm 1y hoc quan 1y.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién ctru trong nhiing
hoan canh hoc tap khéac nhau.

II. NOI DUNG

1. Vi tri, vai tro, ndi dung tong quat ciia mén hoc.
2. Phwong phap day hoc mon hgc.

3. Huwéng din phuong phap hoc tip mén hoc

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

1. Mb ta duoc cac luan diém co ban vé ban chat hién tugng tam 1y nguoi,
cac qua trinh, trang thai, thudc tinh tdm 1y tao co s& dé nghién ctru cac chuong
sau lién quan dén tam 1y hoc quan 1y; Mo ta va phén tich duoc dbi twong, nhiém
vu, cac phuong phap nghién ctru ctia tdm 1y hoc quan ly.

2. Van dung duoc cac kién thirc Tam 1y hoc vao giai quyét cac van dé tir
thuc tién duoc dua ra dé thao luan, giai thich, phan tich cac hién tuong tam ly va
cac biéu hién da dang cua n6 theo quan diém khoa hoc; Van dung cac phuong
phéap nghién clru vao hoat dong chuyén mon, nghi€p vu van phong.

3. C6 kha nang ty hoc nghién cuu tai liéu, c6 long yéu thich moén tam 1y
hoc, tam 1y hoc quan ly; Co6 thai d§ tran trong ddi véi bd mon trong qua trinh hoc
tap va y thire van dung céc kién thirc vé tim 1y hoc quan 1y vao cong tic trong
tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mt s6 van dé ciia Tam 1y hoc dai cwrong c6 lién quan dén nghién ciru
Tam ly hoc quén ly

1.1. Khdi niém tam ly ngwoi
1.2. Cac qua trinh tim ly
1.3. Cac thudc tinh tam ly

2. Déi twong nghién ciru ciia TAm Iy hoc quan Iy
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2.1. Khdi niém vé tim Iy hoc quan ly
2.2. Poi twong cua tam ly hoc quadn ly
2.3. Nhiém vu cua tdm ly hoc qudn ly
2.4. Y nghia ciia vié¢c nghién civu tim Iy hoc qudn Iy
3. Cac phuwong phap nghién ciru ciia Tam ly hoc quan ly
3.1. Phwong phdp nghién ciru qua két qud, san pham hoat déng
3.2. Phwong phap khdi qudt cac nhdn xét doc lap
3.3. Phwong phdp tré choi “sam vai nha quén 1y
3.4. Phwong phap do lwong tam ly — xd hoi hoc

3.5. Phwong phdp nghién ciru tiéu sir hoat dpng ciia nhitng nha linh dao
quan ly noi tiéng

CHUONG 2: NHUNG PAC PIEM TAM LY CO BAN
CUA POI TUQNG QUANLY (1, 3)
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc nhing dac diém tam 1y co ban cua dbi twong quan 1y, nhitng
yéu t6 anh hudng dén tam 1y cta can bd, cong chirc ciing nhu nhitng dic trung
tdm ly cua can bd cong chire; Phan tich, so sanh dugc dac diém tam 1y cua cac to
chtic, co quan nha nudc, ciing nhu mot sb khia canh tam 1y trong cong tac t6 chirc
can bo.

2. Van dung kién thtrc tam 1y hoc quan 1y vao thuc tién. X4y dung va hoan
thién dugc cac moi quan h¢ cuia ca nhan va trong tap thé.

3. Chu dong, sang tao va tich cuc trong qué trinh hoc tap; Hoan thanh tt
cac nhi¢m vu dugc nha gido giao trong qua trinh 1én 16p.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Con ngudi - Poi twong ciia quén 1y

1.1. Péi twong quan ly

1.2. Cic yéu to anh hwéng dén tim Iy cin bé

1.3. Mot vai sw khac biét vé tim ly cua can b9, cong chirc hanh chinh so
voi cdac doi twong khac

1.4. Nhirng dic diém tém Iy cua cong chirc
1.5. Mt sé han ché vé tim ly nguoi cong chirc
2. Nhitng dic diém tAm Iy ciia cac to chirc, co’ quan nha nwéc

2.1. Khdi ni¢m tdp thé
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2.2. Nhirng hién twong tam ly xd hoi trong cdc 16 chirc co quan Nha nudoc
3. Mot s6 khia canh tim ly trong cong tac to chirc can bd
3.1. Nhitng khia canh tam Iy trong céng tdc to chirc
3.2 Nhitng khia canh tdm ly trong cong tac can by

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

1. MUC TIEU

1. M6 ta, phan tich dugc nhitng ddc diém tam 1y ctia ngudi lanh dao trong
cac co quan hanh chinh nha nuéc nhu nang lyc, uy tin, phong cach ctia nguoi lanh
dao.

2. Panh gia duoc phong cach, nang lyc t6 chic lanh dao cua cic nha quan
1y n61 chung va tai dia phuong noi cong tac noéi riéng.

3. Tich cyc ty hoc, tu nghién ctru tai liu; NG luc phén dau, rén luyén dé tro
thanh nguoi can b cong chirc tot ciia nha nudc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Lanh dao trong t6 chirc.

1.1. Ngwoi lanh dao

1.2. E kip lanh dao

2. Niing lwe to chire ciia ngudi linh dao

2.1. Khdi niém

2.2. Ciu triic nang luc 16 chirc ciia nguwoi lanh dao
2.3. Biéu hién ciia ning lwc to chirc

3. Uy tin cta nguoi lanh dao

3.1. Khadi niém

3.2. Nhitng yéu to cdu thanh uy tin ngwoi lanh dao
3.3. Phdn logi va biéu hién cua uy tin ngwoi lanh dao
3.4. Con dwong va bién phdp ndng cao uy tin cua ngwoi lanh dao
4. Phong cach lanh dao

4.1. Khai niém phong cdach lanh dao

4.2. Phédn loai phong cach lanh dao

4.3. Viin dé xdy dung phong cdch lanh dao maoi
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CHUONG 4: GIAO TIEP TRONG HOAT PONG QUAN LY (2, 4-6)
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta khai quat vé giao tiép trong quan ly hanh chinh nha nude; Phan
tich dugc mot s6 yéu t6 tam Iy anh huong dén giao tiép cua ngudi 1anh dao va cac
loai giao tiép trong quan 1y hanh chinh nha nudée.

2. Thyc hién ding mot s6 quy tic giao tiép trong quan ly. Sir dung thanh
thao cac k¥ ning giao tiép dé nang cao hiéu qua giao tiép cua ban than.

3. C6 kha nang tu hoc, nghién ctru tai liéu; Chu dong, sang tao va tich cuc
trong qua trinh hoc tap, hoan thanh tot cac nhiém vu dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai quat vé giao tiép, giao tiép trong quan Iy, linh dao
1.1. Cac loai quan hé trong té chikc

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

1.3. Dac diém ciia giao tiép trong qudn ly

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

2. Cac loai giao tiép trong quan Iy hanh chinh nha nuéc

2.1. Can cw vao phwong tién giao tiép

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

2.3. Can cir vao qud trinh trao doi théng tin trong té chirc

3. Cac yéu t6 anh hwéng dén hiéu qua giao tiép trong quan ly
3.1. Cac yéu to thugc vé nét ddc trung chung trong giao ﬁép
3.2. Cic yéu té thudc vé ban thin chii thé va déi twong giao tiép
3.3. Cdc yéu to thudc vé méi truong va diéu kién giao tiép

4. Mot s6 quy tic giao tiép trong quan Iy

4.1. Cin xic dinh ro rang, cu thé muc dich giao tiép

. 4.2. Ngwoi quan ly cdn xir Iy sw phan khang, ché'ng doi ciia cd'p dwoi
bang mot thai do binh tinh

4.3. Khi gap kho khan ...

4.4. Khéng dwoc giao tiép véi cip dwdi bang dinh kién

4.5. Cin cé sw vui vé, hai hwdoc trong giao tiép, ké ci trong nhirng cufc
giao tiép nghiém tuc

4.6 Biét duy tri trang thdi cdn bting tam ly trong giao tiép

5. Mt s tinh hudng giao tiép thwong gip trong cong tac quan ly

5.1. Chuin bi cho mot hgi nghi
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5.2. Chu toa hgi nghi
5.3. Toa dam véi cip dudi
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

Phong hoc dam bao rong rai, c6 khong gian dé t chure cac hoat dong nhom,
hoat dong tinh huong, hoat dong trai nghiém.

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

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

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

IV. Cac diéu kién khac

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

1. Kién thirc

Nhiing Vafm dé trong tm cua cac chuong mang tinh dic thu cia Tam 1y hoc
quan Iy nhu: Doi tugng, nhiém vy, phuong phap nghién ctru cia Tam 1y hoc quan
ly; Bac diém tam ly ctia doi tuong ctia quan ly- chu thé quan ly; Giao tiép trong
hoat dong quan ly...

2. Ky nang

Thyc hién thanh thao cdc ky nang: ky nang phan tich, tong hop céc van d¢;
k¥ nang van dung Iy thuyét vao giai quyét cac van dé thuc tién.

3. Nang luce tu chi va trach nhiém

Nguoi hoc tich cuc, chu dong lién h¢ nhiing nd1 dung co ban da dugc hoc
vO1 qué trinh rén luyén cia ban than nham phuc vu cho cong tac trong tuong lai.

I1. Phuwong phap
1. Kiém tra dinh ky:

- C6 03 bai kiém tra dinh ky, thoi gian: 45 phat. Hinh thtc: thong qua cac
bai tap thuc hanh cua ca nhan hoac bai tap nhom.

2. Thi két thiic mén hoc:
- Hinh thue: thi viét (tu luan), thoi gian: 90 phut.

Piéu kién du thi két thiic mon hoc: nguoi hoc tham du it nhéat 80% thoi gian
hoc tap trén 16p va co day du cac bai ki€ém tra, bai hoc theo yéu cau cua mon hoc
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dugc quy dinh trong chuong trinh moén hoc. Cac bai kiém tra phai dat tir 5 diém
tré 1én (theo thang diém 10).

3. Danh gia nang luc ty chi va trach nhiém

- Tham gia hoc tap trén 16p tich cuc, chudn bi ndi dung hoc tap day du, chat
luong.

- Hoan thanh t6t ndi dung va nhiém vu ma nha gido giao cho ¢4 nhan va
nhom trong qua trinh hoc tap hoc ph'?m.

- Noi dung nay dugc nha gido quan sat, theo ddi va danh gia trong sudt qua
trinh giang day.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HOQC
I. Pham vi ap dung mén hoc
Chuong trinh mén hoc Tam 1y hoc quan 1y duoc xay dung dé sir dung trong

dao tao chuyén nganh Quan trj van phong, trinh do Cao dang.

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

1. P6i véi nha gido

Trong qua trinh gidng day nha gido can quan tdm phat huy kinh nghiém cua
ngu’0’1 hoc trong qua trinh 1én 16p; chd trong dau tu to chirc tot cac tiét thao luan

ca vé ndi dung 1an hinh thirc. St dung cac phuong phap day hoc tich cuc nham
tang cuong phat huy nang luc nguoi hoc trong qua trinh giang day.

2. P6i v6i ngudi hoe

Can c6 tap gido trinh "Tam 1y hoc quan Iy" dé 1am ngudn tai lidu chinh.
Nguoi hoce can tham khéo thém céc tai khac trén internet va ¢ thu vién theo gigi
thiéu ctia nha gido. Tham gia hoc tap day du, hoan thanh c6 hi€u qua cac bai tap
ca nhan, bai tap nhom trén 16p.

III. Nhirng trong tim can chu y

Mon hoc Tam ly hoc quan ly dé cap dén nhitng van dé co ban cia Tam ly
hoc quan 1y véi quan diém ch()r} loq, thiét thuc phuc vu cho chuyén nganh Quan
tri van phong bao gdm nhirng van dé co ban nhu:

- P6i twong, nhiém vu, phwong phéap nghién ctru cuia Tam 1y hoc quan 1Iy;

- Nhitng dic diém tam 1y co ban cua ddi twong quan 1y, chi thé quan 1y;

- M6t s6 ndi dung thudng gip trong giao tiép quan ly.

No6i dung moén hoc ciing da ké} hop l(A)‘ng ghép gidi thiéu mot sd ndi dung
co ban cua Tam ly hoc dai cuong dé lam nén cho viéc nghién ctru Tam 1y hoc
quan ly.

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Dinh Chinh, Pham Ngoc Uyén. Tam 1y hoc xa hoi: HaNoi1; 2008.

2. Vi Diing. Tam 1y hoc quan ly. NXB Dai hoc Su pham: Ha No6i; 2016.
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3. C. George Boeree (Nguyén Hong Trang dich). Tam 1y hoc x3 hoi: Nha
xuit ban Sy that; 2015.

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

5. Vi Diing. Tam 1y hoc x3 hoi v6i quan 1y. NXB Chinh tri quc gia: Ha
Noi; 2000.

6. Vii Diing. Co s6 tam 1y hoc cua € kip 1anh dao. NXB Khoa hoc xa hoi:
Ha No6i; 2005.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIiA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: K§ ning giao tiép nganh Quan tri van phong (Office
Administration Communication Skills)

Ma mon hoc: 61082033

Theoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 28 gio; ki€m tra: 2 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Déy la mén‘ hoc thuQc khdi cac kién thl:‘['C,CO’ s, trang bi cho nguoi hoc
nhiing kién thirc nén tang dé, nguoi hoc tiép thu tot cac kién thirc nganh Quan tri
van phong. Mon hoc dugc bo tri hoc song song hodc sau cac mén hoc dai cuong.

IL. Tinh chit

Mon hoc K¥ ning giao tiép nganh Quan tri van phong la mén hoc thude
linh vuc khoa hoc xa hoi. Pay 1a mén hoc két hop gitra kién thic 1y thuyet va ky
ning thyuc hanh, vi vay trong noi dung mén hoc ludn thé hién song song kién thirc
Iy thuyét va cac bai tap, tinh hudng, hoat dong thao luan.

B.MUC TIEU MON HQC

I. Vé kién thirc

1. Trinh bay dugc mot sO khai niém, vai tro, chirc nang cua giao tiép, k¥
nang giao tlep, phuong tién giao tlep, phong céach giao tlep

2. Mo ta duoc céu triic, ban chét cua cac hién tuong giao tiép.



63

3. Phan tich va so sanh dugc cach thirc s dung cac phuong tién giao tlep,
phong cach giao tiép, cach sir dung céc k¥ ning giao tiép trong ting tinh hudng
giao tiép khac nhau.

II. Vé k¥ niing

1. Su dung thanh thao mét s6 k¥ nang giao tiép nhu: k¥ nang lang nghe, k¥
nang thuyét phuc, ky nang thuy¢t trinh, ky nang dat cau hoi, kj nang doc va tom
tat van ban.

2. Van dung sang tao cac ky nang giao tiép khac nhau dé nang cao hiéu qua

cta qua trinh giao tiép trong linh vuc nghé nghiép quan tri vin phong va trong
cudc song.

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

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

2. C6 y thuc trach nhiém, nghiém tic trong qua trinh hoc tap. C6 thai do
nhan thirc ding dan vai vai trd cua mon hoc.

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

Thaoi gian (45 gio)

S6 " Thuce
TT Tén chwong, muc Tong Ly hanh, Kiém
s6 | thuyét | thao luan, | tra

bai tap

Bai mé dau: Gidi thiéu chung vé
moén K¥ ning giao tiép nganh Quan
tr1 van phong.

4. V1 tri, vai tro, noi dung téng quat
cua moén hoc.

5. Phuong phap day hoc mon hoc

6. Huéng dan phuong phap hoc tap
moén hoc.
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Chuong 1: Khai quat chung vé giao
tiép

1. Khai niém giao tiép

1.1. Giao tiép 1a gi ?

1.2. Vai tro cua giao tiép

2. Chirc ning cua giao tiép

2.1. Nhém chiric nang xa hoi

2.2. Nhom chtrc nang tam ly

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 s0 nguoi tham dy

Chuong 2: Cau trac cta giao tiép

1. Truyén thong trong giao tiép

1.1. Qué trinh truyén thong giita hai
ca nhan

2.2. Truyén thong trong to chirc

2. Nhén thtc trong giao tiép

2.1. Nhan thtc ddi tuong giao tiép
2.2. Tu nhan thirc trong giao tiép
2.3. Tang cudong su hiéu biét 14n
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 luc nhom

3.4. Bit chuéce

* Kiém tra

10
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Chuong 3: Phuong tién giao tiép va
phong cach giao tiép

1. Phuong tién giao tiép

1.1. Phuong tién giao tiép ngdn ngit
1.1.1. No1 dung cta ngon ngir

1.1.2. Phat am, giong noi, tdc d6 noi
1.1.3. Phong cach ngdn ngix

1.2. Phuong tién phi ngdn ngit
1.2.1. Anh mét, nét mit, nu cudi
1.2.2. An mic, trang diém, trang
phuc

1.2.3. Tu thé, dong tac

1.2.4. Khoang cach, vi tri

2. Phong cach giao tiép

2.1. Khai niém phong cach giao tiép
2.2. Pbac trung cua phong cach giao
tiép

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

13

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

1. Cac loai hinh giao tiép ¢ van
phong

1.1. Giao tlep voi cap trén

1.2. Giao tlep voi cap dudi

1.3. Giao tlep voi dong nghi¢p

2. Nguyén tac giao tiép o vin phong
2.1. Nghiém tic trong giao tiép

2.2. Thén trong trong giao tiép

2.3. Biét tiét kiém thoi gian

2.4. Uy tin trong giao tiép

2.5. An mic phu hop

3. Cac k¥ ning giao tiép

3.1. K§¥ ning lang nghe.

3.2. Ky nang dat cau hoi

3.3. K¥ ning thuyét phuc

3.4. K¥ ning thuyét trinh

3.5. K¥ nang doc va tom tit vin ban
Kiém tra

15

Cong

45

15

28
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NOI DUNG CHI TIET

BAI MO PAU
GIOI THIEU CHUNG VE MON KY NANG GIAO TIEP
NGANH QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Xac dinh dugc ndi dung tong quat ciia mén hoc. Néu duoc vi tri, nhiém
vu, ¥ nghia cia mén hoc, trinh bay duoc cac phuong phap day hoc dac thu cua
mon hoc; gidi thi¢u cac phuong phap hoc tdp mdn hoc.

2. Khai thac hiéu qué gido trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh hubng
thue tién vao hoc tap kién thirc méi trong linh vuc giao tiép nganh Quan trj vin
phong.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc ty hoc, tu nghién ctru trong nhiing
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG

1. Vi tri, vai tro, ndi dung tong quat ciia mén hoc
2. Phwong phap day hoc mon hoc

3. Huéng din phwong phap hoc tip mén hoc.

CHUONG 1: KHAI QUAT CHUNG VE GIAO TIEP (1)
(Thoi gian: 6 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc khai niém giao tiép, chirc ning giao tiép, phan loai giao tiép.
Phéan biét dugc nhom chiric nang xa hdi va nhém chire nang tam 1y cua giao ti€p.

2. Van dung cac kién thirc cua giao tiép dé giai thich mot sé cac hién tuong
giao tiép don gian trong doi song xa hoi. Van dung klen thuc Ve giao tiép dé xur
Iy cac tinh hudng giao tiép trong nghé nghiép va doi séng thuc té cta ca nhan.

3. Tich cuc tu hoc, ty nghién ctru tai li¢u hoc tap bo moén, co thai dd tran
trong by mon trong qua trinh hoc tép. Pong thoi co ¥ thirc dé van dung cac kién
thirc ctia giao tiép vao nganh, nghé tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai ni¢m giao tiép

1.1. Giao tiép la gi ?

1.2. Vai tro ciia giao tiép

12.1. Vai tro cia giao tiép trong doi song xd hoi

1.2.2. Vai tro cua giao tiép doi voi ca nhan
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1.2.3. Vai tro ciia giao tiép doi trong cong tdc van phong
2. Chirc niing ciia giao tiép
2.1. Nhom chirc nang xa hoi
2.1.1. Churc nang thong tin
2.1.2. Chirc ndng t6 chirc, phoi hop hanh déng
2.1.3. Chike nang diéu khién
2.1.4. Churc nang phé binh va tw phé binh
2.2. Nhom chiec nang tam ly
2.2.1. Chure nang dong vién, khich lé
2.2.2. Chike nang thiét Idp, phdt trién, cing cé cdc moi quan hé
2.2.3. CHitc ndng cdn bang came xiic
2.2.4. Chirc nang hinh thanh, phat trién tam 1y, nhdn cdch.
3. Phan loai giao tiép
3.1. Phén logi theo tinh chit ciia tiép xiic
3.2. Phén loi theo quy cdch ciia giao tiép
3.3. Phén logi theo vi thé

3.4. Phan logi theo sé nguwoitham gia giao tiép va tinh chit ciia méi quan
hé giita ho

CHUONG 2: CAU TRUC CUA GIAO TIEP (1,2)
(Thoi gian: 10 gio)
1. MUC TIEU

1. Phan tich dugc qua trinh truyén thong trong giao tiép, qué trinh nhén thie
trong giao tiép, nhimg yéu t6 anh huong qua lai trong qua trinh giao tiép. Mo ta
duoc ndi dung va biéu hién cia cc qua trinh dién ra trong hoat dong giao tiép.
Giai thich dugc cac qua trinh anh hudng trong qua trinh giao tiép.

2. Van dung thanh thao cac kién thirc cta truyén thong vao hoat dong giao
tiép. Van dung thanh thao kién thirc vé giao tiép dé tao an twong ban dau tdt, tao
su anh hudng qua lai 1dn nhau trong khi giao tiép.

3. Tich cuc tu hoc, ty nghién clru tai liéu hoc tap bo moén, co théai dd tran
trong bd mon trong qua trinh hoc tap.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Truyén théng trong giao tiép

1.1. Qua trinh truyén thong gira hai ca nhdn
1.1.1. M6 hinh truyén thong ‘
1.1.2. Hoan thién quda trinh truyén thong gitra cdc ca nhan
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2.2. T ruyén thong trong 16 chirc
2.2.1. Khdi niém té chirc
2.2.2. Céc hinh thirc truyén théng trong té chirc
2.2.2.1. Truyén thong chinh thirc
2.2.2.2. Truyén thong khong chinh thirc
2.2.3. Chiéu truyén théng
2.2.3.1. Chiéu truyén théng tir trén xuong
2.2.3.2. Truyén théng tir dudi Ién
2.2.3.3. Truyén théng theo chiéu ngang
2.2.4. Mang truyén théng

2. Nhan thirc trong giao tiép

2.1. Nhan thirc doz twong giao ttep

2.1.1. Khdi niém dn twong ban dau

2.1.2. Céu triic cua dn twong ban dau

2.1.2.1. Thanh phan cam tinh

2.1.2.2. Thanh phan Iy tinh

2.1.2.3. Thanh phan cam xuc

2.1.3. Vai tro cua dn twong ban dau

2.1.4. Qud trinh hinh thanh an twong ban ddu

2.1.4.1. Céc yéu t6 anh huong dén qua trinh hinh thanh 4n twong ban dau
2.1.4.2. Thoi gian hinh thanh 4n twong ban dau

2.1.4.3. Lam thé nao dé tao du:0’c an tuong tot

2.2. Tw nhgn thirc trong giao ttep

2.3. Ting cwong sw hiéu biét ldn nhau trong giao tiép

3. Anh huéng tac dong qua lai trong giao tiép

3.1. Lay lan cam xuc
3.2. Am thi

3.3. Ap luc nhém
3.4. Bit chuoc.

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

1. M6 ta duogc dac dlem ctia mdi loai phuong tién giao tlep, phong cach giao
tiép. Phan tich duoc méi quan hé glu:a phuong tién giao tiép ngon ngit va phong
cach sir dung ngdn ngir trong giao tiép.

2. Van dung thanh thao phong cach giao tiép phul hop v6i cac mdi quan hé cua
ban than. Str dung thanh thao phuong tién ngén ngir, phi ngdn ngit trong ting tinh
hudng giao tiép.
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3. Tich cyc, chu dong trong viée sur dung da dang cac loai phuong tién giao
tiép vao trong cudc song Thuong xuyén tu hoc, tu ren luyén nang luc cua ban
than dé dap Gmg yéu cau cia nganh nghé dao tao.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Phwong tién giao tiép

1.1. Phuwong tién giao tiép ngon ngir
1.1.1. Noi dung cua ngén ngir

1.1.2. Phdt am, giong néi, téc dé néi
1.1.3. Phong cach ngon ngir

1.2. Phwong tién phi ngon ngir

1.2.1. Anh mat, nét mdt, nu cuoi

1.2.2. An mdc, trang diém, trang phuc
1.2.3. Tw thé, dong tac

1.2.4. Khoang cach, vi tri

2. Phong cach giao tiép

2.1. Khdi ni¢m phong cdch giao tiép
2.2. Ddc trung cua phong cach giao tiép
2.3. Cidc logi phong cdch giao tiép
2.3.1. Phong cdch giao tiép dén chii
2.3.2. Phong cdch giao tiép déc dodn
2.3.3. Phong cdch giao tiép tw do

CHUONG 4: GIAO TIEP VAN PHONG VA CAC
KY NANG GIAO TIEP (2,4)
(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan loai dugc cac ky nang giao tiép. Mo ta dugc dic diém cta mot sb
ky nang nhu : k¥ nang thuyet trinh, ky nang ling nghe, dat cau hoi...Danh gia
dugc wu diém, nhuoc diém ctiia mdi loai ky ning giao tiép.

2. Van dung thanh thao cac ky nang giao tiép vao cac loai hinh giao tiép &
van phong. Hoan thanh ding cac nguyén tic trong qua trinh giao tiép.

3. Tich cyc, chu dong ren luyén cac ky nang twong ung voi nang luc cua
ban than. Co6 y thirc rén luyén cac k§ nang phu hop véi nganh nghé dao tao.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Céc loai hinh giao tiép & viin phong

1.1. Giao ttep voi cap trén
1.2. Giao ttep voi cap dudi
1.3. Giao ttep voi dong nghiép

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

2.2. Than trong trong giao tiép

2.3. Biét tiét ki¢m thoi gian

2.4. Uy tin trong giao tiép

2.5. An mdc phu hop

3. Cac k¥ niing giao tiép

3.1. Ky nang ld'ng nghe.

3.2. Ky nang dat cau hoi

3.3. Ky nang thuyeét phuc

3.4. Ky nang thuyet trinh

3.5. Ky nang doc va tom tat van ban

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

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

II. Trang thiét bi may méc

May chiéu (Projector), My tinh xach tay

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

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

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

IV. Cac diéu kién khac

E.NOQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. Ngi dung

1. Kién thire

Kién thtc trong tm cua moén hoc duoc t}lé hién trong chuong 3 Phuong
tién va phong cach giao tiép va chuong 4 Giao ti€p van phong va cac k¥ nang giao
tiép. Thong qua chuong 3 va 4, s€ phan anh day du hoat dong giao ti€p dac thu
cua nganh Quan tri van phong.

2. Ky ning

Trong qua trinh giang day, nha gido can cht trong rén cac ky nang phan

tich, tong hop céc van dé; k¥ ning van dung ly thuyet vao giai quyet cac van dé
thuc tién; k¥ nang xu 1y céc tinh hudng giao tiép nghé nghiép cu thé.

3. Ning lwe tw chi va trach nhiém

Nguoi hoc tich cuc hoc tap, thuong xuyén lién hé nhitng ndi dung da dugc
hoc v&i qua trinh rén luyén ctia ban than nham phuc vu cho nghi€p vu nganh Quan
tri van phong trong tuong lai.
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I1. Phuwong phap
1. Kiém tra dinh ky:
- C6 02 bai kiém tra dinh ky, thoi gian: 45 phat. Hinh thtc: thong qua cac
bai tap thuc hanh cua ca nhan hoac bai tap nhom.
3. Thi két thiic mén hoc:

- Hinh thuc: thi viét (tu luan), thoi gian: 60 phut.

Piéu kién du thi két thiic mon hoc: nguoi hoc tham du it nhéat 80% thoi gian
hoc tap trén 16p va co déy du céc bai kiém tra, bai hoc theo yéu cau ctia mon hoc
duoc quy dinh trong chuong trinh mén hoc. Céc bai kiém tra phai dat tir 5 diém
tré 1én (theo thang diém 10).

3. DPanh gia nang luc ty chi va trach nhiém

- Tham gia hoc tap trén 16p day di, chuan bi bai tdt, tich cuc thao luan.

- Hoan thanh tt ndi dung va nhiém vu ma nha gido giao cho c4 nhan va
nhém trong qua trinh hoc tap hoc phan.

- Noi dung nay duoc nha gido quan sat, theo ddi trong sudt qua trinh giang
day

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hgc

Chuong trinh mén hoc K¥ ning giao tiép nganh Quan tri van phong dugc
ap dung trong chuyén nganh Quan tri van phong, trinh do Cao dang.

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

1. P6i v6i nha gido

Trong qué trinh giang day nha gido can quan tdm phat huy kinh nghiém cua
nguoi hoc trong qua trinh 1én 16p; chi trong dau tu to chire tot cac tiét thao luan

ca vé noi dung 1an hinh thuc; str dung cac phuong phap day hoc tich cuc nham
tang cuong phat huy nang lyc nguoi hoc trong qué trinh giang day.

2. Pdi v6i ngudi hoe

Nguoi hoc can c6 tap bai giang "K¥ ning giao tiép nganh Quan tri vin
phong dé 1am nguon tai li€u chinh; tham khao thém céc nguodn tai liéu khac theo
hudng dan cua giao vién. Tham gia day du, tich cuc cac hoat dong trén 16p.

III. Nhirng trong tAm can chi y
Khi hoc tAp mén hoc nay sinh vién can cha ¥ miy van dé sau:

- Nhan biét 16 cac hién tuong giao tiép; Phan biét duoc hoat dong giao tiép
va hanh vi ing xtr. M6 ta dugc cu trac chung cua hoat dong giao tiép.

- Xac dinh dugc mot s6 dic trung cua tung loai phong cach giao tiép va biéu
hién cua cac loai phong cach giao tiép trong thuc té cudc song;
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- Cac ky nang giao tiép can co ctia nhan vién van phong nhu ky nang ling
nghe, ky nang thuy€t phuc, ky nang dat cau hoi, ky nang thuyét trinh, k¥ nang doc
va tom tdt van ban.
IV. Tai liéu tham khao
1. Chu Van Puec. Gido trinh Ky ning giao tiép: Nha xuét ban Ha Noi; 2005.

2. T.S Nguyén Hoang Kheflc Hiéu. K¥ ning giao tiép. Thanh phé Ho Chi Minh:
Dai hoc cong nghiép thuc pham; 2018.

3. Nguyén Van Dinh, Nguyén Van Manh. Tam Iy va nghé thuét giao tiép tmg
xtr. Nha xuat ban thong ké: Ha Noi; 2015.

4. Nguyén Vin Pinh, Nguyén Vin Manh. Gido trinh Tam ly va ngh¢ thuét
giao tiép, ing xu trong kinh doanh du lich. Ha N6i: Nha xuat ban Thong ke; 2006.

V. Ghi cht va giai thich (néu c6)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc lap - Tu do - Hanh phiic
CHUONG TRINH MON HQC

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

Ma mon hoc: 61013022

Thoi gian thye hién mén hoc: 60 gio (Iy thuyét: 30 gio; thuc hanh, thao
luan: 27 gio; kiém tra: 3 gio)

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HOQC

I. Vi tri: Py 13 mon hoc thudc khéi kién thirc co s& nganh, nghé Quan tri
van phong. Mon hoc nay trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc quan trong vé
nén hanh chinh nha nuéc, to chirc bd may hanh chinh nha nudc, van dé can bd va
cong chirc, quyét dinh hanh chinh va van dé cai cach hanh chinh nha nudéc.

II. Tinh chit: La mon hoc bat budc quan trong cia nganh, nghé Quan tri
van phong; két hop gitra 1y thuyét va thuc hanh, thao luan.

B.MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thirc

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

2. Trinh bay duoc khai niém, y nghia, ndi dung chirc nang hanh chinh nha
nuoc; ndi dung co ban veé to chirc bd may hanh chinh nha nudc va can bg, cong
chuec.

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

II. V& k¥ niing

1. Tu hoc, tu nghién ctru nghiém tuc va tich lity day dua kién thire dé phuc
vu cho cong viéc chuyén mon.

2. Thuc hién thanh thao cac k¥ nang giai quyét van dé&, 1am viéc theo nhom,
k¥ nang giao ti€p, thuyét trinh; van dung nhitng kién thirc da hoc vao hoc tap, rén
luyén.

3. Phan bi¢t dugc hanh chinh cong véi hanh chinh tu, quyét dinh hanh chinh
voi cac loai quyét dinh khac.

III. V@ ning lwe tw chii va trach nhiém

1. Nhén thirc dang vi tri, vai trd ctia mon hoc, tir d6 ¢ ¥ thirc hoc tap tét
bd mon.

2. Nang cao ¥ thirc trach nhiém dbi voi nghé nghiép, voi méon hoc, biét phat
huy tinh chu dong, sdng tao trong qua trinh hoc tap, rén luyén.

3. C6 tinh cam, niém tin va thai do ton trong phap luat, tao 1ap thoi quen

Ung xtr phu hgp va lam theo cac quy dinh cua phap luat, tich cuc trong giai quyét
cac van dé ¢ co quan theo chinh sach, phap luat ciia Nha nudec.

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

Thaoi gian (gio)

’ Thuc
50 Tén chwong, muc Tong | Ly hanl}i thi Kiém
b s6 | thuyét nghi¢m, tra
thao luan,
bai tip
Chuong mé dau: 1 1

1. Vi tri, tinh chdt mon hoc

1 | 2. Muc tiéu cua mén hoc

3. Noi dung chinh

4. Phuong phap day hoc va danh gia

Chuong 1: Nhitng van dé co ban vé | 8 5 3
nén hanh chinh nha nuée

1. M6t s6 khai niém co ban

1.1. Quan ly

1.2. Hanh chinh

2 | 1.3. Mbi quan hé giira hanh chinh véi
cac pham tri ¢6 lién quan trong nén
hanh chinh

1.4. Khoa hoc hanh chinh

2. Nén hanh chinh nha nuéc

2.1. Khai niém nén hanh chinh nha
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

nuoc

2.2. Céac yéu té cdu thanh nén hanh
chinh nha nudc

2.3. Hanh chinh nha nudc trong hé
thdng t6 chirc quyén luc nha nuéce
2.4. Bic diém chu yéu cta nén hanh
chinh nha nudc

2.5. Nguyén tic t6 chtc va hoat dong
ctia nén hanh chinh nha nuwéc

Chuong 2: Chuc ndng, hinh thuc,
phuong phap hanh chinh nha nudc

1. Chuc nang hanh chinh nha nudc
1.1. Khai niém, phan loai va y nghia
1.2. N61 dung chtrc nang hanh chinh
nha nude

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

2. Hinh thtrc quan ly hanh chinh nha
nudc

2.1. Khai niém

2.2. Céc hinh thurc quan Iy hanh chinh
nha nude

3. Phuong phép quan ly hanh chinh
nha nudce

3.1. Khai niém

3.2. Cac phuong phap quan ly hanh
chinh nha nudc

12

Chuong 3: Thé ché hanh chinh nha
nudc

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

1.1. Thé ché

1.2. Thé ché hanh chinh nha nuéc

2. Cac yéu td ciu thanh va vai tro cta
thé ché hanh chinh nha nudc

2.1. Cac yéu to cau thanh thé ché
hanh chinh nha nudc

10
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Thaoi gian (gio)

, Thuc
50 Tén chwong, muc Tong | Ly hanl}i thi Kiém
TT s0 | thuyét nghi¢m, tra
thao luan,
bai tap
2.2. Vai tro thé ché hanh chinh nha
nuoc
3. Noi dung co ban va cac yéu té anh
huong dén thé ché hanh chinh nha
nuoc
3.1. Noi dung co ban cua thé ché hanh
chinh nha nudc
3.2. Cac yéu t anh huong dén thé ché
hanh chinh nha nudéc
4. Cai c4ch thé ché hanh chinh nha
nuoc
Chuong 4: T6 chic bd may hanh| 13 7 5 1
chinh nha nudc va can bg, cong churc
1. T6 chirc bd may hanh chinh nha
nudc ¢ Trung vong
1.1. Chinh phu
1.2. BY, co quan ngang Bo
2. T6 chitc bo may hanh chinh nha
nudc ¢ dia phuong
2.1. Uy ban nhan dan
5 |2.2. Co quan chuyén moén thudc Uy
ban nhan dan
3. Céan bg, cong chuc
3.1. Khai niém, phéan loai can bo,
cong chuc
3.2. Nghia vu va quyén loi cta can
bo, cong chirc
3.3. Bau ctr, tuyén dung, sir dung va
quan ly cén b, cong churc
3.4. Khen thuong va xu Iy vi pham
Chuong 5: Quyét dinh hanh chinh | 7 2 5
nha nude
1. Khéi ni¢m va tinh chat
1.1. Khai niém
6 | 1.2. Tinh chét

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

3. Tinh hop phap va hop 1y cua quyét
dinh hanh chinh
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

3.1. Tinh hop phép

3.2. Tinh hop Iy

4. Phan loai va quy trinh ban hanh, t6
chue thuc hién quyét dinh hanh chinh
4.1. Phan loai quyét dinh hanh chinh
4.2. Quy trinh ban hanh va té chiic
thuc hién quyét dinh hanh chinh

Chuong 6: Cai cach hanh chinh nha
nudc

1. Vén dé cai cach hanh chinh

1.1. Su cén thiét cai cich hanh chinh

1.2. Méi quan hé giita cai cach hanh
chinh v&i cac cai cach khac

2. Cai cach hanh chinh nha nudc

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

2.2. Yéu cau cia cai cach hanh chinh
nha nudc

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

2.4. Bién phap cdai cadch hanh chinh
nha nudc

Cong

60

30

27

NOI DUNG CHI TIET
CHUONGMOPAU
(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc vi tri, tinh chat, muc tiéu, nodi dung chinh, phuong phap
day hoc va danh gia mon hoc.

2. Khai théac hi€u qua gido trinh, tai li¢u tham khdo. Van dung thuc tién vao
hoc tap kién thirc méi trong khoa hoc Hanh chinh nganh Quan tri van phong.

3. Nang cao y thurc trach nhiém cua ban than trong viéc hoc tdp mon hoc dé
phuc vu cho cong tac sau nay.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Vi tri, tinh chit mén hoc

2. Muc tiéu mon hgc

3. Noi dung chinh

4. Phwong phap day hoc va danh gia

CHUONG 1: NHUNG VAN BPE CO BAN VE NEN HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém hanh chinh, mbi quan h¢ gitra hanh chinh vo1
cac pham tru c6 lién quan; phan tich dugc cac yéu to cau thanh va nguyén tac hoat
dong cua nén hanh chinh nha nudec.

2. Thuyét trinh tu tin, 16 rang; lam viéc nhom hi¢u qua; phan biét duoc su
khac nhau gitra hanh chinh cong va hanh chinh tu.

3. Nang cao y thurc chap hanh chinh sach, phap luat ciia nha nudc; ton trong,
bado v¢ quyén va o1 ich hop phép ctia cong dan Viét Nam.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mot s6 khai niém co ban (1)
1.1. Qudn Iy

1.2. Hanh chinh

1.3. Méi quan h¢é giita hanh chinh voi cac pham tru co 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 té ciu thanh nén hanh chinh nha nwéc

2.3. Hanh chinh nha nwoc trong hé thé'ng t6 chirc quyén lwc nha nuoc
2.4. Nhitng dic diém chii yéu ciia nén hanh chinh nha nwéc

2.5. Nguyén tdc té chirc va hoat dong cua nén hanh chinh nha nwéc

CHUONG 2: CHI’JjC NANQ, HINH ]‘Hifq, PHUONG PHAP
HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: 12 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, ndi dung chirc nang hanh chinh nha nudc;
phan tich dugc hinh thic va phuong phap quan Iy hanh chinh nha nudc.

2. Van dung kién thirc dd hoc dé giai quyét cac van dé trong thyc tién.

3. Co6 théi dg tin tudng vao chu truong, chinh sach ctia nha nude; ngén ngura
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cac biéu hién tiéu cuc trong nén kinh té thi truong.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Chirc ning hanh chinh nha nuéc
1.1. Khdi niém, phan logi va y nghia (1)
1.2. Ngi dung chirc nang hanh chinh nha nuoc

1.3. Phwong phdp va phwong tién co ban dé thuc hién chirc ning hanh
chinh nha nuoc

2. Hinh thirc quéan ly hanh chinh nha nwéc

2.1. Khadi niém

2.2. Cac hinh thirc qudn ly hanh chinh nha nuoc

3. Phuong phap quan ly hanh chinh nha nwdéc

3.1. Khdi niém

3.2. Cac phwong phdp qudn ly hanh chinh nha nwoéc

CHUONG 3: THE CHE HANH CHINH NHA NUOC
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém thé ché, thé ché hanh chinh nha nudc, cac yéu
t0 cau thanh va vai tro cua thé ché hanh chinh nha nuéc; phan tich dugc ndi dung
co ban va céac yéu td6 anh hudng dén thé ché hanh chinh nha nudc.

2. Lam viéc nhom hiéu qua; thao luan tich cuc, s01 noi; trinh bay ro rang,
mach lac vé thé ché hanh chinh nha nudc.

3. Nang cao y thurc trach nhi€ém cua ban than trong viéc hoc tdp mon hoc dé
phuc vu cho cong tac sau nay.

I1. NOI DUNG CHUONG

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

1.1. Thé ché

1.2. Thé ché hanh chinh nha nwéc

2. Céc yéu t6 cau thanh va vai trd ciia thé ché hanh chinh nha nwéc
2.1. Cic yéu té ciu thanh thé ché hanh chinh nha nwéc

2.2. Vai tré ciia thé ché hanh chinh nha nwéc

3. Noi dung co ban va cac yéu td anh hwéong dén thé ché hanh chinh
nha nwéc

3.1. Ngi dung co bén ciia thé ché hanh chinh nha nudc
3.2. Cic yéu té anh hwéng dén thé ché hanh chinh nha nwéc
4. Cai cach thé ché hanh chinh nha nwéc (3)
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CHUONG 4: TO CHUC BQ MAY HANH CHINH NHA NUOGC VA
CAN BQ, CONG CHUC
(Thoi gian: 13 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc co cdu to chirc bd may hanh chinh nha nude ¢ Trung
uvong va dia phuong; phan tich dugc nhirng van dé co ban cua can bg, cong chuec.

2. Van dung céc kién thtrc da hoc dé cha dong, tich cuc trong giai quyét cac
van dé€ ¢ co quan theo chinh sach, phap luat cua Nha nudc.

3. Thyc hién dung, nghiém tic cac quyén va nghia vu cia cén bg, cong
chure; 1€n an, phé phan nhiing hanh vi vi pham quyén cta can bd, cong chirc.

II. NOI DUNG CHUONG
1. T6 chirc b may hanh chinh nha nwée & Trung wong (4)
1.1. Chinh phu
1.2. Bj, co quan ngang By
2. T6 chitc bd may hanh chinh nha nwéc & dia phwong (5)
2.1. Uy ban nhdn din
2.2. Co quan chuyén mon thugc Uy ban nhan din
3. Can b, cong chirc
3.1. Khadi niém, phédn loai can bg, cong churc
3.2. Nghia vu va quyén lgi ciia cdn bd, cong chirve (6)
3.3. Bau cir, tuyén dung, sir dung va qudn Iy cdn bg, cong chirc (7)
3.4. Khen thuwong va xw ly vi pham
CHUONG 5: QUYET PINH HANH CHIiNH
(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va tinh chat ctia quyét dinh hanh chinh,; phan
tich dugc tinh hop phap, hop ly cta quyét dinh hanh chinh, quy trinh ban hanh va
to churc thyc hién quyét dinh hanh chinh.

2. Sép xép, t6 chirc cong viée trong co quan hanh chinh hanh chinh nha
nudc mot cach hi€u qua; so sdnh duoc quyét dinh hanh chinh voi cac loai quyét
dinh khac.

3. Chip hanh nghiém tuc cac quyét dinh hanh chinh da duoc ban hanh.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va tinh chét (1)

1.1. Khdi niém
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1.2. Tinh chit
2. So sanh quyét dinh hanh chinh véi cac 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 thye hién quyét dinh hanh
chinh

4.1. Phan loai quyét dinh hanh chinh
4.2. Quy trinh ban hanh va té chirc thwe hign quyét dinh hanh chinh
CHUONG 6: CAI CACH HANH CHINH NHA NUGC
(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc sy can thiét phai cai cach hanh chinh nha nuéc; phén tich
duogc nhitng yéu cau va ndi dung co ban cua cai cach hanh chinh nha nudc giai
doan 2021-2030.

2. Thuc hién thanh thao cac k¥ nang thuyét trinh, thao luan, lam viéc nhom
deé giai quyet cac van dé dugc néu trong ndi dung bai hoc.

3. Nhan thitc duoc ¥ nghia va tim quan trong ctia mon hoc; khong ngimg
hoc hoi dé trau doi kién thurce, k§ ndng can thiét.

II. NOI DUNG CHUONG

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

1.1. Sw cdn thiét phii cdi cich hanh chinh

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

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

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

2.4. Bién phap cdi cach hanh chinh nha nuwéc
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQOC
I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc 1y thuyét
. IL Trang thiét bi may méc: may tinh, mdy chiéu, mang internet, phan
meém ho tro
II1. Hoc liéq, dung cu, nguyén Vz:lt liéu: giéq trinh, tai ,liéu tham khao, gidy
mau, but 16ng, phan, bang phy, but viét bang, giay A0, giay A4, but chi, nam
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cham, kéo
IV. Cac diéu kién khac
E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. N6¢i dung
1. Kién thirc
- Trinh bay dugc mdt sb khai niém co ban cta hanh chinh, céc yéu td cAu
thanh va nguyén tac hoat dong ctia nén hanh chinh nha nuéc; y nghia, ndi dung
cua churc nang hanh chinh nha nudc; t6 chirc bo may hanh chinh nha nudc va can
b0, cong chirc.
- Phan tich dugc thé ché hanh chinh nha nuéc, vai trd cua thé ché hanh
chinh nha nudc; quyét dinh hanh chinh va van dé cai cach hanh chinh.
2. Ky nang
- Tu hoc, tu nghién ctru va tich luy kién thire dé phuc vu cho cong viéc
chuyén mon.
- Tiép can thuc tién, van dung nhiing kién thire d hoc vao hoc tap va ren
luyén.
- Thyc hién thanh thao cac k¥ ning giao tiép, thuyét trinh, giai quyét van
de, lam viéc theo nhoém.
3. Nang luc tu chi va trach nhiém
- Nhén thtrc dang vi tri, vai tro pﬁa mon hpc, tir do c6 y thure hoc tép’tét bd
mon; nang cao y thuc trach nhiém doi véi nghé nghi¢p, voi mon hoc, biét phat
huy tinh chu dong, sdng tao trong qua trinh hoc tap; rén luyén pham chat chinh
tri, dao dtrc, 161 song.
- C6 tinh cam, niém tin va thai do ton trong phap luat, tao 1ap thoéi quen
g xtr pht hop va lam theo cac quy dinh cta phap luat; chu dong, tich cuc trong
gidi quyét cac van dé & co quan theo chinh sach, phap luat ctia Nha nudc.
I1. Phuwong phap
- Kiém tra dinh ky: 03 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 45 phat
- Thi két thuc mén hoc: 01 bai. Hinh thirc thi: ty luan, thoi gian: 90 phut
- banh gia nang lyc tu chu va trach nhiém: danh gia qua thoi gian chép
hanh hoc tap moén hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tic, tich cuc nham dam
bao cong bang.
F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi ap dung mén hgc: Chuong trinh mén hoc Hanh chinh hoc dai
cuong dugc st dung dao tao trinh d0 cao dang chuyén nganh Quan tri van phong.
I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc

1. Poi v6i nha giao
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- Str dung phuong phap giang day tich cuc.

- Surdung cdc dung cu tryc quan trong giang day dé sinh vién tiép thu nhiing
kién thirc lién quan mot cach dé dang.
- Phuong phap hudng dan thao luan theo trinh ty cia quy trinh huéng dan
k¥ nang.
2. P6i véi ngudi hoc

- Tham dy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thuc tap va cac yéu cau ciia mén hoc duge 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.
III. Nhirng trong tim can chu y

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

- Co cau t6 chtrc bd may hanh chinh nha nudc; d6i ngii can bg, cong churc.
- Céc y€u t0 cau thanh va anh huong dén thé ché hanh chinh nha nudec.

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

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyér} Htru Hai. Co s6 ly luan va thyc tién vé Hanh chinh nha nudc.
Ha Noi: Nha xuat ban Chinh tri1 Quodc gia; 2017.

2.TS. Tran Xuan Bach. Quan ly hanh chinh nha nwéc - Quan Iy nganh giao
duc. Ba Nang: Nha xuat ban Pa Nang; 2013.

3. Trung tam nghién ctru khoa hoc - T chuc quan ly. Cai cach hanh chinh
van dé cap thiét d€ d6i moi bo may nha nude. TP H6 Chi Minh: Nha xuat ban
Tong hop; 2015.

4. Luat t6 chirc chinh phii, Luat sé: 76/2015/QH13. Ha Nbi, 2015.

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

6. Luét stra d6i, bd sung Luat Can b0, cong churc va luét vién churc, Luat s6:
52/2019/QH14. Ha Noi1, 2019.

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

8. Nghi quyét ban hanh chuong trinh téng thé cai cach hanh chinh nha nuéce
giai doan 2021-2030, S6 76/NQ-CP. Ha No61, 2021.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Doc lap - Tu do - Hanh phiic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Nhap mon luu trit hoc (Introduction to archival science)

Ma mon hoc: 61033067

Thoi gian thye hién mén hoc: 60 gio (Iy thuyét: 30 gid; thuc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 27 gio; Kiém tra 3 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

La mén hoc thudc khdi cac mén hoc co sé trong chuong trinh dao tao cua
nganh, nghé Quan tri van phong hé¢ cao dang, dugc bo tri vao nam hoc thir hai.

I1. Tinh chat

Mon hoc Nhap mon luu trit hoc 18 mon hoc co sé ctia nganh, nghé Quan
tr1 van phong; mon hoc két hgp gitra 1y thuyét, thao luén va thyc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thire

1. Trinh bay va giai thich dugc nhiing van dé chung vé luu trir hoc: khai
niém, y nghia, tdc dung, 61 tugng va phuong phap nghién ctru, méi quan hé gitra
Luu trir hoc véi cac nganh khoa hoc khac.

2. Trinh bay duoc cac khai niém, dic diém cua tai liéu luu trit, cong tac luu
trtr, mot sO6 phong luu trit co ban (phong luu trir qudc gia, phong luu trit co quan,
...); mo ta dugc cac khau nghiép vu chu y€u cua cong tac luu triv.

3. Phan tich dugc ndi ham ctia khai ni€m, y nghia ctia Iuu trir hoc; dac diém
va y nghia cua tai li¢u luu trir; ndi dung, tinh chat ctia cong tac Iuu trir; ndi dung,
nguyén tac, tinh chat, chirc nang, nhiém vu cta cong tac luu trit; cac ndi dung co
ban vé phan loai tai li¢u trong phong luu trir, xac dinh gid tri tai li¢u luu tri,
bang thoi han bdo quan, to6 chic xac dinh gia tri tai liéu va ti€u huy tai li¢u luu
trir trong cac co quan, to chtec.

4. Mo ta duge hé thong cac co quan luu trit & nude ta hién nay va tiéu chuan
nghi¢p vu cac ngach vién chirc nganh van thu-luu trir; cac loai hinh tai liéu luu
trir.

II. V& k§ niing

1. Phan loai duoc tai li¢u; xac dinh dung gia tri tai li¢u; xay dung dugc bo
cong cu dé danh gia gid tri tai lidu;
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2. Thuc hién duoc 197 nang thu thap, bo sung tai liéu vao luu trir co quan,
I trir lich su; k§ nang thong k€, phuong phap thong ke tai licu luu trir; bao quan
va to churc st dung tai li¢u luu trir.

III. V@ ning lwe ty chii va trach nhiém

1. Y(jau thich mon hoc dé tir d6 6 trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va véi nghé nghi¢p trong tuong lai.

2. Co thai do hoc tap nghiém tic, phu:g’ng phap hoc tap phu hop \{(’)’i mon
hoc, c’(') y thue tu hoc, tu nghién ctru thuc tién va rén luyén k¥ nang nham nang
cao ket qua hoc tap cua minh.

C.NOI DUNG MON HQC

NOQI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thaoi gian (gio)
) Thue
So " z . hanh, thi
Tén chwog, muc Tong Ly nghigm,

TT £ £
50 thuyet thao luan,
bai tap

I | Chuong m¢ dau: Gidithigu| 1 1 0
chung vé mén hoc

tra

1. Vi tri, vai trdo cia mon hoc
trong chuong trinh dao tao

2. Péi tuong va phuong phép
nghién ctru cua Luu trir hoc

3. Mot sb yéu cau vé phuong
phéap hoc tap mdn hoc

2 |Chuong 1: Nhiing van dé 5 3 2
chung vé Luu trir

1. Khai niém, y nghia, tac
dung cuaLuu trit hoc

2. Béi tuong va phuong phép
nghién ctru cua Luu trir hoc

3. Mbi quan hé gitta Luu trit
hoc va céc nganh khoa hoc
khac

4. Hé théng cac co quan luu
trlt & nude ta hién nay

5. Tiéu chuan nghiép vu cac
ngach vién chiic nganh van
thu-luu trir

3 | Chuong 2: Tai liéu luu trir va 16 8 7 1
cong tac luu trix
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S6
TT

Tén chwog, muc

Thoi

ian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

tra

1. Khdi niém dic diém va y
nghia va tac dung cua tai li¢u
luu triv

2. Cac loai hinh tai liéu luu trix
3. Cong tac luu trir

Kiém tra

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

1. Phong luu triv

2. Phan loai tai li€u trong cac
phong luu triv

3. Phan loai tai liéu trong
pham vi luu trtr hién hanh va
Iuu trir lich st

4. Xac dinh gia tri tai li¢u
Kiém tra

19

Chuong 4: Cac khau nghiép
vu chu yéu cua cong tac luu
trir

1. Thu thap va bo sung tai liéu
vao luu triv

2. Cac ngudn va thanh phan
tai liéu ndp luu vao céc luu triv
3. Théng ké va kiém tra trong
luu triv

4. Cong cu tra tim tai li¢u luu
trir

5. Chinh ly tai liéu luu trir

6. Bao quan tai li¢u luu trir

7. T6 chirc khai thac, sir dung
tai liéu luu trir

Kiém tra

19

Cong

60

30

27

_ _NOIDUNG CHITIET
CHUONG MO PAU: G101 THIEU CHUNG VE MON HQC
(Thoi gian: 1 gio)
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1. MUC TIEU

1. Biét dugc cac ndi dung chinh ctia mon hoc; Mo ta va xac dinh rod vi tri,
vai tro cia mon hoc trong chuong trinh dao tao.

2. Biét van dung cac phuong phap hoc tdp pht hop voi yéu cau mén hoc.
3. Chu dong trong hoc tap, nghién ctru phuc vu cho nghé nghiép twong lai.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Vi tri, vai tro cia mon hoc trong chuong trinh dao tao
2. Pdi tugng va phuong phap nghién ciru ctia Luu trit hoc
3. Mot s yéu cau vé phuong phéap hoc tdp méon hoc

CHUONG 1: NHUNG VAN DE CHUNG VE LUU TRU

(Thoi gian: 5 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc nhimg van dé chung vé luu trit hoc: khai niém, y nghia,
tac dung, ddi twong va phuong phap nghién ctru ctia Luu trit hoc; mdi quan hé
gitta Luu trir hoc véi cac nganh khoa hoc khac; phan tich dugc ndi ham cua khai
niém, y nghia cua luu trir hoc; giai thich duogc moi quan h¢ cua luu trit hoc véi céac
nganh khoa hoc khac; mo ta dugc hé théng cac co quan luu trit ¢ nudce ta hi¢n nay
va tiéu chuan nghiép vu cac ngach vién chirc nganh van thu-luu trir.

2. Thue hién duoc viée phan tich, tong hop 1y luan vé Luu trit hoc.

3. Chi1 dong trong hoc tap, nghién ctru phuc vu cho nghé nghiép tuong lai.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, y nghia, tic dung cia Luu trir hoc

1.1. Khai niém Lwu trit hoc (1)

1.2. Y nghia, tac dung ciia Lwu triv hoc

2. Doi twong va phuong phip nghién ctru ciia Luru trir hoc

2.1. Poi twong nghién cuu cua Lwu triv hoc (1)

2.2. Phwong phdp nghién cwu cua Luu trit hoc (1)

2.3. Nguyén tic nghién civu (2)

3. Moi quan hé giira Luu trir hoc va cac nganh khoa hoc khac (2)
3.1. Quan hé giira luu trit hoc voi van kién hoc

3.2. Quan hé giita luu trit hoc voi cong tac van thu

3.3. Quan hé cua lwu trit hoc voi sw liéu hoc

3.4. Quan h¢ giita luu trir hoc voi khoa hoc lich sw

4. Hé thong cac co quan lwu triv & nuée ta hién nay

4.1. Cuc Vin thw va Luu trir nha nudc
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4.2. Té chikc vin thuw, luu triv tai cac B9, co quan ngang B9, co quan

thugc Chinh phu

3)

4.3. Té chikc vin thu, luu triv cdp tinh
4.4. T chike vin thu, luu triv cd'p huyén
4.5. Té chire vin thuw, lwu triv cdp xi

5. Tiéu chuin chirc danh nghé nghiép vién chirc chuyén nganh luu trir

5.1. Lwu triv vién chinh
5.2. Lwu triv vién
5.3. Lwu trit vién trung cd'p

CHUONG 2: TAI LIEU LUU TRU VA CONG TAC LUU TRU
(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, ¥ nghia, dac diém va céc loai hinh tai liéu luu

trir; phan tich dugc dac diém va y nghia cua tai liéu luu trir; moé ta duogc cac loai
hinh tai liéu luu tri¥; trinh bay duoc khai niém, dic diém, ndi dung, tinh chét, muc
dich va y nghia cua cong tac luu trit; phan tich duoc khai niém, néi dung, nguyén
tac, tinh chat, chirc nang, nhiém vu cia cong tac luu tri.

2. Thyc hién duoc viéc phan biét tai liéu binh thuong véi tai ligu luu tri va

phan biét duoc cac loai hinh tai li¢u luu tri.

3. Nhén thie dugc tim quan trong, y nghia cua tai li€u luu trit va cong

tac luu trtr trong cac co quan, to6 chirc hién nay. Hinh thanh thai d6 nghiém tuac,
can than, ti mi trong gin git, quan ly tai liéu luu tri.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, dic diém va y nghia, tic dung ciia tai liéu luu trir
1.1. Khai niém vé luu triv, tai liéu lwu triv (1)

1.2. Cac dac diém ciia tai liéu lwu triv (2)

1.3. Y nghia, tac dung ciia tai ligu luu triv (1)

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

2.1. Tai liéu hanh chinh (Tai liéu quan ly nha nwoc)

2.2. Tai liéu khoa hoc - ky thudt (tai liéu khoa hoc- Cong nghé)
2.3. Tai liéu nghe nhin

2.4. Tai liéu van hoc - nghé thudt

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

2.6. Tai ligu dign tir
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3. Cong tac luu trir
3.1. Khai niém, nhiém vu cong tac luu triv (1)
3.2. Ngi dung co bdan cua cong tac luu triv (1)
3.3. Nguyén tic ciia cong tic luu triv
3.4. Tinh chit ciia cong tac lwu trir (1)
3.5. Chirc ndang, nhiém vu cua cong tac lwu triv

CHUONG 3: PHONG LUU TRU VA PHAN LOAI TAI LIEU
TRONG PHONG LUU TRU

(Thoi gian: 19 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, dic diém phong luu trit qudc gia, phong luu
trlt co quan, phong luu trit ca nhan, phong luu trit gia dinh, dong ho; phan tich
duogc cac ndi dung co ban vé phan loai tai liéu trong phong luu trit, xac dinh gia
tri tai ligu luu trit, bang thoi han bdo quan, td chirc xé4c dinh gia tri tai ligu va
tiéu huy tai liéu luu trit trong cic co quan, to chirc.

2. Hoan thanh t6t k§ ning phan loai tai liéu trong cac phdng luu trit; phan
loai tai li€u trong pham vi luu trit hién hanh va luu tri lich str.

3. Hinh thanh théai do nghiém tuc, cén than, ti mi trong phan loai tai li¢u.
Cé thai d¢ trung thuc, khach quan trong xac dinh gia tri tai licu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Phong luu triv

1.1. Khadi niém, dac diém cdc phong luu triv

1.2. Piic diém cdc phéng lwu triv

2. Phan loai tai liéu trong cac phong luu trir

2.1. Khdi niém, dac trung

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

2.3. Cac nguyén tic phan loai tai liéu

2.4. Cép dp phén loai

3. Phin loai tai liéu trong pham vi luu trit hién hanh va luu trir lich sir

3.1. Nhiing vin dé chung vé phan logi tai liéu phong luu triv quéc gia
Viét Nam

3.2. Phan loqi tai liéu trong phong luu trir co quan
3.3. Phdn logi tai liéu trong phong luu triv cda nhdn
3.4. Phan logi tai liéu cac swu tap lwu triv

4. Xac dinh gia tri tai liéu (1)
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4.1. Khdi niém, ni dung, yéu cdu ciia xdc dinh gia tri tai liéu
4.2. Nguyén tic xdc dinh gia tri tai liéu
4.3. Cdc tiéu chudn dé xdc dinh gid tri tai liéu
4.4. Bdng thoi han bdo qudn tai liéu
4.5. Té chirc cong tdac xdc dinh gia tri tai liéu
CHUONG 4: CAC KHAU NGHIEP VU CHU YEU CUA CONG TAC
LUU TRU

(Thoi gian: 19 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, ndi dung, nguyén tic thu thap va bo sung tai
liéu vao luu triv.

2. Thuc hi¢n ding duoc viéc xac dinh nguén va thanh phf?m tai liéu ndp luu
vao cac luu trir; thue hién duoc viéce théng ké va kiém tra trong luu trit; st dung
thanh thao cac cong cu tra ctru tai li¢u luu trit; thyce hién dugc viéc chinh 1y, bao
quan, t6 chirc khai thire, st dung tai liéu luu trir.

3. Co thai do tich cuc, trach nhi€m cao trong thuc hién cac nghié€p vu chu
yéu cua cong tac luu trir: thu thap, bo sung tai liéu, thong ké tai liéu luu tri, ...

II. NOI DUNG CHUONG

1. Thu thap va b sung tai liéu vao lvu trir (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Ngi dung cong tac thu thap, bo sung tai liéu vao luu tri

1.3. Nguyén tic thu thip va bo sung tai liéu vao luu triv

2. Cac ngudn va thanh phan tai liéu nép luu vao cac luu trir
2.1. Nguén va thanh phén tai liéu ndp luu vao luu trii co quan
2.2. Nguén va thanh phan tdi ligu nép lwu vao cdc lwu triv lich si
3. Thong ké va kiém tra trong luu trir

3.1. Théng ké trong lwu triv (1)

3.2. Kiém tra

4. Cong cu tra tim tai liéu luu trir

4.1. Y nghia, tic dung va yéu cau ciia cong cu tra tim tai ligu luwu triv
4.2. Cac logi cong cu tra tim tai liéu chu yéu trong cong tac luu trir (1)
4.3. Ung dung cong nghé théng tin dé tra tim tai liéu lwu triv (4)
5. Chinh ly tai li¢u luu triv (1)

5.1. Khai niém
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5.2. Muc dich
5.3. Yéu ciu
5.4. Nguyén tic
6. Bao quan tai liéu luu trir (1)
6.1. Khai niém, ngi dung
6.2. Cac nguyén nhan gdy hw hai tai liéu

6.3. Nhitng yéu cdu vé kho tang, trang thiét bi co béin dé béo quan tai lidu
luu triv

6.4. Phwong phap qudan ly tai liéu trong kho luu tri

6.5. Tu bé tai liéu lwu triv

7. To6 chirc khai théc, sir dung tai liéu luu trir (1)

7.1. Khai niém, muc dich, y nghia

7.2. Cdc hinh thirc t6 chive sir dung tai liéu lwu triv

7.3. Qudn ly khai thac, sw dung tai liéu luu triv

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQOC

I. Phong hoc chuyén mon héa

IL. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet.

III. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u: Tai liéu huéng dan thyc hanh, tai
ligu tham khao, gidy A0, giay mau, but 16ng,...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thire

- Mot s6 van dé chung vé luu trir hoc; cong tac luu trix, phong luu trir: khai

niém, ¥ nghia, tac dung, d6i twong va phuong phap nghién ctru, mbi quan hé giira
Luu trir hoc véi cac nganh khoa hoc khac, ...

- Trinh bay duoc cac khai niém, dac diém cua tai liéu luu trir, cong tac luu
trit, mot sé phong luu trit co ban (phong luu trir quéc gia, phong luwu trit co
quan,...); mo ta dugc cac khau nghiép vu chu yéu ctia cong tac luu trir.

- Phan tich dwoc ndi ham cua khai niém, dic diém va y nghia cua tai liéu
luu trir; nd1 dung, nguyén tic, tinh chat, chuc nang, nhiém vu cua cong tac luu trir;
cac ndi dung co ban vé phan loai tai liéu trong phong luu trix, xac dinh gia tri tai
li¢u luu trit, bang thoi han bao quan, t6 churc xac dinh gia tri tai li€u va tiéu huy
tai liéu luu trix trong céc co quan, to chc.

2. Ky nang
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Hoan thanh duoc cac nghiép vu vé luu trit, cong tac quan 1y luu tri; phan
loai duoc tai lidu; k¥ nang xac dinh dung gia tri tai lidu; ky nang xay dung dugc
bo cong cu dé danh gia gia tri tai liu; ky nang thu thép, bo sung tai liéu vao luu
trit co quan, luu trit lich sir; k¥ nang thong ké, phuong phéap théng ké tai lidu luu
trir.

3. Nang luc tu chi va trach nhiém

- Yéu thich mon hoc dé tir d6 c6 trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va v&i nghé nghi¢p trong tuong lai.

- C6 thai d¢ hoc tap nghiém tuc, phuong phap hoc tap phu hop véi mén
hoc, ¢6 y thirc tu hoc, tu nghién ctru thyuc tién va ren luyén ky nang nham nang
cao k€t qua hoc tap cia minh.

I1. Phwong phap
- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai; hinh thirc: tu luan, bai tap thuc hanh.

- Kiém tra dinh ky: 03 bai; thoi gian: 45 phut/ bai; hinh thire: ty luan, bai
tap thuc hanh.

- Thi két thuc mén hoc: tu luan 90 phit.

- Panh gia nang luc ty chu va trach nhiém: Panh gia qua viéc chap hanh
hoc tap mon hoc va tinh ty giac, can than, nghiém tac, tich cuc tham gia cac budi
hoc, thao luan nhém,...

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

Ch}mng trinh mon hoc Nhap mén luu trit hoc duoc sir dung dao tao trinh
do Cao dang nganh, ngh€ Quan tri van phong.

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

1. Poi véi nha gido

- Van dung linh hoat cac phuong phap day hoc gitip nguoi hoc chu dong,
tich cuc tiép thu kién thirc, thuc hanh k¥ niang dé dat dugc muc tiéu ctia mon hoc.

- Str dung két hop cac phuong phap day hoc: Thao luin nhom, bai tap, hoi
dap, truc quan...

2. Doi v6i nguoi hoc

- Ngudi hoc tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh, thao luan, bai tap.

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

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

- C6 thai do nghiém tuc trong hoc tap: nghién ctru trudce tai liéu, chuén bi
ndi dung thao luan, xémina, lam bai tap, tim hiéu thyc tién.... tich cuc tham gia
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¥ kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhom.
III. Nhirng trong tim can chu y

Mo6n hoc Nhap mén luu trir hoc cung cap cho nguoi hoc hé thong kién thir
co ban vé 1y luan vé tai lidu luu trix, cong tac luu tri; vé nhitg quy trinh nghiép
vu cua cong tac luu trit n6i chung:

- Mot s6 van dé chung vé luu trit hoc; cong tac luu trit, phong luu trit.

- Khéi niém, ddc diém cua tai li¢u luu tri¥, cong tac luu trir, mot s6 phong
luu trir co ban; mo ta dugce cac khau nghi€p vu chu yéu cta cong tac luu trir.

- Khai niém, y nghia cta luu trit hoc; dac diém va y nghia cua tai liéu luu
trit; noi dung, tinh chat cuia cong tac luu trir; noi dung, nguyén tac, tinh chat, chirc
nang, nhiém vy cuia cong tac luu trir; cdc ndi dung co ban vé phan loai tai liéu
trong phong luu trit, x4c dinh gia tri tai liéu luu trir, bang thoi han bao quan, to
chirc xac dinh gia tri tai li¢u va ti€u huay tai liéu luu trit trong cac co quan, )
chuec.

- Cac nghiép vu vé luu trit, cong tac quan ly luu trit; phan loai duoc tai liéu;
ky nang xac dinh dung gia tri tai liéu; ky nang xay dung dugc bo cong cu dé danh
gia gia tri tai liu; k¥ nang thu thap, bd sung tai liéu vao luu trir co quan, luu trir
lich str; k¥ ning thong ké, phuong phap thong ké tai liéu luu trit.

. Nguoi hoc van dung dugc nhiing 1glen thirc dd hoc dé co cai nhin téng quan
veé cong tac luu trir trong cac co quan, to chirc tur d6 c6 y thic rén luyén k¥ nang
thuc hién cac nghiép vu co ban cua cong tac luu trir.

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Minh Phuong, Tran Hoang, Triéu Van Cuong. Giao trinh luu
trtr (Dung cho hoc sinh nganh dao tao Cao dang luu trir). Ha N6i: Nha xuat ban
Giao thong van tai; 2009.

2. bao Xuan Chl’lc,NNguyén Vian Ham, Vuong Pinh Quyén, Nguyén Vin
Tham. Ly luan va thyc tién cong tac luu trir. Ha N6i: Nha xuat ban Pai hoc va
Giao duc chuyén nghiép; 1990.

3. Thong tu s6 13/2014/TT-BNV vé viéc quy dinh ma s6 va tiéu chuén chire
danh nghé nghi¢p vién chiic chuyén nganh luu trt. In: Vu BN, editor. Ha Noi;
31/10/2014.

4. Cong van s6 5614/BNV-VTLTNN cta Bé Noi vu vé viéc luu trit ho so
thu tuc hanh chinh dién tir. In: Vu BN, editor. Ha N61 09/11/2021.

V. Ghi chu va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
CONG DONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hoc: Thu vién hoc dai cuong (General studies Library)
Ma moén hoc: 61033068

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio (Iy thuyét: 30 gio; thyc hanh, thi
nghiém, thao luan, bai tap: 27 gio; ki€m tra 3 gio).

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

Mon hoc thude khoi kién thure co s¢ cua nganh, nghé Quan tri van phong,
hé cao dang, duoc bo tri vao nam hoc thir hai.

I1. Tinh chét

La mon hoc nghién ctru hé thdng kién thirc co ban vé 1y luan nhing noi
dung quan trong trong chuong trinh dao tao nham thue hién muc tiéu cung cap
kién thirc nganh, nghé Quan trj vin phong.

B.MUC TIEU MON HQC

I. Vé kién thirc

1. Trinh bay dugc co s& Iy luan thu vién hoc nhu: cac khai ni¢m, ddi tuong,
chirc nang, nhi€m vu, vai tro cia thu vién.

2. Giai thich dugc cac nguyén tac to chic thu vién, moi quan hé gitra thu
vién hoc vo1 cac mon khoa hoc khac.

3. Phan biét duoc cac hé thong thu vién chi yéu ¢ Viét Nam.

4. Phan tich dugc y nghia va co s& phan chia loai hinh thu vién.

IL. Vé k¥ niing

1. Rén k¥ nang nhan dién, phan biét duogc cac loai hinh thu vién.

2. Phat trién ky nang doc, xtr 1y cac tai licu thu vién hoc.

3. Phat trién k¥ nang tu duy, phan tich, phét hién va giai quyét cac van dé
thudc linh vuc thu vién hoc.

III. Vé ning e tw chii va trach nhiém

1. Y(fau thich mon hoc dé tir d6 o trach nhiém véi viée hoc tip cta ban than
va vo1 ngheé nghi¢p trong tuong lai.

2. C6 nang lyc tuy dinh hudng, tu hoc tap, tich luy kién thirc, kinh nghiém
dé nang cao trinh d6 chuyén mon, nghiép vu, giai quyét duoc cac van dé giang
vién yéu cau.

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

S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Tong
i)

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thao
ludn

tra

Chuong mé dau: Gioi thiéu chung ve
mon thu vién hoc dai cuong

1. M6 ta mon hoc

2. Muc ti€u ciia moén hoc

3. Chuén dau ra ctia mén hoc
4. Phuong phéap day — hoc

5. Hinh thirc va yéu cau vé ki€m tra, thi

1

Chuong 1: Co s¢ 1y luan thu vién hoc

1. Khai niém thu vién

1.1. Pinh nghia thu vién

1.2. Cac yéu t cdu thanh thu vién

1.3. Ban chét, chic ning cuia thu vién
1.4. Cac nhiém vu cua thu vién

2. Vai tro xa hoi cua thu vién

2.1. Thu vién la kho tang tri thirc va cac
gia tri van hod cua nhan loai

2.2. Thic ddy su phat trién cua khoa hoc
va k¥ thuat

2.3. Thiic day sy phat trién ciia san xudt
2.4. Gop phan nang cao trinh do van hoa
cho nhan dan

3. Vai nét vé lich st thu vién

3.1. Lich st thu vién thé gioi

3.2. Lich st thu vién Viét Nam

12

Chuong 2: Cac van dé 1y thuyét co ban
cua thu vién hoc

1. B6i tugng nghién ctru cta thu vién hoc
2. Phuong phap nghién ctru cua thu vién
hoc

2.1. Céc nguyén tic trong nghién ctu thu
vién hoc

2.2. H¢ phuong phép nghién curu trong thu
vién hoc

3. Lich str thu vién hoc

3.1. Lich str thu vién hoc thé gioi

3.2. Lich st thu vién hoc Viét Nam

15
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Thai gian (gio)
Sé . Thuce .
Tén chwong, muc Tong Ly hanh, Kiém
TT X £ -
i) thuyét| thao tra
luan

4. Mbi quan hé giira thoj vién hoc véi cac
nganh khoa hoc khéc
4.1. Thu vién hoc véi Tam 1y hoc
4.2. Thu vién hoc véi Giao duc hoc
4.3. Thu vién hoc vdi1 Xa hoi hoc
4.4. Thu vién hoc véi Thong tin hoc
4.5. Thu vién hoc véi1 Thu muc hoc
Chuong 3: Cac nguyén ly to chic su |16 8 7 1
nghiép thu vién
1. Cac quy luat phat trién sy nghiép thu
vién
1.1. Sy phat trién cta kinh té - x3 hoi quyét
dinh sy phat trién cua su nghi¢p thu vién
1.2. Su phat trién cta nén vian hoa nhan

4 loai, quy dinh su phat trién cua sy nghi¢p
thu vién
1.3. Chinh sach phat trién van ho4 - gido
duc cua nha nudce trong tirng giai doan lich
stt anh huong dén sy phat trién coa su
nghiép thu vién
2. Co s Iy luan va co so phap 1y t6 chirc
su nghiép thu vién Viét Nam
2.1. Co s6 Iy luan t6 chirc sy nghiép thu
vién Viét Nam
2.2. Co so phép 1y t6 chtc su nghiép thu
vién Viét Nam
3. Céac nguyén 1y t6 chtc su nghiép thu
vién Viét Nam
3.1. Nguyén ly vai tro cia Nha nude
3.2. Nguyén ly dam bao tinh cong cong
3.3. Nguyén 1y tinh hé théng trong xay
dung mang luoi thu vién
3.4. Nguyén ly xa hdi hoéa hoat dong thu
vién
Chuong 4: Cac loai hinh va hé thong thu | 16 8 7 1
vién
1. Cac loai hinh thu vién
1.1. Y nghia va co s¢ phan chia céc loai
hinh thu vién
1.2. Cac loai hinh thu vién chi yéu
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Thai gian (gio)
Sé . Thuce .
TT Tén chwong, muc Tong Ly |hanh, Kiém
i} thuyét| thao tra
luan
2. Hé théng thu vién chu yéu o Viét Nam
2.1. Hé thong thu vién cong cong nha nude
2.2.Hé théng thu vién khoa hoc
2.3. Hé théng thu vién truong hoc phd
thong
2.4. Hé thdng thu vién quan doi
Cong 60 30 27 3
NOI DUNG CHI TIET
CHUONG MO PAU: GIOI THIEU CHUNG VE MON
THU VIEN HQC DAI CUONG
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Hiéu duogc vi tri, tinh chét, myc tiéu, ndi dung chinh, phuong phéap day
hoc va danh gia mon hoc.

2. Khai thac hiéu qua gido trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh hudng
vao hoc tap bo mon va thuc tién.

3. Yéu thich mén hoc va nang cao y thtrc trach nhiém cta ban than trong
hoc tap mon hoc, nghé nghiép sau khi ra trudng.

II. NOI DUNG CHUONG

1. M6 ta mén hoc

2. Muc tiéu ctia mén hgce

3. Chuén diu ra ciia mén hoc

4. Phuong phap day — hoc

5. Hinh thirc va yéu cau vé kiém tra, thi

CHUONG 1: CO SO LY LUAN THU VIEN HQC
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc co so 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. Phat trién k¥ nang doc, tra clru tai liéu thu vién hoc.

3. Yéu thich mon hoc, co6 trach nhi€m trong hoc tap bd mon.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém thw vién(1)

1.1. Khdi ni¢m thw vién

1.2. Cdc yéu t6 ciu thanh thuw vign

1.3. Bén chit, chivc niing ciia thuw vién

1.4. Cac nhiém vu cua thw vién

2. Vai tro xa hi cia thu vién

2.1. Thwvién la kho tang tri thirc va cdc gia tri van hod cua nhdn loai
2.2. Thiic ddy sw pht trién ciia khoa hoc va kj thudt
2.3. Thitc ddy sw phdt trién ciia sdn xudt

2.4. Gép phdn néng cao trinh dp vin hod cho nhin din
3. Vai nét vé lich sir thwr vién(2)

3.1. Lich sir thuw vién thé giGi

3.2. Lich sw thw vién Viét Nam

CHUONG 2: CAp VAN PE LY THUYET CO BAN
CUA THU VIEN HQC
(Thoi gian: 15 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc déi’ tuong nghién ctru, phuong phép nghién ctru cua thu
vién hoc; giai thich dugc moi1 quan hé gitra thu vién hoc voi cac nganh khoa hoc
khac.

2. Phat trién k¥ ning giai thich, k¥ ning thuyét trinh, k¥ ning lam viéc
nhom.

3.Y thtc dugc mbi quan h¢ gitra thu vién hoc va cac nganh khoa hoc khac,
tur d6 thay ro tam quan trong cua nganh nghé thu vién trong giai doan hi¢én nay.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Poi twong nghién ciru clia thw vién hoc

2. Phuong phap nghién ciru cia thw vién hoc(3)
2.1. Cdc nguyén tic trong nghién civu thw vién hoc
2.2. H¢ phwong phap nghién ciru trong thw vién hoc
3. Lich sir thw vién hoc

3.1. Lich st thw vién hoc thé gidi

3.2. Lich sw thw vién hoc Viét Nam

4. Mdi quan hé giira thw vién hoc véi cac nganh khoa hoc khac(1)
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4.1. Thw vién hoc voi Tam ly hoc

4.2. Thw vién hoc voi Gido duc hoc

4.3. Thw vién hoc voi Xa hoi hoc

4.4. Thw vién hoc voi Thong tin hoc

4.5. Thw vién hoc voi Thu muc hoc

CHUONG 3: CAC NGUYEN LY TO CHUC THU VIEN
(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc vai tro ciia Nha nude ddi voi su nghép thu vién; giai thich
dugc tinh pho cap, tinh hé thong cta thu vién; phan tich dugc ndi dung cac nguyén
1y t6 chure su nghiép thu vién Viét Nam.

2. Phat trién k¥ nang doc hiéu; phan tich tai liéu; k¥ ning trinh bay.

3. Ludn c6 y thirc hoc hoi, c6 kha ning phat huy nhimng hiéu biét cia méon
hoc, gop phan hinh thanh thai dg, y thuc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich
cuec.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Cac quy luat phat trién sy nghiép thw vién

1.1. Sw phit trién ciia kinh té - xi hoi quyét dinh sw phdt trién ciia sw
nghiép thw vién

1.2. Swphat trién ciia nén vin hod nhan logi, quy dinh sw phat trién ciia
sw nghiép thuw vién

1.3. Chinh sdch phat trién vin hod - gido duc ciia nha nudc trong tirng
giai doan lich sir anh hwong dén sw phat trién ciua sw nghiép thw vién

2. Co sé 1y ludn va co sé phap 1y to chire sw nghiép thw vién Viét Nam

2.1. Coso'ly lugn 10 chire sw nghiép thuw vién Viét Nam

2.2. Co so phap ly 10 chirc sw nghiép thw vién Viét Nam

3. Cac nguyén Iy to chirc sw nghiép thw vién Viét Nam(2)

3.1. Nguyén Iy vai tro cua Nha nudé'c

3.2. Nguyén ly dam bao tinh cong cong

3.3. Nguyén ly tinh hé théng trong xdy dung mang lwdi thu vién

3.4. Nguyén ly xa hgi hoa hoat dong thw vién

CHUONG 4: CAC LOAI HINH VA HE THONG THU VIEN
(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc y nghia va co s& phan chia cac loai hinh thu vién; giai
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thich duoc cac loai hinh thu vién: thu vién quéc gia, thu vién cong cong, thu vién
khoa hoc, thu vién tang trir.

2. Hinh thanh k¥ nang nhan dién, phan biét dugc cac loai hinh thu vién.
3. Co su say mé, hung tht trong qua trinh hoc tap, nghién ctru thu vién hoc.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Cac loai hinh thu vién(4)

1.1. Y nghia va co sé phin chia cdc loai hinh thu vién

1.2. Cac logi hinh thw vién chu yéu

2. Hé thong thw vién chi yéu ¢ Viét Nam(2, 4)

2.1. Hé thong thw vién céng cong nha nudc

2.2.H¢ thong thw vién khoa hoc

2.3. H¢ théng thu vién truong hoc pho thong

2.4. H¢ théng thw vién quadn doi

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa

IL. Trang thiét bi may méc: M4y tinh, may chiéu, mang internet.

II. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u: Tai liéu huong dan hoc tap, tai
ligu tham khao, giay A0, giay mau, but 16ng,...

IV. Cac diéu kién khac:

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

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc co s& ly luan thu vién hoc nhu: cac khai niém, doi tugng,
chtrc nang, nhi€ém vu, vai tro cta thu vién;

- Giai thich duoc céc nguyén tac to chirc thu vién, moéi quan hé gitia thu
vién hoc vo1 cac mon khoa hoc khac;

- Phén tich dugc y nghia va co s¢ phan chia loai hinh thu vién.
2. Ky nang
- K¥ nang phan biét dugc cac hé théng thu vién chu yéu o Viét Nam;

- Phét trién k¥ nang tu duy, phan tich, phat hién va giai quyét cac van dé
thudc linh vuc thu vién hoc.

3. Niang luc tu chi va trach nhiém

- Yéu thich mén hoc dé tir d6 ¢6 trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
va vo1 nghe nghi¢p trong tuong lai;
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- C6 thai do hoc tap nghiém tac, phuong phap hoc tap phu hop vo1 mon
hoc, ¢6 y thirc tu hoc, tu nghién ctru thyuc tién va ren luyén ky ndng nham nang
cao két qua hoc tap cia minh.

I1. Phuwong phap
- Kiém tra thuong xuyén: 1 bai; hinh thire: tu luan; thoi gian: 30 phit;

- Kiém tra dinh ky (hé s6 2): 3 bai; 2 bai kiém tra Iy thuyét thoi gian lam
bai tur 45 phut; 1 bai thuc hanh thudc ndi dung chuong trinh giang day;

- Thi két thiic hoc phan, hinh thirc: ty ludn; thoi gian: 90 phut.

- Panh gia ning luc tu chi va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tdp mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém thc, tich cuc nham dam
bao cong bang.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

Ch}mng trinh mén hoc Thu vién hoc dai cuong dugc st dung dao tao trinh
do Cao dang chuyén nganh Quan tri van phong.

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

1. P6i v6i nha gido

- Su dung phuong phap day hoc tich cuc: phuong phap néu van dé, giai
thich, phan tich, ching minh, thao luan (c6 st dung cac thiét bi gido duc hién dai);

- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh ty clia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6i véi ngudi hoc

- Nguoi hoc tham du 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc
thuc hanh, thao luan, bai tap duoc quy dinh trong chuong trinh mon hoc, moé dun;

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

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha trudng;

- C6 thai do nghiém tuc trong hoc tap: nghién cuu trude tai licu, chuan bi
nd1 dung thdo luan, xémina, lam bai tap, tim hi€u thuc tién.... tich cyc tham gia
v kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhom.

III. Nhitng trong tim can chu y

1. Trinh bay dugc cac khai niém, doi tugng, chirc nang, nhi¢ém vy, vai tro
cua thu vién.

2. Giai thich dugc cac nguyén tac td6 chic thu vién, moi quan hé gitra thu
vién hoc vo1 cac mon khoa hoc khac.

3. Phan biét dugc cac hé théng thu vién chu yéu ¢ Viét Nam.
IV. Tai liéu tham khao
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I.B}‘li Loan Thuy, Lé van viét. Thu vién hoc dai cuong: NXB Pai hoc Quéc
gia TP. H6 Chi Minh; 2001.

2.Nguyén yén Van, Vii Duong Thuy Nga. Thu vién hoc dai cuong: NXB
DPai hoc Qudc gia Ha Noi; 2008.

3.Hién. TT. Tap bai giang: Thu vién hoc dai cvong: PHKHXH&NV; 2001.

4.1Lé Van Viét. V& tén 201 mot s6 loai hinh thu vién méi. Tap chi Thong tin
va Tu liéu. 1/2017.

V. Ghi chi va giai thich (néu c6)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Doc 1ap - Tu do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hoc: Quan tri hoc ( School of Management)

Ma mon hoc: 61033075

Thoi gian thwe hién mén hoc: 60 gio (Iy thuyét: 30 gid; thyc hanh: 27 gid;
kiém tra: 3 gio)

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Pay 1a mén hoc thudc khéi kién thic co sd nganh, nghé Quan tri vin phong,

duge bé tri nam 2 cua khoa hoc.
II. Tinh chit

La mon hoc bat budc y nghia xay dung co sé 1y luan ctia nganh, nghé Quan
tri van phong, trinh d6 Cao dang; mon hoc két hop giita 1y thuyét va thuc hanh,
thao luan.

B.MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thirc

1. M6 ta duoc ba hudng tiép can quan tri trong quan diém co dién: hé thong
quan liéu, quan tri khoa hoc va quan trj tong quat.

2. Trinh bay dugc khai niém: quan tri, nha quan tri, cong tac diéu khién,
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cong tac kiém soat.

3. Giai thich dugc cong viéc cua nha quan tri trong cac td chire, hoach dinh,

kiém soat; nhitng xu hudéng thay doi trong quan trj hién nay.

4. Phan tich dugc mbi quan h¢ gitta hoach dinh — chién luge va sy thay doi.

IL. V& k¥ niing

1. Phat trién k¥ ning quan sat, phan doan, giai quyét van dé.

2. Nang cao k¥ nang doc, xtr 1y cac tai liéu Quan tri hoc.

3. Phan biét dugc cac dang céu trac to chie.

4. Phat trién k¥ nang lam viéc khoa hoc, can than.

III. V& ning lwe ty chii va trach nhiém

1. Co v thire trong hoc tap, san sang thich ung vi moi truong ning dong.

2. Yéu thich mon hoc va ¢6 nang luc trong cong tac quan tri.

3. C6 nang lyc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thirc, kinh nghiém

d€ nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu, giai quyét duoc cac van dé giang

vién yéu cau.

C. NOI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian
S6 ) Thue .
TT Tén chwong, muc Tong Ly | hanh, | Kiém
i} thuyét | thao tra
luian
Bai md dau: Gidi thiéu chung vé
mon hoc Quan tr1 hoc
1 1. Vi tri, vai tro cia mon hoc 1 1
2. Khai quat ndi dung moén hoc
3. Muyc dich, yéu cau vé phuong
phép hoc tap
Chuong 1: Quan tri va nha quan tri
1. Quan tri
1.1. Khai niém
2 1.2. Cac chuc nang cua cong tac 8 4 4
quan tri
2. Nha quan tr1
2.1. Khai niém
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoti gian

Ly
thuyét

Thuc
hanh,
thio
luin

tra

2.2. Vai tro nha quan tri
2.3. Céc chtric nang cua nha quan tri

Chuong 2: Su phat trién cia tu
tudng quan tri

1. Quan diém truyén théng vé quan
tri

1.1. Quén tri quan liéu

1.2. Quan tr1 khoa hoc

1.3. Quan tri tong quat

1.4. Panh gia quan diém truyén
thdng

2. Quan diém quan tri hanh chinh
2.1. Henry Fayol

2.2. Max Weber

2.3. Chester Barnard

2.4. Pénh gia 1y thuyét quan tri hanh
chinh

3. Quan diém hanh vi

3.1. Hugo Munsterberg

3.2. Elton Mayo

3.3. Douglas Mc Gregor

3.4. Panh gia Iy thuyét quan trj theo
quan diém hanh vi

4. Nhitng khuynh huéng moi trong
quan tri

Chuong 3: Thiét ké co cau to chiic
1. Khai niém va vai tro cua chirc
ning to chirc

1.1. Khai niém cua chtic ning t6
chtrc

1.2. Vai tro

1.3. Cac nguyén tic va yéu cau

1.4. Cac yéu cau thiét ké bo may to
chtric

2. Céac van dé khoa hoc va nghé
thuét trong cong tac to chirc

2.1. Chuyén mon hoa

12
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoti gian

Thuc

Ly hanh,
thuyét | thao
luin

tra

2.2. Tam han quan tri

2.3. Quyén hanh trong quan tr

3. Khai niém va yéu cau co cau to
chtric

3.1. Khai niém

3.2. Yéu cau dam bao co céu to chiic
ti wu trong quan tri

3.3. C4c nhan t anh huong dén co
céu to chtrc

4. Cac md hinh co ciu t6 chtrc phd
bién

4.1. M6 hinh co cu don gian

4.2. M6 hinh co ciu truc tuyén

4.3. M6 hinh co ciu chirc ning

4.4. Mo hinh co ciu theo dia Iy.

Chuong 4: Hoach dinh va thiét l1ap
muc tiéu

1. Khai niém, tic dung, phi ton va
han ché cta hoach dinh

1.1. Khai niém

1.2. Tac dung, phi ton va han ché
cua hoach dinh

2. Cac loai hoach dinh

2.1. Hoach dinh chién lugc

2.2. Hoach dinh chién thuat

2.3. Hoach dinh tac nghiép

3. Muc tiéu va cach thiét 1ap muc
tiéu

3.1. Khai niém

3.2. Phan loai muc ti€u

3.3. Yéu ciu clia muc tiéu

3.4. Cach thirc thiét 1ap muc tiéu

4. Céac thanh phan hoach dinh,
phuong phap va cong cu hoach dinh
4.1. Thanh phan trong hoach dinh
4.2. Phuong phap va cong cu trong
hoach dinh.

11

Chuong 5: Lap va ra quyét dinh
quan tri o ’
1. Nhitng van d€ co ban cua quyét

10
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoti gian

Ly
thuyét

Thuc
hanh,
thio
luin

tra

dinh quan tri

1.1. Khéi niém va ban chat

1.2. Vai tro, chtic ndng

2. Muyc tiéu va co so ra quyét dinh
2.1. Muc tiéu

2.2. Co s& khoa hoc cua viéc ra
quyét dinh

3. N6i dung va hinh thirc cac quyét
dinh

3.1. No§i dung

3.2. Hinh thuc

4. Tién trinh ra quyét dinh

4.1. Nguyén tic cua viéc ra cac
quyét dinh

4.2. Mbi truong ra quyét dinh

4.3. Tién trinh va mo hinh ra quyét
dinh

5. Ky thuat ra quyét dinh

5.1. Ly thuyét xac suét va cay quyét
dinh

5.2. K§ thuat ra quyét dinh nhém

6. T6 churc thyc hién va kiém soat
quyét dinh

6.1.Trién khai quyét dinh

6.2. Bao dam céc diéu kién vat chét
6.3. Pam bao cac théng tin phan hdi

Chuong 6: Lanh dao va kiém soat

1. Khai niém va cac van dé co ban
cua lanh dao

1.1. Khai niém.

1.2. TAm quan trong cta lanh dao
1.3. Cac ly thuyét lanh dao

1.4. Lanh dao va phong cach ra
quyét dinh.

1.3. Phong céch lanh dao

2. Kiém soat

2.1. Khai niém va cac van dé lién
quan dén kiém soat

2.2. Céc loai kiém soat

2.3. Quy trinh kiém so4t

10
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Thoi gian
Sé . Thue .
TT Tén chwong, muc Tong Ly | hanh, | Kiém
i} thuyét | thao tra
luin

2.4. H¢ thong kiém soat cho thoi ky

thay d6i nhanh chong.

Cong 60 30 27 3

NOI DUNG CHI TIET
BAI MO PAU:
GIOI THIEU CHUNG VE MON HQC QUAN TRI HQC
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Xac dinh duoc ndi dung tong quéat cia mén hoc. Néu dugce vi tri, nhiém
vy, ¥ nghia cia mén hoc. Trinh bay dugc cac phuong phap day hoc dac thu cua

mon hoc; gioi thi¢u cac phuong phap hoc tap mon hoc.

2. Khai thac hiéu qua gido trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh huéng

thue tién vao hoc tap kién thirc méi trong linh vuc tam 1y hoc quan Iy.
3. C6 y thire trong hoc tap, san sang thich ung vi moi truong ning dong.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Vi tri, vai tro ciia mon hoc (1)
2. Khai quat ngi dung mon hoce(1)
3. Muc dich, yéu ciu vé phuong phap hoc tap
CHUONG 1: QUAN TRI VA NHA QUAN TRI
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni€ém quan tri va nha quan tri; giai thich dugc cong

viéc cia nha quan tri trong céc to chirc.
2. Phat trién k¥ nang doc, xr 1y tai liéu quan tri hoc.

3. C6 y thire trong hoc tap, san sang thich ung vi moi truong niang dong.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan tri (1-3)
1.1. Khdi niém
1.2. Cac chivrc nang cua cong tac quadn tri
2. Nha quén tri (1-3)
2.1. Khdi niém
2.2. Vai tro nha qudn tri
2.3. Cac chiwrc nang ciua nha quan tri
CHUONG 2: SU PHAT TRIEN CUA TU TUONG QUAN TRI
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc cac truong phai quan tri, nhitng khuynh hudng thay doi trong
quan tri hién nay; Phan tich duoc nhimg han ché cta timg truong phai quan tri.

2. Phat trién k¥ nang phan tich, lam viéc nhom, trinh bay.
3. Tich cuc trong hoc tap, nghién ctru tai liéu, hoat dong nhom.
II. NOI DUNG CHUONG

1. Quan diém truyén thf')ng vé quan tri (3)

1.1. Qudn tri quan liéu

1.2. Quadn tri khoa hoc

1.3. Quan tri téng quat

1.4. Danh gia quan diém truyén thé'ng

2. Quan diém quan tri hanh chinh(2)

2.1. Henry Fayol

2.2. Max Weber

2.3. Chester Barnard

2.4. Pdnh gid ly thuyét quan tri hanh chinh

3. Quan diém hanh vi(1)
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3.1. Hugo Munsterberg

3.2. Elton Mayo
3.3. Douglas Mc Gregor
3.4. Pdnh gid Iy thuyét quan tri theo quan diém hanh vi
4. Nhirng khuynh huwéong méi trong quan tri.(3)
CHUONG 3: THIET KE CO CAU TO CHUC
(Thoi gian: 12 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc vai trd, vi tri cia cong tac t6 chirc trong quan tri; phan
tich cac nguyén tac, yéu cau cuia cong tac to chiic; cac nhan t6 anh huong dén co

cau to chuec.

2. Rén k¥ ning quan sat, danh gia, giai quyét vin dé; khoa hoc va nghé

thuat trong cong tac t6 chirc.

3. Co6 nang luc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thuc, kinh nghiém

dé nang cao trinh d6; c6 ning lyc trong cong tic quan tri.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém va vai tro ciia chirc niing té chire(1, 2)
1.1. Khdi niém cua chirc nang 16 chirc
1.2. Vai tro
1.3. Cac nguyén tic va yéu cdu
1.4. Cic yéu cau thiét ké bp mdy té chirc
2. Cac van dé khoa hoc va nghé thuét trong cong tic to chirc (1, 2)
2.1. Chuyén moén hoa
2.2. Tam han quadn tri
2.3. Quyén hanh trong qudn tri
3. Khai niém va yéu cau co ciu to chire (1, 2)
3.1. Khdi niém

3.2. Yéu cdu dam bdo co cdu to chivrc toi wu trong qudn tri
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3.3. Cic nhén té anh huong dén co ciu to chirc

4. Cac md hinh co ciu to chirc pho bién (1, 2)

4.1. M6 hinh co ciu don gidn

4.2. M6 hinh co cdu truc tuyén

4.3. M6 hinh co cdu chirc ning

4.4. M6 hinh co ciu theo dia ly.

CHUONG 4: HOACH PINH VA THIET LAP MUC TIEU

(Thoi gian: 11 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém hoach dinh, muc ti€u cua hoach dinh; mo ta
dugc cong tac hoach dinh trong quan tri, cach thiét lap va yéu cau lya chon muc
tiéu; phan tich duoc cac thanh phan, phuong phap va cong cu sir dung trong hoach
dinh.

2. Phat trién k¥ ning quan sat, phan tich, danh gia sy thay doi ctia x4 hoi dé

dé xuét nhitng muc tiéu hoach dinh dung dan.

3. C6 ning lyc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thirc, kinh nghiém

dé nang cao trinh 40, giai quyét duoc cac van dé trong quan tri hoc.
II. NOI DUNG
1. Khai niém, tic dung, phi ton va han ché ciia hoach dinh (3)
1.1. Khdi niém
1.2. Tic dung, phi tén va han ché ciia hoach dinh
2. Cac loai hoach dinh (3)
2.1. Hoach dinh chién lwgc
2.2. Hoach dinh chién thuit
2.3. Hoach dinh tac nghiép
3. Muc tiéu va cach thiét 1ap muc tiéu (3)
3.1. Khdi niém

3.2. Phdn logi muc tiéu
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3.3. Yéu céu ciia muc tiéu

3.4. Cich thirc thiét ldp muc tiéu
4. Cac thanh phan hoach dinh, phwong phap va cong cu hoach dinh (3)
4.1. Thanh phan trong hoach dinh
4.2. Phwong phap va cong cu trong hoach dinh.
CHUONG 5: LAP VA RA QUYET PINH QUAN TRI
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta duoc tién trinh va cac kiéu ra quyét dinh; phan tich duoc nhitng

thuén loi va kho khan cia viéc ra quyét dinh

2. Ren k¥ ndng can cd cua nha quan tri trong viéc ra quyéet dinh hiéu qua;

ky thuét dé cai tién viéc lam quyét dinh.

3. Hinh thanh sy say mé&, hiing thil trong qué trinh hoc tap, nghién ctiru quan

tri hoc.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Nhirng van dé co ban ciia quyét dinh quan trj (2)
1.1. Khdi ni¢m va bén chit
1.2. Vai tro, chirc nang
2. Muc tiéu va co sé' ra quyét dinh (2)
2.1. Muc tiéu
2.2. Co sé khoa hoc ciia viéc ra quyét dinh
3. Noi dung va hinh thirc cac quyét dinh (2)
3.1. Ngi dung
3.2. Hinh thirc
4. Tién trinh ra quyét dinh (3)
4.1. Nguyén tdc ciia viéc ra cdc quyét dinh
4.2. M6i trwong ra quyét dinh

4.3. Tién trinh va mé hinh ra quyét dinh
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5. Ky thuit ra quyét dinh (3)

5.1 Ly thuyét xdc sudt va cay quyét dinh
5.2. Ky thudt ra quyét dinh nhém
6. To chirc thue hién va kiém soat quyét dinh (3)
6.1. Trién khai quyét dinh
6.2. Bio dam cdc diéu kign vit chit
6.3. Ddm bdo cdc thong tin phdn héi.
CHUONG 6: LANH PAO VA KIEM SOAT
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, cac van dé co ban cua lanh dao va kiém soat;
cong tac dieu khién, cong tac ki€m soat; gidi thich dugc tdm quan trong cta lanh

dao doi1 vadi to chirc; mo ta sy khac bi¢t trong cac muc ti€u kiém soat.

2. K¥ ning 1am viéc khoa hoc, danh gia cac 1y thuyét lanh dao khac nhau;
k¥ nang lya chon va str dung phuong phap lanh dao, kiém soat phu hop.

3. C6 ¥ thuc t6 chirc ky luat, tinh than 1am viéc nhém va y thic chiu trach
nhiém ca nhan.

IL. NQI DUNG CHUONG

1. Khai niém va céc van dé co ban ciia linh dao (2)

1.1. Khdi niém.

1.2. Tam quan trong cua lanh dao

1.3. Cdc ly thuyét linh dao

1.4. Lanh dao va phong cdch ra quyét dinh.

1.5. Phong cach lanh dao

2. Kiém soat (2)

2.1. Khdi niém va cdc vin dé lién quan dén kiém sodt

2.2. Cic logi kiém sodt

2.3. Quy trinh kiém sodt
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2.4. Hé thong kiém sodt cho thoi ky thay déi nhanh chéng

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét.
IL. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: Gido trinh, tai li¢u tham khao,

gidy A0, gidy mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh hudng...
IV. Cac diéu kién khac:
E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. N6¢i dung
1. Kién thir

Nhitng van dé trong tam cua cac chuong nhu: Tong quan vé quan tri hoc;
su phat trién céc tu tudng quan tri; cac van dé vé hoach dinh, td chtrc, ra quyét

dinh, lanh dao va kiém sodt.

2. Ky nang

Thuec hién thanh thao cac k¥ nang: k§ ning phan tich, téng hop cac van dé;
k¥ nang van dung 1y thuyét vao giai quyét cac van dé thuc tién.

3. Nang lwc tw chi va trach nhiém

- C6 y thirc trong hoc tap, san sang thich tmg v&i méi trudng ning dong.

- Yéu thich mon hoc va ¢6 nang luc trong cong tac quan tri.

- C6 y thire 6 chue ky luat, tinh than 1am viéc nhom va ¥ thirc chiu trach
nhiém ca nhan.

I1. Phwong phap

- Kiém tra dinh ky: 03 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thue: 01 bai ty luan, 02 bai
liy két qua lam bai tap thyc hanh clia ¢4 nhan hodc bai tip nhom.
- Thi két thic mén hoc: ty luan 60 phiit.

- Panh gia nang lyc tw chi va trach nhiém: Panh gia qua viéc chip hanh hoc tap mén
hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc, tich cuc tham gia cac budi hoc, thao luan nhom,...

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

Chuong trinh mén hoc Quan tri hoc dugc st dung dao tao trinh do Cao
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dang nganh, nghé Quan tri vin phong.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. Poi véi nha gido
- Str dung phuong phap giang day tich cuc;

- Str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé hoc sinh tiép thu nhiing

kién thirc lién quan mot cach dé dang.

- Phuong phap huéng dan thyc hanh theo trinh ty ctia quy trinh huéng dan

k¥ nang.

2. Poi voi nguoi hoc

- Tham dy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich

hop, bai hoc thuc hanh, thuc tap va cac yéu cau ctia mon hoc, md dun duge quy

dinh trong chuong trinh moén hoc, mo dun;

- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr& 1én theo

thang diém 10;

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong.
III. Nhirng trong tAm can chi y

- Quan tri, nha quan tri;

- Khai niém, vai tro, cac nhan té anh huong dén co clu td chuc;

- Muc tiéu va céach thiét lap muc tiéu; cac thanh ph?m hoach dinh, phuong

phép va cong cy hoach dinh

2021.

- Lanh dao va kiém soat.

IV. Tai liéu tham khao

1. Boan Thi Thu Ha. Giao trinh Quan tri hoc. Ha Noi: NXB Ha No6i; 2013.
2. Lé Thé Giéi. Gido trinh Quan tri hoc. Pa Ning: NXB Da Ning; 2008.
3. Tran Duc Thire. Gido trinh Quan tri hoc. TP. HCM: NXB tai chinh,;

V. Ghi chii va giai thich (néu cé).
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Péc 1ap - Tw do - Hanh phiic

CHUONG TRIiNH MON HQC

Tén mén hoc: Tong quan vé quan tri vin phong (Overview of office
administration)

Ma moén hgc: 61033064

Thoi gian thuwe hién mén hoc: 60 gid (Iy thuyét: 30 gid; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 27 gid; kiém tra: 3 gid)

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri

Mon hoc Téng quan vé quan tri vin phong 1a mén hoc thudc khéi kién thirc
nganh trong chuong trinh dao tao Quan tri van phong, dugc hoc trong hoc ki 4
nam th hai.

I1. Tinh chit

Mon hoc Téng quan vé quan tri van phong cung cip kién thirc, rén luyén ki
nang, hinh thanh niang luc vé Tong quan quan tri van phong. Mén hoc c¢6 su két
hop 1i thuyét véi thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thire

1. M6 ta dugc nhiing kién thirc co ban va c6 hé théng vé chue nang, nhiém
vu, hinh thtc t6 chitc ctia van phong.

2. Minh hoa dugc mot sb cong viéc lién quan dén quan tri van phong nhu
quan li vé thoi gian, thong tin, ho so, soan thao van bén, td chirc cudc hop.

3. Dién dat duoc cic nguyén tic va phuong thirc trong cong tac 18 tan; trinh
bay duoc tinh chat, vai tro, cac cong tac trong cong tac luu trit.

II. V& k§ niing

1. Thuc hién mot cach thanh thao viéc quan li thot gian, luu triv ho so, soan
thdo van ban.

2. T6 chirc duge cac cude hop, tiép 1€ tan chu dao, lich su.

3. Bude dau phan loai dugc cac loai van ban, xtr li dugc van ban di, van
ban dén, luu trir hd so khoa hoc.

I1I. V@ ning lwe ty chii va trach nhiém

1. Luén ludn chu dong rén luyén ning luc nhiét huyét trong cong viée quan
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1i van phong hanh chinh.

2. Co y thie bdi dudng thai do ton trong ddng nghiép; ¥ thirc phdi hop, 1am
vi¢c nhom trong co quan.

C. NOI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian ( 45 gio)

So R 2 .| Thuc hanh, 2
Tén chuwong, muc Tong | Ly X R Kiém
TT B <. | thao luan,
s0 | thuyét A tra
bai tap
Bai mé dau: Gidi thi€u vé moén 1 1

Téng quan vé Quan tri vin
phong

2. Muc dich, yéu cAu

2. Cac ndi dung co ban ctia mon

hoc

Chuong 1: Mot s6 van dé chung | 6 3 3
vé quan tri van phong

1. Khai ni¢m, chic nang va
nhi¢m vy van phong

2. Quan tri van phong

2 |2.1. Khai niém quan tri va quan
tr1 hanh chinh van phong

2.2. Chtic nang cua quan tri

3. T6 chirc van phong

3.1. Co cAu to chirc van phong
3.2. B6 tri vin phong

3.3. Trang thiét bi vin phong
3.4. Hi¢én dai hoa cong tac van
phong

4. T chtc bd may hanh chinh
van phong

4.1. Hinh thirc t6 chirc

4.2. Co céu t6 chirc doanh nghiép
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4.3. Céc budc di dé to chirc hanh
chinh van phong c6 hi¢u qua

4.4. Cac nguyén tic t6 chuc véi
nha quan tri

4.5. Cac mdi quan hé cua nha

quan tri hanh chinh

Chuong 2: Quan tri van phong

1 Quan tri thoi gian

1.1 Su can thiét phai quan trj thoi
gian

1.2 Cac bi¢n phap quan tri thoi
gian

2 Quan tri thong tin

2.1 Tong quan vé hé théng thong
tin

2.2 Xir Iy cong van dén

2.3 Xt ly cong van di

2.4 Van thu ndi bd

2.5 Van thu dién tu

3. Quan tri ho so

3.1 Khai niém

3.2 Tién trinh quan tri ho so

3.3 Cong cu va hé théng luu trit
hé so

3.4 Thu tuc luu trit hd so

3.5 Luu trit hd so qua hé thong

may tinh

Chuong 3: M6t s6 nghiép vu co
ban cua van phong

1. Hoach dinh t6 chtic cac cude
hop

1.1 Cac cugc hop khong nghi
thirc

1.2 Cac cuoc hop theo nghi thirc
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1.3 Céac hoi nghi tur xa

2. Hoach dinh sip xép cac
chuyén di cong tac

2.1.Sdp xép, chuén bj

2.2. Trach nhiém trong tho1 gian
thi trudng ving mat

2.3. Trach nhiém khi thu truéng

tro vé

Chuong 4: To chuc cong tac 18
tan

1 L& tan va vai tro ctia cong tac
1€ tan

1.1. Khai niém 1€ tan

1.2. Vai trd ctia cong tac 18 tan

2 Nguyén tic co ban cua hoat
dong 18 tan

2.1. Nguyén tic

2.2. Phuong thtic giao tiép

3 Hoat dong don tiép khach 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 n6i bd

4 Tiép khach qua dién thoai

4.1. Pic diém, yéu cau

4.2. Ngh¢ thuat ung xu khi nghe
va khi goi dién thoai

4.3. Nhimg diéu can ghi nhé cia
thu ki khi st dung di¢n thoai

5 L& tan hoi nghi va tiéc chiéu
dai

11
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5.1. Khai niém, muc dich, y
nghia

5.2. céc hinh thirc dai khach

5.3. Cach sap xép chd ngdi

Chuong 5: Soan thdo va quan ly
van ban

1 T6 chirc cong tac van thu

1.1. Phan loai van ban

1.2 Phén cép phat hanh vin ban
1.3. T6 chirc cong tac van thu tai
mot don vi

2 Nguyén tic soan thao vin ban
2.1 Hinh thtrc ctia van ban

2.2 Tinh chét cua vian ban

2.3 N1 dung cta van ban

2.4 Mot sd diém luu y khi soan
thao va ban hanh van ban

3. Ki thuét soan thao mét s6 vin
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 chirc giai quyét quan 1y
van ban mat

4.3. Cong tac 1ap ho so

15

Chuong 6: Cong tac luu triv

1 Khai niém, vai trd va tinh chat
cua cong tac luu triv

1.1. Khai niém

1.2. Vai tro cua cong tac luu trix
1.3. Tinh chat cta cong tac luu
trir

2. Cong tac thu thap bo sung tai

liéu luu trix

10
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2.1. Cong tac thu thap tai li¢u luu
trir

2.2. Cong tac bo sung tai liéu luru
trir

3 Cong tac chinh ly tai li¢u luu
trir

3.1. Khai ni¢m cong tac chinh ly
tai liéu luu trir

3.2. NoOi dung cong tac chinh ly
tai liéu luu trir

4. Xac dinh gia tri tai licu

Cong 60 | 30 27 3

NOI DUNG CHI TIET
BAI MO PAU: GIOI THIEU VE MON TONG QUAN
VE QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc muc dich, yéu cAu va cac nodi dung co ban cia mon hoc Téng
quan vé& quan tri van phong

2. Théng ké duogc cac ndi dung s€ dugc hoc trong ndi dung chuong trinh
mon hoc.

3. Sinh vién thuong xuyén c6 ¥ thirc tim hiéu, trau ddi cac ki ning can co
cua nguoi lam viéc trong bd phan van phong.

II. NOI DUNG

1. Muc dich, yéu cau

1.1. Muc dich

1.2. Yéu cdu

2. Cac ngi dung co’ ban cia mon hoc

CHUONG 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 6 gio')
I. MUC TIEU
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1. Mo ta va dién dat dugc khai niém, chirc nang, nhi¢m vu cua van phong;
minh hoa dugc co ciu, cach bd tri van phong, cac hinh thuc va co cAu t6 chirc cua
bo may hanh chinh van phong.

2. Sap xép, bd tri bén trong va bén ngoai vin phong hop li; quan li tét trang
thiét bi ¢ trong van phong.

3. Ludn ludn cé ¥ thire rén luyén bdi dudng thém céc kién thuc thuc tién vé
van phong tai noi minh sinh song.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, chirc ning va nhiém vu van phong (1,2,3)

1.1. Khdi niém van phong

1.2. Chirc nang van phong

1.3. Nhiém vu van phong

2. Quan tri van phong

2.1. Khdi niém qudn tri va qudn tri hanh chinh van phong

2.2. Chirc ndng cua qudn tri

3.Tb chirc vin phong

3.1. Co ciu té chirc van phong

3.2. Bé tri vin phong

3.3. Trang thiét bi vin phong

3.4. Hién dai hod cong tac van phong

4.T6 chirc b may hanh chinh vin phong (4)

4.1. Hinh thirc to chirc

4.2. Co ciu to chirc doanh nghiép

4.3. Cdc bwéc di dé té chive hanh chinh vin phong cé higu qud

4.4. Cdc nguyén tic to chirc véi nha qudn tri

4.5. Cic moi quan hé ciia nha qudn tri hanh chinh

CHUONG 2: QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 9 gio)
I. MUC TIEU
1. M6 ta dugc khai niém, cac bién phap, tién trinh quan tri thoi gian, quan
trj théng tin va quan tri ho so.
2. X1r li dugc mot cach thanh thao cong van di, cong van dén, van thu noi
b0, van thu dién tt; luu trit hd so trén cac cong cu thong dung hién nay.

3. Thudng xuyén c6 ¥ thire rén luyén boi dudng thém cac kién thirc vé quan
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tri van phong.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Quan tri thoi gian
1.1 Sw can thiét phdi quan tri thoi gian
1.2 Cac bién phap qudn tri thoi gian
2. Quan tri thong tin
2.1 Tong quan vé hé thong thong tin
2.2 Xir Iy cong vin dén
2.3 Xw ly cong van di
2.4 Van thw nji by
2.5 Van thw dién tw
3. Quan tri hd so (1,2,3)
3.1 Khai niém
3.2 Tién trinh qudn tri ho so
3.3 Cong cu va hé thong lwu triv ho so
3.4 Thii tuc lwu triv ho so
3.5 Lwu trit ho so qua hé thong mdy tinh.

CHUONG 3: MOT SO NGHIEP VU CO BAN CUA VAN PHONG
(Thoi gian: 8 gio')

I. MUC TIEU

1. Mb ta va dién dat cac noi dung, nhi€m vu va cac cach thirc dé hoach dinh
td chirc cac cude hop, to chirc cac hoi nghi tur xa.

2. Lap duoc ké hoach hoan chinh dé to chitic cac cude hop; sép xép mot
cach chu toan, khong c6 sai sot cac chuyén di cong tac.

3. Ludn ludn cé ¥ thire rén luyén bdi dudng thém cac kién thirc thyc tién vé
mot s6 nghiép vu co ban cta vin phong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Hoach dinh t6 chirc cac cude hop (1,2,3)

1.1 Cac cugc hop khong nghi thirc

1.2 Cac cugc hop theo nghi thirc

1.3 Cac hoi nghi tir xa

2. Hoach dinh sip xép céc chuyén di cong tac

2.1.8dp xép, chudn bi

2.2. Trdch nhigm trong thoi gian thii truéng ving mdt
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2.3. Trach nhiém khi thu truong tro vé

CHUONG 4: TO CHUC CONG TAC LE TAN
(Thoi gian: 11 gio’)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, vai trd, nguyén tic co ban cua hoat dong 18
tan; mo ta dugc cac phuong thirc giao tiép; minh hoa dugc cac hoat dong don tiép
khach, t6 chitrc hoi nghi.

2. Giao tiép tu tin c6 hiéu qua khi don tiép khach co quan ciing nhu khi tiép
khach qua dién thoai, t6 chirc thanh cong trong nhiém vu 18 tan hoi nghi va tiéc
chiéu dai.

2. Luén ludn ¢o ¥ thice rén luyén bdi dudng thém cac kién thirc thuc tién vé
t6 chtrc cong tac 18 tan.

II. NOI DUNG CHUONG

1. L& tan va vai tro ciia cong tic 1€ tin (4)

1.1. Khdi ni¢m Ié tin

1.2. Vai tro ciia céng tic 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 cong viéc tiép theo sau khi chao héi

3.3. Khdach ndi b

4. Tiép khach qua dién thoai

4.1. Pdc diém, yéu ciu

4.2. Ngh¢ thudt wrng xw khi nghe va khi goi dién thoai

4.3. Nhitng diéu can ghi nhé ciia thw ki khi siv dung dién thoai

5. L& tan héi nghi va tiéc chiéu dai

5.1. Khai niém, muc dich, y nghia

5.2. Cac hinh thirc ddi khdch

5.3. Cich sdp xép ché ngoi

CHUONG 5: SOAN THAO VA QUAN LY VAN BAN
(Thoi gian: 15 gio’)
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1. MUC TIEU

1. Dién dat mot sb nguyén tdc soan thao vin ban hanh chinh; mé ta dugc
dic diém cua cac van ban hanh chinh nhu don tur, cong van, bao cao, thong bao,
t& trinh, bién ban, hop dong, quyét dinh

2. Soan dugc cac van ban hanh chinh mdt cach chinh xéac, ding vé hinh
thtrc, ddm bao vé nodi dung, sir dung dung chuan muc cu tir.

3. Luén ludn chi dong tim hiéu, cap nhat nhitng quy dinh trong cach trinh
bay van ban.

II. NOI DUNG CHUONG

1. T6 chirc cong tic vin thw (1)

1.1. Phdn logi vin badn

1.2 Phén cdp phdt hanh vin bén

1.3. T6 chikc cong tic van thw tai mét don vi

2. Nguyén tic soan thao vin ban

2.1 Hinh thirc cua van ban

2.2 Tinh chit ciia vin ban

2.3 Ngi dung cua van ban

2.4 Mpt s6 diém lwu ¥ khi soan thdo va ban hanh vin bén

3. Ki thuét soan thao mét s6 vin ban hanh chinh (4)

3.1. Soan thdo don tir

3.2. Soan thdo cong vin

3.3. Soan thao thong bao

3.4. Soan thdo bdo cao

3.5. Soan thao to trinh

3.6. Soan thdo bién bdn

3.7. Soan thio hop dong

3.8. Soan théio quyét dinh

4. Giai quyét va quan 1y viin ban

4.1 Nguyén tic gidi quyét va qudn Iy vin ban

4.2. Té chire gidi quyét qudn 1y van bin mdt

4.3. Céng tdc ldp ho so

CHUONG 6: CONG TAC LUU TRU
(Thoi gian: 10 gio’ )
I. MUC TIEU
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1.Nhic lai duoce khai niém, vai tro va tinh chat cta cong tac luu trir; mo ta
dugc ndi1 dung cong tac thu thap bo sung tai li¢u, cong tac chinh li tai li¢u luu trir,
thong ké, kiém tra va bao quan tai liéu.

2. Thyc hién dugc cac cong vige thu thap, b6 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 trd va tinh chét ciia cong tac lwu trir (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Vai tro cua cong tac lwu triv

1.3. Tinh chit ciia céng tic lwu triv

2. Cong tac thu thap bo sung tai liéu lwu trix (4)

2.1. Cong tac thu thdp tai liéu luu triv

2.2. Céng tdc bo sung tai liéu luu triv

3. Cong tac chinh ly tai li¢u luu trir

3.1. Khdi niém cong tac chinh ly tai liéu luu trii

3.2. Ngi dung cong tac chinh ly tai liéu luu triv

4. Xac dinh gia tri tai liéu

4.1. Khai niém xdac dinh gia tri tai liéu

4.2. Nguyén tic xdc dinh gid tri tai liéu

4.3. Tiéu chudn xdc dinh gid tri tai ligu

5. Thong ké va kiém tra tai liéu

5.1. Khdi niém thong ké va kiém tra tai ligu

5.2. Nji dung théng ké va kiém tra tai liéu

6. Bao quan tai li¢u luu trir

6.1. Khai niém bdo qudadn tai liéu luu triv

6.2. Ngi dung bdo qudn tai liéu luu trii

7. To chite sir dung tai liéu luu triv

7.1. Khdi niém té chice sir dung tai liéu lwu triv

7.2. Ngi dung té chive siv dung tai lidu lwu triv

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQOC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

Phong hoc dam bao rong rai, c6 khong gian dé td chirc cac hoat dong nhom.

IL. Trang thiét bi may méc

May chiéu (Projector), My tinh xach tay, ti vi...
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I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu

- Hoc liéu: Lé Thi Ngoc. Téng quan vé quan tri vin phong; 2022.

- 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 khéc....

IV. Cac diéu kién khac:

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. N6i dung

1. Kién thire

Mo ta dugc nhitng kién thirc co ban va c6 hé théng vé chic nang, nhiém
vu, hinh thtc t6 chitrc ctia van phong; minh hoa dugc mot sb cong viéc lién quan
dén quan tri van phong nhu quan 1i vé thoi gian, thong tin, hd so, soan thao van
ban, t6 chirc cude hop.

2. Ky nang

Thuc hién mdt cach thanh thao viéc quan li thoi gian, luu triv hd so, soan
thao van ban; T6 chtrc duge cac cude hop, tiép 1& tan chu do, lich su.

3. Nang lwc tu chu va trach nhiém

Ludn ludn chu dong rén luyén ning lyc nhiét huyét trong cong viéc quan
li van phong hanh chinh; ¢ ¥ thirc boi dudng thai do ton trong dong nghiép; ¥
thirc phéi hop, lam viéc nhom trong co quan.

II. PHUONG PHAP

- Kiém tra dinh ky: 03 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thac: 01 bai ty ludn, 02 bai
lay két qua lam bai tap thuc hanh ctia ca nhan hodc bai tdp nhom.

- Thi két thiic mén hoc: ty ludn 60 phut.

- Panh gi4 nang lyc tw chu va trach nhiém: Panh gia qua viéc chap hanh hoc tip mén
hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tuc, tich cuc tham gia cac budi hoc, thao luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mon hoc

Chuong trinh mén hoc Téng quan vé quan tri van phong dugc st dung dao
tao trinh d6 Cao dang chuyén nganh Quan tri vin phong

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

1. Poi véi nha gido

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

- Nha gido str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé ngudi hoc

tiép thu nhimng kién thirc lién quan mét cach dé dang.
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- Phuong phap huéng dan thuc hanh theo trinh ty ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. Pdi voi ngudi hoe

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh va cac yéu cau cia mon hoc dugc quy dinh trong chuong
trinh mon hoc.

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

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

- Can ¢6 tap gido trinh " Téng quan vé Quan tri van phong " dé lam ngudn
tai li¢u chinh. Nguoi hoc can tham khao thém céc tai khac trén mang va o thu vién
theo gi6i thiéu ctia nha gido. Tham gia hoc tap day du, hoan thanh c¢6 hiéu qua cac
bai tap ca nhan, bai tdp nhom trén 16p.

III. Nhirng trong tAm can chua y

- Mot s6 nghiép vu co ban ctia vin phong.

- T6 chirc cong téc 18 tan, cong tac luu trit

- Soan thdo cac van ban khac nhau phuc vu cho cong viéc quan tri van
phong.

IV. Tai liéu tham khao

1. Pong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An. Quan tri hanh chanh
van phong. Ha noi: Nha xuat ban Thong ké; 2009.

2. Nguyén Thanh D6, Nguyén Ngoc Diép, Tran Phuong Hién. Gido trinh
Quan tri van phong. Ha N§i: Nxb PHKTQD; 2013.

3. Nguyén Hitu Than. Quan tri hanh chanh vin phong. Ha Noi: Nxb LD-
XH; 2012.

4. Nguyén Vin Tham, Luu Kiém Thanh, Lé Xuan Lam, Bui Xuan Lu.
Hudng dan ki thuat nghiép vu hanh chinh. Ha No§i: Nxb Théng ké; 2001.

V. Ghi chu va giai thich (néu c6)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Doc lap - Tu do - Hanh phiic

CHUONG TRINH MO DUN
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Tén mé dun: QUAN TRI VAN PHONG PIEN TU (Electronic Office
Administration)

Ma mé dun: 61273920

Thoi gian thye hién mé dun: 75 gio (Iy thuyét: 15 gio; thyc hanh, thi
nghi¢m, thao luan, bai tap: 57 gio; ki€m tra: 3 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MO PUN
I. Vi tri: M6 dun nay dugc b tri sau khi hoc xong mén Tin hoc.

I Tinh chat: M6 dun Quan trj vin phong dién tir 14 mo6 dun chuyén nganh
trong chuong trinh dao tao nganh, nghe Quan tri van phong. M6 dun cung cap cho
sinh vién (SV) kién thirc co ban, tong quat vé quan tri van phong dién tu, voi cac
khai ni¢m vé chinh phu dién tir, dich vu cong truc tuyen, van phong dién tu, tong
quat vé quan tri hé théng thong tin, vai tro va vi tri cua mot nhan vién quan tri
trong cac hé thong thong tin, cac thanh phan c6 trong mot hé thong thong tin, kién
thirc co ban vé an ninh, bao mat, lap tai li€u quan tri cho h¢ théng, dao duc nghé
nghiép cta ngudi quan tri hé thong thong tin; cac quy dinh, thé thirc, k¥ thuat vé
trinh bay van ban hanh chinh hién hanh va mot s6 phan mém quan trji van phong
dién tu dang dugc sir dung rong rai hién nay.

B.MUC TIEU MO PUN

I. V& kién thire

1. M6 tg"l va trinh bay dugc nhitng khai niém vé Chinh phu dién tu, dich vu
cong truc tuyén, van phong dién tr va img dung ctia nd ¢ Viét Nam.

2. Néu dugc vai tro ctia cac thanh phan (ngudi dung, phan cing, phan mém,
mang, dich vu, ...) ¢ trong cac hé thong thong tin. Néu duoc tam quan trong va
mo ta dugc céch thire 14p tai liéu quén tri hé thong thong tin

3. Trinh bay dugc cac kién thic co ban vé an ninh, bao mat cua mot hé
thong thong tin.

4. Mo ta trinh bay duoc cac khai niém, quy dinh, thé thtrc van ban hanh
chinh hién nay.

5. Mo ta dugc cac chtic nang, ing dung clia mot sé phan mém quan tri van
phong dién tir thong dung.

II. V& k§ niing

1. Khai thac, stir dung thong tin tai mot s website dich vu hanh chinh cong
0 Viét Nam

2. Thiét lap va quan tri dugc mot hé théng thong tin; trién khai dugc cac
giai phap an ninh co ban cho mdt hé thong thong tin; 1ap tai liéu cho hé thong.

3. Sir dung thanh thao phan mém MS Word dé soan thao mét sé mau vin
ban hanh chinh theo quy dinh.
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CloudOffice va Eoffice.

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

¥ thirc mé rong kién thirc vé mang va truyén thong dir liéu.

4. Khai thac, sir dung hiéu qua phan mém quan tri vin phong dién tir

1. Hoc tép tich cuc, yéu thich m6 dun, quan tam cac linh vyc lién quan, c6

2. Co y thie trong viée tmg dung nhimg van dé da hoc vao thyc té; y thirc

trong viéc thyc hién cic nguyén tac trong dao dirc nghé nghiép ctia ngudi ¢ vi tri
quan trj hé thong thong tin.

3. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhém, trong 16p
C.NOI DUNG MO PUN

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

) Thoi gian (gi0)
So Tén ch n 2
TT n chuong, myc Téng | Ly |Thuc| Kiém
sO | thuyet | hanh | tra
Bai 1: M& dau
1. Gi6i thiéu chung vé ndi dung chinh
cia md dun quan tri van phong di¢n
tu.
1 C e, A 1 1
2. Vi tri, vai trd cua md dun trong
chuong trinh dao tao
3. Gidi thiéu tai lidu
4. Huéng dan hoc tap
Bai 2: Tong quan vé van phong dién
tur
1. Chinh phu dién tur
1.1. Khai niém vé Chinh phu dién tir
1.2. Cac muc tiéu cia chinh phu
’ dién tu 9 4 5
1.3. Loi ich cta chinh phu dién tir
1.4. Cac mo hinh giao dich trong
chinh phu dién tir
1.5. Cac hinh thirc hoat dong va cac
dang dich vu cung cap qua chinh
phu dién ti
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

1.6. Cac giai doan phat trién chinh
phu dién ti

1.7. Chinh phu dién tir & Viét Nam

2. Dich vu cong truc tuyén

2.1. Khai niém

2.2.’ Vai tro cua dich vu cong truc
tuyén

2.3. Cac ti€u chi danh gia dich vu
cong tryc tuyén

2.4. Cac dich vu cong truc tuyén cua
mot sO quoc gia va khu vuc trén thé
gidi

2.5. Panh gia chung vé Dich vu cong
tryc tuyén ¢ Viét Nam

2.6. Mot s&6 Website va CSDL cia
chir}h phu dién tir va dich vu cong truc
tuyén ¢ Vi¢t Nam

3. Van phong dién tu

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 dién tir
3.4. Céc diéu kién d¢ trién khai van
phong dién tu

3.5 Phan mém quan 1y vin phong dién
tur

Bai 3: K¥ thuat soan thdo van ban
hanh chinh

1. Nhirng khai niém co ban vé van ban
1.1. Khai niém vé van ban

1.2. Khai niém vé van ban quan ly nha
nuoc

15

13
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. Thoi gian (gi0)
So Tén ch - .
TT €n chuong, myc Tong Ly | Thyc | Kiém
sO | thuyét | hanh | tra
1.3. Phén loai van ban quan ly nha
nudc
2. Thé thitc vin ban
2.1. Khai niém
2.2. Thanh phan thé thirc vin ban
2.3. Thé thirc va k¥ thuét trinh bay
van ban hanh chinh
2.4. Thuc hanh soan rp@t sb I}l?lu van
ban theo quy dinh bang phan mém
MS Word
Bai 4: Quan tri hé théng thong tin
1. Gi6i thiéu chung vé hé théng
thong tin
1.1. Thong tin va dir liéu
1.2. T6 chtrc dudi goc do quan 1y
1.3. Phén loai hé thong thong tin
2. Quan tri hé théng thong tin
2.1. Vai tro cta quan tri hé thong
thong tin
2.2. Cac nguyén tac trong quan trj hé
4 thong thong tin 17 4 12 1
2.3. Vai tro va nhiém vu cua nguoi
quan tri h¢ thong thong tin.
2.4. An ninh mady tinh va véan dé dao
dtrc nghé nghiép.
3. Mot s6 thao tac quan tri co ban
3.1. Quan Iy tién trinh
3.2. Quan tri nguoi dung va nhém
nguoi dung
3.3. Cau hinh mang can ban
3.4. Cai dit va quan tri mot sé dich vu
mang co ban
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Kiém
tra

3.5. Theo ddi va ghi nhat ky hé thong
3.6. Sao luu va phuc héi dit liéu

3.7. Tu dong hoa cac thao tac quan tri
Vi scripting

3.8. Cong nghé ao hoa

4. Lap tai li¢u quan tri

4.1. Phan ving thiét bi lvu tri, cai dat
hé di€u hanh, cau hinh mang can ban

4.2. Quan tri hé théng tap tin, phﬁn
mém, ngudi dung va nhéom ngudi
ding, tién trinh, phan quyén trén hé
thdng tap tin, chia sé tap tin

4.3. Cai dat va quan tri cac dich vu
mang: in an, tuong ltra, DNS, web,
email

4.4, Gi‘ém sat hé théng, sao luu va
phuc hoi dir li¢u
4.5. Tu dong hoa quan tri, 4o hoa

4.6. Lap tai liéu quan tri

Bai 5: Str dung phan mém trong quan
tr1 van phong dién tr

1. Hé théng quan Iy vin phong dién
tir CloudOffice

1.1. Gi6i thi¢u

1.2. Tim hiéu chirc ning phin mém
1.2.1. Quéan ly van ban

1.2.2. Piéu hanh cong viéc

1.2.3. Quan ly tai liéu

1.2.4. Quéan ly thong tin ca nhan.

1.2.5. Cac tién ich, cac tinh ning mé
rong,...

33

27
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. Thoi gian (gi0)
S0 Tén chwong, muc 4 , <X
TT Tong Ly | Thyc | Kiém
sO | thuyét | hanh | tra
2. Phan mém quan ly diéu hanh vin
ban VNPT Office
2.1. Giéi thiéu
2.2. Tim hiéu chic ning phan mém
2.3. Sir dung phin mém
2.3.1. Trao d6i thong tin
2.3.2. Xir ly van ban
2.3.3. Thyc hanh tong hop
Cong 75 15 57 3
NOI DUNG CHI TIET
BAI 1: MO DAU
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1. Xac dinh dugc ndi dung tong quat cia mod dun. Néu dugce vi tri, nhiém
vy, y nghia cia m6 dun. Trinh bay dugc cac phuong phdp hoc tap dac thu cta
mo dun.

2. Khai thac hiéu qué gido trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh hubng
thuce tién vao hoc tap kién thirc méi trong mé dun.

3. Nguoi hoc yéu thich mon hoc, tich cuc ty hoc, tu nghién ctru trong nhiing
hoan canh hoc tap khac nhau.

II. NOI DUNG
1. Gi6i thiéu chung vé ndi dung chinh ciia mé dun quan tri viin phong
dién tir.
2. Vi tri, vai tro ctia mé dun trong chwong trinh dao tao
3. Giéi thiéu tai licu
4. Hwéng dan hoc tap
BAI 2: TONG QUAN VE VAN PHONG PIEN TU (1, 2)
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc nhirng khai niém vé chinh phu dién t, dich vu cong truc
tuyén, van phong dién tir; trinh bay dugc cdc mo hinh trién khai chinh phu dién
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tu, dich vu cong truc tuyen van phong dién tir, viéc trién khai img dung ctia né &
Viét Nam ciing nhu mot sé nude trén thé giéi.

2. Khai thac, str dung thong tin tai mot sé website chinh phu dién tir va dich
vu hanh chinh cong truc tuyén.

3. Nhan thtic vai trd quan trong cta viéce trién khai tmg dung chinh phi dién
tir, dich vu cong truc tuyén va vin phong dién tir vao doi song xa hoi va cong tac
trong giai doan hién nay; ¢ y thirc thudng xuyén tich luy cac kién thtrc va tu lidu
thyc tién phuc vu cho viéc hoc tap hay trong cong tac chuyén mon.

II. NOI DUNG

1. Chinh phu dién tir

1.1. Khdi niém vé Chinh phii dién tiv

1.2. Cac muc tiéu cua chinh phu dién tu

1.3. Lgi ich cua chinh phu dién tir

1.4. Cac mé hinh giao dich trong chinh phu dién tir

1.5. Cdc hinh thirc hoat dong va cac dang dich vu cung cd'p qua chinh
phu dién tir

1.6. Cdc giai doan phit trién chinh phii dién tiv

1.7. Chinh phu dién tur ¢ Viét Nam

2. Dich vu cong truc tuyén

2.1. Khai niém

2.2. Vai tro cua dich vu cong truc tuyén

2.3. Cdc tiéu chi ddanh gid dich vu céng trwe tuyén

2.4. Cac dich vu cong truc tuyén cua mot sé quéc gia va khu vuc trén thé
gioi

2.5. Danh gia chung vé Dich vu cong truc tuyén 0 Viét Nam

2.6. Mot sé Website va CSDL ciia chinh phu dién tir 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 tiéu cua van phong dién tir
3.3. Lgi ich cua van phong dién tir
3.4. Cic diéu kign dé trién khai vin phong dién tiv
3.5 Phdn mém qudn ly van phong dién tiv
BAI 3: KY THUAT SOAN THAO VAN BAN HANH CHINH
(Thoi gian: 15 gio)
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1. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc nhimg khai niém quy dinh vé trinh bay vin ban hanh
chNinh hién nay ¢ Viét Nam; Mo ta duogc cac thé thic va ky thuat soan thao mot so
mau van ban hanh chinh thong dung.

_ 2.Khai thac, ing dung cac mau vin ban hanh chinh theo quy dinh; Str dung
phan mém Microsoft Word soan thdo mot s6 van ban hanh chinh thong dung theo
ding quy dinh

3. Nhan thure vai trd quan trong cua viéc soan thao, ban hanh cac van ban
hanh chinh trong viéc diéu hanh, quan 1y co quan, doanh nghiép; C6 y thtrc thuong
xuyén tich luy cac kién thtrc va tu liéu thyuc tién phuc vu cho viéc hoc tap, cong
tac chuyén mon sau nay.

II. NOI DUNG

1. Nhirng khai niém co ban vé viin ban

1.1. Khdi ni¢m vé vin bén

1.2. Khai niém vé vin ban qudadn ly nha nuoc

1.3. Phdn logi van bdan qudn ly nha nwoc

2. Thé thire viin ban

2.1. Khai niém

2.2. Thanh phén thé thirc vin ban

2.3. Thé thirc va ky thudt trinh bay vin bin hanh chinh

2.4. Thuc hanh soan mét sé6 méu véin bén theo quy dinh bang phan mém
MS Word

BAI 4: QUAN TRI HE THONG THONG TIN
(Thoi gian: 17 gio)
I. MUC TIEU

1. Néu duoc cac khai niém vé hé théng thong tin, quan tri hé thong thong
tin, vai tro cta hé thong thong tin, cac nguyén tc trong quan tri hé thong thong
tin; phan loai dugc hé thong thong tin; trinh bay dugc vai tro va nhiém vu cua mot
nhan vién quan trj trong cac hé thong cong nghé thong tin.

2. Khai thac, sir dung thong tin tai mot so website ¢ lién quan dén kién
thirc trong qua trinh hoc tap; thuc hién cai dit, cau hinh, giam sat, sao luu va phuc
hoi dit liéu, 1ap tai liéu quan trj hé thong thong tin; thyc hién dugc cac yéu cau noi
dung bai tap thuc hanh theo cac chu dé&; K§ ning hop tac va lam viéc nhom.

3. Nhan thirc vai trd quan trong cua hé théng thong tin, quan tri hé thong
thong tin trong giai doan hién nay; c6 ¥ thirc trong viéc nhan thic vai trd quan
trong ctia nguoi quan tri hé thong thong tin va dao duc nghé nghiép ciia nguoi
quan tri; c6 ¥ thirc thudng xuyén tich luy cac kién thirc va tu liéu thuce tién phuc
vu cho vi¢c hoc tap hay trong cong tac chuyén mon.
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II. NOI DUNG

1. Gi6i thiéu chung vé hé thong thong tin

1.1. Thong tin va dir liéu

1.2. T6 chire dwéi géc dé qudn Iy

1.3. Phdn loai hé thé'ng thong tin

2. Quan tri hé thong thong tin

2.1. Vai tro ciia quén tri hé thong théong tin

2.2. Cdc nguyén tic trong qudn tri hé thong thong tin

2.3. Vai tro va nhiém vu ciia ngwoi quan tri hé théng thong tin.

2.4. An ninh mdy tinh va véin dé dao dirc nghé nghiép.

3. Mot s6 thao tic quan tri co ban

3.1. Qudn Iy tién trinh

3.2. Qudn tri nguwoi dung va nhom ngwoi dung

3.3. Ciu hinh mang can bdn

3.4. Cai ddt va qudn tri mét s6 dich vu mang co bin

3.5. Theo doi va ghi nhdt ky hé thé'ng

3.6. Sao lwu va phuc hoi di liéu

3.7. Tw dong hoa cdc thao tac qudadn tri voi scripting

3.8. Cong nghé dao hoa

4. Lap tai liéu quan tri

4.1. Phén viing thiét bi luu triv, cai dit hé diéu hanh, cdu hinh mang cin
bdin

4.2. Quan tri hé thong tdp tin, phan mém, nguwoi dung va nhom nguwoi
ding, tién trinh, phan quyén trén hé thong tap tin, chia sé tgp tin

4.3. Cai dat va quan tri cdac dich vu mang: in an, twong lira, DNS, web,
email

4.4. Gidm sdt hé thong, sao lwu va phuc hoi dir ligu
4.5. Tw dong hoa qudn tri, ao hoa
4.6. Lap tai liéu qudadn tri

BAI 5: SU DUNG PHAN MEM TRONG QUAN TRI VAN PHONG PIEN
TU (3)

(Thoi gian: 33 gio)
1. MUC TIEU
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1. M6 ta duoc cac chire ning, tmg dung chung ctia mot s6 phan mém quan
tri van phong dién tu thong dung. M6 ta dugc cac tinh nang cua phan mém van
phong dién tir CloudOffice va VNPToffice.

2. Cai dat, cau hinh, ding nhap phan mém vian phong dién tir CloudOffice
va Eoffice; Khai thac, tng dung phan mém vin phong dién tir CloudOffice va
Eoffice vao viéc quan ly cong tac van phong thong dung.

3. Nhan thic vai trd quan trong cta viée tmg dung cac phan mém quan Iy
van phong dién tir vao viéc di€u hanh, quan ly co quan, doanh nghiép.

II. NOI DUNG

1. H¢ thdng quan ly vin phong dién tir CloudOffice

1.1. Gigithiéu

1.2. Tim hiéu chirc nang phén mém

1.2.1. Quan ly vin ban

1.2.2. Piéu hanh cong vigc

1.2.3. Qudn ly tai liéu

1.2.4. Qudn ly thong tin ca nhdn.

1.2.5. Cac tién ich, cac tinh ndang mo rgng,...

2. Phin mém quén ly diéu hanh vin ban VNPT Office

2.1. Gidi thiéu

2.2. Tim hiéu chirc nang phén mém

2.3. Swr dung phén mém

2.3.1. Trao déi théng tin

2.3.2. Xuw Iy van ban

2.3.3. Thuee hanh téng hop

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

Phong hoc ly thuyét co trang bi: Bang, may chiéu, phong hoc thuc hanh
dam bao moi sinh vién mdt may tinh.

IL. Trang thiét bi may méc

May tinh, may chiéu, mang internet.

I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu

- Céc phan mém dé thyc hanh.

- Gido trinh 1y thuyét, bai giang, dé cuong bai giang.

- Céc bai tap thuc hanh.
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IV. Cac diéu kién khac

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

1. Kién thirc

- Mo ta va trinh bay duoc nhitng khai ni¢m vé Chinh phu dién tu, dich vu
cong truc tuyen, van phong dién tir, cac khai niém, quy dinh, thé thirc van ban
hanh chinh hién nay.

- Trinh bay dugc vai tro va nhiém vu ctia mot nhan vién quan tri hé thong
thong tin, cac kién thirc co ban vé an ninh, bao mat cua mdt hé thong thong tin.

- Néu duoc vai tro ctia cac thanh phan (ngudi dung, phan ctng, phan mém,
mang, dich vy, ...) c6 trong cac h¢ thong thong tin. Néu dugc tam quan trong va
mo ta dugc cach thic 1ap tai li¢u quan tri h¢ thong thong tin.

- M6 ta duoc cac chire ning, tmg dung ctia mot s6 phan mém quan tri vin
phong dién tir thong dung.

2. Ky nang

- Khai thac, str dung thong tin tai mdt sb website dich vu hanh chinh cong
0 Viét Nam

- Thiét lap va quan tri duoc mot hé théng thong tin.

- Lap tai liéu cho hé théng.

- Khai théc, st dung hiéu qua phan mém quan tri van phong dién tir
CloudOffice va Eoffice.

3. Nang lwc tu chi va trach nhiém

Panh gia ¥ thirc, t6 chirc, chip hanh ndi 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 liéu, bao v¢ may tinh, an toan dir licu.

I1. Phwong phap

- Kiém tra dinh ky: 3 bai kiém tra

- Kiém tra két thuc mé dun (hinh thirc kiém tra: tric nghiém; thoi gian: 60
phut)

F. HUONG DAN THU'C HIEN MO PUN

I. Pham vi 4p dung mé dun

Chuong trinh ap dung cho nguoi hoc trinh do cao dang nganh, nghé quan
tri van phong.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mé dun
1. P6i v6i nha gido

- Giang 1y thuyét trén 16p, sau d6 dinh huéng cho hoc sinh thuc hanh.
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- Chuén bj gido trinh, phong may, cac phan mém c6 lién quan, cac thiét
bi ho trg, ddm bido moi sinh vién thyc hanh trén 1 may hoac thyc hanh nhom
theo gido trinh thuc hanh.

2. Pdi voi ngudi hoce

- Co y thuc hoc tap tdt, xay dung moi truong hoc tap lanh manh.

- Pam bao s6 gid hoc va diém kiém tra theo quy ché dao tao.

- Chap hanh céc ndi quy, quy dinh cta 16p, nha trudng.

- Poc giao trinh, tai liéu 1am bai tap, thuc hanh theo gido trinh.

III. Nhitng trong tAm can chi y

- Céc khéi niém vé Chinh phu dién tu, dich vy cong truc tuyén, vin phong
dién tu.

- Céc khai niém vé kién thire co ban vé an ninh, bao mat ciia mot hé théng
cong nghé thong tin.

- Thiét 1ap va quan tri dugc mot h¢ théng thong tin

- Khai théc, str dung hiéu qua phan mém quan tri van phong dién tir
CloudOffice va Eoffice.

IV. Tai liéu tham khao

1. B thong tin va truyén thong. Khung kién trac Chinh phu dién tir & Viét
Nam. Ha Noi 2018. Available from:

https://aita.gov.vn/Data/Images/Articlefiles/Du%20thao%20lan%202_Kh
ung%?20Kien%20truc%20CP%C4%90T%20VN%202_0.pdf.

2. Khoa Cong nghé thong tin. Gido trinh chinh phu di¢n tur. Truong Dai
hoc Phuong Pong 2018. Available from: https:/voer.edu.vn/c/giao-trinh-chinh-phu-dien-
tu/3e26d127.

. 3.Cong ty phat trién cong nghé Thai Son. Hudng dan cai dat, sir dung phan
mém CloudOffice. Ha N§12020. Available from: https:/thaison.vn/san-pham/cloudoffice.

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
CHUONG TRINH MO PUN

Tén méd dun: Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic van phong
(Application of Information technology in Office work)

Ma mo dun: 61273921

Thoi gian thwe hién md dun: 75 gio (Iy thuyét: 15 gio; thyc hanh, thao
luan, bai tap: 57 gio; kiém tra: 3 gio)
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A. VI TRI, TINH CHAT CUA MO PUN
I. Vi tri

La mo6 dun chuyén nganh dung cho sinh vién nganh, nghé Quan tri van
phong, h¢ cao dang, dugc bo tri sau mon Tin hoc.

IL. Tinh chit

Mo dun Ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van phong la mé dun
tich hop gitra Iy thuyét va thyc hanh. Mo dun s€ cung cap cho nguoi hoc nhing
kién thirc va k¥ ning tmg dung cac phan mém trong tin hoc dé quan Iy tai liéu,
quan ly cong viéc trong cong tac van phong.

B.MUC TIEU MO PUN

I. V& kién thirc

1. Trinh bay dugc mdt s6 khai niém co ban, mot s6 thuat ngtr lién quan linh
vuc hanh chinh van phong.

2. Ghi nhé duoc cac ing dung cong ngh¢ thong tin co ban va chuyén sau
cho cong viéc hanh chinh van phong.

3. Trinh bay dugc cach thuc sir dung cac ing dung ctia Google.
IL. V& k¥ niing
1. St dung duoc cac ing dung tién ich phuc vu cho cong tac van phong.

2. Cai dat va tmg dung duoc cac phan mém nhu: phan mém chuén hoa thé
thirc van ban hanh chinh.

3. Str dung dugc nhitng ing dung cua Google

4. Str dung dugc tinh ning quan tri co s dit liéu trong Microsoft Excel dé
ap dung cho viéc quan ly nhan sy, quan 1y van ban va quan ly tai san.

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

1. Hoc tap nghiém thc, sang tao, tinh than 1am viéc khoa hoc, ¢ y thirc tiét
kiém, bao v¢ tai san.

2. C6 thé 1am viéc mot cach doc lap hay lam viéc theo nhom.

3. Tinh than hop tac, doan két, hoc hoi trong nhém, trong 16p.

4. Chu dong tim kiém cac ngudn tai liéu lién quan dén mé dun.

C.NOI DUNG MO PUN

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
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Tén cac bai trong moé dun

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh

Bai md dau
1. Gidi thiéu chung vé CNTT trong
cong tac van phong

2. Vi tri, vai tro ciia mon hoc trong
chuong trinh dao tao

Bai 1: Nhitng Ung dung tién ich cho
cong tac van phong

1. Cac khai niém

2. Phin mém nén va gidi nén
Winrar/Winzip

3. Tim kiém va tai thong tin trén may
tinh

4. Mot sb tmg dung ciia Google

4.1. Google Driver

4.2. Google Docs

4.2.1. Soan thao van ban thong thuong

4.22. Soan thao van ban bang giong
noi

4.3. Google Sheets
4.4. Google Form
4.5. Google Meet
4.6. Google Calendar

29

24

Bai 2: Su dung tinh ndng quan tri
CSDL trong MS Excel d¢ quan tri van
phong

1. Quan ly cong van

1.1. Thiét 13p s6 quan Iy cong vin
1.2. Nhap dir liéu va tim cong van
2. Quan ly nhan su

2.1. Lap CSDL nhéan su

25

19
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Thoi gian (gio)

TT Tén cac bai trong mo dun Téng | Ly | Thue | Kiém

s6 | thuyét | hanh | tra

2.2. Sap xép danh sach nhan su

2.3. SI:I dung tinh nang loc dir lidu dé
tim ki€ém nhan su

2.4. Str dung ham trong CSDL dé tong
hop thong tin

3. Quan ly tai san
3.1. Quan ly thiét bi van phong
3.2. Quan ly d6 dung vian phong

Bai 3: Sur dung phan mém Chuan ho4
thé thuc va ky thuét trinh bay van ban
hanh chinh

4 | 1. Huong dan cai dat phan mém 20 5 14 1
2. Huéng dan chung vé phan mém
3. Chirc nang quan tri hé thong

4. Soan thao van ban

Cong 75 15 57 3

NOI DUNG CHI TIET
BAI MO DAU
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU
1. Mo ta dugc cac ung dung cong ngh¢ thong tin trong cong tac van phong.

2. Xac dinh dugce vi tri, vai trd vé Gmg dung cong nghé thong tin phuc vu
trong cong viéc cong tac van phong.

3. Tinh than hop tac, doan ket hoc hoi trong nhom, trong 16p; nghiém tac,
ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh can than. Cha dong trong tim kiém va nghién
cuu tai lidu.

I1. NOI DUNG BAI
1. Gi6i thiéu chung vé CNTT trong cong tac vin phong
2. Vi tri, vai tro cia mon hgc trong chwong trinh dao tao
BAI 1: NHUNG UNG DUNG TIEN iCH CHO CONG TAC VAN PHONG (1)
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(Thoi gian: 29 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay cac khai niém vé cong nghé thong tin va mot sb thuit ngir sir
dung trong hanh chinh vin phong; trinh bay duoc nguyén tic sir dung Google
Driver, cach thirc soan thao thong thuong trén Google Docs, Google Sheets, cach
thirc soan thao van ban bang giong ndi trén Google Docs, cach thirc thiét ké phiéu
khéo sat trén Google Form.

2. Sir dung duogc cac phan mém nén va giai nén thong dung; soan thao va
chia sé dugc tai liéu, phiéu khao sat cho nhiéu d6i twong; thiét 1ap va tham gia
dugc cac cudc hop truc tuyén trén Google Meet; tao dugc thoi gian biéu trén
Google Calendar; st dung phan mém “Chuén hoa thé thirc va k¥ thuét trinh bay
van ban hanh chinh”

3. Thuyc hién nghiém tuc, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh cén than, chinh
xac, khoa hoc va dam bdo an toan toan tuyét doi trong thuc hanh; chu dong trong
thuc hanh va nghién ctru tai liéu; kha nang thich hop, hop tac trong lam viéc nhém.

I1. NOI DUNG BAI

1. Cac khai niém

2. Phian mém nén va giai nén Winrar/Winzip
3. Tim kiém va tai thong tin trén may tinh
4. Mot s6 ing dung ciia Google

4.1. Google Driver

4.2. Google Docs

4.2.1. Soan thao van ban thong thuong
4.2.2. Soan thdo vin ban bang giong néi
4.3. Google Sheets

4.4. Google Form

4.5. Google Meet

4.6. Google Calendar

BAI 2: SUDUNG TiNH NANG QUAN TRI CSDL TRONG MS EXCEL
PE QUAN TRI VAN PHONG (2)
(Thoi gian: 25 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cach lap co s& dir liu nhan sy, trinh tu sép Xép danh sach
nhan sy, trinh ty thyuc hién tinh nang loc dit liéu trong excel.
o2 Ap dung duoc tinh niang quéan tri CSDL trong phan mém Microsoft Excel
dé xay dyng dugc md hinh quan 1y trong hanh chinh van phong nhu quan 1y cong
van, quan 1y nhan su.
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3. Thuyc hién nghiém tuc, ti mi trong hoc tap, rén luyén tinh cén than, chinh
xac, khoa hoc va dam bdo an toan toan tuyét doi trong thyc hanh.

II. NOI DUNG BAI

1. Quén ly cong vin

1.1. Thiét Igp s6 qudn ly cong vin

1.2. Nhdp dit liéu va tim cong vin

2. Quaén ly nhan sy

2.1. Lap CSDL nhén sw

2.2, Sép xép danh sach nhan sw

2.3. Sir dung tinh nding loc di ligu dé im kiém nhén sw
2.4. Sir dung ham trong CSDL dé tong hop théng tin
3. Quan ly tai san

3.1. Quan ly thiét bi vin phong

3.2. Quan ly dé ding vin phong

BAI 3: SUDUNG PHAN MEM CHUAN HOA THE THUC VA KY
THUAT TRINH BAY VAN BAN HANH CHiNH (3)

(Thoi gian: 20 gio)
I. MUC TIEU

1. Néu duoc dugc cac quy dinh, hudng din vé thé thirc vin ban hién hanh,
trinh tu cai dat phan mém va cac chirc ndng quan tri h¢ thong.

2. Cai dat va su dung duoc cac churc nang co ban cua phén mém chuén hoa
thé thuc va ky thuat trinh bay van ban.

3. Thuc hién nghiém thc, ti mi, rén luyén tinh can than, chinh xac, khoa
hoc; c6 kha nang lam viéc doc 1ap.

II. NOI DUNG BAI

1. Hwéng din cai dit phin mém

2. Hwéng din chung vé phin mém

3. Chirc ning quan tri hé thong

4. Soan thao van ban

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN
I. Phong hoc chuyén mon héa, nha xwéng

Phong hoc 1y thuyét c6 trang bi: Bang, may chiéu, phong hoc thuc hanh
dam bao moi sinh vién mdt may tinh. C6 may chiéu da phuong tién dé nha gido,
sinh vién lam mau trong qua trinh hoc tap.

IL. Trang thiét bi may méc
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May tinh, may chiéu, mang internet.
I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu
- Céc linh kién may tinh, cac thiét bi ngoai vi phuc vu giang day.
- Gido trinh 1y thuyét, bai giang, dé cuong mé dun;
- Céc bai tap thuc hanh.
E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. N¢i dung
1. Kién thire

- Nhitng khai niém co ban vé mg dung cong nghé thong tin trong chuyén
nganh va cac thuat nglt chuyén mon dung trong cong tac van phong.

- Chirc ning chinh ciia cdc phan mém tmg dung trong cong tac vin phong;
2. Ky nang

- St dung duoc cac ung dung cua Google.

- Cai dat va str dung duoc phan mém tng dung diéu chinh thé thirc vin ban
hanh chinh.

- Xay dung duoc co so dit liéu bang phan mém Microsoft Excel trong hanh
chinh van phong.

3. Nang luc tu chi va trach nhiém

- Panh gia y thuc, to chire, chap hanh nodi quy hoc tap, tuan thi cac quy
dinh vé an toan lao dong, bao v¢ dir liéu, bao v¢ may tinh.

- Tinh than hop tac, thao luan theo nhom tich cyc.
I1. Phuwong phap

- Kiém tra thuwong xuyén: 1 bai kiém tra thudng xuyén bang nhiéu hinh
thirc nhu kiém tra 15 phut, kiém tra miéng, kiém tra bai tap thuc hanh, ... trong
toan by qua trinh hoc tdp mé dun.

- Kiém tra dinh ky:

+ S bai kiem tra: 3 bai.

+ Thoi gian: 45 - 60 phut/bai.

+ Hinh thtrc: Thyc hanh trén may tinh.

- Thi két thiic mé dun:

+ Hinh thtrc: Thyc hanh trén may tinh.

+ Thoi gian: 90 phat.

- Panh gia nang luc ty chi va trach nhiém:

- Nguoi hoc tham dy it nhat 80% thoi gian hoc cac bai 1y thuyét, thyc hanh,
thdo luan, bai tap. Nguoi1 hoc khong du di€u kién nay phai hoc lai theo ding ké
hoach cua nha truong.



145
- Nha giao dugc phan cong giang day c6 trach nhiém téng hop két qua kiqém
tra; tién hanh danh gia két qua moén hoc gui vé khoa quan ly nguoi hoc dé tong
hop diém.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MO PUN
I. Pham vi 4p dung mé dun

Chuong trinh mé dun Ung dung cong nghé thong tin trong cong tic vin
phong duogc str dung d€ dao tao trinh d¢ cao dang danh cho nganh, nghé Quan tri
van phong va lam tai li¢u tham khao cho cac nganh, ngh¢ lién quan.

I1. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mé dun
1. Poi véi nha gido
- Trudc khi giang day can phai can ¢t vao ndi dung cta timg bai hoc, chuan

bi ddy dii cc diéu kién thyc hién bai hoc d¢ dam béo chét lwgng giang day nhu:
Bang thong tin thiét ké thuc té, bang thiét ké san pham chi tiét.

- Giang day Iy thuyét két hop véi thuc hanh trén phong may.

- Gidi thiéu nhiéu mau ung dung thuc té tuong tmg véi ting bai hoc dé tao
su hing tha cho nguoi hoc va nguoi hoc cling nén tao dugc san pham sau moi
budi hoc.

- Sur dung cac dung cu truc quan nhu: may chiéu, phim demo,... trong giang
day d€ nguoi hoc ti€p thu nhirng kién thure lién quan mdt cach de dang.

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

2. P6i v6i ngudi hoc

- Co y thuc hoc tap tdt, xay dung moi treong hoc tap lanh manh.

- Pam bao sb gid hoc va diém kiém tra theo quy ché dao tao.

- Chap hanh cac noi quy, quy dinh cta 16p, nha truong; thuc hién dung quy
dinh vé dam bao an toan lao dong.

- Chuén bj day du cac tai liéu can thiét do gido vién cung cip va céc tai liéu
tur cac nguon khac trén internet; doc gido trinh, tai li¢u lam bai tap, thuc hanh theo
gido trinh.

- Chuan bi ddy du cic bang quy trinh trudce khi thuc hanh va thuc hién céc
thao tac ding trong quy trinh.

I1I. Nhirng trong tim can chi y

- Thyc hanh tmg dung phan mém nén/giai nén.

- Thyc hanh cac ting dung ctua Google.

- Thyc hanh tmg dung phan mém chuan hoa thé thirc vin ban hanh chinh.

IV. Tai liéu tham khao

1. Google. Cac tién ich ctiia Google danh cho tit ca moi nguoi 2022
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[Available from: https://about.google/intl/ALL_vn/products/.

2. Pham Quang Huy. Gido trinh thyc hanh Excel dung cho cac phién ban
2019 - 2016 - 2013 - Thuc hanh Excel vo6i cac hudng dan ting budc. Ha Noi:
NXB Thanh Nién; 2020.

3. Méi trudng sd. Phan mém chuén hoa thé thirc vin ban hanh chinh
[Available from: https:/moitruongso.com/phan-mem-chuan-hoa-the-thuc-van-
ban-hanh-chinh/.

V. Ghi chii va giai thich (néu cé)

'UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Poc 1ap - Tu do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: K¥ thuit bao quan, t6 chirc sir dung tai liéu luu trit

(Techniques of preservation and organization of use of archival materials)

Ma mon hoc: 61033069

Thoi gian thye hién mén hoc: 60 gio (Iy thuyét: 30 gio; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 27 gio; kiém tra: 3 gio).

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

L Vi tri

Mon hoc Ky thuat bao quan, td chirc st dung tai liéu luu trir [a mon hoc
thudc khoi kién thirc chuyén nganh trong chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan
tri van phong trinh dg cao dang, dugc bo tri ky 3 cua khoa hoc.

IL. Tinh chit

Mon hoc Ky thuat bao quan, td chirc st dung tai liéu luu trir [a mon hoc
bat budc, két hop gitra Iy thuyét, thao luan va bai tap.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thirc

1. Trinh bay dugc cong tac bao quan tai liéu luu trir va cong tac to chirc
khai thac sir dyng tai liéu luu trir.

2. Mo ta va phan tich duoc k§ thuat bao quan va to chtrc khai thac st dung
tai liéu luu trir.

IL. V& k¥ niing

1. Hinh thanh nhiig k¥ ning thu thap, tong hop, xir Iyvan dé trong cong
tac khai thac str dung tai li€u luu trir va bao quan tai liéu luu trir.

2. Thyc hanh tét viéc to chic khai théc sir dung tai lidu luu trit va bao quan
tai liéu luu trir.
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III. V& ning luc ty chii va trach nhiém

1. Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao d6i kinh nghiém nham tich iy kién
thirc dé nang cao trinh d§ chuyén mon, nghi¢p vu.

) 2. Y thuc duge tim quan trong cua ‘mén hoc; nang cao y thurc trach nhiém
doi voi voi mon hoc, trach nhiém vai nghé nghiép.
C.NOI DUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian (gio)

] Thuwe
So Tén ch . hanh, thi .
TT en chwrong, muc Tong Ly | nghiém, | Kiém
so | thuyét| thao tra
luan, bai
tap
Chuong mé dau: 1 1

1. Vi tri, tinh chat mon hoc

1 | 2. Muc ti€u mon hoc

3. Noi dung chinh

4. Phuong phap day hoc va danh gia
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Chuong 1: Cong tac bao quan tai
ligu luu trix

1. Khai niém vé bao quan tai lidu luu
trir

2. Nhitng nguyén nhan lam hu héng
tai ligu luu triv

2.1 Chat ligu lam ra tai li¢u luu trit
2.2. Cac tham hoa thién nhién

2.3. Su tac dong cua can b luu trix
va nguoi nghién ctu khai thac tai
ligu

3. Cong tac bao quan tai licu luu triv
3.1. Nha kho bdo quan tai li¢u luu
trir

3.2. Trang thiét bi bao quan tai liéu
lvutrir

3.3. To chirc tai liéu trong kho luu
trir

3.4. Bi¢n phap k¥ thuét bado quan tai
liéu luu trix

3.5. Béo hiém tai liéu luu trit va tu
bo phuc ché tai liéu

14

Chuong 2: Ky thuat bao quan hién
dai tai liéu luu trix

1. Su can thiét cua viéc nghién ctru
va ap dung k¥ thuat bao quan hién
dai tai liéu luu trir

2. Ky thuat va phuong phdp bao
quan hién dai tai liéu luu triv

2.1. San xut va st dung céc vat
mang tin c6 do bén cao

2.2. Hién dai hoa phuong tién bao
quén tai li¢u luu trir

2.3. Céac phuong phap hoa sinh
2.4.Phuqng phap bao hiém, tu bo
phuc ché tai liéu luu trix

3. Tinh hinh ap dung k¥ thuat bao

20

10




149

quan hi¢n dai tai li€u luu trir tai Viét
Nam

Chuong 3: Cong tac khai thac sa| 25 12 12 1
dung tai liéu luu triv

1. Muyc dich khai thac sir dung tai
liéu luu trir.

2. Cac hinh thuc khai thac st dung
tai liéu luu tri

2.1. Khai thac tai liéu & phong doc
4 | 2.2. Thong béo tai liéu luu triv

2.3. Cép phat cac ban sao tai liéu luu
triv

2.4. Thanh lap phiéu thong tin
2.5. T6 chtre trién 13m tai liéu luu trix
2.6. Cong b tai liéu luu trix

3. Phi khai thac sur dung tai li¢u luu

trit
Cong 60 30 27 3
NOI DUNG CHI TIET
CHUONG MO PAU
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

1,. Xéc dinh dugc ndi dung téng quat cia mon hoc. Trinh bay dugc vi tri,
tinh chat, muc ti€u va cac phuong phap hoc tap dac thu ctia moéon hoc.

%. Khai thac hi¢u qua gié}o trinh, tai liéu tham khdo. Van dung tinh huéng
thyc tién vao hoc tap va cudc song.

3. Giap 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. Vi tri, tinh chat mén hoc

2. Muc tiéu mon hgc

3. N0i dung chinh

4. Phuwong phap day hoc va danh gia

CHUONG 1: CONG TAC BAO QUAN TAI LIEU LUU TRU
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(Thoi gian: 14 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot s6 kién thirc co ban vé cong tac bao quan tai li¢u

nhu: nguyén nhan lam hu hong tai li€u luu trit; phan tich dugc cac bién phap k¥
thudt bao quan an toan tai li¢u luu tri.

2. Van dung k¥ ning thu thap, tong hop, xtr Iy van dé dé thyc hanh cong

tac bao quan tai liéu luu tri.

3. Chu ddng, linh hoat, tu hoc tap, trao ddi kinh nghi¢m trong cong tac bao

quan tai li¢u luu tri.

ligu

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém vé bao quan tai liéu luu trir (1, 3)

2. Nhirng nguyén nhan lam hw héng tai liéu luu trix (1, 3)
2.1 Chit ligu lam ra tai lidu luu triv

2.2. Cac tham hog thién nhién

2.3 Sw tac dong cua can bd lwu trit va ngwoi nghién ciru khai thdc tai

3. Cong tac bao quan tai li€u luu trir (2)

3.1. Nha kho bdo quadn tai liéu luu triv

3.2. Trang thiét bi bdo qudn tai liéu lwutriv

3.3. Té chikc tai liéu trong kho luu triv

3.4. Bién phap ky thudt bao quan tai liéu luu triv

3.5. Bio hiém tai ligu lwu triv va tu bé phuc ché tai ligu

CHUONG 2: KY THUAT BAO QUAN HIEN PAI
TAI LIEU LUU TRU
(Thoi gian: 20 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot s6 kién thtrc co ban vé k¥ thuat bao quan hién dai

tai liéu va phan tich dugc cac phuong phap bado quan hién dai tai liéu luu trir.

2. Van dung k¥ ning tong hop, thu thap, xu ly véan dé va phuong phap bao

quan hién dai tai liu luu trit d€ bao quan tai licu luu tri.

3. Chap hanh nghiém tic, cht dong, linh hoat trong cong tac bao quan tai

lidu luu trir.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Sw cén thiét ciia viéc nghién ciru va ap dung k§y thuit bao quén



151
hién dai tai liéu luu trix (1, 4)
2. K¥ thuat va phuwong phap bdo quéan hién dai tai liéu luu trir (1, 4)
2.1. Sén xudt va sir dung cdc vat mang tin co do bén cao
2.2. Hi¢n dai hoa phwong tién bdao quan tai liéu luu triv
2.3. Cac phwong phap hoa sinh
2.4. Phwong phdp bdo hiém, tu bo phuc ché tai liéu lwu triv

3. Tinh hinh ap dung ky thuat biao quan hién dai tai liéu luu trir tai
Viét Nam (1, 4)

CHUONG 3: CONG TAC KHAI THAC SU DUNG
TAI LIEU LUU TRU
(Thoi gian: 25 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot s6 kién thuc vé muc dich khai thac st dung tai li¢u
luu trir va phan tich dugc cac hinh thirc khai thac sir dung tai li€u luu tri.

q 2. Thyc hanh khai thac sir dung tai lidu luu trtr; thanh lap phiéu thong tin,

to chuc trién lam va cong bo tai liéu luu trir.

3. Chu dong, linh hoat, nghiém tac trong cong tac khai thac stir dung tai li¢u
luu triv.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Muc dich khai thac st dung tai li¢u luu trir (1, 2)

2. Cac hinh thirc khai thac sir dung tai liéu luu trir (1, 2)

2.1. Khai thac tai liéu ¢ phong doc

2.2. Thong bao tai liéu luu triv

2.3. Cd'p phat cac ban sao tai lieu luu triv

2.4. Thanh lap phiéu thong tin

2.5. To chirc trién lam tai ligu luu triv

2.6. Cong bé tai liéu lwu triv

3. Phi khai thac sir dung tai li¢u luu trix (1)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng

Phong hoc 1y thuyét.

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu
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Gi4o trinh, tai liéu tham khéo, gidy A4, A0, gidy mau, bt 16ng, tranh anh,
bai tap tinh hudng...

IV. Cac diéu kién khac

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. N¢i dung

1. Kién thirc

- Trinh bay duoc cong tac bao quan tai liéu luu trit va cong tac to chuc khai
thac st dung tai li¢u luu tri.

- M6 ta va phan tich duoc ki thuét bao quan va td chirc khai thac st dung
tai li€u luu trir.

2. Ky nang

- Hinh thanh nhiing k¥ ning thu thap, tong hop, xtr Iyvan dé trong cong
tac khai thac st dung tai li¢u luu trir va bao quan tai li¢u luu trir.

- Thuc hién tét cong tac t6 chirc khai thac str dung tai liéu luu trit va bao
quan tai li¢u luu tri.

3. Nang lwc tu chu va trach nhiém

- Chu dong, linh hoat, tu hoc tap, trao d6i kinh nghiém nham tich Ity kién
thirc dé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu.

- Y thtrc dugc tam quan trong ctia mon hoc; nang cao ¥ thirc trach nhiém
doi voi voi mon hoc, trach nhiém vaoi nghé nghiép.

I1. Phwong phap

- Kiém tra thuong xuyén: 02 bai.

Giang vién thuce hién tai thoi diém bét ky trong qua trinh hoc thong qua viéc
kiém tra van déap trong gid hoc, kiém tra viét (tu luan, trac nghiém) véi thoi gian
lam bai bang hoac dudi 30 phut, kiém tra mdt s6 nd1 dung thuc hanh, cham diém
bai tap hodc kiém tra, danh gia két hop céc hinh thirc trén.

- Kiém tra dinh ky: 03 bai.

Giang vién co thé thyc hién bang hinh thtrc kiém tra viét tir 45 dén 60 phit,
ti€u luan, lam bai thuc hanh hodc kiém tra, danh gid két hop cac hinh thic trén.

- Thi két thiic mén hoc:

+ Hinh thirc: Ty luan

+ Thoi gian: 90 phut.

- Panh gia nang lyc tu cha va trach nhiém: Panh gia qua viéc chdp hanh
hoc tap mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tac, tich cuc tham gia cac budi
hoc, thao luan nhom...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
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I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mén hoc K¥ thuat bao quén, t6 chire st dung tai lidu luu trit
duoc st dung dao tao nganh, nghé Quan tri van phong trinh do cao dang.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. Poi véi nha gido
- Nha gido st dung phuong phap giang day tich cuc.

- Nha gido su dung cac dung cu tryc quan trong giang day dé nguoi hoc
ti€p thu nhirng kién thirc lién quan mdt cach dé dang.
- Phuong phap hudng dan thuc hanh theo trinh ty ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.
2. P6i véi ngudi hoc

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy di céc bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thuc tap va cac yéu cau cua moén hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mon hoc, mo dun.

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

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

III. Nhirng trong tAm can chi y

- M6 ta va phan tich duogc k¥ thuét bao quan va to chirc khai thac sir dung
tai liéu luu trir.

- T chue khai thac st dung tai liéu luu trtr va bao quan tai li¢u luu tri.

IV. Tai liéu tham khao

1. bang Thanh Nam. Tép bai giang Cong tac bao quan va t6 chtrc sir dung
tai liéu luu trir. TP. H6 Chi Minh: Truong Pai hoc Sai Gon; 2014.

2. Duong Van Kham. Giao trinh Cong tac van thu — luu trir. Ha Noi: Nha
xuat ban Chinh tri quoc gia - Ha N§i; 2004.

3. Nguyén Miph Phuong, Tran Hoang, Triéu Vin Cuodng. Gido trinh luu
trtr. Ha NoOi: Nha xuat ban Giao thong van tai; 2009.

4. Céng vin sb: 5614/BNV-VTLTNN V& viéc luu trir hd so thu tuc hanh
chinh dién tu, (2021).

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc lap - Tu do - Hanh phiic

CHUONG TRINH MON HQC
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Tén moén hoc: Thong tin phuc vu lanh dao va quan ly (Information for
leaders and managers)

Ma mon hoc: 61063004

Thoi gian thye hién mén hoc: 60 gio (Iy thuyét: 30 gio; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 27 gio; kiém tra 3 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri:

Thong tin phuc vu lanh dao va quan ly, day la mc}n hoc thudc khdi cac mon
chuyén mon trong chuong trinh dao tao cua nganh, nghe Quan tri van phong. Mén
hoc dugc bo tri hoc ky I nam thir 3.

IL. Tinh chit:

Théng tin phuc vu 1anh dao va quan ly, 1,2‘1 mon hoc bit bu(f)c’ quan trong cua
nganh, nghé Quan tri van phong; mén hoc két hgp gitra ly thuyét, thao luan va
thuc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thirc

L. Trinh bay duoc nhimg kién thirc vé hé thdng thong tin va quan 1y; trinh
bay va phan tich dugc vai tro cua thong tin trong cong tac lanh dao va quan ly;

cac dic diém, phuong phéap va cac yéu cau déi voi hoat dong thong tin 1anh dao
va quan ly;

2. Mo ta duoc cac hé théng thong tin phuc vu lanh dao va quan 1y dién hinh;

3. Phan tich duoc cic nguyén tic, cac bude xdy dung hé thdng thong tin
phuc vu lanh dao va quan 1y.

IL. V& k¥ niing

1. Hinh thanh k¥ nang phan tich, danh gia, lam viéc nhom; thyc hanh cac
nguyén tac hanh dong khi lam viéc v6i cé nhan;

2. Hinh thanh mét sd ky nang phan tich, tong hop cac van dé; ky nang van
dung ly thuyet vao giai quyét cac van dé thuc tién; k¥ ning xtr 1y cic thong tin
lién quan dén quan 1y va lanh dao

3. Hinh thanh k¥ ning tu tim kiém tai liéu lién quan dén mon hoc va trinh bay
duogc ndi dung cua cac tai liéu nay; xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc
canhan va 1am viéc nhom dé thao luén va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung
mon hoc.

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

1. Hinh thanh thai d6 ding myc voi nghé nghiép, véi cong viéc cua ban
than trong tuong lai; nghiém thc, can than trong thu thép, giai quyét va quan ly
thong tin phuc vuc cong tac quan ly va lanh dao;

2. Tuan thu qui dinh cua DPang va ndi qui, qui ché cua co quan c¢o lién quan
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dén cong tac quan trj vin phong.
C. NOI DUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian (gio)

’ Thuc
So A 2 , hanh, thi
Tén chwong, muc Tong Ly nghiém,

TT A £
0| thuyet thao luan,
bai tap

Kiém
tra

1 |Chuwong m¢ dau: Gidi thiéu| 1 1 0
chung vé mén hoc

1. Vi tri, vai tro0 cua mon hoc
trong chuong trinh dao tao

2. Khai quat cac noi dung chinh
cua mon hoc

3. Muc dich va yéu ciu vé
phuong phép hoc tap mon hoc

2 | Chuong 1: Quan niém chung vé 9 4 5
thong tin Ianh dao va quan ly

1. M6t s6 khai niém co ban

1.1. Khai niém Thong tin

1.2. Khai niém Tb chirc

1.3. Khai niém Lanh dao

1.4. Khai ni¢ém Quan ly

2. Hé thong thong tin quan 1y hd
trg quy dinh

2.1. Khéai niém vé thong tin
quan ly

2.2. Khai niém vé hé thong hd
trg quyét dinh

2.3. Khai niém vé hé théng
thong tin quan ly

2.4. Hé théng thong tin quan Iy
hd trg quyét dinh

3 | Chuong 2: Hoat dong thong tin | 18 9 8 1
phuc vu lanh dao va quan ly

1. Vai tro cua thong tin trong
cong tac quan ly, 1anh dao

2. Hién trang hoat dong thong
tin phuc vu quan ly, 1anh dao
3. Pic diém cta thong tin phuc
vu quan ly, lanh dao
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Thaoi gian (gio)

Thuc

S6 . 2 ., | hanh, thi
Tén chwong, muc Tong Ly nghigm,

TT J A
50 thuyet thao luan,
bai tap

tra

4. Nhu cau thong tin ctia hoat
dong quan ly, l1anh dao

5. Phuong phap luan phuc vu
thong tin cho quan 1y, 1anh dao
6. Yéu cau dbi voi hoat dong
thong tin phuc vu quan ly, 1anh
dao.

Kiém tra

4 | Chuong 3: Cac hé thong thong | 17 8 8 1
tin phuc vu lanh dao va quan ly
dién hinh

1. Hé théng dam bao thong tin
phuc vu quan ly va lanh dao

2. Hé thong thong tin phuc vu
lanh dao theo yéu cau cb dinh
3. Hé thong thong tin phuc vu
lanh dao theo chu dé

4. Hé théng thong tin phan tich
phuc vu lanh dao.

Kiém tra

5 | Chuong 4: Xay dung hé théng | 15 8 6 1
thong tin khoa hoc cong nghé
1. Cac nguyén tic xay dung hé
thong thong tin phuc vu quan Iy
va lanh dao

2. Cac budc xay dung

3. X4y dyng mang luéi trao doi
thong tin phuc vy quan 1y va
lanh dao.

Kiém tra

Cong 60 30 27 3
NOI DUNG CHI TIET

CHUONG MO PAU: GIOI THIEU CHUNG VE MON HQC
(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. Biét dugc cac ndi dung chinh ctia mon hoc; Mo ta va xac dinh rd vi tri,
vai tro cua mon hoc trong chuong trinh dao tao.
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2. Biét van dung cac phuwong phéap hoc tap phu hop voi yéu cau mén hoc.

3. Nguoi hoc xac dinh dugc su can thiét cia mon hoc va nang cao y thurc
rén luyén ban than trong vi¢c phat trién nganh nghe.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vi tri, vai tro cua mon hoc trong chuong trinh dao tao
2. Khai quat cac ndi dung chinh ctia mén hoc

3. Muc dich va yéu cau vé phuong phép hoc tip mén hoc

CHUONG 1: QUAN NIEM CHUNG VE THONG TIN LANH PAO
VA QUANLY
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc mot s6 khai niém: thong tin, t6 chure, 1anh dao, quan ly;
phan tich dugc hé thong thong tin quan 1y ho trg quyét dinh.

2. Hinh thanh mét sd ky nang phan tich, tong hop cac van dé; ky nang van
dung ly thuyet vao giai quyét cac van dé thuc tién; k¥ ning xtr 1y cc thong tin
lién quan dén quan 1y va lanh dao.

3. Rén luyén tinh tich cuc trong hoc tap nhu: sy cham chi, sang tao va tu
hoc tap nghién ctru bd sung kién thtrc; lién hé nhitng nodi dung di duoc hoc voéi
qué trinh rén luyén cua ban than nham phuc vu cho nghiép vu nganh, nghé Quan
tri van phong trong tuong lai.

IL. NQI DUNG CHUONG
1. M4t s6 khai niém co ban (1)
1.1. Khdi niém Thong tin
1.2. Khdi ni¢gm Té chirc
1.3. Khdi niém Lanh dao
1.4. Khdi ni¢gm Qudn ly
2. Hé thong thong tin quan Iy hd tre quy dinh (1)
2.1. Khdi niém vé thong tin quan ly
2.2. Khdi niém vé hé thong hé tro quyét dinh
2.3. Khdi niém vé hé thong théng tin qudn Iy
2.4. Hé thong thong tin qudn Iy hé tro quyét dinh.
CHUONG 2: HOAT PONG THONG TIN PHUC VU
LANH PAO VA QUANLY
(Thoi gian: 18 gio)
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay dugc vai tro, dic diém, phuong phép luin cua thong tin trong
cong tac phuc vu quan ly va lanh dao; phan tich dugc dic diém va yéu cau cua
thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao.

2. Hinh thanh cac k¥ ning xtr 1y, phan tich, tong hop thong tin cho lanh dao.

3. Hinh thanh thai d6 ding muc v6i nghé nghiép, voi cong viéc cua ban
than trong tuong lai; nghiém thc, can than trong thu thap, giai quyét va quan ly
thong tin phuc vuc cong tac quan ly va lanh dao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vai tro cua thong tin trong cong tac quan ly, lanh dao (1)

2. Hién trang hoat dong thong tin phuc vu quan ly, 1anh dao (1)

3. Dic diém ciia thong tin phuc vu quan 1y, lanh dao (1)

4. Nhu céu thong tin ciia hoat dong quan 1y, lanh dao (1)

5. Phwong phap luidn phuc vu thong tin cho quén ly, 1anh dao (1)

6. Yéu ciu ddi véi hoat dong thong tin phuc vu quan Iy, linh dao. (1)

CHUONG 3: CAC HE THONG THONG TIN PHUC VU LANH  PAO
VA QUAN LY DIEN HINH
(Thoi gian: 17 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc hé théng dam bao thong tin phyc vu quan ly va lanh dao
theo yéu cau, theo chu d¢; phan tich duoc h¢ thong thong tin phuc vu lanh dao.

2. Hinh thanh ky nang tiép can thyc tién, kha ning van dung nhiing kién
thirc da hoc dé phan tich, tong hop thong tin cho 1anh dao.

3. Cé trach nhiém véi cong viée va y thirc dugc vai tro cia ban than, y thic
trao doi chuyén mon, boi dudng dao duc nghé nghiép.

II. NOI DUNG CHUONG

1. H¢ thong dam bao thong tin phuc vu quan Iy va lanh dao (1, 2)
2. Hé thong thong tin phuc vu linh dao theo yéu ciu cb dinh (1, 2)
3. Hé thong thong tin phuc vu linh dao theo chu dé (1, 3)

4. Hé thong thong tin phan tich phuc vu lanh dao. (1, 3)

CHUONG 4: XAY DUNG HE THONG THONG TIN KHOA HQC CONG
NGHE

(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay va phan tich dugc cac nguyén tic, cac budc xay dung hé thdng
thong tin phuc vu quan ly va lanh dao.

2. Hinh thanh k¥ ning quan sat, phan tich, tong hop dé thuc hién tét budc
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xay dung hé thdng thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao.

3. Tich cuc x@y dung mang ludi thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao; c6
kha ning tu hoc, tu tim kiém céc thong tin lién quan dén mén hoc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cac nguyén tic xay dung hé thng thong tin phuc vu quan 1y va linh
dao (1, 3)

2. Cac buéc xay dung (1, 3)

3. X4y dung mang lwéi trao doi thong tin phuc vu quan 1y va linh dao.
(1-3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: dam bao cac diéu kién anh
sang, v¢ sinh...

II. Trang thiét bi may méc: May chiéu projector, hodc tivi, but 14t trang

III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: phan, bang, bat, gido trinh, tip
bai giang,...

IV. Cac diéu kién khac: khong

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc hé théng thong tin quan 1y hd trg quyét dinh;

- Phan tich dugc vai tro, dic diém, phuong phap luan va cac yéu cau doi
vo1 hoat dong thong tin phuc vu quén 1y va lanh dao.

- Céc nguyén tic va cac bude xdy dung hé théng thong tin khoa hoc cong
nghé.

2. Ky nang

Trong qua trinh giang day, nha gido can cht trong ren cac ky nang phan
tich, tong hop cac van d¢; k§ ning van dung 1y thuyét vao giai quyét cac van dé
thyc tién; k¥ ning van dung phuong phap luan phuc vu thong tin cho can bd quan
1y, lanh dao.

3. Nang luc tu chi va trach nhiém

- Nguoi I}Qc lién hé nhiing ndi dung da dugc hoc véi qué trinh rén luyén
cua ban than nham phuc vu cho nghi¢p vu nganh Quan tri vam phong trong tuong
lai.

- Y thirc chuyén nghiép, co trach nhiém véi cong viée va ¥y thire dugc vai
tro cua ban than trong qua trinh hoc tap.

II. Phwong phap:
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- Kiém tra thudng xuyén: 01 bai, hinh thire: ty luan.

- Kiém tra dinh ky: 03 bai; thoi gian: 45 phut/bai; hinh thirc: tu luan.
- Thi két thuic mén hoc: ty luén 90 phit.

- Banh gi4 ning lyc tu chii va trach nhiém: Péanh gia qua viéc chip hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém thc, tich cuc tham gia cac budi hoc, thao
luan nhom,...

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

Chuong trinh mon hoc Thong tin phuc vu quan ly va lanh dao dugc sir dung
dao tao trinh do Cao dang chuyén nganh Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6i v6i nha gido
- Str dung phuong phap giang day tich cuc;

- Quan tam phat huy kinh nghiém cua nguoi hoc trong qua trinh Ién 16p;
chu trong dau tu to chirc tot cac tiét thao luan ca vé ndi dung 1an hinh thirc.

2. Pdi voi nguwoi hoc

- Tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thuc tdp va cac yéu cau ciia mon hoc, mé dun dugc quy
dinh trong chuong trinh moén hoc, mé dun;

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

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong.
III. Nhirng trong tim can chu y
- Nhan biét 15 cac hoat dong thong tin phuc vu quan 1y va lanh dao;

- Xac d;nh duoc cac hé théng thong tir} phuc vu lanh dao, quan ly dién hinh;
Céc nguyén tac va cac budc xay dung h¢ thong thong tin khoa hoc cong nghé.

IV. Tai liéu tham khao

1. PGS.TS. Bui Loan Thuy. Giéo trinh thong tin phuc vu lanh dao va quan
ly: NXB bai hoc QG TP. HCM; 2013.

~ 2.Han Viét Thuan. Hé thong thong tin trong quan 1y: NXB. Pai hoc Kinh
té Quoc dan, Ha No6i; 2008.

3. Nguyén Ding Khoa. Hé thong thong tin quan 1y: NXB Khoa hoc va K¥
thuat; 2009.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Déc lap - Tu do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: Cong tac vin thu luu trit trong t6 chirc Pang (Clerical work
in the Party organization)

Ma mon hgc: 61033070

Thoi gian thye hién mén hoc: 60 gio (ly thuyét: 30 gio; thuc hanh, thao
luan: 27 gio; kiém tra: 3 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: La mo6n hoc thudc khdi kién thie cac mdn hoc co s& nganh, nghé
Quan tri van phong.

IL. Tinh chit: La mo6n hoc bit budc quan trong cua nganh, nghé Quan tri
van phong; mon hoc két hop gitra Iy thuyét va thuc hanh, thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thirc

1. Trinh bay duoc nhiing vén dé chung vé cong tac van thu, luu trir trong to
chtrc dang, nhitng quy dinh vé quan 1y va str dung con dau dang.

2. Phan tich dugc khai niém, nguyén tic giai quyét van ban; cac budc trong
quy trinh xur ly van ban di, van ban dén; phan tich duoc quy trinh quan 1y va giai
quyét vin ban di, dén, phan loai, 1ap danh muc hé so dién tir.

3. Phén tich dugc khai niém, muc dich, yéu cau va nguyén tic phén loai tai
ligu; cac budc phan loai tai licu ddi véi Phong luu trir cia Pang Cong san Vit
Nam; cic nguyén tic, phwong phap va tiéu chuan xac dinh gia tri tai liéu; thu thap
bo sung tai liéu luu trir; théng ké tai liéu luu trir; ky thuat bao quan tai liéu luu tri.

IL. V@ k¥ niing

1. Hinh thanh k¥ nang soan thao van ban, chuyén giao va quan ly van ban
di, van ban dén; ky nang lap hé so va giao ndp hd so vao luu trit co quan; quan ly
van ban di, van ban dén; k¥ ning str dung va bao quan con déu co quan, thiét bi
phuc vu cho cong tac van thu.

2. Hinh thanh tt k¥ ndng phan loai duogc tai li€u; xac dinh dung gia tri tai
lidu; k¥ nang xdy dung dugc bo cong cu dé danh gia gia tri tai lidu; ki nang thu
thap, bd sung tai liéu vao luu trit co quan, luu trir lich str; ky nang théng ke,
phuong phéap théng ké tai liéu luu trit; bao quan va td chic str dung tai lidu luu
trir;

3. Van dung kién thtrc da hoc thuc hién t6t nhiém vu van thu lwu trit trong
co quan, tO chirc dang.

III. V& ning luc tu chii va trach nhiém
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1. Hinh thanh thai do ding muc véi nghé nghiép, hiéu vé nghé nghiép va
cong viéc cua ban than trong tuong lai: Nghiém tac, can than, ti mi trong to chrc,
giai quyet va quan ly van ban, trong 1ap ho so, co6 thai do tich cuc, trach nhiém
cao trong thu thap, bo sung tai li¢u, thong ké tai liéu, nop ho so, tai liéu vao luu
trtr co quan cling nhu trong moi trudng mang.

2. Tuén tht qui dinh ctia Dang va ndi qui, qui ché cta co quan co lién quan
dén cong tac van thu, luu trir.

C. NOQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gi0)

Sé . Thuwe .
Tén chwong, muc Tong | Ly hanh, | Kiém
TT £ A -
so0 | thuyét| thao tra
luin
1 | Chuong m¢ dau: 1 1

5. Vj tri, tinh chdt mon hoc

6. Muc ti€u ciia mon hoc

7. NOi dung chinh

8. Phuong phap day hoc va danh gia

2 | Chuong 1. Nghiép vu cong tac van thu | 13 7 6
trong cac co quan Pang va cac doan
thé chinh tri x3 hoi

1. Khai ni¢m, yéu cau, vi tri, tac dung
cua cong tac van thu

1.1. Khai niém

1.2. Yéu cau

1.3. Vi tri

1.4.Tac dung

2. N061 dung cong tac van thu

2.1. Soan thao va ban hanh van ban
2.1.1. Vin ban va thé thtrc vin ban
2.1.2. Quy trinh soan thao va ban hanh
van ban

2.2. Quan ly van ban

2.2.1. Quan Iy vin ban dén

2.2.2. Quan ly van ban di

2.3. Lap ho so va giao ndp hd so vao luu
trir hién hanh cua co quan, td chirc
2.3.1. Lap ho so hién hanh

2.3.2. Giao ndp hd so, tai liéu vao luu trix
hi¢n hanh cua co quan, td chirc

3. Ung dung cong nghé thong tin vao
cong tac van thu
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Thaoi gian (gio)
Sé . Thuc .
TT Tén chwong, muc Tong | Ly hanh, | Kiém
sO |thuyet| thao tra
luin
3.1. Khai niém
3.2. Noi dung tng dung cong nghé
thong tin vao cong tac véan thu
3.3. Cac phan mém tUng dung cong
nghé thong tin vao cong tac van thu
cua Dang
4. Yéu cau ddi v6i can bo 1am cong tac
van thu co quan
4.1. Pham chét dao dirc
4.2. Chuyén mon nghi¢p vu
4.3. Nhitng yéu cau khac vé dao dirc
cong vu
5. Quan 1y nha nudc vé cong tac vin
thu
5.1. Noi dung quan 1y nha nudc vé
cong tac van thu
5.2. Trach nhiém quan Iy nha nuéc vé
cong tac van thu
6. Trach nhiém thyc hién nhiém vu
cong tac vin thu trong co quan, to chic
6.1. Trach nhiém cua lanh dao (thu
trudng) co quan, to chirc
6.2. Trach nhi¢ém cua chanh van phong
(hodc trudng phong hanh chinh)
6.3. Trach nhiém cua can bg, cong
chtrc trong co quan, to chirc
6.4. Trach nhiém cua can by van thu
chuyén trach
3 | Chuong 2. Van ban cua DPang Cong | 14 7 6 1

san Viét Nam va cac td churc chinh tri
- xa hoi.

1. Hé thdng Vin ban ctua Pang Cong
san Viét Nam va céc to chie chinh tri
- xa hoi.

1.1. Cuong linh chinh tri

1.2. Diéu l¢

1.3. Chién lugc

1.4. Nghi quyét

1.5. Quyét dinh

1.6. Chi thi
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)
Thuc
Téong | Ly hanh, | Kiém
s6 |thuyét| thao tra
luin

1.7. Két luan

1.8. Quy ché

1.9. Quy dinh

1.10. Thong tri

1.11. Huéng dan

1.12. Thong bao

1.13. Thong cao

1.14. Tuyén bd

1.15. Lo1 kéu goi

1.16. Bao cao

1.17. Ké hoach

1.18. Quy hoach

1.19. Chuong trinh

1.20. Chuong trinh hanh dong

1.21. Bé 4n

1.22. To trinh

1.23. Cong van

1.24. Bién ban

1.25. Céc loai gidy to khac

2. Tham quyén ban hanh ciia Pang va
céc to chirc chinh tri - xa hoi

2.1. Tham quyén ban hanh van ban cua
bang Cong san Viét Nam

2.2. Tham quyén ban hanh van ban cua
Doan TNCS Ho Chi Minh

2.3. Tham quyén ban hanh vin ban cua
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 cua
Hoi Cyu chién binh Viét Nam

3. Thé thire vin ban ciia Pang va cac to
churc chinh tr1 - xa hoi

3.1. Thé thtrc van ban cta DPang

3.2. Thé thitc vin ban ctia Doan TNCS
Hb Chi Minh
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi

ian (gio)

thuyét

Thuc
hanh,
thao
luin

tra

3.3. Thé thtrc van ban cta ban cua
MTTQ Viét Nam

3.4. Thé thtrc van ban cua Cong doan
3.5. Thé thirc van ban caa Hoi lién hiép
phu nit Viét Nam

3.6. Thé thirc vin ban ctua Hoi Nong
dan Viét Nam

3.7. Thé thirc van ban ctia Hoi Cyu
chién binh Viét Nam

Chuong 3. To chirc quan ly va giai
quyét van ban trong hé théng co quan
dang va t6 chuc chinh tri - x4 hoi

1. T6 chirc quan 1y va giai quyét van
ban dén

1.1. Khai niém

1.2. Noi dung

2. T6 chtrc quan 1y va giai quyét van
ban di

2.1. Khai niém

2.2. Yéu cau

2.3.Noi dung cua viée t6 chic, quan Iy
van ban di

3. T4 chirc quan 1y va sir dung con déu
3.1. Quan Iy va str dung con dau

3.2. Péng dau

16

Chuong 4: Lap ho so va ndp ho so vao
luu trir co quan

1. Khai niém, vi tri, tac dung cua viéc
1ap ho so

1.1. Khai niém

1.2. Vitri

1.3. Tac dyng

2. Nhiém vu lap ho so

2.1. Lanh dao co quan, td churc dang
2.2. Chénh van phong, truong phong
hanh chinh, nguoi dugc giao trach
nhiém.

2.3. Thu truong cac don vi trong co
quan, t6 chuc dang

2.4. Can bd, chuyén vién, nhan vién

16
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Thaoi gian (gio)

Sé . Thuc .
Tén chwong, muc Tong | Ly hanh, | Kiém

TT £ -

so0 | thuyét| thao tra

luin

trong co quan, t chtrc dang

2.5. Lanh dao cép uy, cac doan thé
trong co quan, t6 chtc dang

2.6. Van thu co quan

2.7. Luu trit hién hanh

3. Yéu cau 1ap ho so

4. N6i dung cua viée lap ho so

4.1. Lap danh muc ho so

4.2. Lap hé so

5. Giao ndp ho so, tai liéu vao luu trix
CO quan.

5.1. Nhiém vu giao nop ho so

5.2. Thoi han giao ndp hd so, tai liéu
5.3. Thu tuc giao nop ho so, tai liéu
Kiém tra

Cong 60 | 30 27 3

NOI DUNG CHI TIET
CHUONG MODAU
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc vi tri, tinh chat, muc tiéu, ndi dung chinh, phuong phap
day hoc va danh gia moén hoc.
2. Khai thac hi¢u qua gido trinh, tai liéu tham khao. Va:m dung thuc tién vao
hoc tap kién thirc méi trong cong tac van thu luu trit trong t6 chirc Pang.
3. Nang cao y thuc trach nhiém cua ban than trong viéc hoc tap mon hoc dé
phuc vu cho cong tac sau nay.
II. NOI DUNG CHUONG
5. Vi tri, tinh chat mén hoc
6. Muc tiéu mon hoc
7. Noi dung chinh
8. Phuwong phap day hoc va danh gia
CHUONG 1: NGHIEP VU CONG TAC VAN THU TRONG CAC CO
QUAN DANG VA CAC DOAN THE CHINH TRI - XA HOI
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU
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1. Phan tich dugc khai niém, vi tri va tdc dung cong tac van thu; xac dinh
duoc nodi dung cong tic van thu trong co quan dang, yéu cau dbi véi can bo lam
cong tac van thu; phan tich dugc ndi dung ing dung cong ngh¢ thong tin vao cong
tac van thu

2. Thyc hién dugc cac thao tac nghi¢p vu co ban cua cong tac van thu.

3. Hinh thanh tdt vai trd ctia ngudi 1am cong tac van thu tai co quan, doanh
nghiép; yéu thich mén hoc dé tir d6 co trach nhiém véi viée hoc tap cua ban than
vavoi nghe nghi¢p trong tuong lai; thyc hi¢én nghiém tic nguyén tic dao dirc nghe
nghi¢p, san sang dam nhan moi cong viéc dugc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, yéu cau, vi tri, tac dung clia cong tic vin thu (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Yéu ciu

1.3. Vitri

1.4.Tdac dung

2. N¢i dung cong tac van thu (1)

2.1. Soan thdo va ban hanh van ban

2.1.1. Vin bdn va thé thirc vin ban

2.1.2. Quy trinh soan thdo va ban hanh van ban

2.2. Quan Iy vin bdan

2.2.1. Qudn Iy viin bin dén

2.2.2. Qudn ly van ban di

2.3. Lap ho so'va giao njp hé so vao luu triv hién hanh cua co quan, 16 chirc

2.3.1. Lgp hé so hién hanh

2.3.2. Giao ngp hé so, tai lidu vao luwu trit hién hanh ciia co' quan, té chirc

3. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac vin thw (2)

3.1. Khdi niém

3.2. Ngi dung wrng dung cong nghé thong tin vao cong tic van thw

3.3. Cdc phan mém irng dung céng nghé thong tin vao céng tic van thw
ciua Dang

4. Yéu ciu d6i véi can b lam cdng tic vin thu co quan (1, 3)

4.1. Phim chit dao dirc

4.2. Chuyén mon nghiép vu

4.3. Nhirng yéu cau khdc vé dao dirc cong vu

5. Quan 1y nha nwéc vé cong tac vin thw (1,4)
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5.1. Ngi dung qudn ly nha nwdc vé cong tac van thw
5.2. Trach nhiém qudn ly nha nwoc vé cong tac van thw

6. Trach nhiém thwe hién nhiém vu céng tic vin thw trong co quan, to
chure

6.1. Trach nhiém ciia linh dao (thii truéng) co quan, té chirc

6.2. Trach nhiém cvia chanh van phong (hodc truong phong hanh chinh)
6.3. Trach nhiém cua can by, cong churc trong co quan, 10 chire

6.4. Trach nhiém cua can by van thw chuyén trach

CHUONG 2: VAN BAN CUA PANG CONG SAN VIET NAM VA CAC
TO CHUC CHINH TRI - XA HQI

(Thoi gian: 14 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai ni¢m, h¢ théng van ban cua Pang Cong san Viét
Nam va céc to chire chinh tri - x hoi. Xac dinh dugc thim quyén ban hanh cua
Pang va cac t6 chtrc chinh trj - x3 hoi.

2. Hinh thanh k¥ nang soan thao van ban, k¥ thuat, cach thirc trinh bay cac
thanh phan thé thirc van ban bat budc va thanh phan thé thirc van ban b6 sung cua
bang va cac to chuc chinh tri - xa hoi.

3. Hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong cudc
song, hoc tap va cong vi¢c cua ban than; nghiém tic, tich cuc, chi 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. Cuwong linh chinh tri
1.2. Diéu l¢

1.3. Chién lwec
1.4. Nghi quyét
1.5. Quyét dinh
1.6. Chi thi

1.7. Két ludn

1.8. Quy ché

1.9. Quy dinh
1.10. Thong tri
1.11. Huéng din
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1.12. Thong bao

1.13. Thong cao

1.14. Tuyén bé

1.15. Loi kéu goi

1.16. Bao cado

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 bdn

1.25. Cdc loai gidy to khdc

2. Thim quyén ban hanh ciia Pang va cac to chirc chinh tri - xi hdi 3-

2.1. Tham quyén ban hanh van bén ciia Pang Cong sin Viét Nam

2.2. Thdm quyén ban hanh vin bén ciia Poan TNCS Ho Chi Minh
2.3. Thdm quyén ban hanh vin bén ciia MTTQ Viét Nam

2.4. Thdm quyén ban hanh vin bén ciia Cong dodn

2.5. Tham quyén ban hanh van bén ciia Hpi lién hiép phu nit Viét Nam
2.6. Tham quyén ban hanh vin béin ciia Hpi Nong dén Viét Nam

2.7. Thdm quyén ban hanh vin bén ciia Hpi Cwu chién binh Viét Nam
3. Thé thirc viin ban ciia Pang va céc té chire chinh tri - xa hdi (3-5)
3.1. Thé thirc viin bén ciia Ding

3.2. Thé thikc vin bén ciia Poan TNCS Hé Chi Minh

3.3. Thé thirc vin bén ciia ban ciia MTT Q Viét Nam

3.4. Thé thirc vin bén ciia Cong doan

3.5. Thé thirc vin béin ciia Hpi lién hiép phu nit Viét Nam

3.6. Thé thirc vin bén ciia H¢pi Nong dan Viét Nam

3.7. Thé thirc vin bin ciia Hpi Cwu chién binh Viét Nam

CHUONG 3: TO CHUC QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN PANG
TRONG HE THONG CO QUAN PANG VA TO CHU'C CHINH TRI - XA
HOI
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(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc khai niém, nguyén tic giai quyet van ban; cac budc trong
quy trinh x@r 1y vin ban di, vin ban dén trong hé thong co quan dang va to chirc
chinh tri - xa hoi

2. Thuc hién dugc tot cac thao tac nghi€p vu co ban ctia cong tac van thu
nhu: T6 chirc, giai quyét va quan ly van ban di, van ban dén, van ban ndi bg, van
ban mat; t6 chirc quan ly va st dung con dau.

3. Nghiém tac, can than trong t6 chirc, gidi quyét va quan ly van ban; tuan
thu qui dinh cta cac co quan quan Iy Nha nudce, cua Pang va ndi qui, qui ché cua
co quan c6 lién quan dén cong tac van thu.

II. NOI DUNG CHUONG
1. T6 chirc quén 1y va giai quyét vin ban dén (1, 2)
1.1. Khai ni¢m
1.2. Ngi dung
2. Té chirc qudn Iy va gidi quyét vin ban di (1, 2)
2.1. Khdi niém
2.2. Yéu ciu
2.3. Noi dung cua viéc t6 chikc, quan ly vin ban di
3. T chirc quan Iy va sir dung con déu (1, 2, 5)
3.1. Quadn ly va swr dung con diu
3.2. Pong diu

CHUONG 4: LAP HO SO VA NOP HO SO VAO LUU TRU CO QUAN

(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay, phan tich dugc khai niém, vi tri, tac dung, phuong phap lap
ho so; quy trinh ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan;

2. Thyc hién dugc céac thao tac nghiép vu co ban ctia cong tac van thu nhu:
phuong phép 1ap ho so, cac quy trinh ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan;

3. Hinh thanh thai d6 nghiém tlc, can than trong lap ho so, ndop ho so, tai
li¢u vao luu trir co quan; cé vai tro, trach nhi¢ém cao trong viéc thuc hién chirc
nang, nhi¢m 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 niém



171
1.2. Vitri

1.3. Tac dung
2. Nhiém vu lap hé so (1, 4)
2.1. Lanh dgo co quan, té chirc ding

2.2. Chanh van phong, truong phong hanh chinh, nguwoi dwoc giao trach
nhiém.

2.3. Thu truwong cdc don vi trong co quan, 16 chirc diang

2.4. Can b9, chuyén vién, nhdn vién trong co quan, t6 chire dang
2.5. Lanh dao cd'p uy, cac doan thé trong co quan, 16 chirc dang
2.6. Van thw co quan

2.7. Lwu trit hién hanh

3. Yéu chulap hd so (1, 4)

4. Noi dung ciia viéc 1ap hd so (5)

4.1. Lap danh muc hé so

4.2. Lap ho so

5. Giao ndp hd so, tai liéu vao lwu trir co quan (3, 5)

5.1. Nhiém vu giao ngp ho so

5.2. Thoi han giao ndp hé so, tai liéu

5.3. Thu tuc giao nop ho so, tai liéu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét rong rii,
thoang mat.

IL. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...
11 Hoc li€u, dung cu, nguyén vit li¢u: Giao trinh, tai liéu tham khao,

gidy A0, giay mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh hudng...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N6i dung

1. Kién thire

- Trinh bay dugc nhiing van dé chung vé cong tac van thu trong hé thong
co quan dang va to chuc chinh tri - xa hoi, trach nhiém gﬁa tirng ¢4 nhan, don vi
trong viéc thyc hién cong tac van thu; nhiing quy dinh v€ quan 1y va s dung con
dau trong hé thong co quan dang va to chirc chinh tri - xa hoi;

- Phan tich duoc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; cac budc trong
quy trinh x1r Iy van ban di, van ban dén; phan tich dugc quy trinh quan 1y va giai



172
quyét vin ban di, dén va luu trit van ban trong hé thong co quan dang va to chirc
chinh tri - xa hoi.
2. Ky nang

- Hinh thanh k§ nang soan thdo, chuyén giao va quan ly van ban di, van ban
dén; lap ho so va giao nop ho so vao luu trir co quan; st dung va bao quan con
dau co quan, thi€t bi phuc vu cho cong tac van thu;

- K§¥ ning xtr 1y cac van ban di, dén trong hé théng co quan dang va to chirc
chinh tri - xa héi, phan loai, bién muc, 1ap danh muc ho so luu trir.

3. Nang lwc tu chu va trach nhiém

- Nghiém tac, can than, kién tri trong to6 chiic, gidi quyét va quan ly van
ban, trong 1ap ho so, ndp ho so, tai licu vao luu trit co quan;

- Tuén thu qui dinh cta cac co quan quan ly Nha nudc, quy dinh ciia Pang
va ndi qui, qui ché cua co quan c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trit trong
hé thong co quan dang va t6 chiic chinh tri - xa hdi;

- C6 ¥ thirc phuc vu cong dong, ung ho d6i méi tién bo.

I1. Phuwong phap

- Kiém tra dinh ky: 03 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thue: tu luan.
- Thi két thuc mén hoc: tu luan 90 phit.

- Panh gia nang luc ty chu va trach nhiém: Panh gid qua viée chap hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém thc, tich cuc tham gia cac budi hoc, thao
luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hgc: Chuong trinh mén hoc Coéng tac van thu
luu trir trong t6 chuc Pang dugce st dung trong dao tao trinh d6 cao dang nganh,
nghé Quan tri van phong.

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

1. Poi v6i nha gido:

- Vén dung linh hoat cac phuong phap day hoc giip nguoi hoc chu dong,
tich cuc tiép thu kién thirc, thuc hanh k¥ ning dé dat dugc muc tiéu ctia mén hoc.

- Strdung két hop céc phuong phap day hoc: Thao luan nhom, bai tap tinh
hudng, hoi dap, truc quan...

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

- Ngudi hoc tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh, thao luan, bai tap.

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

1. Nhitng van dé chung vé cong tac van thu, trach nhiém cua ting c4 nhan,
don vi trong viéc thyc hién cong tac van thu trong h¢ thong co quan dang va to
chuc chinh tri - xa hoi;

2. Xac dinh dugc cong tac t chirc quan 1y va giai quyét vin ban di, dén,
1ap ho so, giao ndp hd so co quan trong hé thong co quan dang va to6 chirc chinh
tr1 - xa hoi;

3. Nhimg quy dinh vé quan 1y va st dung con déu, t6 chirc lao dong khoa
hoc va trang thiét bi trong cong tdc van thu trong hé thong co quan dang va to
chtrc chinh tri - xa hdi;

4. Qua trinh quan ly va giai quyet van ban di, dén; phan loai, 1ap danh muc
hd so trong hé thdng co quan dang va td chuc chinh tri - x3 hoi.

IV. Tai liéu tham khao

1. Nguyén Lé Nhung. Gio trinh cong tac véan thu trong cac co quan t6 chirc
bang tcctxh. Ha Noi: Truong Cao dang Noi vy; 2018.

2. Ta Thi Liéu. Quan 1y va st dung trang thiét bi van phong. 2019.

3. Van phong Trung uong Dang. ngay 15 thang 12 nam 2021 cua vé cong
tac van thu trong cac co quan, to chirc dang. 2021.

4. Ban Bi thu Trung wong Pang. ngay 06 thang 12 nim 2014 cta vé Phong
luu trr Pang Cong san Viét Nam. 2014.

5. Tran Thi Loan. Tép bai giang: Luu trit tai liéu nghe nhin2019.
V. Ghi chu va giai thich (néu c6):

_UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CHUONG TRINH MON HQC

Tén moén hoc: Pao dic cong vu (Public service ethics)

Ma moén hgc: 61012028

Thoi gian thwe hién mon hoc: 45 gio (Iy thuyét:15 gid; thyc hanh, thi
nghiém, thio luan, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2 gio)

A. VI TRI, TINH CHAT MON HQC

L. Vi tri

Mo6n hoc DPao duc cong vu thudc khdi kién thirc cdc mén hoc chuyén mon

trong chuong trinh dio tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d6 Cao dang,
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duoc bd tri vao hoc ky II, nam hoc thir 1.

I1. Tinh chat

Mon hoc Pao dirc cong vu, 1a mén hoc két hop giita 1y thuyét va thuc hanh;
modn hoc cung cép cho ngudi hoc nhimg kién thirc, k¥ ning can thiét trong cong
tac van phong.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thire

1. Trinh bay duoc khai niém cong vu, nhitng nguyén tic co ban cta hoat
dong cong vu va diéu kién co ban bao dam thuc thi cong vu.

2. Trinh bay khai niém dao dtrc; cAu trac cua dao dire; chirc nang cua dao
dtrc; mdi quan hé dao dtrc va hinh thai y thurc xa hoi khac; dao duc nghé nghiép;
cac yéu td cau thanh cta dao duc nghé nghiép.

3. Phén tich dugc nhitng yéu t6 anh hudng dén dao dirc nghé nghiép; nhirng
quy dinh cta phap luat véi dao dac cong vu.

4. Phan tich dugc nhitng quy dinh chinh tri, phap 1y véi dao duc cong vu;
tu teong HO Chi Minh va quan niém ctia Pang Cong san Viét Nam véi van dé dao
dtrc cong vy; vai tro cua dao duc cong vu.

II. V& k§ niing

1. C6 kha ning 1y giai cac van dé vé cong vy, dao dirc cong vu trong doi
song x4 hoi hién nay.

2. Thuc hién duoc k¥ nang lam viéc ca nhan va lam viéc nhom dé thao luan

va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mon hoc.

3. Rén luyén mot sd k¥ nang: Hop tac, k¥ ning chia sé, k¥ nang giai quyét
van dé, k¥ ning lua chon 16i song lanh manh.

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

1. Nghiém tac hoc tap; c6 y thuc van dung cac chu truong ciia Pang va Nha
nudc vao trong thuc tién;

2. Nang cao y thirc trach nhiém ddi voi nghé nghiép, c¢6 kha nang phat huy
nhimg hiéu biét ciia mén hoc gdp phan hinh thanh thai do, y thirc trach nhiém x4
hoi - nghé nghiép tich cuc, hinh thanh va phat trién pham chét, ban linh chinh tri
- dao dirc nghé nghiép;
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3. C6 ning lyc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thirc, kinh nghiém

dé nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vy, thich nghi véi cdc moéi trudong lam

viéc khac nhau.

C. NOI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Thue

hanh,

thao
luan, bai

tap

Chuong mo dau

1.Vi tri, tinh chét ctia mon hoc

2. Muc tiéu mon hoc

3. Noi dung chinh

4. Phuong phap day hoc va danh gid mon hoc

Chuong 1: Pao dirc va dao dirc nghé nghiép
1. Mot sb van dé chung vé dao durc

1.1. Quan niém chung vé dao duc

1.2. Tuong quan gitra dao duc va cac hinh
thai y thirc xa hoi khac

1.3. Tu tuéng HO Chi Minh vé dao dirc can
bd, cong chirc

2. Pao dirc nghé nghiép

2.1. Vai tro cua dao dic nghé nghiép

2.2. Pao dtrc nghé nghiép mot s6 nghé cu thé

Kiém tra

20

14

Chuong 2: Cong vu va dao durc cong vu
1. Cong vu

1.1. Khéi niém cong vu

1.2. Péc trung cua cong vu

1.3. Céc gia tri cong vu

1.4. Céc nguyén tic cong vu

1.5. Céc diéu kién d¢am bao thyc thi cong vu

24

14
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TT

Tén chwong, muc

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc
hanh,
thao
luin, bai

tap

2. Pao dtic cong vu

2.1. Khai ni¢m dao dtc cong vu

2.2. Nhiing quy dinh chinh tri, phap 1y vé dao
dtrc cong vy ¢ nudce ta

2.3. Céc yéu t6 cu thanh dao dtrc cong vu
2.4. Qua trinh hinh thanh va phat trién dao
dtrc cong vu

3. Nang cao dao duac cong vu cua can bg,
cong chuc

3.1. Vai tro cua dai dirc cong vu

3.2. Yéu cau cua viéc nang cao dao dtrc cong
vu

3.3. Giai phap nang cao dao dirc cong vu.

Kiém tra

Cong

45

15

28
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NOI DUNG CHI TIET

CHUONG MO PAU
(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc vi tri, tinh chit, muc tiéu, ndi dung chinh, phuong phap
day hoc va danh gia moén hoc.

2. Khai thac hiéu qua gido trinh, tai li¢u tham khao; c6 ky nang tu hoc, tu
nghién ctru tai liéu; ki ning thuyét trinh, thao luan, hop tic theo nhom; ki ning
phan tich, tong hop van dé...

q 3. Nang cao y thuc trach nhi¢m ctia ban than trong viéc hoc tap moén hoc
deé phuc vu cho cong tac sau nay.

II. NOI DUNG CHUONG

1.Vi tri, tinh chit ciia mén hoc

2. Muc tiéu mon hoc

3. N0oi dung chinh

4. Phuong phap day hoc va danh gia mén hoc

CHUONG 1: PAO PUC VA PAO PUC NGHE NGHIEP
(Thoi gian: 20 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc mot sb van dé chung vé dao dtrc. Phan tich duoc vai tro
cua dao duc nghé nghi¢p, dao dic nghé nghiép mot s6 nghé cu thé.

2. Rén luyén k¥ ning ning tim kiém, xir li, phan tich va van dung thong tin
v€ phuong phap, phuong tién, nhing kién thurc lién quan dén cac van dé nay sinh
trong doi song.

3. Nhén thtrc dung dan cac méi quan hé dao dirc trong doi séng; gop phan
hinh thanh thai dg, y thic trach nhiém xa hdi - nghé nghiép tich cuc; c¢6 nang luc
tu dinh huong, tu hoc tap, tich liy kién thure, kinh nghiém dé nang cao trinh do
chuyén mon, nghi¢p vu, thich nghi v41 cac moi truong lam viée khac nhau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Mt s6 van dé chung vé dao dirc (1-3)

1.1. Quan niém chung vé dao dirc

1.2. Twong quan giita dao dirc va cdac hinh thdi y thirc xa hgi khac
1.3. Tw twéng Ho Chi Minh vé dao dikc cdn b, cong chirc

2. Pao dirc nghé nghiép (2-4)

2.1. Vai tro ciia dao dirc nghé nghiép
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2.2. Pao dirc nghé nghiép mot sé nghé cu thé

CHUONG 2: CONG VU VA PAO PUC CONG VU
(Thoi gian: 25 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay khai niém,ddc trung, gia tri, nhitng nguyén tic va diéu kién co
ban bao dam thyc thi cong vu; khai niém dao dire cong vu; nhing quy dinh chinh
tri, phap 1y vé dao dirc cong vu 6 nudc ta; cac yéu t6 cAu thanh dao duc cong vu;
qué trinh hinh thanh va phat trién dao dirc cong vu. Phan tich vai trd cta dai dirc
cong vu, yéu cau ctia viéc nang cao dao dirc cong vu, giai phap nang cao dao dic
cong vu.

2. Nhan thirc diing dén quan diém cua Pang, nha nudc ddi voi viée thyuc
hién cac nhimg quy dinh chinh tri, phap Iy voi dao dirc cong vu; Tu tuong HO Chi
Minh va quan niém ctia Pang Cong san Viét Nam véi van dé dao duc cong vu.
C6 nang luc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thurc, kinh nghiém dé nang
cao trinh d§ chuyén mon, nghiép vu.

3. Co y thirc va nang luc van dung nhirng hiéu co ban, thiét thuc vé dao duc
va dao dirc nghe nghiép trong hoc tap, cudc song va cong tac.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Cong vu (1, 3, 5)

1.1. Khadi niém cong vu

1.2. Dac trung cua cong vu

1.3. Cac gid tri cong vu

1.4. Cac nguyén tic cong vu

1.5. Cdc diéu ki¢n dim bdo thue thi cong vu

2.Pao durc cong vu (1, 3, 4)

2.1. Khdi niém dao dirc cong vu

2.2. Nhitng quy dinh chinh tri, phap ly vé dao dirc cong vu ¢ nudc ta
2.3. Cac yéu té ciu thanh dao dvrc cong vu

2.4. Qud trinh hinh thanh va phdt trién dao dirc cong vu

3. Nang cao dao dirc cong vu cia can bg, cong chirc

3.1. Vai tro cua dai dirc cong vu

3.2. Yéu cdu ciia viéc ning cao dao divc cong vu

3.3. Gidi phap ndng cao dao dirc cong vu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: Phong hoc 1y thuyét.
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IL. Trang thiét bi may méc: May tinh, dén chiéu, phan mém hd tro...

II. Hoc liéu, dung cu, nguyén vt li¢u: Giao trinh, tai li¢u tham khao, van
ban phap luat lién quan, gidy A0, gidy mau, but 16ng, tranh anh, bai tap tinh huéng.

IV. Cac diéu kién khac:

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N6¢i dung

1. Kién thirc

- Phan tich khai niém dao d}ﬁ:c, vai tro cua flao duc va thé" nao la dao duc
nghé nghi¢p, nhiing nhan t6 chu yéu anh huéng dén dao duc nghé nghiép.

- Trinh bay nhimg quy dinh vé phap 1y d6i véi dao dirc cong vu ¢ nudc ta
va van d€ nang cao dao dirc cong vu ¢ Viét Nam trong giai doan hién nay.

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

- Van dung nhiing hiéu biét & mon hoc nay trong hoc tap, cudc séng va
cong tac.

2. Ky nang

- Kha nang 1y giai cac van dé vé cong vu, dao dlrc cong vu gan giii, thiét
thuc trong doi song xa hoi hién nay, lién hé nghé nghiép tuong lai.

- Nang lyc phat hién va giai quyét van dé vé dao dirc cong vu co lién quan
dén nghé nghiép.

- C6 k¥ nang tiép can thuc tién, véan dung nhing kién thire da hoc vao hoc
tap va rén luyén; hinh thanh va phat trién cac k¥ nang giao tiép, thuyét trinh, giai
quyét van dé, 1am viéc theo nhom

3. Niang luc tu chi va trach nhiém

Y thitc dugce tim quan trong cﬁa‘mén hoc; nang cao y thtrc trach nhi¢m d‘éi
vo1 voi mon hoc, trach nhiém véi nghé nghiép.’Tl‘I do, sinh vién y thuc tinh than
trach nhiém trong hoc tap va cong tac sau khi tot nghiép.

I1. Phwong phap

- Kiém tra dinh ky: 02 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thue: 01 bai ty uén, 01

bai lay két qua 1am bai tap, thao luan nhom.

- Thi két thuc mén hoc: tu luan 60 phit.

- Banh gia nang lyc ty chu va trach nhiém: Panh gia qua viéc chép hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém ttc, tich cuc tham gia cac budi hoc, thao
luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mon hoc
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Chuong trinh moén hoc Pao duc cong vu dugce str dung dao tao trinh do cao
dang chuyén nganh, nghé Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
- Béi véi nha gido:
+ Nha giao sir dung phuong phép giang day tich cuc;

+ Nha giao str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé hoc sinh tiép
thu nhirng kién thurc lién quan mdt cach dé dang.

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

- Béi v6i nguoi hoc:

+ Tham dy it nhat 80% thoi gian hoc Iy thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thuc hanh, thuc tdp va cac yéu cau ciia mon hoc, mo dun dugc quy
dinh trong chuong trinh mon hoc, mo dun;

+ 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.
III. Nhirng trong tAm can chi y

- Cong vu, nhimg nguyén tic co ban ctia hoat dong cong vu; nghia vu va
quyén loi ciia cong chirc, cac dieu kién co ban bao dam thyc thi cong vu;

- Vén dé dao duc; ciu tric cua dao duc; chic nang cua dao dtrc; mbi quan
hé dao dtrc va hinh thai y thic xa héi khac;

- Quy dinh chinh tri, phap 1y v6i dao dtrc cong vu; tu twong Hd Chi Minh
va quan ni¢m cua Pang Cong san Viét Nam voi van dé dao dic cong vu.

IV. Tai liéu tham khao

1. Luat stra di, bd sung mot s6 diéu cua Lut Can bo, cong chuc va Luat
Vién chirc Ha No6i 2020.

2. Quang TBX. Pao duc cong vu. Available from:

https://www.slideshare.net/buiquangxuan9/ts-bi-quang-xun-chuyn-o-c-
cng-vu.

3. ThS. Nguyén Hong Hoang. Gido trinh dao dirc cong vu. Ha Noi: Hoc
vién hanh chinh quoéc gia; 2012.

. 4. Chi thi ’05 -CT/TW nam 2016 cua B9 Chinh tri va cac quy dinh ctia Bang
vé néu guong doi voi can b, dang vién 2016.

5. Nghi quyét Pai hoi 1an thir XIII ctia Pang.
V. Ghi chu va giai thich (néu cé).
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Poc lap - Tu do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Nghiép vu cong tac van thu (Clerical work)

Ma s6 mén hoc: 61033065

Thoi gian thye hién mén hoc: 75 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh, thao
luan: 57 gio; kiém tra: 3 gio)

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MON HQC

I. Vi tri: La m6n hoc thude l§h6i kién thtrc co s& ghuyén nganh, nghé
Quan tri van phong, trinh d6 cao dang. Mon hoc cung céap cho sinh vién nhing
kién thirc co ban vé nghi¢p vu van thu.

II. Tfn!l chit: La mon h(,)(; bit bude quan trong cua nganh, nghé Quan tri
van phong; két hop gitra 1y thuyét va thuc hanh, thao luan.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thire

1. Trinh bay dwgc nhiing van dé chung vé cong tac van thu, trach nhiém
cua tung ca nhan, don vi trong viéc thue hién cong tac van thu; nhimg quy dinh
vé quan 1y va st dung con déu.

2. Phan tich duoc khai niém, nguyén tac giai quyét van ban; cac budc
trong quy trinh xur Iy van ban di, van ban dén; phan tich dugc quy trinh quan Iy
va giai quyét vin ban di, dén trong méi treong mang, phan loai, 1ap danh muc
ho so dién tu.

IL. V& k¥ niing

1. Soan thao thanh thao van ban, chuyén giao va quan Iy vin ban di, van
ban dén chinh xac.

2. Lap h€3 s0 va giao ndp hd so vao luu trir co quan ding quy trinh; quan
1y chinh xéac, dé,y da van ban di, van ban dén trén moi trudng mang; st dung va
bdo quan con dau co quan dung quy dinh.

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

1. Nghiém tuc, can thén, ti mi trong t6 chure, giai quyét va quan Iy van
ban, trong 1ap ho so, ndp ho so, tai liéu vao luu tritr co quan cling nhu trong moi
truong mang.

2. Tuan thu qui dinh cua cac co quan quan ly Nha nude va ndi qui, qui
ché cua co quan c6 lién quan dén cong tac van thu, luu trit va van phong.

C.NOQI DUNG MON HOQC

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

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao
lugn, bai

tap

Kiém
tra
dinh
ky

Chuong mé dau:

9. Vi tri, tinh chat mon hoc
10. Muc ti€u cia mon hoc
11.  Noi dung chinh

12.  Phuong phap day hoc va danh gia
Chuong 1: Nhitng van dé chung vé cong
tac van thu

1. Khai niém, ndi dung va yéu clu cua
cong tac van thu

1.1. Khéi niém cong tac van thu

1.2. Noi dung cong tac van thu

1.3. Yéu ciu cong tac van thu

2. Vi tri, y nghia ctia cong tac van thu
2.1. Vi tri ctia cOng tac van thu

2.2. Y nghia clia cong tac van thu

3. Nhitng yéu cau ddi véi can bo van thu
CO quan

3.1. Yéu cau vé pham chét chinh tri

3.2. Yéu cau vé chuyén mén nghiép vu
3.3. Nhitng yéu cau khac

4. Trach nhiém thuc hién cac nhiém vu
cong tac van thu trong co quan

4.1. Trach nhiém cua thu truéng co quan
4.2. Trach nhiém cua Chanh van phong
hodc trudéng phong Hanh chinh

4.3. Trach nhi€ém cua thu truéong cac don
Vi

4.4. Trach nhiém cua cong chuc, vién
churc

4.5. Trach nhiém cta van thu chuyén
trach

14

10

Chuong 2: To6 chirc quan ly van ban di,
van ban dén
1. Khai ni€m va nguyén tac giai quyet van

17

13
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ban di, van ban dén

1.1. Khai niém

1.2. Nguyén tic

2. T6 chirc quan 1y vin ban di

2.1. Kiém tra thé thirc, k¥ thuat trinh bay;
ghi s6, ngay, thang, nam cta vin ban

2.2. Pong dau co quan va dau mirc do
mat, khan

2.3. bang ky van ban di

2.4. Lam thu tyc phat hanh, chuyén phat
va theo ddi viéc chuyén phat vin ban di
2.5. Luu van ban di

3. T6 chirc quan 1y vin ban dén

3.1. Tiép nhan, dang ky van ban dén

3.2. Trinh va chuyén giao vin ban dén
3.3. Gidi quyét va theo ddi, don ddc vigc gidi
quyét van ban den

Chuong 3: Lap ho so, nop ho so, tai liéu
vao luu trr co quan

1. Lap ho so

1.1. Khai niém, tac dung ctia 1ap hd so
1.2. Yéu cau cta ho so dugc 1ap

1.3. Phuong phép 1ap hd so

2. Nop luu ho so, tai lidu vao luu trit co
quan

2.1. Trach nhiém nop luu hd so, tai liéu
vao luu trir co quan

2.2. Thoi han, thanh phan hd so, tai liéu va
thi tuc ngp luu

15

13

Chuong 4: Quan 1y va st dung con dau
1. Khai niém va tdm quan trong ctia con
dau

1.1. Khai niém con diu

1.2. TAm quan trong cua con dau

2. Céc loai con dau

2.1. Céc co quan, t6 chtc sir dung con
d4u c6 hinh Qudc huy

2.2. Céc co quan, t6 chtic sir dung con
dau khéng c6 hinh

Quéc huy

3. Nhirng quy dinh vé quan Iy va sir dung
con dau

13
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4. Bdo quan con dau va nguyén tac dong

dau

Chuong 5: Quan ly van ban di, van ban
dén va lap hd so trong moi trudng mang
1. Khai niém moi truong mang va gia tri
phép 1y ctia van ban dién tu trén moi
trudng mang

1.1. Khéi ni¢m moi trudng mang

1.2. Gia tri phap ly cua van ban dién tir
trén moi truong mang

2. Quan ly van ban dén, van ban di trong
moi trudng mang

2.1. Quan Iy vin ban dén trong moi
truong mang

2.2. Quan ly van ban di trong moi trudng
mang

3. Lap ho so dién tir

3.1. Khdi ni¢m hé so dién ti

3.2. Phan loai ho so dién tir

3.3. Su khac biét giira hd so dién tir va hd
so gidy

3.4. Lap danh muc ho so dién tir nop luu

15

12

75

15

57

NOI DUNG CHI TIET

CHUONG MO DAU
(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1’. Xéc dinh dugc noi dung téng quat cia mon hoc. Trinh bay dugc vi tri,
tinh chat, muc ti€u, ndi dung chinh, phuong phap day hoc va danh gia mon hoc.

2. Khai thac hi€u qua gido trinh, tai li¢u tham khao. Van dung tinh huéng

vao thuc tién vao hoc tip mon hoc.

2. Gitp nguoi hoc yéu thich mén hoc, tich cuc tu hoc, tu nghién cuu.
Nang cao y thtrc trach nhiém cua ban than trong viéc hoc tdp mon hoc dé phuc

vu cho cong tac sau nay.

II. NOI DUNG CHUONG

9. Vi tri, tinh chat mén hoc
10.Muc tiéu moén hoc
11.N¢i dung chinh

12.Phwong phap day hoc va danh gia
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NOI DUNG CHI TIET
CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE CONG TAC VAN THU
(Thoi gian: 14 gio’)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc khai ni¢m, dac diém, ndi dung cia cong tac van thu;
phan tich dugc trach nhiém cua tung c4 nhan, don vi trong co quan trong viéc
thuc hién cong tac van thu.

2. Thyc hién tdt cac thao tac nghiép vu co ban ctia cong tac vin thu; hoan
thanh tot vai tro cuia nguoi lam cong tac van thu tai co quan, doanh nghiép.

3. Yéu thich mén hoc dé tir d6 ¢6 trach nhiém véi viéc hoc tip cua ban
than va vdi nghe nghiép trong tuwong lai; thuc hién nghiém tic nguyén tac dao
dtrc nghé nghiép, san sang dam nhan moi cong viéc duoc giao.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, ndi dung va yéu ciu ciia cong tac vin thu (1, 2)

1.1. Khdi niém cong tdac van thw

1.2. Ngi dung cong tac van thu

1.3. Yéu cau céng tic vin thuw

2. Vi tri, y nghia ctia cong tac van thuw

2.1. Vi tri cua cong tac van thw

2.2. Y nghia ciia cong tic vin thu

3. Nhirng yéu ciu ddi véi can bd viin thu co quan

3.1. Yéu ciu vé phtfm chit chinh tri

3.2. Yéu céu vé chuyén mon nghiép vu

3.3. Nhitng yéu cdu khdc

4. Trach nhiém thwe hién nhiém vu cong tic vian thu trong co’ quan
(1)

4.1. Trach nhiém cua Thu trwong co quan

4.2. Trach nhiém cua Chanh van phong hodc truong phong Hanh
chinh

4.3. Trach nhiém cua Thu trudéng cdac don vi
4.4. Trach nhiém cua cong chirc, vién chirc
4.5. Trach nhiém cua van thw chuyén trach
CHUONG 2: TO CHUC QUAN LY VAN BAN PI, VAN BAN PEN
(Thoi gian: 17 gio)
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay dwogc khai niém, nguyén tic giai quyét vin ban; phén tich
dugc cac budc trong quy trinh x1r Iy van ban di, van ban dén.

2. T6 chtrc, giai quyét va quan 1y vin ban di, van ban dén mot cach thanh
thao.

3. Nghiém tuc, can than trong to chuec, giai quyét va quan ly van ban; tuan
thu qui dinh ctia cac co quan quan ly Nha nudce va ndi qui, qui ché cia co quan
c6 lién quan dén cong tac van thu.

II. NQI DUNG CHUONG

1. Khai niém va nguyén tic giai quyét viin ban di, vin ban dén (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Nguyén tic

2. T chitc quan 1y vin ban di (1)

2.1. Kiém tra thé thirc, ky thudt trinh bay; ghi sé, ngdy, thdng, nam ciia
van ban

2.2. Dong diu co quan va ddu mikc do mat, khén

2.3. Dang ky van bdan di

2.4. Lam thii tuc phdt hanh, chuyén phdt va theo doi viéc chuyén phdt
van ban di

2.5. Lwu van ban di

3. T chirc quan 1y vin ban dén (1)

3.1. Tiép nhin, ding ky vin bin dén

3.2. Trinh va chuyén giao vin ban dén

3.3. Gidi quyét va theo doi, dén doc viéc gidi quyét vin ban dén

CHUONG 3: LAP HO SO, NOP HO SO, TAI LIEU VAO LUU TRU
CO QUAN

(Thoi gian: 15 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, vi tri, tdc dung, phuong phap 1ap ho so;
phan tich dugc quy trinh ndp luu ho so, tai liéu vao luu trit co quan.

2. Thyc hién chinh xac nghi€p vu co ban ctua cong tac van thu nhu:
phuong phép 1ap ho so, quy trinh ndp luu ho so, tai liéu vao luu trir co quan.

3. Hinh thanh thai d¢ nghi€ém tac, can than trong 1ap ho so, ndp ho so, tai
li¢u vao luu trir co quan; co vai tro, trach nhiém cao trong viéc thuc hién churc
nang, nhi¢m vu dugc giao.

I1. NOI DUNG CHUONG
1. Lap ho so (1, 3)
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1.1. Khai niém, tac dung cua lap hé so
1.2. Yéu cau ciia ho so dwoc lip
1.3. Phwong phdp lip ho so
2. Nop luu ho so, tai liéu vao lru trit co quan (1, 3)
2.1. Trach nhiém ngp luu ho so, tai liéu vao lwu trit co quan
2.2. Thoi han, thanh phdn ho so, tai ligu va thii tuc nép luu
CHUONG 4: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
(Thoi gian: 13 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va tAm quan trong ctia con dau; phan tich
duogc nhing quy dinh vé quan ly va st dung con dau, bao quan con dau va
nguyén tac dong dau.

2. St dung va quan 1y con d4u can than, dung quy dinh ciia co quan.

3. Hoan thanh tot vai tro, trach nhiém trong viéc thuc hién chic nang,
nhiém vu dugc giao quan Iy, st dung con dau.

II. NQI DUNG CHUONG

1. Khai niém va tim quan trong ciia con diu (1)

1.1. Khdi ni¢m con déu

1.2. Tam quan trong cua con diu

2. Cac loai con déu

2.1. Cac co quan, 16 chirc sir dung con ddu c6 hinh Qu6'c huy

2.2. Cdc co quan, to chirc siv dung con diu khong cé hinh Quéc huy
3. Nhirng quy dinh vé quan 1y va sit dung con diu (4)

4. Bao quan con diu va nguyén tic dong diu

CHUONG 5: QUAN LY VAN BAN DI, VAN BAN PEN VA LAP HO SO
TRONG MOI TRUONG MANG

(Thoi gian: 16 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai ni¢m, hinh thtrc, gia tri phdp ly cia van ban trén
moi truong mang; phan tich dugc quy trinh quan Iy va giai quyét van ban di, dén
trong moi truong mang, phan loai, 1ap danh myc ho so dién tir.

2. Xtr ly cac van ban di, dén trén moi truong mang, phan loai, bién muc,
1ap danh muc ho so dién tir mot cach nhanh chéng va chinh xac.

3. Nghiém tuc, can than trong t6 chuc, gidi quyét va quan 1y van ban trong
moi trudng mang.
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II. NQI DUNG CHUONG

1. Khai niém moi trwdng mang va gia tri phap ly ciia van ban dién tir
trén moi trweong mang (1)

1.1. Khai niém moi truong mang

1.2. Gia tri phap ly cua van ban dién tir trén moi truong mang

2. Quan Iy vin ban dén, vin ban di trong méi tredng mang

2.1. Quan Iy vin ban dén trong moi trwong mang

2.2. Quan ly van ban di trong moi truong mang

3. Lap ho so dién tir

3.1. Khdi ni¢m hé so dién tir

3.2. Phén logi hé so dién ti

3.3. Sw khdc biét gitra ho so dién tir va ho so gidy

3.4. L@p danh muc hé so dién tiv nop luu

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng: phong hoc 1y thuyét

IL. Trang thiét bi may méc: may tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém ho tro

I Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu: giao trinh, tai liéu tham khao,
giay mau, but 10ng, phan, bang phu, but viét bang, gidy A0, giay A4, but chi,
nam cham, kéo

IV. Cac diéu kién khac

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N¢i dung

1. Kién thirc

- Trinh bay dugc nhiing van dé chung vé cong tac vin thu, trach nhiém
cua tung ca nhan, don vi trong viéc thyc hién cong tac van thu; nhimg quy dinh
vé quan 1y va st dung con déu.

- Phan tich duoc khai niém, nguyén tac giai quyét van ban; cac budc trong
quy trinh xur 1y van ban di, van ban dén; phan tich dugc quy trinh quan ly va giai
quyét vin ban di, dén trong moi truong mang, phan loai, 1ap danh muyc ho so
dién tu.

2. Ky nang
- Soan thao, chuyén giao va quan ly van ban di, van ban dén mét cach
chinh x4c; lap ho so va giao nop ho so vao luu trir co quan day du; sir dung va

bao quan con dau co quan, thiét bi phuc vu cho cong tac vin thu can than, dung
quy dinh.
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- Xt Iy cac van ban di, dén trén méi trudng mang mot cach nhanh chong;
phan loai, 1ap danh muc ho so dién tir day du, dung yéu cau.

3. Nang luc tw chi va trach nhiém

- Nghiém thc, can than, kién tri trong t6 chirc, gidi quyét va quan ly van
ban, trong 1ap ho so, ndp ho so, tai liéu vao luu trit co quan cling nhu trong moi
truong mang.

- Tuan thu qui dinh cua cac co quan quan Iy Nha nudc va ndi qui, qui ché
cua co quan co lién quan dén cong tac van thu, luu trit va van phong.

I1. Phwong phap
- Kiém tra thudng xuyén: 01 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 30 phut

- Kiém tra dinh ky: 03 bai. Hinh thirc: 14y diém bai thuc hanh thudc ndi
dung chuong trinh da giang day

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

- banh gia nang lyc ty chu va trach nhi¢ém: danh gia qua thoi glan chip
hanh hoc tap mén hoc va tinh ty gic, can than, nghiém tuc, tich cuc nham dam
bao cong bang.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Nghiép vu cong tac van thu dugce st dung dao tao
trinh d§ cao dang, chuyén nganh Quan tri van phong.

I1. Heéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mén hoc
1. P6i v6i nha gido
- Phuong phap néu van dé, giai thich, phan tich, chimg minh.

_ - Phuong phap hudng dan thuc hanh theo trinh tu cua quy trinh huéng
dan k¥ nang.

2. Poi v6i ngudi hoc

- Nguoi hoc tham dy 80% thoi gian hoc 1y thuyét va ddy du cac bai hoc
thyc hanh, thao luan, bai tap.

- C6 thai do nghiém tac trong hoc tap, tich cuc tham gia ¥ kién xy dung
bai hoc va trong cac hoat dong nhom.

- Chuén bi d?ly du, c6 chat lwong noi dung tu hoc, tu nghién curu.

- Chuan bi nd1 dung thao luan, xémina, lam bai tap, tim hiéu thuc tién....
day du theo yéu cau cia nha giao.

- Hoan thanh nghia vu hoc phi theo quy dinh ctia nha truong.
III. Nhirng trong tim can chu y

- Nhitng van dé chung vé cong tac van thu, trdch nhiém cua ting ca nhan,
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don vi trong viéc thuc hién cong tac van thu.

- Cong tac to churc quan ly va giai quyét van ban di, dén, 1ap ho so, giao
ndp ho so co quan.

- Nhitng quy dinh vé quan 1y va sir dung con dau.

- Qua trinh quan 1y va giai quyét van ban di, dén trong méi truong mang;
phan loai, 1ap danh muc ho so dién tir.

IV. Tai liéu tham khao

1. TS. Tri€éu Van Cuong. Gido trinh Van thu. Ha Noi: Nha xudt ban Lao
dong; 2016.

2. Hoang Giang. Cam nang nghiép vu van thu co ban. Ha Noi: NXB Lao
dong Xa hoi; 2008.

3. Hoang Lé Minh. Nghiép vu van thu luu trit. Ha Noi: Nha xuét ban Vin
hod thong tin; 2009.

4. Vit 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 cé)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc lap - Tw do - Hanh phiic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Thyc hanh van ban quan 1i nha nudc va ki thuét soan thao
van ban (Practical state management documents and document drafting
techniques)

Ma moén hoc: 61083037

Thoi gian thue hién mon hoc: 75 gio (Iy thuyét: 15 gid; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 57 gio; kiém tra: 3).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

Thuc hanh van ban quan li nha nudc va ki thudt soan thdo van ban la mon
hoc thudc khdi kién thirc nganh trong chuong trinh gido duc chuyén nganh Quan
tri van phong, duogc bd tri hoc trong HK1 nam 3.

I1. Tinh chét
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Thuc hanh van ban quan li nha nudc va ki thudt soan thdo van ban la mon
hoc bét budc quan trong ctia nganh Quan tri van phong. Pay 1a mén hoc véi thoi
lwong da phan 1a thue hanh nham gitp ngudi hoc rén luyén cac ki ning quan trong
trong quan tri van phong.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thire

1. Dién dat dugc nhiing van dé co ban vé van ban; md ta duoc quy trinh
soan thao van ban; quy tic sir dung ngdn ngit trong vin ban; vé ki ning trinh bay
hinh thtrc va nd1 dung cua van ban va nhét 13 ki nang soan thao mot sb vin ban
thong dung.

2. Mo ta duoc quy trinh xay dung va ban hanh van ban; quy trinh x1r li van
ban di, vin ban dén; minh hoa dugc cich thé thic trinh bay vén ban.

IL. V& k¥ niing

1. Nhan dién duoc: thAm quyén giai cua chu thé ban hanh vin ban; hinh
thirc vin ban phu hop; cac dang khiém khuyét ciia vin ban

2. Soan thao hoan chinh mét sé loai vin ban thong dung: 14p dé cuong du
thdo van ban; lya chon ngdn ngir dé soan thao van ban; soan thao vin ban hoan
chinh

3. Tim tai liéu, phan tich, ddnh gi4 van ban, thuyét trinh, 1am viéc nhom va
st dung cong ngh¢ thong tin phuc vu viéc tra ctru va soan thdo van ban.

III. V& ning lwe tw chii va trach nhiém

1. Luén ludn cé nhan thuce dung ddn vé vai tro cta van ban va hoat dong
soan thao van ban trong cong viéc.

2. C6 y thire bdi dudng thai do ton trong ddng nghiép; y thirc phdi hop, 1am
viéc nhom trong co quan.

C. NQI DUNG MON HOQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian (75 gio)

So A A .| Thwc hanh, |
Tén chwong, muc Tong | Ly S Kiém

TT R <. | thao luan,

s0 | thuyét A tra
bai tap
| Bai m& dau: Gidi thiéu vé mon | 1 1
Thuc hanh van ban quan li nha
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nudc va ki thuat soan thao van
ban

3. Muc dich, yéu cau

2. Céc ndi dung co ban ctia mon

hoc

Chuong 1: Thyc hanh phan tich
va phan loai van ban

1. Phan tich chuc nang cua van
ban ban quan 1y nha nudc

2. Phén tich yéu cau chung vé k¥
thuat soan thdo van ban quan ly
nha nudce

3. Phan loai van ban theo hiéu

luc phap 1y

Chuong 2: Thyc hanh quy trinh
xay dung va ban hanh van ban
1. Thyc hanh quy trinh chung
xdy dung va ban hanh van ban
quy pham phép luat

1.1. Lap @& nghi xdy dung vin
ban

1.2. Soan thao

1.3. Tham dinh

1.4. Xem xét, thong qua

1.5. Cong bd van ban

1.6. Gui va luu trit van ban

2. Thyc hanh quy trinh chung
xdy 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, 14y y kién gop y

xay dung du thao

17

14
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2.4. Kiém tra dy thao
2.5. Xem x¢ét, thong qua du thao
2.6. Ban hanh

2.7. Gui va luu van ban

Chuong 3: Thyc hanh trinh bay
thé thirc vin ban

1. Trinh bay van ban

1.1. Khé gidy, kiéu trinh bay,
danh sé trang vin ban

1.2. Font chtr trinh bay

1.3 Cac thanh phan thé thtc van
ban

1.4 So d6 bd tri miu trinh bay
cac thanh phan thé thirc vin ban
2. K¥ thuat sir dung tiéng Viét
trong van ban hanh chinh, cong
vu

2.1. Ki thuat st dung tu trong
van ban quan ly nha nuéc

2.2. Str dung cau trong van ban
quan ly nha nudc
2.3. Xay dung doan trong van ban

quan ly nha nudc

15

11

Chuong 4: Thuc hanh soan thao
mot s6 vin ban hanh chinh thong
dung

1. Thyc hanh soan thao quyét
dinh ca biét

2. Thuc hanh soan thao cong van
3. Thuc hanh soan thao to trinh
4. Thyc hanh soan thao thong bao
5. Thuc hanh soan thao bao cao
6. Thuc hanh soan thao bién ban

7. Thuc hanh soan thao hop dong

18

14
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Chuong 5: Thyc hanh quanlivan | 5 3 11 1

ban trong cac co quan nha nudc
6 | 1. X4ac dinh hiéu luc cua van ban
quan ly nha nudc thong thuong
2. Ap dung vin ban trong hoat

dong quan li nha nude

3. Giam sat, kiém tra, ki€ém sat

va xirly van ban trai phap luat

Cong 75 | 15 57 3

NOI DUNG CHI TIET
BAI MO PAU: GIOI THIEU VE MON THU'C HANH VAN BAN QUAN
Li NHA NUOC VA KI THUAT SOAN THAO VAN BAN
(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc muc dich, yéu cAu va cc nodi dung co ban cia mén hoc Thuc
hanh van ban quan li nha nudc va ki thudt soan thao van ban.

2. Théng ké duoc cac ndi dung s& duge hoc trong ndi dung chuong trinh
mon hoc.

3. Sinh vién thudng xuyén co y thirc trau doi cac ki ning soan thao vin ban.

II. NOI DUNG

1. Muc dich, yéu cau

1.1. Muc dich

1.2. Yéu cdu

2. Cac ngi dung co ban ciia mon hoc

CHUONG 1: THUC HANH PHAN TiCH VA PHAN LOAI VAN BAN
(Thoi gian: 9 gio')
I. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc khai niém, chirc nang, vai tro cia van ban quan li nha

nudc; mo ta dugce cac loai van ban theo hiéu luc phap ly.
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2. Phan tich va 14y dugc cac dan chimg minh hoa trong thuc té vé chirc
nang, vai tro cua van ban trong hoat dong quan li nha nudc; phan loai dugc van
ban theo hi¢u luc phap 1y.

3. Thudng xuyén cé ¥ thirc bdi dudng nang cao kha nang phan tich vin ban.

II. NOI DUNG CHUONG

1.1. Phén tich chirc nang cia van ban QLNN (1,2)

1.2.1. Chirc nang thong tin

1.2.2. Chirc nang qudn ly

1.2.3. Chirc nang phap ly

1.2.4. Chirc nang van hod - xa hgi

1.2. Phan tich yéu ciu chung vé ky thuit soan thao vin ban quan ly
nha nudc

1. Yéu cdu vé noi dung ciia vian bén

3. Yéu cdu vé ngén ngir ciia vin béin

1.3. Phén loai van ban theo hi¢u luc phap ly

1.4.1. Van ban quy pham phap ludt

1.4.2. Vin ban hanh chinh (van ban thong thwong)

1.4.3. Vin bdn ca biét

CHUONG 2: THUC HANH QUY TRINH XAY DUNG VA
BAN HANH VAN BAN
(Thoi gian: 17 gio’)
I. MUC TIEU
1. Mo t4, giai thich dugc quy trinh xay dyng va ban hanh van ban; so sanh
dugc quy trinh chung xay dung va ban hanh van ban quy pham phap luat va quy
trinh chung xay dung va ban hanh van ban hanh chinh

2. Soan thao van ban thanh thao ding muyc tiéu, yéu cau; xay dung duoc

ndi dung van ban dam bao nhitng yéu cau ciia mdt van ban.

3. C6 ¥ thirc hoc hoi, c6 kha ning phéat huy nhimng hiéu biét cia mén hoc,
gop phan hinh thanh thai 9, y thirc trach nhiém xa hoi - nghé nghiép tich cuc.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Thuc hanh quy trinh chung xay dung va ban hanh van ban quy
pham phap luat (1,2,5)

1.1. Ldp dé nghi xdy dung vin béin
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1.2. Soan thao

1.3. Tham dinh

1.4. Xem xét, thong qua

1.5. Cong bé vin bin

1.6. Guri va luu trir van bdn

2. Thwe hanh quy trinh chung xay dung va ban hanh van ban hanh
chinh (3)

2.1. Néu sdng kién

2.2. Giao nhiém vu soan thdo du thdao

2.3. Soan thdo, ldy ¥ kién gép ¥ xdy dung dw théio

2.4. Kiém tra dw thio

2.5. Xem xét, thong qua du thdao

2.6. Ban hanh

2.7. Gwi va lwu vian ban

CHUONG 3: THUC HANH TRINH BAY THE THUC VB
(Thoi gian: 15 gio’)
I. MUC TIEU
1. Dién dat dugc khai niém va nhing dic diém ctia van ban, cach thirc trinh
bay vin ban vé kho gidy, kiéu trinh bay, font chif; trinh bay dugc cac ki thuat diung
tir, viét cau, viét doan vin trong van ban hanh chinh.
2. Trinh bay van ban ding thé thirc quy dinh; dung tir, dit ciu, xdy dung
doan trong vin ban quan li nha nude ding yéu cau.
3. Thuong xuyén co ¥ thic rén luyén, tu bdi dudng thém cac ki ning viét
van ban hanh chinh.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Trinh bay VB (2)
1.1. Khé gidy, kiéu trinh bay, ddnh sé trang vin bén
1.2. Font chii trinh bay
1.3 Céc thanh phan thé thirc vin béin
1.4 So dé bé tri méu trinh bay cdc thanh phan thé thirc vin béin
2. K¥ thuit sir dung tiéng Viét trong viin ban hanh chinh, cong vu (1)
2.1. Ki thuat sw dung tir trong van ban quan ly nha nwoc
2.2. Sur dung cdu trong vian bdan qudn ly nha nwoc

2.3. Xdy dung doan trong vin bdan qudn ly nha nwoc
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CHUONG 4: THUC HANH SOAN THAO MOT SO
VAN BAN HANH CHINH THONG DUNG (2,3,6)
(Thoi gian: 17 gio’)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém va dac diém cua cac loai van ban hanh chinh
thong dung nhu quyét dinh ca biét, cong van, to trinh, thong bao, bdo céo, bién
ban, hop dong

2. Thyc hanh soan thao cac loai van ban hanh chinh thong dung mot cach
thanh thao, ding quy cach, quy dinh.

3. Luon luon chu dong rén luyén dé dat duoc cac ki nang soan thao van ban
mot cach tot nhat.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Thye hanh soan thao quyét dinh c4 biét

2. Thwe hanh soan thao cong van

3. Thuc hanh soan thio to trinh

4. Thuc hanh soan thido thong bao

5. Thwe hanh soan thao bao cao

6. Thuc hanh soan théo bién ban

7. Thuc hanh soan thao hop dong

CHUONG 5: THUC HANH QUAN Li VAN BAN TRONG
CAC CO QUAN NHA NUOC (3,5,6)
(Thoi gian: 16 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc cac quy dinh vé hiéu luc, quy tac ap dung, cac van dé vé
giam sat, kiém tra va xtr li vin ban.

2. X i, kiém tra, giam sat cac van ban mot cach chinh xac va thuan thuc.

3. Thudng xuyén tu trau doi ki nang xir li van ban dé dat nang luc nghé
nghiép.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Xac dinh hiéu lyc cia vin ban quan ly nha nwéc thong thwong

1.1. Thoi diém cé hiéu luc

1.2. Thoi han co hiéu luc cua vin bdan

2. Ap dung van ban trong hoat dong QLNN
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2.1. Nguyén tic “Thoi diém cé higu luc thi hanh”
2.2. Nguyén tic “Hi¢u luc phdp Iy”
2.3. Nguyén tic “Ban hanh mugn hon”
2.4. Nguyén tic “Tinh chit quy dinh trach nhiém phap ly”
3. Giam sat, kiém tra, kiém sat va xir Iy vin ban trai phap luat
3.1. Gidm sdt, kiém tra, kiém sdt vin bin
3.2. Ngi dung xw ly van ban trai phdp luat
3.3. Nguyén tic xir ly
3.4. Tham quyén, trinh tw va thii tuc xi ly vin bdn trdi phdp lugt
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xudéng
Phong hoc dam bao rong rai, c6 khong gian dé td chirc cac hoat dong nhom.
IL. Trang thiét bi may méc
May chiéu (Projector), My 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 li nha nudc va
ki thuat soan thao van ban. HO Chi Minh: NXB Pai hoc quéc gia thanh phé H)
Chi Minh; 2013.

- Dung cu, nguyén vat liéu: giéy A0, A4, but viét, giéy mau, kéo, video,
hinh anh, tai li€u phat tay, phuong tién day hoc khéc....

IV. Cac diéu kién khac:

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA

I. No¢i dung

1. Kién thire

Kién thirc cin ban vé cac khai niém, dic diém, muc dich, tac dung va phan
loai vin ban hanh chinh, tir ngit va vin phong ctia vin ban hanh chinh, viét hoa
trong van ban hanh chinh, thé thirc va k¥ thuat trinh bay van ban hanh chinh, thé
thirc va trinh bay mot s6 van ban hanh chinh nhu: céng vin, gidy méi, quyét dinh
ca bi¢t, chi thi, thong béo, to trinh, ké hoach, bao céo theo quy dinh phap luat hién
hanh.

2. Ky nang

Soan thao duogc cac van ban hanh chinh thong dung moét cach chuan xAc,

thanh thao; x1r li, kiém tra va giam sat cac van ban trong quan li nha nudc mot
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cach chinh xéc, thanh thao; c6 k¥ nang quan 1y khoa hoc cac loai van ban hanh
chinh, biét cach phan loai vin ban dé luu trir; hinh thanh va phat trién ki ning tng
dung cong nghé thong tin trong viéc tra ctru van ban, tai liéu trén cong thong tin
dién tu.

3. Nang lwc tu chu va trach nhiém

Luon ludn c6 thai do ding dén véi mon hoc, voi viée ban hanh va quan ly
van ban nha nudc; van dung tra ctru céc tai licu trén céng thong tin dién tr chinh
phu, kha nang ty tim kiém mot s6 vin ban sai thé thirc ciia mot sb co quan nha
nuéce va tién hanh sira 18i thé thtc theo nhom; chiu trach nhiém ca nhan vé cac
nhiém vy, cong viéc ciia minh.

II. PHUONG PHAP

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai. Hinh thtrc: Thong qua cac bai tap thuc
hanh cua c& nhan hodc bai tap nhom.

- Kiém tra dinh ky: 03 bai. Hinh thirc ty luan. Thoi gian: 45 phat

- Thi két thiic mén hoc: 01 bai. Hinh thirc thi: ty luan, thoi gian: 90 phut

- Panh gia ning luc tu chi va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chip
hanh hoc tap mén hoc va tinh tu giac, can than, nghiém thc, tich cuc; hoan thanh
t6t ndi dung va nhiém vy ma nha gido giao cho ¢4 nhan va nhom trong qua trinh
hoc tap mon hoc.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi ap dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Thyc hanh van ban quan 1i nha nude va ki thuat soan
thdo van ban duogc str dung dao tao trinh do Cao déng chuyén nganh Quan tri van
phong

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

1. Poi véi nha gido

- Nha gido sur dung phuong phap giang day tich cyc.

- Nha gido str dung cac dung cu truc quan trong giang day dé nguoi hoc
tiép thu nhiing kién thirc lién quan mot cach dé dang.

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

2. Pdi voi ngudi hoe

- Tham dy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai hoc tich
hop, bai hoc thyc hanh va cac yéu cau cia mon hoc dugc quy dinh trong chuong

trinh mon hoc.
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- Piém trung binh chung cac diém kiém tra dat tir 5,0 diém tr& 1én theo
thang diém 10.

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

- Can c6 tap gido trinh hoc tap dy du. Ngudi hoc can tham khao thém céac
tai khac trén mang va & thu vién theo gidi thi€u ctiia nha gido. Tham gia hoc tap
day du, hoan thanh c6 hiéu qua cac bai tip ca nhan, bai tip nhom trén 16p.

III. Nhirng trong tim cén chu y:

Nhitng nd1 dung trong tam can luu v dé thyc hién muc tiéu médn hoc.

- Thyc hanh phan tich phan loai van ban quan li nha nudc

- Quy trinh xay dung va ban hanh van ban

- Soan thdo céc van ban hanh chinh thong dung

- Thyc hanh kiém tra, giam sat va xur 1i vin ban quan li nha nudc.

IV. Tai liéu tham khao

1. Vuong Pinh Quyén. Ly luan va phuong phép cong tac van thu. Ha Noi:
NXB Pai hoc Quéc gia; 2005.

2. Nguyén Piang Dung. Gio trinh k¥ thuat soan thao vin ban. Ha Noi: Nxb
bai hoc Quéc gia; 2014

3. Nghi Binh 30/2020/ND-CP cuia chinh pha vé cong tac van thu. 2020.

4. B Noi Vu. Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 ctia Bo Noi
vu huéng dan thé thie va ki thuat trinh bay van ban hanh chinh. 2011.

5. Nguyén Thi Ha va cong su. Huéng dan soan thao vin ban quan Iy hanh
chinh nha nudc cho can bd cong churc xa, phuong, thi tran. Ha Noi: Nxb Chinh tri
Quéc gia; 2013.

6. Dong Thi Thanh Phuong. Soan thao vin ban va cong tic van thu luu trit.
NXB Tong hop; 2011.

V. Ghi chu va giai thich (néu cé)

UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Péc lap - Tu do - Hanh phiic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Thyc hanh quan tri van phong (Practice office
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administration)

Ma moén hgc: 61033074

Thoi gian thwe hién mén hoc: 75 gio (Iy thuyét: 15 gid; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 57 gio; kiém tra: 3 gio)

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

La mon hoc bat budc thudc khéi cac mon hoc chuyén nganh trong chuong
trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh do cao déng, duoc bé tri hoc

sau cdc mon hoc co s¢ va cac mon hoc chuyén nganh.
II. Tinh chat

La mon hoc két hop giita 1y thuyét va thuc hanh, thao luan; c6 ¥ nghia hé
thong lai nhitng kién thuc, k¥ nang can thiét dé hoan thanh tét cong viéc thuc hanh

quan tri van phong tai co sd.

B. MUC TIEU MON HQC

I. Vé kién thirc

1. M6 ta dugc cach 1ap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat ky
va bao cao thuc hanh tai co so.

2. Phan tich duoc k¥ ning thuc hanh quan sat vé vian phong.

IL. Vé k¥ niing

1. Thuc hién tét cac k§ nang nghiép vu co ban, phd bién ciia cong tac vin
phong: 1ap ké hoach thuc hanh co s, viét nhat ky va bao cao két qua thyc hanh

tai co so, ...

2. Thyc hanh duoc viéc khdo sat cac nguyén tic quan tri hanh chinh van
phong; thuc hanh nghi€p vu quan tri hanh chinh van phong; thuc hanh tac nghi¢p
viéc d6i méi va hién dai héa van phong.

3. Xay dung tac phong lam vi¢c khoa hoc: lam viéc ca nhan va lam viéc
nhém dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén noi dung mén hoc.

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

1. Nang cao y thuc trach nhiém v6i cong viée thue hanh quan tri van phong

nghiém téc, c6 chit luong.
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2. Nang cao ¥ thirc trach nhiém ddi v6i nghé nghiép, voi mén hoc, co tinh

than trach nhiém trong hoc tap va cong tac sau khi tét nghiép.
C.NOI DUNG MON HOQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thoi gian (gio)
Thue
hanh, thi
TT Tén chwong, muc Téng Ly nghiém, | Kiém
) thuyét thao tra
luan, bai
tap
1 | Chuongl: Huéng dantruéckhidi| 7 7

thuc hanh tai co s&
1. Hé thong kién thirc, k¥ ning
1.1. Mot s6 van dé chung vé Quan
tr1 van phong
1.2. M6t s6 k¥ ning vé Quan tri van
phong
2. Phé bién ké hoach thuc hanh
2.1. Muc dich, yéu cau
2.2. Hinh thirc t6 chtic
2.3. Thoi gian, dia diém
2.4. No6i dung, phuong phap
2.5. Cong tac chuan bj
3. Huéng dan chuyén mon
3.1. Huéng dan lap ké hoach thyc
hanh tai co s&
3.2. Huéng dan trién khai ké hoach
thuc hanh tai co sé&
3.3. Hudng dan viét nhat ky va bao
cao thuc hanh tai co s&

2 | Chuong 2: Thyc hanh quan tri van | 60 5 52 3
phong tai co s&

1. Thuc hanh quan sat vé van phong
1.1. Tim hiéu co cau to chirc cua vin
phong

1.1.1. Co ciu td chirc cua van phong
1.1.2. Bé tri van phong

1.1.3. Trang thiét bi vin phong

1.2. Thuc hanh k¥ nang quan sat cho
nhan vién van phong

2. Thuc hanh khao sat cac nguyén
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TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao
luan, bai

tap

tra

tac quan tri hanh chinh vin phong
2.1. T6 chirc bo may hanh chinh van
phong

2.1.1. Hinh thic t6 chirc bd may
hanh chinh van phong.

2.1.2. Céc budc dé to chirc bd mdy
hanh chinh van phong hi¢u qua.

2.2. Nguyén tic to chire ddi v6i nha
quan tri

2.2.1. Nguyén téc Vé muc tiéu

2.2.2. Nguyén tac Ve chtric nang
2.2.3. Nguyén tac vé bao cdo

2.2.4. Nguyén tic diéu hanh to chirc
Kiém tra (LAy két qua bao cao thuc
hanh quan sat vé vian phong)

3. Thyc hanh nghi¢p vu quan tri
hanh chinh van phong

3.1. Tb chtrc cong tac thong tin

3.2. Lap chuong trinh, ké hoach
cong tac

3.3. T6 chirc hoi hop

3.4. Cong tac hiu can

3.5. Théng ké

3.6. T6 churc cong tac kiém tra hanh
chinh.

3.7. T6 chirc noi lam viée

Kiém tra (Lay két qua bao céo thuc
hanh nghi¢p vu quan tri hanh chinh
van phong)

4. Thyc hanh tic nghiép viéc doi
mai va hién dai hoa van phong

4.1. Quan sat, khai thac st dung co
so vat chat, hoat dong d6i moi va
hién dai hoa van phong

4.2. Thyc hanh cong tac hién dai
hoa van phong hién nay

Kiém tra (Lay két qua bdo céo thyc
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Thoi gian (gio)

Thuc
) hanh, thi
TT Tén chwong, muc Tong Ly nghiém, | Kiém
) thuyét thao tra
luan, bai
tap
hanh tac nghiép viéc d6i mdi va hién
dai hoa van phong)
3 | Chuong 3. Hoat dong sau thuc hanh 8 3 5
1. Viét bdo céo thyc hanh
2. Bo céo két qua thuc hanh
3. Tong két, rat kinh nghiém
Cong 75 15 |57 3
NOQI DUNG CHI TIET

CHUONG 1: HUONG DAN TRUOC KHI PI THU'C HANH TAI CO SO

(Thoi gian: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta dugc cach 1ap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat ky
va bao cao thuc hanh tai co so.

2. Thuc hién tt viéc xay dung ké hoach, trién khai ké hoach viét nhat ky
va bao cao thuc hanh tai co so.

3.Y thtc duge tim quan trong cia mon hoc; ning cao ¥ thic trach nhiém
v6i cong viée thuc hanh phan quan tri van phong nghi€ém tuc, c¢6 chat luong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Hé théng kién thirc, k§ ning (1)

1.1. Mot s6 vin dé chung vé qudan tri van phong
1.2. Mot 6 ky nang vé qudn tri van phong
2. Pho bién ké hoach thwe hanh (1, 2)
2.1. Muc dich, yéu ciu

2.2. Hinh thirc to chirc

2.3. Thoi gian, dia diém

2.4. Ngi dung, phuong phap

2.5. Céng tic chudn bi

3. Huéng din chuyén mén (3)

3.1. Huéng dén lgp ké hoach thwc hanh tgi co so
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3.2. Hudng dén trién khai ké hoach thue hanh tai co sé
3.3. Huong din viét nhdt ky va bdo cdao thwc hanh tai co so
CHUONG 2: THU'C HANH QUAN TRI VAN PHONG TAI CO SO
(Thoi gian: 60 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc co cdu to chirc ciia van phong; cac nguyén tic quan tri
hanh chinh van phong; phan tich dugc k¥ nang quan sat cho nhan vién van phong;
cach thyc hanh tac nghi¢p viéc d61 mdéi va hién dai hdéa van phong.

2. Thyc hién t6t cac k¥ nang nghiép vu co ban, phd bién ciia cong tac vin
phong; k¥ nang thuc hanh khao sat cac nguyén tic quan tri hanh chinh vin phong;
thuc hanh nghi€p vu quan tri hanh chinh van phong; thuc hanh tac nghiép viéc doi
mdi va hién dai hoa van phong; xay dung tac phong lam vi¢c khoa hoc: lam viéc
ca nhan va 1am viéc nhom dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén noi
dung moén hoc.

3.Y thtrc dugc tAm quan trong trong qué trinh d6i méi va hién dai hoa vin
phong; nang cao y thirc trach nhiém vo6i cong viéc thuc hanh phan trinh d6i méi
va hién dai hoa van phong.

II. NQI DUNG CHUONG

1. Thue hanh quan sat vé vin phong

1.1. Tim hiéu co ciu té chikc ciia vin phong (2)

1.1.1. Co cdu t6 chirc ciia vin phong

1.1.2. Bé tri van phong

1.1.3. Trang thiét bi van phong

1.2 Thuc hanh ky nang quan sdat cho nhdn vién vin phong (3)

2. Thue hanh khao sat cic nguyén tic quan tri hanh chinh vin phong
2.1.Té chikc by mdy hanh chinh vin phong (2)

2.1.1. Hinh thirc t6 chirc bé mdy hanh chinh van phong

2.1.2. Cdc buée dé t6 chire b mdy hanh chinh van phong hiéu qua
2.2. Nguyén tic té chirc doi véi nha quan tri (4)

2.2.1. Nguyén tic vé muc tiéu

2.2.2 Nguyén tac vé chirc ning

2.2.3. Nguyén tdic vé bdo cdo

2.2.4. Nguyén tdc diéu hanh t6 chirc

Kiém tra (Lay két qua bao cao thuc hanh quan sat vé vin phong)

3. Thuc hanh nghiép vu quéan tri hanh chinh van phong
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3.1. Té chirc cong tdac thong tin (5)
3.2. Lap chwong trinh, ké hoach cong tac (2, 4)
3.3. To chirc hoi hop (2, 3)
3.4. Céng tic hdu cin (3)
3.5. Thong ké (2, 5)
3.6. To chirc céng tac kiém tra hanh chinh (2)
3.7. To chikc noi lam viée (3)
Kiém tra (Lay két qua bao cdo thuc hanh nghiép vu quan trj hanh chinh vin
phong)
4. Thuc hanh tac nghiép viéc do6i méi va hién dai héa vin phong

4.1. Quan sat, khai thdac sw dung CSVC, hoat dong doi mdi va hién dai
hoa van phong (3)

4.2. Thuc hanh cong tdac hién dai hoa vin phong hién nay (3)

Kiém tra (Ly két qua bao cao thuc hanh tac nghiép viéc d6i méi va hién
dai hoa van phong)

CHUONG 3: HOAT PONG SAU THU'C HANH
(Thoi gian: 8 gio)
I. MUC TIEU

1. Mb ta dugc cach trién khai ké hoach va cach viét nhat ky, bdo cao thuc
hanh tai co s¢; phan tich duoc két qua thuc hanh; cach viét va bao cao két qua
thuc hanh.

2. Xay dung hoan chinh bai bao cao két qua thyuc hanh tai co s&; rén luyén
k¥ nang phan tich, danh gid va rat kinh nghiém sau thyc hanh.

3. Nang cao y thuc ty giéc,‘dénh gia lai ban than dé tich cuc hoc hoi, hoan
thién nghiép vu, phuc vu cho ngh¢ nghi¢p trong twong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Viét bao cao khi thwe hanh (1,3)

2. Bio cao két qua thue hanh (1,3)

3. Tong két, rut kinh nghiém (3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa/nha xwéng

Co sé thuc hanh

II. Trang thiét bi may méc

May tinh, may chiéu, mang internet, phan mém h trg.

I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu
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Tai liéu huéng dan thuc hanh, tai liéu tham khao, gidy A0, gidy mau, but
long,...

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

1. Kién thirc

- Trinh bay duoc cac kién thirc co ban vé quan tri van phong; nhiing cong
viéc ddc trung cua cong tac Quan tri van phong trong co quan nha nudc, to6 chuc
chinh tri, xa hoi...

- M6 ta duogc cach 1ap ké hoach va thyc hanh tai vin phong, cach viét bao
cao ket qua thuc hanh.

2. Ky nang

Thue hanh c6 chat lugng cac k§ ning nghiép vu co ban, phd bién ciia cong
tac van phong.

3. Nang luc tu chi va trach nhiém

Nhan thirc ding vi tri, vai tro cua mon hoc, tir d6 nang cao y thirc hoc tép,
rén luyén dé chuén bi cac k¥ ning, nghiép vu can thiét phuc vu trong nghé nghiép.

I1. Phwong phap

- Kiém tra dinh kp: 3 bai, hinh thirc kiém tra: 1dy két qua danh gid bai bao
cao két qua thyc hanh thudc néi dung chuong trinh.

- Thi két thiic mén hoc: Lay két qua danh gia bai bao céo két qua thyc hanh
tal co so.

- Danh gia nang luc tw chu va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chap
hanh hoc tdp mon hoc va tinh tu giac, can than, nghiém tac.

- Nha giao duoc phan cong giang day co trach nhiém tong hop két qua klem
tra, tién hanh danh gia két qua mon hoc gui vé khoa quan 1y ngudi hoc dé tong
hop diém.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc
Chuong trinh mon hoc Thyc hanh Quan tri van phong dugc sur dung dao
tao trinh d§ Cao dang, nganh, nghé Quan tri van phong.
II. Huéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc
1. Poi v6i nha gido
Moén hoc mang tinh 1y luan gin lién véi thuc tién nghé nghiép cua ngudi
hoc sau khi ra truong. Do d6, nha giao van dung linh hoat cac phuong phap day

hoc nhim gay himg thu cho nguoi hoc, giup nguoi hoc chu dong, tich cuc tiép thu
kién thire, thuc hanh k¥ nang dé dat dugc muc tiéu ctia mén hoc.
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2. P6i v6i ngudi hoc

- Ngudi hoc tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh.

- Chuén bj bai va hoan thanh cac nhiém vu dugc nha giao giao vé nha.

- Tich cyuc tham gia cac hoat dong thuc hanh dé rén luyén cac k§ ning va
nang cao nhan thirc nghé nghi¢p ctia minh.

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

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

III. Nhitng trong tim can chu y

- Céach lap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat ky va bao céo
thuc hanh tai co sé.

- Nhiing noi dung can thiét vé k¥ nang thuc hanh quan sat vé vin phong;
thuc hanh khao sat cic nguyén tic quan tri hanh chinh vin phong; thyc hanh
nghiép vu quan tri hanh chinh vin phong; thuc hanh tac nghiép viéc d6i méi va
hién dai héa van phong.

- Nguoi hoc ¢6 y thue van dung hi¢u qua dugc nhitng kién thirc da hoc vao
cac bai thyc hanh quan tri van phong tai co so.

IV. Tai liéu tham khao

1. Hb Ngoc Can. Cam nang T6 chirc va Quan tri Hanh chinh van phong.
Ha Noi: Nha xuat ban Thong ké; 2003.

2. Nguyén Thanh D9, Nguyén Ngoc biép, Trép Phuong Hién. Gido trinh
Quan tri van phong. Thanh pho H6 Chi Minh: Nha xuat ban Pai hoc Kinh té quoc
dan; 2013.

3. Lé Nguyén Phuong Lién. Gido trinh Quan tri van phong. Thanh phd Ho6
Chi Minh: Truong Cao dang Kinh té€ Ky thuat; 2020.

4. Nghiém Ky Hoéng, Tran Nhu Nghiém. Quan tri van phong. Ha Noi: Nha

xuat ban thong ké; 2003.

5.Pong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An. Quan tri hanh chinh vin
phong. Ha No1: Nha xuat ban Tai chinh; 2003.

V. Ghi chi va giai thich (néu cé).
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
CHUONG TRINH MO PUN

Tén mé dun: Thyc tap tai co s& (Internship at workplace)

Ma mé dun: 61035059

Thoi gian thyc hién md dun: 225 gio (ly thuyét: 0 gid; thuc hanh, thyuc
tap: 225 gio; kiém tra: 0 gio)

A. VI TRI, TINH CHAT CUA MO PUN

L. Vi tri: Thyc tap tai co s¢ 1a mé dun chuyén mon trong chuong trinh dao
tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d6 cao dang, dugc bo tri hoc sau cac
mon hoc co s& va cdc mon chuyén nganh.

II. Tinh chat: Thuc tap tai co s la mo dun thyuc hanh, bét budc trong
chuong trinh dao tao nganh, nghé Quan tri van phong, trinh do cao dang, c6 tinh
tong hop nham cung c6 kién thuc k¥ nang nghé.

B.MUC TIEU MO PUN

I. V& kién thire

1. Trinh bay dugc dac diém cua co so thue tap, co cu td chirc, muc tiéu
hoat dong, churc nang va cac nhiém vu chu y€u cua co s&, nhitng thuén lgi va kho
khan cua co sé thuc tap, quy dinh cta co s& doi voi nhan vién, vai tro cua nhan
vién van phong tai co sé thuc tap.

2. Phan tich dugc nhitng dic diém co ban ctia cac van ban quy pham phap
luat va cac quy dinh cua co quan quan ly Nha nudc ¢6 lién quan dén cong tac van
phong, van thu, luu trit.

II. V& k§ niing

1. Soan thao thanh thao cac loai van ban thong dung, quan 1y va tham muu
giup thu trudng t6 chic quan 1y h¢ thong van ban hinh thanh trong hoat dong cua
co quan, thiét 1ap ho so va quan 1y ho so cong viéc cia co quan.

2. Véan dung duoc nhitng kién thirc chuyén nganh vao nghiép vu thu ky van
phong, nghiép vu cong tac van thu, nghié€p vu cong tac luu trir.

3. Str dung thanh thao may tinh va cdc chuong trinh ung dung cong nghé
thong tin dé xur ly, luu trtr thong tin phuc vu cac nhiém vu cua cong tdc van phong
va quan tri van phong.

III. V@ ning lwe tw chii va trach nhiém

1. Chap hanh tét cac ndi quy, quy ché tai noi 1am viée; co y thirc to chuc ky
luat va phong cach lam viéc hién dai, chinh xac; thyc hién nghi€ém tiuc nguyén tac
dao duc nghé nghiép, quy dinh cua phap luat lién quan dén linh vuc quan tri van
phong.
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2. C6 nang luc ty dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thirc, kinh nghiém
dé nang cao trinh d§ chuyén modn, nghi¢p vu, thich nghi véi cdc méi truong lam
viéc khac nhau.

C.NOI DUNG MO PUN

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

S6
TT

Noi dung thuc tap

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thue
hanh,
thuc tap

Kiém
tra

Bai 1: Huéng dan trudc khi di thyuc
tap tai co so

1. Hé thong kién thuc, k¥ ning

1.1. Mot s6 van dé chung vé quan tri
van phong

1.2. M6t s6 ky ning vé quan tri vin
phong

2. Ph6 bién ké hoach thyc tap

2.1. Muc dich, yéu cau

2.2. Hinh thtc t6 chirc

2.3. Thoi gian, dia diém

2.4. Noi dung, phuong phap

2.5. Cong tac chuan bi

3. Huéng dan chuyén mon

3.1. Hudng dan 1ap ké hoach thuc tap
tai co sO

3.2. Hudng dan trién khai ké hoach
thyc tap tai co so

3.3. Hudng dan viét bao céo thuc tap
tai co sO

0

5

Bai 2: Tim hiéu vé co s¢ thuc tap

1. Lich str hinh thanh va phat trién cta
co so thuc tap

2. Co céu tb chirc ciia co so thuce tip
3. Muc tiéu, churc nang, nhi€ém vu cua
co so thuc tap

4. Cac hoat dong cua co s¢ thyc tap
5. Nhiing thudn 1¢1 va khé khan cua
co so thuc tap

6. Quy dinh ctia co so thuc tap ddi voi
nhan vién van phong

7. Vai tro cua nhan vién van phong tai
co sO thuc tap

30

30

Bai 3: Thuc tap nghi€p vu quan tri
van phong

160

160
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S6
TT

Noi dung thuc tap

Thaoi gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh,
thue tap

Kiém
tra

1. Suu tam cac van ban phap quy co
lién quan dén nganh, nghé Quan tri
van phong

2. St dung thanh thao cac dung cu,
thiét bi, may moéc nganh, nghé Quan
tri van phong

3. Thuc tap cac cong viéc co ban cua
nhan vién quan tri van phong

3.1. Soan thao van ban thong dung
3.2. Quan Iy hé thong van ban hinh
thanh trong hoat dong ctia co quan
3.3. Thiét 1ap ho so va quan 1y hd so
cong viéc cuia co quan

3.4. Tham muu cho thu trudng vé to
chtc quan 1y, sir dung con dau cta co
quan

3.5. Céac nghi¢p vu cong tac van
phong, van thu, luu triv

Bai 4: Hoat dong sau thuc tap
1. Viét bao céo thuc tap

2. Panh gia két qua thuc tap
3. Tong két, rut kinh nghiém

30

30

Cong

225

225

NOI DUNG CHI TIET

BAI 1: HUONG DAN TRUGC KHI PI THUC TAP TAI CO SO
(Thoi gian: 5 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc cach 1ap ké hoach, thuc hién ké hoach va cach viét bao
cao thuc tap tai co sd.

2. Van dung nhiing hiéu biét vé cong tac van phong dé thuc hién tét cac k§
nang nghiép vu co ban, xay dung tac phong lam viéc khoa hoc dé giai quyeét cac
van dé lién quan dén ndi dung thuc tap.

3. Y thirc duogc tim quan trong cia mo dun; nang cao y thirc trach nhiém
vai1 cong vige thuce tap tai co s¢ nghiém tac, co chat luong.

I1. NOI DUNG BAI
1. Hé théng kién thirc, k¥ niang (1)

1.1. Mgt sé vin dé chung vé qudn tri van phong
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1.2. Mot sé ky nang vé qudn tri van phong
2. Pho bién ké hoach thue tip (2)
2.1. Muc dich, yéu ciu
2.2. Hinh thirc t6 chirc
2.3. Thoi gian, dia diém
2.4. Noi dung, phwong phdp
2.5. Céng tic chudn bi
3. Huéng din chuyén mén (3)
3.1. Huéng din lip ké hoach thuc tap tai co so
3.2. Huéng din trién khai ké hoach thwc tdp tai co sé
3.3. Huéng diin viét bdo cdo thuc tdp tai co sé
BAI 2: TIM HIEU VE CO SO THUC TAP

(Thoi gian: 30 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc co cau, myc tiéu, churc nang, nhi¢m vy, quy dinh ctua co
sO thuc tap; phan tich dugc vai tro ciia nhan vién van phong tai co sé thyuc tap.

2. Lap luan tu duy va giai quyet van dé chinh xac; tich cuc nghién ctru va
kham pha kién thirc, phat trién nghé nghiép.

3. Nhan thtrc dugc vi tri, trach nhiém ctia minh d61 véi cong viée dugc giao
trudce tap theé va chap hanh tot cac ndi quy, quy ché tai noi lam viéc.

II. NOI DUNG BAI

1. Lich §i’1’ l}‘mh thanh va phat trién cia co sé thue tap

2. Co cau to chirc cia co sé thuce tap

3. Muc tiéu, chirc ning, nhiém vu cia co sé thwe tap

4. Cac hoat dong cua co sé thue tap

5. Nhirng thuan lgi va khé khin cia co sé thue tap

6. Quy dinh cua co sé¢ thue tap doi voi nhan vién van phong

7. Vai tro caa nhan vién vian phong tai co sé thuc tap

BAI 3: THUC TAP NGHIEP VU QUAN TRI VAN PHONG
(Thoi gian: 160 gio)
1. MUC TIEU
_ 1. Phén tich dugc ndi dung cac van ban phap quy c6 lién quan dén nganh,

nghé Quan tri van phong.

2. Soan thép thanh thao cac loai van ban théng dung; quan ly va tham muu
giup thu truong to chire, quan ly hé thong véan ban; quan ly, st dung con dau cua

co quan dung quy dinh; thiét 1ap hd so va quan 1y ho so céng viée cua co quan
day du, dung yéu cau.
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3. Thuc hién nghiém tuc nguyén tic dao dirc nghé nghiép, quy dinh cua
phap luat lién quan dén linh vuc quan tri vin phong.

II. NOI DUNG BAI

1. Swu tAm céc vin ban phap quy c6 lién quan dén nganh, nghé Quan
tri van phong

2. Sir dung thanh thao cic dung cu, thiét bi, may méc nganh, nghé
Quan tri van phong (1)

3. Thue tap cac cong viéc co ban ctia nhan vién quan tri van phong (4-
6)

3.1. Soan thdo van ban thong dung

3.2. Qudn ly h¢ théng vdn ban hinh thanh trong hoat dong ciia co quan

3.3. Thiét Igp hé so va qudn Iy ho S0 cong viéc clia co quan

3.4. Tham muwu cho thu truong vé té chirc quan ly, sw dung con ddu ciia
co quan

3.5. Cac nghiép vu cong tac van phong, vin thw, luu tri

BAI 4: HOAT PONG SAU THUC TAP
(Thoi gian: 30 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc cach trién khai ké hoach va cach viét bao céo thyc tap tai
co s&; phan tich duogc két qua thuc tap.

2. Viét bao céo két qua thuce tap day du, dung thoi gian, ding quy dinh.
3. Nang cao y thtrc trach nhi¢m véi cong viée thuc tap tai co so.

I1. NOI DUNG BAI

1. Viét bao cdo thuce tap (7)

2. Panh gia két qua thue tap (1)

3. Tong két, rut kinh nghiém (3)

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MO PUN

I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xudéng

Lién h¢ véi céc co so thuc tap (doanh nghiép, cong ty, co quan...) trong
hodc ngoai tinh, dap img cac nhu cau hoc tap, rén luyén cho sinh vién va tao dieu
ki¢én thuan loi cho sinh vién trong qua trinh di thuc tap.

II. Trang thiét bi may méc: may tinh, may chiéu, ti vi

I11. Hoc liéu, dung cu, nguyén vat liéu

- Tai liéu tham khao trén thu vién s cua truong Cao dang Kon Tum.

- Cac van ban phap quy lién quan dén nganh, nghé Quan tri van phong.

- Cac dung cu, nguyén vat liéu, trang thiét bi... theo diéu kién hién c6 cta
co so thuc tap.
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IV. Céc diéu kién khac: sinh vién nghién ctru tai li¢u, lam viéc co6 trach
nhiém, hi€u qua; cé phuong tién di lai.
E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP PANH GIA
I. N¢i dung
1. Kién thirc

- Trinh bay duogc dac diém ctia co so thuc tap, co c4u to chirc, muyc tiéu hoat
dong, chirc ndng va cadc nhiém vu chu yéu cua co so, nhiing thuan lgi va khoé khan
cua co so thuc tap, quy dinh cta co s¢ ddi v6i nhan vién, vai trd ctia nhan vién
van phong tai co s thuc tap.

- Phén tich duoc nhitng dic diém co ban cua cac vin ban quy pham phap
luat va cac quy dinh cua co quan quan Iy Nha nudc co6 lién quan dén cong tac van
phong, van thu, luu trit.

2. Ky nang

- Soan thao thanh thao cac loai van ban théng dung, quan ly va tham muu
giup thu truong t6 chtc quan 1y hé thong van ban hinh thanh trong hoat dong cua
co quan; thiét 1ap hd so va quan 1y hd so cong viée cia co quan ding quy dinh.

- Van dung dugc nhiing kién thtrc chuyén nganh vao nghiép vu thu ky vin
phong, nghiép vu cong tac van thu, nghiép vu cong tac luu tri.

- St dung thanh thao may tinh va cac chuong trinh ung dung cong nghé
thong tin dé xur ly, luu trir thong tin phuc vu cac nhiém vu cua cong tac van phong
va quan tri van phong.

3. Nang luc tw chi va trach nhiém
- Chip hanh t6t cac nodi quy, quy dinh cia co so thuc tap.

- Xay dung duoc tac phong lam viéc chuyén nghiép, long yéu nghé; xay
dung duoc cac moi quan h¢ gitra ngudi hoc véi co sé thuce tap.

- C6 ning luc tu dinh hudng, tu hoc tap, tich liy kién thirc, kinh nghiém dé
nang cao trinh do chuyén mon, nghiép vu, thich nghi véi cac moéi truong lam viéc
khac nhau.

I1. Phwong phap
Sau khi két thic thuc tap tai co s&

- C4n b hudng dan tai doanh nghiép, co quan, cong ty nhan xét, danh gia
qua trinh thyc tap ctia nguoi hoc.

- Théng qua nhat ky, bao cao va qua trinh kiém tra, theo ddi ngudi hoc: nha
gido hudng dan nhan xét, ddnh gia qué trinh thyc tdp ctia nguoi hoc.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MO PUN

I. Pham vi 4p dung mé dun
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Chuong trinh mé dun duoc su dung dé huong dan thyc tap cho sinh vién
nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d§ Cao dang.

I1. Huéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mé dun
1. P6i v6i nha gido
- Cung cap chuong trinh thyc tap tai co s¢ cho nguoi hoc; ph01 hop vdi cac

don vi huéng dan sinh vién thuc tap theo dung chuong trinh, ké hoach di quy
dinh.

- HO tro sinh vién trong qua trinh thyc tap; chu dong nam bét tinh hinh
nguoi hoc tai co s thuc tap dé kip thoi giai quyét nhitng van dé kho khan, vuong
mac (néu co).

- Quan triét nguoi hoc nhan thuc dung tam quan trong cua dot di thuc tap
nghé nghiép.
2. Pdi voi ngudi hoe
- Chép hanh dung cac ndi quy, quy dinh cta co so thuc tap.

- Chu dong hoc tap tai co s0, tich liy kién thirc, kinh nghiém dé nang cao
trinh do chuyén mon, nghiép vu, thich nghi v&i cac moi truong lam viéc.

- Xay dung, thyc hién cac ké hoach tuan cu thé, rd rang theo yéu cau cla
can b0 hudng dan; viét nhat ky, bao cdo 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 cdo thuyc tap tai co sd.

III. Nhirng trong tim can chu y
- Céc van ban phap quy lién quan dén nganh, nghé Quan tri van phong.
- Co s¢ thuc tap: dac diém hinh thanh, co ciu td chirc, chirc nang, nhiém
vu, hoat dong, quy dinh, vai tro cia nhan vién van phong tai co s¢ thuc tap.
- Quy trinh soan thao cac loai van ban thong dung; thlet lap ho so va quan

1y ho so cong viée ctia co quan; tham muu cho thu trudng vé t6 chic quan 1y va
sir dung con d4u ciia co quan; thuc hién cac nghiép vu cong tac quan tri van phong.

IV. Tai liéu tham khao

1. H6 Ngoc Can. Crém nang T chirc va Quan tri Hanh chinh vin phong.
Ha Noi: Nha xuat ban Thong ke; 2003.

2. Nguyén Thanh D9. Gido trinh Quan trj van phong. Thanh phd Ho Chi
Minh: Nha xuat ban Pai hoc kinh té quoc dan; 2012.

~ 3.Nghiém Ky Hong, Tran Nhu Nghiém. Quén tri vén phong. Ha N¢i: Nha

xuat ban Thong ké; 2003.

4. Poan Thi T Uyén. Gido trinh Ky nang soan thao van ban hanh chinh
thong dung. Ha Noi: Nha xuat ban Pai hoc Luat Ha Noi; 2019.



216

5. Hoang Lé Minh. Nghiép vu vén thu luu trit. Hi Noi: Nha xuit ban Vin
hod thong tin; 2009.

6. Vii Tuoi. Cam nang cong tac van thu, luu trir trong cac co quan, don vi,
doanh nghi¢p. Ha Noi: Nha xuat ban The gioi; 2012.

T Nguyén bang Dung. Giao trinh k¥ thuat soan thao van ban. Ha Ngi: Nha
xuat ban Pai hoc Qudc gia; 2014.

V. Ghi chu va giai thich (néu c6)

UBND TINH KON TUM  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG CAO PANG Déc 1ap - Tw do - Hanh phuc
CONG DONG KON TUM
CHUONG TRINH MON HQC

Tén modn hoc: Cong bd tai liéu vin kién (Publication of documents)

Ma mon hoc: 61032005

Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gid; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 28 gio; kiém tra: 2 gio)

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

La mon hoc thudc khoéi cac moén hoce tu chon trong chuong trinh dao tao cia
nganh, nghé Quan tri van phong, trinh dd cao dang, dugc bo tri hoc sau cac mon
hoc co s& va cac mon hoc chuyén nganh.

IL. Tinh chit

La mon hoc ty chon cua nganh, nghé Quan tri van phong, trinh d9 cao dang;
mon hoc két hop giira 1y thuyét, thao luan va thyc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC

I. V& kién thirc

1. Trinh bay dwogc nhitng kién thtc co ban vé vai tro chirc nang nhiém vu
clia cong tac cong bo tai liéu van kién; cac nguyén tac suu tam, nghién ctu tai

lidu, cac cach thirc truyén dat vin kién; trinh bay va hé thong hoa cac tai lidu
d3 cong bd; cong cu tra ciru khoa hoc trong cong bdtai lidu.

2. Phan tich dugc moi quan hé gitra cong bo vai cac moén khoa hoc khac.
3. Phan loai dugc cac kiéu, loai va hinh thuc xuat ban pham van kién.

4. Phan tich dugc tim quan trong ciia cong tic hé théng hoa céc tai liéu
cong bo.
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5. Phan tich duoc tim quan trong va thanh phan cua cong cu tra ciru xuat
ban pham.

II. V& k§y niing

1. Ren cho sinh vién ky nang phén tich tong hop thong tin; quan sat phan
tich thyc tién; thyc tip cac thao tac cta suu tim, nghién ciru, tra ctru tai liéu van
kién.

2. Hoan thanh duoc cac budc co ban trong cong tac chuan bi cong bd tai
liéu, van kién.

3. Phan tich, lya chon dugc nhiing nhu cau thong tin trong doi séng hién
thuc ctia dat nude voi tai liéu can cong bd. Dy kién nhiing tac dong, anh hudng

clia tai liéu dugc cong bd ddi véi nhan thirc, hanh dong cua cac tang 16p nhan
dan.

4. Van dung duoc cac phuwong phap, phuong tién dé truyén dat ban vian dén
cong chung mot cach chinh xac, tao dugc long tin doi véi voi nguoi doc, nguoi
su dung cac tai li€u cong bo, dam bao tinh khoa hoc trong viéc cong bo cac tai
liéu, van kién.

III. V@ ning lwe ty chii va trach nhiém

1. Nang cao y thurc trach nhiém trong cong viéc bao quan tai liéu van kié¢n;
y thirc dugc tac dong ctia cac thong tin luu trit dén doi song xa hai.

2. Nang cao ¥ thtrc trach nhiém ddi v6i nghé nghiép, voi mon hoc, co tinh
than trach nhiém trong hoc tip va cong tac sau khi t6t nghiép.

C. NOQI DUNG MON HOQC
NOQI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thoi gian (gi0)
' Thuc
50 Tén chwong, muc Tong Ly hanl},A thi Kiém
TT 50 thuyét nghi¢m, tra
thao luan,
bai tap
1 | Chuong mé dau

1.Vi tri, tinh chat ctia mén

hoc

2. Muc ti€u mén hoc 1 1

3. Noi dung chinh

4. Phuong phap day hoc va

danh gia mon hoc

2 |Chuong 1: Nhiing van dé 7 2 5

chung vé cong b tai liéu vin

kién

1. Khai niém vé cong bd tai

liéuvan kién
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thai gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,
thao luan,
bai tap

tra

2. Poi tuong nghién ciu,
nhiémvu céng bd tai liéu vin
kién

3. Quan diém lich sir va quan
diém chinh trj trong cong bd
tai liéu van kién

4. Mbi quan hé gitta cong bd
tai liéu van kién voi cac mon
khoa hoc khac

4.1. Méi quan hé v6i Khoa
hoc lich su

4.2. Méi quan hé voéi Iy luan
va thyc tién cong tac luu trit
4.3. Mbi quan h¢ voi st ligu
hoc

Chuong 2: Chon dé tai va
cong tac chudn bi cong b tai
liéu van kién

1. Pé tai, ¥ nghia cua dé tai
trong coéng bd tai liéu vin
kién va yéu cau cua lya chon
dé tai

2. Phan loai xuat ban pham
3. Cong tac chuan bi cong bd
tai liu van kién

Kiém tra

Chuong 3. Suu tam va lya
chon tai liéu dé cong bd

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 lua chon
tai liéu dé cong b, trude hét
phai chi y t&1 phuong phéap
nghién ctru toan dién nhirng
tai liéu lién quan dén chi dé
cong b.

10
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thai gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,
thao luan,
bai tap

tra

2.2. Lua chon nhiing tai li¢u
dé cong bd phai dua trén co
s& danh gié gia tri cia nhiing
tai liéu do6 dua trén nhiing
nguyén tic, phuong phap va
tiéu chuan xac dinh gia trj tai
li¢u cua 1y luan va thuc tién
cong tac luu trir.

2.3. Suu tam, lwa chon
nhimg tai liéu da cong bd
2.4. Cong bd nhimg tai liéu
chtra dung nhing con sd

Chuong 4: Truyén dat ban
van cua van kién

1. Khéai niém, myc dich, ¥
nghia ctia truyén dat ban vin
cua van kién

1.1. Khai niém

1.2. Muc dich, y nghia

2. Phuong phép truyén dat
ban van cua van kién
2.1.Truyén dat ban vin cua
van kién viét lién mach

2.2. Phuong phap truyén dat
cac chir viét tat

2.3. Phuong phap truyén dat
nhitng ch@t, nhiing cau,
nhimg doan bi mit trong
nguyén ban

2.4. Truyén dat nhimg chir
kho hodc nhiing tur tac gia
mudn &m chi hodc noi khinh
miét dbi véi mot c4 nhan nao
do

2.5. Truyén dat nhiing 10i ghi
chép bén 1¢ vin kién

2.6. Truyén dat cac diu hiéu
mat, toi mat, tuyét mat; khan,
thuong khan, hoa toc
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thai gian (gio)

Ly
thuyet

Thuc
hanh, thi
nghiém,
thao luan,
bai tap

Chuong 5: Trinh bay va hé
théng hoa céc tai liéu cong
b6

1. Trinh bay céac tai liéu cong
b6

1.1. Bién soan tiéu dé

1.2. Bién soan, chi dan tai
liéu cong bd

2. Hé théng hoa céc tai liu
cong bd

2.1. TAm quan trong cua hé
thong hoa

2.2. Céc dic trung hé thong
hoa tai liéu trong xuit ban
pham

Kiém tra

6

Chuong 6: Cong cu tra ciru
khoa hoc ciia xuat ban pham
van kién

1. TAm quan trong va thanh
phan cta cong cu tra clu
xudt ban pham

2. Bién soan cac loai cong cu
tra ctru khoa hoc

2.1. Loi tua (161 n6i dau, mé
dau)

2.2. Cht thich

2.3. Nién biéu céc sy kién
2.4. Cac ban chi dan

2.5. Bang ké chir viét tat
2.6. Bang ké tai li¢u khong
cong bd

2.7. Muc luc cua xuét ban
pham

Cong

45

15

28

NOI DUNG CHI TIET
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CHUONG MO DAU

(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc vi tri, tinh chat, myc tiéu, ndi dung chinh, phuong phap
day hoc va danh gia moén hoc.

2. Khai thac hi¢u qua gido trinh, tai li¢u tham khao; c6 k¥ nang tu hoc, tu
nghién ctru tai liéu; ky nang thuyét trinh, thao luan, hop tac theo nhom; k§ ning
phan tich, tong hop van dé...

3. Nang cao y thuc trach nhi¢m ctia ban than trong viéc hoc tap moén hoc
de€ phuc vu cho cong tac sau nay.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vi tri, tinh chat mén hoc

2. Muc tiéu ctia moén hoc

3. N0i dung chinh

4. Phuwong phap day hoc va danh gia

CHUONG 1: NHUNG VAN BPE CHUNG VE CONG BO TAI LIEU VAN KIEN
(Thoi gian: 7 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém vé cong bé tai liéu van kién; mo ta dwoc doi
tuong nghi?n curu, nhiém vy cong b6, tai liéu van ki¢n; so sanh quan diém ’lich su
va quan diém chinh trj trong cong bo tai liéu van kién; phan tich dugc moi quan
hé gitra cong bo tai liu van ki¢n vdi cac mon khoa hoc khac.

2. Xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: Lam viéc ca nhan va lam viéc
nhém dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén nédi dung mén hoc.

3. Nang cao nhan thuc vé nhig gia tri va tac dong tich cuc cta cong tac
cong bo tai ligu van kién trong doi song xa hoi Viét Nam.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém vé cong bo tai liéuvin kién (1)

2. P6i twong nghién ciru, nhiémvu cong bo tai liéu vin kién (1)

2.1. Péi twong nghién ciru

2.1.1. Tai liéeu luu triv

2.1.2. Nghién ciru tong két xdy dung 1y ludn va phirong phdp cong bo

2.1.3. Qud trinh lich sir phdt trién ciia céng bo tdi liéu van kién
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2.1.4. Ludt phdp ciia nha nuée vé cong bé tai liéu van kién (1,2)

2.2. Nhiém vu cua cong bo tai liéu van kién

3. Quan diém lich sir va quan diém chinh tri trong cong bd tai liéu vin
kién (1)

4. Mdi quan hé giira cong bd tai liéu vin kién véi cac moén khoa hoc
khac (1)

4.1. Méi quan hé véi Khoa hoc lich sir

4.2. Méi quan hé véi Iy ludn va thwe tién cong tic lwu 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: 7 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém dé tai, y nghia cia de tai trong cong bo tai li¢u
van kién va yéu cau cua lya chon dé tai; phan loai dugc cac kiéu, loai va hinh thirc
xuat ban pham van kién.

2. Hoan thanh duoc cac bude co ban trong cong tac chudn bi cong bd tai
liéu van kién.

3. Chi1 dong trong hoc tap, nghién ctru phuc vu cho nghé nghiép tuong lai.

II. NOI DUNG CHUONG

1. bé tai, y nghia cia dé tai trong cong bo tai liéu vin kién va yéu ciu
cua lya chon deé tai (1)

1.1. Dé tai

1.2. Y nghia

1.3. Yéu cau ciia lwa chon dé tai

2. Phan loai xuat ban pham (1)

2.1. Cic kiéu xudt ban pham vin ki¢n

2.2. Cdc logi xudt ban phim

2.3. Hinh thirc xudt bin phim vin kién

3. Cong tac chuén bi cong bo tai liéu vin kién (1)

3.1. Lap ban ké tai liéu tham khdo c6 lién quan dén cong bo

3.2. Nghién cvru cdc tai liéu tham khdo
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3.3. Du kién dé cuwong va xdc dinh nhiém vu cua xudt bin phtfm
CHUONG 3: SUU TAM VA LUA CHON TAI LIEU PE CONG BO
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc muc dich, nguyén tac suu tim va lua chon tai liéu dé cong
bd; mo ta duogce cach thirc xac dinh dé tai cong bd nham phuc vu nhu ciu thong
tin trong doi sdng xd hoi; phuong phap suu tam tai liéu, chudn bi cac co s dé
cong bd tai licu.

2. Lya chon dugc nhitng nhu cau thong tin trong doi séng hién thuc cua
dat nudc véi tai lieu can cong bd. Du kién nhimng tic dong, anh huong cua tai
liéu duoc cong bd ddi v6i nhan thie, hanh dong cua cac ting 16p nhan dén.

3. Nhén th@c duoc tAm quan trong, ¥ nghia cia Viécqsu’u tam, lua chon
tai liéu dé cong bo hién nay. Hinh thanh thai d§ nghiém tlc, can than, ti mi trong
gin gitlr, quan ly tai li¢u.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, muc dich (1)

1.1. Khdi niém

1.2. Muc dich

2. Nguyén tic swu tam, lwa chon (1)

2.1. Khi swu tdm va lica chon ti ligu dé cong bo, trwéc hét phii chii y t6i
phuwong phap nghién ciru toan dién nhirng tai liéu lién quan dén chu dé cong
bo

2.2. Lwa chon nhiing tai liéu dé cong bo phaidyatrén co sé danh gia gid
tri cua nhirng tai liéu do dwa trén nhirng nguyén tac, phwong phdp va tiéu
chudn xdc dinh gid tri tai liéu cia Iy ludn va thuc tién cong tic luu triv

2.3. Suu tdm, lwa chon nhitng tai liéu dé cong bo
2.4. Cong bo nhiing tai ligu chira dung nhitng con sé
CHUONG 4: TRUYEN PAT BAN VAN CUA VAN KIEN
(Thoi gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, myc dich, ¥ nghia cta truyén dat ban van cua
van kién.

2. Van dung duoc cac phuong phép, phuong tién dé truyén dat ban vian dén
cong chiing mot cach chinh xac, tao dugc long tin d6i v6i véi ngudi doc, ngudi

sir dung céc tai liéu cong bd, dam bao tinh khoa hoc trong viéc cong bd cac tai
liéu, van kién.

3. Nang cao nhan thuc: Viéc truyén dat chinh xac cac tai li¢u van ki¢n



224

dam bao cho viéc loai trur tinh tuy tién, tinh cAu tha trong vi¢c cong bd cac tai
liéu van kién.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, muc dich, y nghia ctia truyén dat ban viin ciia vin kién
1)

1.1. Khdi niém

1.2. Muc dich, y nghia

2. Phwong phap truyén dat ban vin caa vin kién (1,3)

2.1.Truyén dat bén vin ciia vin kién viét lién mach

2.2. Phwong phap truyén dat cac chir viét tit

2.3. Phwong phdp truyén dat nhiing chit, nhitng ciu, nhirng doan bi mat
trong nguyén bdan

2.4. T ruyén, dat nhitng chiv khé hodc nhitng tir tic gid muén dm chi hodc
noi khinh miét doi voi mot ca nhdn nao do

2.5. Truyén dat nhitng 16i ghi chép bén 1é vin ki¢n

2.6. Truyén dat cc diu hiéu mdt, toi m@t, tupét mit; khén, thugng khan,
hoa toc

CHUONG 5: TRINHBAY VA HE THONG HOA CAC TAI LIEU CONG BO
(Thoi gian: 10 gio)
I. MUC TIEU

1. M6 ta duoc cach thuc trinh bay céc tai liéu cong bd; phan tich dugc tam
quan trong cua cong tac h¢ thong hod céc tai liéu cong bo.

2. Hoan thanh dugc viéc bién soan tiéu dé va chi din tai liéu cong b, trinh
bay ban dich dbi v6i cac ban van c¢d; cac hinh thire trung bay hién vt truc tiép,
qua phuong tién ky thuat; cach bao quan tai lidu trong qua trinh cong bé; thuc
hi¢n duoc viéc xac minh ngudn goc, trinh tu cua tai li€u theo chi dan tai liéu cong
bo: not luu trlt, s6 phong luu trit,... cac thong tin vé xuat x1r, tdc gid, thoi gian,
ndi dung cua tai li€u van kién,...

3. Nang cao nhan thtc trong cong tac nghién ctru, danh gia, hiéu chinh vé
tai licu.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Trinh bay cac tai liéu cong bd (1)

1.1. Bién soan tiéu dé

1.2. Bién soan, chi din tai liéu cong bé

2. Hé thong hoa cac tai liéu cong bd (1)

2.1. Tam quan trong ciia hé théng hod
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2.2. Cac dac trung hé thé'ng hoa tai liéu trong xudt ban phcfm

CHUONG 6: CONG CU TRA CUU KHOA HQC CUA XUAT BAN
PHAM VAN KIEN

(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU

1. Phan tich dugc tim quan trong va thanh phan cta cong cu tra ciru Xuat
ban pham.

2. Bién soan dugc cac loai cong cu tra ctru khoa hoc

3. Hinh thanh thai d¢ nghiém tuac, cén than, ti mi trong bién soan céc loai
cong cu tra ctru khoa hoc dé dinh hudng cho nguoi doc hiéu dung ban chat cua
nhitng tai li¢u dugc cong bo.

II. NOQI DUNG CHUONG

1. TAm quan trong va thanh phan ciia cong cu tra ctru xuat ban pham
1)

2. Bién soan cac loai cong cu tra ctru khoa hoc (1)

2.1. Loi twa (107 néi dau, mé diu)

2.2. Chu thich

2.3. Nién biéu cdc sw kién

2.4. Cic bién chi dén

2.5. Bing ké chir viét tit

2.6. Bang ké tai liéu khong cong bo

2.7. Muc luc cua xudt ban phtfm

D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

I. Phong hoc chuyén mén héa: Phong hoc 1y thuyét.

IL. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém ho tro...

III. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat li¢u: Tai liéu huong dan thyc hanh, tai
ligu tham khao, gidy A0, giay mau, but 16ng,...

IV. Cac diéu kién khac:

E.NQI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. Noi dung

1. Kién thirc

- Nhitng kién thurc co ban ve vai tro chitc ndng nhiém vu cua cong tac cong
bo tai liéu van kién; cac nguyén tac suu tam, nghién cuu tai li¢u, cac cach thuc
truyén dat van kién; trinh bay va hé thong hoa cac tai liéu da cong bo; cong cu
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tra ctru khoa hoc trong cong bd tai liéu.

- Phan tich dwgc mdi quan hé giita cong bd véi cac mon khoa hoc khac.

- Phan loai duoc cac kiéu, loai va hinh thirc xuat ban pham van kién.

- Phan tich duoc tAm quan trong ctia cong tac hé thong hod cac tai liéu cong
bo.

- Phén tich duoc tdm quan trong va thanh phan cua cong cu tra ciru xuat
ban pham.

2. Ky nang

- Hoan thanh dugc cac budc co ban trong cong tac chudn bi cong b tai
liéu, van kién.

- Phan tich, lya chon du’orc nhitng nhu cau thong tin trong doi song hién
thue cia dat nude véi tai lidu can cong bd. Dy kién nhing tac dong, anh huong

clia tai liéu dugc cong bd ddi véi nhan thirc, hanh dong cua cac tang 16p nhan
dan.

- Van dung duoc cac phuong phap, phuong tién dé truyén dat ban van dén
cong chung mot cach chinh xac, tao dugc long tin do1 véi voi nguoi doc, nguoi
st dung cac tai li€u cong bo, dam bao tinh khoa hoc trong viéc cong bo cac tai
liéu, van kién.

3. Nang luc tu chi va trach nhiém

- Nang cao y thirc trach nhiém trong cong viéc bao quan tai liéu van kién;
¥ thire duoc tac dong cua cac thong tin luu trir dén doi séng x4 hoi.

- Nang cao y thtic trach nhiém d6i v6i nghé nghiép, v6i mon hoc, co tinh
than trach nhiém trong hoc tip va cong tac sau khi tét nghiép.

I1. Phuwong phap

- Kiém tra thuwong xuyén: 1 bai, hinh thtc kiém tra: tu ludn, thoi gian: 45
phut.

- Kiém tra dinh ky: 2 bai, hinh thtrc kiém tra: tu lun, thoi gian: 45 phut.
- Thi két thiic mén hoc: 1 bai, hinh thtec thi: tu luan, thoi gian: 60 phut.

- Panh gia ning luc tu cha va trach nhiém: Panh gia qua viéc chap hanh hoc
tap mon hoc va tinh tu gidc, can than, nghiém ttc, tich cuc tham gia cac budi hoc, thao
luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Cong bd tai liéu van kién duoc st dung dao tao
trinh d§ Cao dang chuyén nganh Quan tri van phong.

II. Hwéng din vé phwong phap gidng day, hoc tip mén hoc
1. P6i véi nha gido
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- Str dung phuong phap giang day tich cuc.

- Phuong phap néu véan dé, giai thich, phan tich, chimg minh (c6 sir dung
cac thiét bi gido duc hién dai);

- Phuong phap huéng dan thyc hanh theo trinh ty ctia quy trinh huéng dan
k¥ nang.

2. P6i véi ngudi hoc

- Ngudi hoc tham du it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh, thao luan, bai tap dugc quy dinh trong chuong trinh mon hoc.

- f)iém trung binh chung cic diém kiém tra dat tir 5,0 diém trd 1én theo
thang diém 10;

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

- C6 thai do nghlem tac trong hoc tap: nghién ctu trude tai licu, chuan bj

ndi dung thao luan, xémina, 1am bai tap, tim hiéu thuc tién... tich cyc tham gia ¥
kién xay dung bai hoc va trong cac hoat dong nhém;

IIL. Nhiing trong tim cin cha y

Nhing kién thirc co ban vé mit 1y luan vé cong bd tai liéu van kién; nguyen
tic va phuong phap cong bd tai liéu van kién nhu: chon dé tai, cong tac chuén bj
cong bd, hé thong hoda cac tai lidu cong bd,..

IV. Tai liéu tham khao
1. Nguyén Van Ham. Cong bd tai ligu van ki¢n. Ha Noi: Nha xuét ban Dai
hoc Quoc gia Ha N61; 2017.

2. Thu tudng Chinh phu. Quyet dinh sb 2194/Qb-TTg ngay 24/12/2021 vé
phé duyét chuong trinh “Cong bd tai liéu Iuu trir quoc gia phuc vu xay dung, phat
trién kinh té - x4 hoi, bao vé chu quyén dat nudc”. Ha N9i2021.

3. Tran Viét Ha. Nghién ciru higu qua cong bd tai liéu luu tri¥ tai Viét Nam,
Ha Noi: Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hdi va Nhan Van, Pai hoc Quoc gia Ha
No6i; 2019.

V. Ghi chu va giai thich (néu c6)
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG KON TUM Déc 1ap - Tu do - Hanh phuc

CHUONG TRINH MON HQC

Tén mon hoc: Bao hiém xa hoi (Social insurance)

Ma mon hgc: 61032073

Thoi gian thye hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gid; thuc hanh, thao
luan, bai tap: 28 gio; kiém tra 2 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC
L. Vi tri:

Mbn hoc Béo hiém xa hoi 1a mon hoc thudc khdi cdc mon hoc tu chon trong
chuong trinh dao tao ctia nganh, nghé Quan tri van phong. Mén hoc dugc bo tri
hoc ky II nam thir 3.

IL. Tinh chit:

Moén hoc Bao hiém xa hoi 1a mén hoc tu chon cua nganh, nghé Quan tri van
phong; mon hoc két hop gitra Iy thuyét, thao luan va thyc hanh.

B. MUC TIEU MON HQC
I. Vé kién thirc
q 1. Trinh bay dugc m(f)tqsfr) Vép dé 1y luén co ban vé hé ghéng géc ché do bao
hiém xa hoi (BHXH), bao hiém that nghiép (BHTN), bao hiém y t¢ (BHYT).

2. M6 ta duoc hé théng cac ché d6 BHXH theo cong udc ILO; hé théng
BHXH & Viét Nam.

3. Phén tich duoc ché 46 BHYT & Vi@t Nam; quyén va trach nhiém cua cac
bép quan hé¢ BHYT. Phan tich du:qc céc’ché do doi voi nguoi lao dong thoi vige,
mat viéc lam; ndi1 dung cia bao hiém that nghiép (BHTN).

II. V& k§ niing

1. Hinh hanh k¥ nang thu thap thong tin, ky nang thuyét trinh, k¥ ning tu
van vé mot sb van dé vé BHXH

2. Van dung nhiing klen thie da hoc vé BHXH dé tu van, g1a1 quyét cac
van dé vé BHXH trong 1 sb truong hop cu thé trong hoc tip va cudc sdng.

III. Vé nang lwe tu chi va trach nhiém

1. Hinh thanh y thirc va hanh dong trung thuc, khach quan, tuan thu quy
dinh cua co quan chirc nang vé BHXH.

2. C6 kha nang lam viéc nhom hodc ca nhan dé nghién ciru, giai quyét mot
s0 van dé vé BHXH.
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3. Nghiém thc, can than, kién tri trong t6 chirc, giai quyét cac van dé vé
BHXH.

C.NOI DUNG MON HQC
NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN
Thai gian (gio)
Sé . Thuc hanh, .
Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
TT I £ - A
i) thuyét | thao luan, tra
bai tap
Chuong mé dau: Vi tri, tinh
chat, myc tiéu va phuong phép
| | nghién ciu
1. Vi tri, tinh chat ctia mon hoc 1 1
2. Muc tiéu cua mon hoc
3. N4i dung chinh
4. Phuong phap day hoc va
danh gia
Chuong 1: Khai quat chung veé
Bao hiém x4 hoi
1. Khai niém va phan loai
BHXH
1.1. Khai niém BHXH
1.2. Phéan loai BHXH
2. Ban chét va chtic ning cua
BHXH
2.1. Ban chat ctia BHXH
2.2. Chtic nang cia BHXH
3. bac trung cia BHXH
3.1. Péi tuong tham gia bao
) hiém chii yéu 13 ngudi lao dong 10 5 5
va nguot st dung lao dong.
3.2. Hoat dong BHXH 1a hoat
dong dich vu cong phi loi
nhuan.
3.3. Dbi trong bao hiém va quy
bao hiém ctua BHXH.
3.4. Hoat dong BHXH c¢6 su
tham gia ciia co ché ba bén,
chiu sy quan ly ciia nha nudc va
duoc nha nudc bao ho.
4. Vai tro cua BHXH trong doi
song kinh té xa hoi
4.1. Vai trd ctia bao hiém
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh,
thi nghi¢m,
thao luan,
bai tap

Kiém
tra

4.2. Vai trdo cua BHXH trong
doi séng kinh té, xa hoi

5. Nguyén tic co ban cua
BHXH

5.1. Moi ngudi lao dong déu co
quyén tham gia va hudng
BHXH

5.2. Mtic huéng BHXH trén co
s& muc dong, thoi gian bao
hiém va chia sé cong dong

5.3. BHXH thuc hién trén co so
s6 dong bu sd it

5.4. Nha nuéc thong nhat quan
ly BHXH

6. Noi dung co ban cia BHXH
6.1. Pbi twong tham gia BHXH
6.2. Céc ché d6 BHXH

6.3. Tai chinh BHXH

6.4. Quan ly BHXH

7. Quyén va trach nhiém cua
cac bén trong quan h¢ BHXH
7.1. Quyén va trach nhiém cua
nguoi lao dong

7.2. Quyén va trach nhiém cua
nguoi st dung lao dong

7.3. Quyén va trach nhiém cua
t6 chirc BHXH

7.4. Quyén va trach nhiém cua
cong doan va td chuc dai dién
nguoi st dung lao dong.

Chuong 2: Hé thong cac ché do
BHXH

1. Mot 86 1y luan co ban vé hé
thdng cac ché do BHXH

1.1. Khai niém

1.2. Két ciu cua ché do BHXH
1.3. Co so hinh thanh ché do
BHXH

2. Hé théng cac ché 46 BHXH
theo cong udc ILO

12
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gio)

Ly
thuyét

Thuc hanh,
thi nghi¢m,
thao luan,
bai tap

Kiém
tra

2.1. Cham séc y té; trg cap 6m
dau

2.2. Tro céap that nghiép; tro cip
tai nan lao dong hodc bénh nghé
nghiép

2.3. Tro cép huu tri; trg cép tan
tat; trg cp tién tudt

2.4. Tro cép gia dinh; tro cip
thai san

3. Hé théng cac ché 46 BHXH
0 Viét Nam

3.1. BHXH bit budc

3.2. BHXH tu nguyén

Chuong 3: Bao hiém y té

1. Mot sb van dé 1y ludn co ban
vé BHYT

1.1. Sy ra doi va khai niém
BHYT

1.2. Y nghia, vai tro BHYT

1.3. Dac trung cua BHYT

1.4. Nguyén tic co ban cua
BHYT

1.5. Cac loai hinh BHYT

1.6. Quy BHYT va cac hé thong
thuc hién BHYT

2. BHYT ¢ Viét Nam

2.1. Ché @6 BHYT bit bugc
2.2. Ché d6 BHYT tu nguyén
2.3. Quyén va trach nhiém cua
cac bén quan h¢ BHYT

2.4. Mot s6 ndi dung co ban ctuia
Luat BHYT

11

Chuong 4: Bao hiém that
nghiép

1. Mot s6 van dé co ban vé
BHTN

1.1. Khai niém BHTN

1.2. Sy ra doi va phat trién cua
BHTN

1.3. Cac nguyén tic co ban cua

11
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Thoi gian (gio)
S6 . Thuc hanh, .
Tén chwong, muc Tong Ly thi nghiém, | Kiém
TT X ) - ~
i) thuyét | thao luan, tra
bai tap
BHTN
1.4. No6i dung co ban cua
BHTN
2. BHTN ¢ Viét Nam
2.1. Thyc trang lao dong-viéc
lam
2.2. Céc ché do ddi véi nguoi
lao dong thoi viéc, mat viéc [am
2.3. Bao hiém that nghiép ¢
Viét Nam
Cong 45 15 28 2
‘ NOI DUNG CHI TIET
CHUONG MO PAU: VI TRi, TINH CHAT, MUC TIEU VA PHUONG
PHAP NGHIEN CUU
(Thoi gian: 1 gio)
I. MUC TIEU

qua.

1. Trinh bay dugc vi tri, tinh chat, muc tiéu, n(f)iq dung chinh, phuong phép
danh gia mon hoc; phan tich dugc cac phuong phap dé hoc tap mon hoc dat hiéu

2. Hinh thanh mét sd k¥ ki nang tu hoc, tu nghién ctru tai liéu; ki nang trinh
bay, thdo luan, lam viéc nhom; ki ndng phan tich, téng hop van dé...; van dung
linh hoat cac phuong phép hoc tap, nghién ciru mdt cach cy thé trong qua trinh
hoc tap mon hoc

3. Nhan thurc duoc vai tro cia BHXH trong doi séng kinh té, x3 hoi; nghiém

tuc, tich cuc trong hoc tap; boi dudng ¥ thirc, tinh cam dung dan véi mon hoc dé

tao sy himg thu va dinh hudng cho ca qué trinh hoc tap, cong tac vé sau.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Vi tri, tinh chat mén hoc (1)
L1 Vitri

1.2. Tinh chit ciia mén hoc

2. Muc tiéu cia mon hoc (1, 2)
3. Noi dung chinh(1, 2,3,4)

4. Phuong phap day hoc va danh gia(1)

4.1. Phuong phap day hoc
4.2. Danh gia mon hoc
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CHUONG 1: KHAI QUAT CHUNG VE BAO HIEM XA HOI
(Thoi gian: 10 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duoc khai niém, phan loai, ban chét va chirc nang co ban cua
BHXH; phan tich duoc dac trung, nguyén tac, ndi dung co ban cia BHXH; quyén
va trach nhiém cua cac bén lién quan.

2. Hinh thanh mot sé k¥ nang phan tich, tong hop cac van dé; véan dung ly
thuyét da hoc dé giai thich, tu van vé ndi dung co ban cia BHXH, quyén va trach
nhiém cua cac bén trong quan h¢ BHXH

3. Nhan thie duge vai tro cia BHXH trong doi sdng kinh té, x4 hoi; nghiém
tuc, tich cuc trong hoc tap.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va phan loai BHXH (1, 2)
1.1. Khai niem BHXH

1.2. Phén loai BHXH

2. Ban chit va chirc nang cua BHXH (1, 2)
2.1. Ban chit ciia BHXH

2.2. Chirc nang cua BHXH

3.Pac trung cua BHXH (1, 2)

3.1. Poi twong tham gia bdo hiém chii yéu la ngwoi lao ddng va nguwoi siv
dung lao dong.

3.2. Hoat dong BHXH la hoat dong dich vu cong phi lgi nhudn.
3.3. DPéi twong bdo hiém va quy bdo hiém ciia BHXH.

3.4. Hoat dong BHXH co sy tham gia cua co ché ba bén, chiu sw quan ly
cia nha nwoc va duwgc nha nudce bao ho.

4. Vai tro cia BHXH trong doi song kinh té xi hoi (1, 2)

4.1. Vai tro ciia bdo hiém

4.2. Vai tro ciia BHXH trong doi song kinh té, xa hi

5. Nguyén tic co ban ciia BHXH (1)

5.1. Moi nguwoi lao dong déu cé quyén tham gia va hwong BHXH

5.2. Mirc hwong BHXH trén co sé mivc dong, thoi gian bdo hiém va chia
sé cong dong

5.3. BHXH thuec hién trén co sé so dong bui so it
5.4. Nha nwoc théng nhit quén Iy BHXH
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6. Noi dung co ban cia BHXH (1)
6.1. Péi twong tham gia BHXH
6.2. Céc ché dp BHXH
6.3. Tai chinh BHXH
6.4. Qudn ly BHXH
7. Quyén va trach nhiém ciia cic bén trong quan hé BHXH (1)
7.1. Quyén va trach nhiém ciia ngwoi lao dong
7.2. Quyén va trach nhigm ciia ngwoi sir dung lao dpng
7.3. Quyén va trdch nhiém ciia té chirc BHXH

7.4. Quyén va trach nhiém ciia cong doan va té chirc dai dién nguwoi siv
dung lao dong.

CHUONG 2: HE THONG CAC CHE PQ BAO HIEM XA HOI
(Thoi gian: 12 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, két cAu, co s hinh thanh ciia ché do BHXH;
mo ta duoc hé tbf)ng cac ché d0 BHXH theo cong udc cua ILO; phan tich duoc
hé thong cac ché do BHXH ¢ Viét Nam

2. Hinh thanh cac ky nang phén loai dugc BHXH bit budc, BHXH tu
nguyén; van dung kién thurc da hoc dé tu van cac ché d0 BHXH.

3. Hinh thanh thai d9; nghiém tic, can than trong thu thap, tu van, giai quyét
cac van dé ve BHXH

II. NOI DUNG CHUONG

1. M6t s6 1y ludn co ban vé hé thong cac ché d0 BHXH (1, 3)
1.1. Khai ni¢m

1.2. Két ciu ciia ché dp BHXH

1.3. Co 56 hinh thanh ché dp BHXH

2. Hé thong cac ché do BHXH theo cong wéce ILO (1, 2)

2.1. Cham soc y 16; tro cd'p om dau

2.2. Tro cdp thét nghiép; tro cdp tai nan lao dong hodc bénh nghé nghiép
2.3. Tro  cdp hwu tri; tro cdp tan tdt; tro  cdp tién tudt

24. Tro cd'p gia dinh; tro cd'p thai sdan

3. Hé thong cac ché a0 BHXH ¢ Viét Nam (1, 2, 4)

3.1. BHXH bit bujc

3.2. BHXH tw nguyén
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CHUONG 3: BAOHIEM Y TE
(Thoi gian: 11 gio)

I. MUC TIEU

) 1. Trinh bg‘ly duoc m(:)t sb van dé 1y luan co ban yé BHYT; phan tich duogc
ché do BHYT bat budc; chﬁ do BHYT tu nguyén; quyén va trach nhiém cua cac
bén quan h¢ BHYT; mdt s6 ndi dung co ban ctia Luat BHYT

2. Van dung cac kién thurc d3 hoc dé tu van, giai quyét cic van dé BHYT
trong hoc tap va thuc tien

3. Nang cao y thtrc trach nhiém cta ban than va cong tac tuyén truyén vé
BHYT.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Mt s6 van dé Iy luéin co ban vé BHYT (1, 2, 4)
1.1. Sw ra doi va khai niem BHYT
1.2. Y nghia, vai tro BHYT
1.3. Dac trung cua BHYT
1.4. Nguyén tic co ban ciia BHYT
1.5. Cac loai hinh BHYT
1.6. Quy BHYT va cdc hé thé'ng thwe hién BHYT
2. BHYT & Viét Nam (1, 2)
2.1. Ché d¢ BHYT biit bujc
2.2. Ché d¢ BHYT tw nguyén
2.3. Quyén va trach nhiém cua cac bén quan h¢ BHYT
2.4. Mt s6 ndi dung co ban ciia Lugt BHYT
CHUONG 4: BAO HIEM THAT NGHIEP
(Thoi gian: 11 gio)
I. MUC TIEU
) 1. Trinh bay dugc mot sb van dé’ co ban vé BHTN; phan tich dugc cac ché
do doi voi nguoi lao dong thoi viée, mat viée lam lam; BHTN & Viét Nam.
2. Thuc hanh ky nang phan tich, thu thap thong tin, giai quyet van de rén

luyen tmh ti mi, c4n than, chu d4o; van dung kién thirc da hoc dé giai quyét cac
mot s6 van dé lién quan dén BHTN trong hoc tap va cudc song.

3. Hinh thanh tu duy chiu trach nhiém trong moi van dé xay dén trong cudc
song, hoc tap va cong viéc cua ban than; nang cao y thire trach nhiém cua ban than
va cong tac tuyén truyén vé BHTN; nghiém ttc, tich cuc, chu dong trong hoc tap.

II. NOI DUNG CHUONG
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1. Mt s6 van dé co ban vé BHTN (1-3)
1.1. Khdi nigm BHTN
1.2. Sw ra doi va phat trién ciia BHTN
1.3. Cdc nguyén tic co bin ciia BHTN
1.4. Ngi dung co ban ciia BHTN
2. BHTN & Viét Nam(1, 2, 5)
2.1. Thuc trang lao dong-viéc lam
2.2. Céc ché d¢ déi véi ngwoi lao ddng théi viéc, mét viéc lam
2.3. Bio hiém thit nghiép ¢ Viét Nam
D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC

L Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: phong hoc dam bao dam bao
cac dicu kién anh sang, v¢é sinh...

II. Trang thiét bi may méc: May tinh, may chiéu, mang internet, phan
mém ho tro...

III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: phan, bang, bat, gido trinh, bai
giang...

IV. Cac diéu kién khac: khong

E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA

I. N6¢i dung

1. Kién thir

- Trinh bay dugc mot §6 V?it} dé Iy luan co ban vé hé t}léng qéc ché d6 bao
hiém xa hoi (BHXH), bao hiém that nghi¢p (BHTN), bao hiem y t&¢ (BHYT).

- M6 ta duoc hé théng cic ché do BHXH theo cong ude ILO; hé théng
BHXH & Viét Nam.

- Phan tich dugc ché do BHYT & Viét Nam; quyén va trach nhiém cua cac
bén quan h¢ BHYT. Phan tich duoc cac ché do doi voi nguodi lao dong thoi viée,
mat viéc lam; ndi dung cia bao hiém that nghiép (BHTN).

2. Ky nang
- Thyc hanh k¥ nang thu thap thong tin, k¥ ning thuyét trinh

- Van dung nhing kién thirc da hoc vé BHXH dé tu van vé BHXH trong 1
sO truong hop cu thé trong thuc té.

3. Nang lwc tw chi va trach nhiém

- Hinh thanh y thirc va hanh dong trung thuc, khach quan, tuan thu quy dinh
cua co quan chirc nang vé BHXH.

- C6 kha ndng lam viéc nhém hodc cé nhan dé nghién ctru, gidi quyét mot
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sb van dé vé BHXH.

- Nghiém tac, can than, kién tri trong to chirc, giai quyét cac van dé vé
BHXH.

II. Phwong phap:

- Kiém tra thudng xuyén: 01 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thie: ty luan.
- Kiém tra dinh ky: 02 bai; thoi gian: 45 phut; hinh thic: ty luan.

- Thi két thuc mén hoc: tu luan 90 phit.

- Panh gia ning lyc tu cha va trach nhiém: Panh gia qua viéc chap hanh
hoc tdp mon hoc va tinh ty gidc, can than, nghiém tac, tich cyc tham gia cac buoi
hoc, thao luan nhom,...

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC
I. Pham vi 4p dung mon hoc

Chuong trinh mon hoc Bao hiém xa hoi dugce st dung dao tao trinh d§ Cao
dang, nganh, nghé Quan tri van phong.

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

1. P6i v6i nha gido

- Van dung linh hoat cac phuong phap day hoc gitp nguoi hoc chu dong,
tich cuc tiép thu kién thirc, thuc hanh k¥ ning dé dat dugc muc tiéu ctia mén hoc.

- Str dung két hop cac phuong phap day hoc: Thao ludn nhém, bai tap, hoi
dap, truc quan...

2. P6i véi ngudi hoc

- Ngudi hoc tham duy it nhat 80% thoi gian hoc 1y thuyét va day du cac bai
hoc thuc hanh, thao luén, bai tap.

- Chuan bi bai va hoan thanh cac nhi€ém vu dugc giang vién giao vé nha
trude khi dén 16p.

- Tich cyc tham gia cac hoat dong thuc hanh dugc giang vién to chirc dé
reén luyén cac k¥ ndng va nang cao nhén thirc nghé nghi¢p ctia minh.

III. Nhirng trong tim can chu y

1. Nguyén tic co ban cia BHXH; ndi dung co ban cia BHXH

2. H¢ théng cac ché 30 BHXH & Viét Nam.

3.Bao hiém y té & Viét Nam.

4. No6i dung cia BHTBN; céac ché do dbi véi nguoi lao dong thoi viéc, mat
viéc lam.

IV. Tai liéu tham khao

1. Hoang Manh Cu, Huong. BDTT. Giao trinh Bao hiém xa hoi: NXB Tai
chinh; 2011.
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2. Quéc hoi 13. Luat Bao hiém xa hol. Luat s6 58/2014/QH13; 2014.
3. Chinh phii. Nghj dinh s6: 20/2021/ND-CP v& Quy dinh chinh sach trg
giup xa hdi d6i véi doi tugng bdo tro xa hoi 2020. 2021.
4.Bo y té. Thong tur 56: 04/2021/TT-BYT vé Huong dan thanh toan chi phi
kham, chita bénh bao hiém y t€ theo dinh suat. 2021.

5. Chinh phu. Nghi dinh s6: 88/2020/ND-CP vé Quy dinh chi tiét va hudng
dan thi hanh mot s@ diéu cua }uat an toan, v¢ sinh lao dong v€ bao hiém tai nan
lao dong, bénh nghé nghiép bat buoc. 2020.

V. Ghi chu va giai thich (néu c6):
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UBND TINH KON TUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO PANG KON TUM Doc lap - Tw do - Hanh phic
CHUONG TRINH MON HQC

Tén mén hoc: LUAT LAO PONG (Labor law)

Ma mon hoc: 611720011

Thoi gian thyc hién mon hoc: 45 gio (ly thuyét: 15 gio; thuc hanh, thi
nghié¢m, thao luan, bai tap: 28 gio; ki€ém tra: 2 gio).

A. VI TRi, TINH CHAT CUA MON HQC

L. Vi tri

La mdn hoc cung cép cho sinh vién nhing kién thirc co ban vé nhing van
dé lao dong nhu: Hop dong lao dong, tién luong, ky luat lao dong, bao hiém xi
hoi va giai quyet tranh chép lao dong. Py 1a nhitng linh vic mang tinh tmg dung

rat cao, can thiét ddi v6i sinh vién sau khi ra trudng. Trong chuong trinh dao tao
Cao dang Quan tri Van phong, Luat lao dong 1a mon hoc tu chon.

IL. Tinh chit

Luat lao dong 1a mon hoc thude khoa hoc xa hoi, vira mang tinh Iy thuyét,
vira mang tinh thyc tién.

B. MUC TIEU MON HQC
I. V& kién thire
1. Phan tich dugc nhimg van dé 1y luan chung vé phap luat lao dong nhu

khai niém lao dong, quan h¢ lao dong, d6i tuong va phuong phap diéu chinh cta
nganh luét lao dong; cac nguyén tic co ban va hé thong nganh luat lao dong;

2. Trinh bay dugc mdi quan hé gitta ngudi st dung lao dong va ngudi lao
dong

3. Phan tich duogc vai tro cua Cong doan va cac co quan quan ly Nha nudc
doi véi quan hé lao dong trong nén kinh té thi truong va van dé dai dién tap thé
lao dong;

4. Xac dinh duoc cac quy dinh vé viéc 1am va hoc nghé 0 Viét Nam hién
nays;

5. Phan tich dugc cac dic trung co ban cua hop dong lao dong va thoa ude
lao dong tap thé;

6. Xac dinh cach thtrc giai quyét cac tranh chip lao dong tap thé va tranh
chap lao fidng ca nhan, trén co sé d6, cac chu thé lién quan co thé chon cach thirc
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phu hop véi yéu cau ve quyén lgi can duge bao vé.

II. Vé k¥ niing

1. Van dung cac quy dinh phap luat dé giai quyét hiéu qua cac van dé phap
1y phat sinh trong linh vuc lao dong;

2. Ky nang phén tich va 18p luén; c6 tu duy phan bién; c6 kha nang danh
gia cac van de phap luat lao dong;

3. C6 kha ning tranh luin, hung bién; k¥ ning thuyét trinh, dién thuyét
trudc cong chung;

4. C6 kha nang tu cap nhat kién thire, kha nang ty nghién clru;

_ 5.Soan thao dugc cac van ban théng dung trong linh vyc lao dong nhu: hop
dong lao dong, thoa udc lao dong tap thé, ndi quy lao dong...;

III. V& ning lue ty chii va trach nhiém

1. Chép hanh dtng phép luat lao dong; c6 nhén thirc, xir sy dung dan khi
tham gia quan h¢ lao dong;

2. Ton trong va tuan thu nghiém chinh phap luat lao dong khi thuc hién cac
cong viéc chuyén mon;

3. C6 kha nang lam viéc ,d(f)c lap va lam viéc nhom cling nhu chiu trach
nhiém ca nhan va trach nhiém do61 véi nhom;

4. Hinh thanh théi quen ky luat va tac phong cong nghiép, c¢o6 thai do nghiém
tuc, trach nhiém trong hoc tap va cong viéc.

C. NOI DUNG MON HQC

NOI DUNG TONG QUAT VA PHAN BO THOI GIAN

Thaoi gian (gio)

Sé Thuc
() n 5 ,
TT Tén chwong, muc Téng Ly hanlg,ﬂ thi Kiém
s6 | thuyét nghi¢m, tra
thao luan,
bai tap
Bai m¢ dau: Gidi thiéu chung vé 1 1

moén Luat Lao dong
7. Vitri, vai tro cia mon Luat Lao

dong

8. Phuong phap day hoc mon
Luat Lao dong.

3. Huéng dan phuong phap hoc
tap mon Luat Lao dong.
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: Nhimg véan dé co ban
cua Luat Lao d(f)ng’ ‘
1. Khai niém, doi tugng diéu
chinh va phuong phap diéu chinh.
1.1. Khai ni¢ém Luat Lao dong.

1.2. Pbi tuong diéu chinh cua
Luat Lao dong.
1.3. Phuong phap diéu chinh cua
Luat Lao dong.

2. Cac nguyén tic co ban cuia Luat
Lao dong

2.1. Nguyén tic tu do lao dong va
tu do thué mudn lao dong.

2.2. Bao vé€ nguoi lao dong

2.3. Bao vé quyén va loi ich hop
phéap cua nguoi st dung lao dong
2.4. Két hop hai hoa giita chinh
sach kinh té va chinh sach xa hdi

2.5. Dam bao va ton trong su thda

thuan cua cac bén trong linh vuc
lao dOng.

2

Chuong 2: Quan h¢ phap luat lao
dong

1. Khéi niém va dic diém.

1.1. Khéi niém quan hé¢ phap luat
lao dong.

1.2. Bic diém cua quan hé phap
luat lao dong.

2. Cac thanh phan cua quan hé
phap ludt lao dong.

2.1. Chu thé ciia quan hé phap luat
lao dong
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Thoi gian (gi0)
P Thue
,ls,;, Tén chuong, muc Téng | Ly hz‘ml},A thi Kiém
s6 | thuyét nghi¢m, tra
thao luan,
bai tap
2.2. NO1 dung cua quan hé phép
luat lao dong
2.3. Khéch thé cua quan hé phap
luat lao dong
3. Nhiing can ct lam phat sinh,
thay d6i, cham dat quan hé phép
luat lao dong.
3.1. Sy kién phép ly 1am phat sinh
quan hé phap luat lao dong
3.2. Sy kién phap 1y 1am thay d6i
quan hé phap luat lao dong
3.3. Su kién phép Iy 1am cham dut
quan hé phap luat lao dong
Chuong 3. Viéc lam va hoc nghé 6 ) 4
1. Vigc lam va giai quyét viéc lam
cho nguoi lao dong.
1.1. Khéi ni¢m vé viéc lam
1.2. Véan dé giai quyét viéc lam
cho nguoi lao dong theo quy dinh
cua B0 luat Lao dong
4 | 1.3. Tro cip mat viéc 1am
2. Hoc nghé.
2.1. Quyén hoc nghé
2.2. Tudi hoc nghé
2.3. Hop ddng hoc nghé
2.4. Quyén day nghé
2.5. Cac loai hinh co s day nghé
Chu:o*r‘lg 4. Tuyén dung lao dong, 7 3 4
hop dong lao dong.
1. Khéi niém, ddc diém va hinh
5 thire tuyén dung lao dong.
1.1. Khai ni€ém tuyén dung lao
dong
1.2. Pic diém cua tuyén dung lao
dong
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

1.3. Céc hinh thtrc tuyén dung lao
dong

2. Hop dong lao dong

2.1. Khai niém

2.2. DBbi twong va pham vi ap
dung

2.3. Chu thé trong quan hé hop
ddng lao dong

2.4. Hinh thtic ctia hop dong lao
dong

2.5. Noi dung cua hop dong lao
dong

2.6. Phan loai hop dong lao dong
2.7. Giao két hop dong lao dong
2.8. Thuc hién, thay do6i va tam
hodn thyc hién hop dong lao dong
2.9. Cham dit hop dong lao dong

Chuong 5. Tién luong

1. Nhitng van dé chung vé tién
luong

1.1. Khai niém tién luong

1.2. Cac nguyén tic diéu chinh
tién luong

2. Ché d6 tién luong

2.1. Tién luong toi thiéu

2.2. Hé thdng thang luong, bang
luong

2.3. Tién luong trong thoi gian
lam thém

2.4. Ché o phu cap

2.5. Ché d¢ thudng

3. Quyén va nghia vu cia cac bén
quan hé¢ lao dong trong vi¢c tra
luong.

4. Mot sb cac quy dinh tra luong
khac.
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 6. Thoi gio lam viée, thoi
gi0 nghi ngoi.

1. Nhan thtc chung vé thoi gio
lam viéc,thoi gio nghi ngoi.

2. Ché d6 phap 1y vé thoi gio lam
viéc.

3. Ché @6 phép 1y vé thoi gid nghi
ngoi trong luat lao dong.

4. Thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi
ngoi déi véi ngudi lam cac cong
viée c6 tinh chat dic biét.

4

Chuong 7. Ky luat lao dong -
Trach nhiém vat chét

1. Ky luat lao dong

1.1. Khai ni¢m va y nghia cia ky
luat lao dong

1.2. Trach nhi¢m, nghia vu cua
cac bén ddi véi ky luat lao dong
1.3. Trach nhiém ky luat

2. Trach nhiém vt chat ctia nguoi
lao dong trong quan h¢ lao dong

2.1. Khai niém va pham vi ap
dung

2.2. Can ctr ap dung trach nhi¢m
vat chat

2.3. Murc bdi thudng, cach thuc
hién bdi thudng va thu tuc x 1y

Chuong 8. Tranh chap lao dong
va dinh cong

1. Tranh chap lao dong

1.1. Khai niém tranh chéap lao
dong

1.2. Phan loai tranh chip lao dong
1.3. Nguyén nhan phat sinh tranh
chép lao dong

1.4. Hé thdng céc co quan c6 tham
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S6
TT

Tén chwong, muc

Thoi gian (gi0)

Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thao luan,
bai tap

Kiém
tra

quyén giai quyét tranh chip lao
dong

2. Dinh cong

2.1. Khai niém dinh cong

2.2. bic diém co ban cua dinh
cong

2.3. Trinh tu, thi tuc tién hanh
dinh cong

2.4. Co quan c6 tham quyén giai
quyét cac cudc dinh cong

10

Chuong 9. Bao hiém x3 hoi

1. Khai quat chung vé Bao hiém
xa hoi.

1.1. Khai niém Béo hiém x3 hoi
1.2. Céc nguyén tic cua bao hiém
xa hoi

2. No6i dung ctia Bao hiém x4 hoi
2.1. Qu¥ bao hiém x4 hoi

2.2. Céc loai hinh bao hiém

3. Cac ché d6 Bao hiém x3 hoi.
3.1. B6i voi loai hinh bao hiém xa
hoi bat bude

3.2. Déi v6i loai hinh bao hiém tu
nguyeén

3.3. B6i v6i bao hiém that nghiép

Cong

45

15

28

NOI DUNG CHI TIET
BAI MO PAU
GIOI THIEU CHUNG VE MON LUAT LAO PONG

(Thoi gian: 1 gio)

I. MUC TIEU
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1. Xéc dinh duogc ndi dung téng quat cua mon hoc. Néu dugc vi tri, nhi€ém

vy, ¥ nghia ciia mon hoc, trinh bay dugc cac phuong phép day hoc déac thu cua
mon hoc; gidi thi¢u cac phuong phap hoc tdp mon hoc.

2. Khai thac hi¢u qua giao trinh, tai liéu tham khao. Van dung tinh huéng

thue tién vao hoc tap kién thirc phap luat lao dong trong nganh Quan trj vin phong.

3. Nguoi hoc co thai d6 ton trong phap ludt, tich cuc van dung nhiing kién

thirc da hoc trong qua trinh thiét 1ap, giao két va thuc hién hop dong lao dong.

II. NOI DUNG

1. Vi tri, vai tro cua mon Luat Lao dong trong nganh Quan tri van phong
2. Phuong phap day hoc mon Luat Lao dong.

3. Huéng dan phuong phép hoc tdp mén Luat Lao dong.

CHUONG 1: NHUNG VAN PE CO BAN CUA LUAT LAO PONG

(Thoi gian: 3 gio)
1. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc khai niém, ddi twong diéu chinh va phuong phap diéu

chinh cua Luét lao dong;

dong.

2. Phan tich duoc cac nguyén tic co ban cia Luat lao dong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém, ddi twong diéu chinh va phwong phap diéu chinh (1)
1.1. Khdi niém Ludt Lao djong.

1.2. Déi twong diéu chinh ciia Ludt Lao djng.

1.3. Phwong phdp diéu chinh ciia Lugt Lao déng.

2. Cac nguyén tic co ban ciia Luat Lao dong 1)

2.1. Nguyén tic tw do lao dong va tw do thué muwén lao dong.

2.2. Bdo vé nguwoi lao dong

2.3. Bdo vé quyén va loi ich hop phdp ciia ngwoi siv dung lao dong
2.4. Két hop hai hoa giita chinh sdach kinh té va chinh sdch xi hoi

2.5. Dam bao va ton trong sw thoa thudn cua cdc bén trong linh vuc lao

CHUONG 2: QUAN HE PHAP LUAT LAO PONG
(Thoi gian: 3 gio)
I. MUC TIEU

1. Trinh bay va phan tich dugc khai niém va cac dac diém cua quan h¢ phap

luat lao dong;
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2. Xac dinh duoc cac thanh phén cua quan hé phap luat lao dong;

3. Néu va phan tich duogc cac can ctr 1am phat sinh, thay d6i, chAm dut quan
hé phép luat lao dong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Khai niém va dic diém (1, 2)

1.1. Khdi niém quan hé phadp ludt lao dong.

1.2. Dac diém ciia quan hé phap ludt lao dong.

2. Céc thanh phan ciia quan hé phap luit lao dong (1, 2)
2.1. Chii thé ciia quan hé phap ludt lao dong.

2.2. Noi dung cua quan hé phap ludt lao dong.

2.3. Khdch thé ciia quan hé phap ludt lao dong.

3. Nhitng ciin cir 1am phat sinh, thay ddi, chAm dirt quan hé phap luat
lao dong (1, 2)

3.1. Sw kién phap ly lam phat sinh quan hé phap ludt lao dong.

3.2. Sw kién phap ly lam thay doi quan hé phdp ludt lao dong.

3.3. Sw ki¢n phdp Iy lam chém dvet quan hé phdp ludt lao déng.

CHUONG 3: VIEC LAM VA HQOC NGHE
(Thoi gian: 6 gio)

I. MUC TIEU

1. Trinh bay duogc khai ni¢m va dac diém viéc lam;

2. Xac dinh duoc d}ch trégh nl‘liém cua Nha nudc, c,aic to chuc x3 hoi va
nguoi st dung lao dong d61 véi van dé viée lam va giai quyét viée lam;

3. Trinh bay duoc van dé trg cép mat viéc lam;

4. Trinh bay duoc cac ndi dung vé hoc Qghé, bao gdm quyén hoc nghé, tyéi
hoc nghé, hop dong hoc nghé, quyén day nghé va céac loai hinh co s¢ day nghe.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Viéc 1am va giai quyét viéc 1am cho nguoi lao dong (3, 4)

1.1. Khdi ni¢m vé vigc lam

1.2. Vin dé giai quyét viéc lam cho ngwoi lao dong theo quy dinh ciia B
ludt Lao dong

1.3. Tro cd'p mit viéc lam

2. Hoc nghé (3, 4)

2.1. Quyén hoc nghé
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2.2. Tuéi hoc nghé
2.3. Hop do“ng hoc nghé
2.4. Quyén day nghé
2.5. Cdc logi hinh co sé day nghé
CHUONG 4: TUYEN DUNG LAO PONG, HOP PONG LAO PONG
(Thoi gian: 7 gio)
1. MUC TIEU
1. Trinh bay duoc khai niém, dic diém va cac hinh tht tuyén dung lao dong;
2. Trinh bay khai niém, dac diém va cac hinh thuc cua hop déng lao dong;
3. Xéc dinh dbi twong va pham vi ap dung hop ddng lao dong;

4. Phan biét dugc cac truong hop cham dut hop dong lao dong dé ap dung
vao thuc té.

II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai niém, diic diém va hinh thirc tuyén dung lao dong (1-3)
1.1. Khdi ni¢m tuyén dung lao déng.
1.2. Dac diém ciia tuyén dung lao dong.
1.3. Cic hinh thirc tuyén dung lao dpng.
2. Hop dong lao dong (1-3)
2.1. Khdi niém
2.2. Déi twong va pham vi dp dung
2.3. Chii thé trong quan hé hop dong lao dong.
2.4. Hinh thirc ciia hop déong lao déng.
2.5. Ngi dung ciia hop dong lao dong
2.6. Phén logi hop dong lao djng
2.7. Giao két hop dong lao dpng
2.8. Thuec hién, thay déi va tam hoan thwce hién hop dong lao djng.
2.9. Chém diet hop dong lao djng.
CHUONG 5: TIEN LUONG
(Thoi gian: 7 gio)
1. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém va vai tr6 cua tién lwong; cac nguyén tic diéu
chinh tién luong; cac ndi dung co ban cua ché dé tién luong;
2. Phan biét duoc guyén va nghia vu cac bén trong quan hé lao dong ddi
voi viée tra luong; mot s6 quy dinh trd luong khac.
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II. NOI DUNG CHUONG

1. Nhirng véan dé chung vé tién lwong (1, 3)
1.1. Khdi ni¢m tién lwong.

1.2. Cdc nguyén tic diéu chinh tién luong.
2. Ché d tién lwong (1, 3)

2.1. Tién lwong toi thiéu.

2.2. H¢ thong thang lwong, bing lwong.
2.3. Tién lwong trong thoi gian lam thém.
2.4. Ché dp phu cip.

2.5. Ché dp thuéng.

3. Quyén va nghia vu cac bén quan hé lao dong trong viéc tra lrong (1,
3)

3.1. Quyén va nghia vu ciia ngwoi sir dung lao dpng

3.2. Quyén ciia ngwoi lao déng

4. Mot s6 cac quy dinh tra lwong khac (1, 3)

4.1. Tra lwong khi lam ra sin phim khong dam bdo chit lwong

4.2. Trd luong khi ngirng viéc

4.3. Tra luwong khi ngwoi lao dong nghi ché do

4.4. Tra luwong khi di hoc

4.5. Ché dé céng tic phi

CHUONG 6: THOI GIO LAM VIEC, THOI GIO NGHI NGOL.

(Thoi gian: 6 gio)

1. MUC TIEU

1. Trinh bay dugc khai niém, y nghia ctua viéc qui dinh tho1 gio lam viéc va
thoi gio nghi ngoi; cac loai ngay lam viéc, thoi gio lam thém va thoi gio lam viéce
ban dém,;

2. Thyc hién tinh cong trong trudong hgp lam thém va lam dém; tinh ngay
nghi phép nam;

3. X4c dinh dugc cac quy dinh ctia phap luat vé thoi nghi ngoi duoc hudng
lvong va khong dugc hudng lwong;

4. Phan biét dugc thot gio lam viée, thoi gio nghi ngoi trong diéu kién binh
thuong vai cac cong viée co tinh chat dac biét.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Nhén thirc chung vé thoi gio 1am viée, thoi gio nghi ngoi (1, 3)
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1.1. Co sé hinh thanh ché do thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi
1.2. Khai niém vé thoi gio lam viéc, thoi gio nghi ngoi
1.3. Y nghia viéc quy dinh ché dp vé thoi gio lam viéc, thoi gio' nghi ngoi
2. Ché d phap 1y vé thoi gio 1am viée (1, 3)
2.1. Tiéu chudn héa thoi gio lam viéc
2.2. Cac loai ngay lam viéc
2.3. Thoi gio lam thém, thoi gio lam viéc ban dém
3. Ché do phap 1y vé thoi gio nghi ngoi trong luit lao dong (1, 3)
3.1. Thoi gio nghi ngoi dwgc huong lwong
3.2. Nghi khong huong luong

4. Thoi gio' lam viéc, thoi gio nghi ngoi doi véi nguwoi lam cac cong viée

¢6 tinh chit dic biét (1, 3)

CHUONG 7: KY LUAT LAO PONG - TRACH NHIEM VAT CHAT

(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay va phan tich dugc khai niém, y nghia cua ky luat lao dong;

2. Trinh bay dugc trach nhiém va nghia vu cua céac bén dbi vai ky luat lao

dong; cac hinh thuc ky luat lao dong;

3. Nhén biét duoc khai niém, pham vi dp dung va can ctr 4p dung trach

nhiém vat chat; mirc bdi thudng, cach thuc hién boi thuong va thi tuc xu Iy boi
thuong.

4)

II. NOI DUNG CHUONG

1. Ky luit lao dong (2-4)

1.1. Khdi niém va y nghia cua ky ludt lao dong

1.2. Trach nhiém, nghia vu cia cdac bén doi vdi ky ludt lao dong
1.3. Trach nhiém ky luat

2. Trach nhiém vt chat ciia nguoi lao dong trong quan hé lao dong (2-

2.1. Khdi niém va pham vi ap dung
2.2. Can cir dp dung trdch nhiém vit chit
2.3. Mikc béi thwong, cdch thuwe hién béi thwong va thii tuc xi Iy
CHUONG 8: TRANH CHAP LAO PONG VA PINH CONG
(Thoi gian: 4 gio)
I. MUC TIEU
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1. Trinh bay dugc khai niém tranh ghép lao dong; biét phan loai tranh chép
lao dong,nguyén nhan phat sinh tranh chap lao dong va hé thong cac co quan co
tham quyén gidi quyét tranh chap lao dong;

2. Nhén biét dugc khai ni¢m va dic diém cla dinh cong; trinh ty, thi tuc
tién hanh dinh cong va co quan c6 tham quyén giai quyét cac cudc dinh cong.

II. NOI DUNG CHUONG

1. Tranh chéap lao dong (1-3)

1.1. Khdi niém tranh chép lao déng.

1.2. Phén loai tranh chdp lao déng.

1.3. Nguyén nhdn phdt sinh tranh chdp lao djng.

1.4. Hé thong cdc co quan c6 thim quyén gidi quyét tranh chép lao dong.
2. Pinh cong (1-3)

2.1. Khdi niém dinh cong.

2.2. Dac diém co bdn ciia dinh cong.

2.3. Trinh tw, thii tuc tién hanh dinh céng.

2.4. Co quan co thim quyén gidi quyét cdac cudc dinh cong.

CHUONG 9: BAO HIEM XA HOI
(Thoi gian: 5 gio)
I. MUC TIEU
1. Trinh bay dugc khai niém va cac nguyén tac ciia bao hiém xa hoi; cac
ndi dung co ban cua bao hiém xa hoi;
- Xéc dinh duoc cac ché do bao hiém xa hoi.
II. NOI DUNG CHUONG
1. Khai quat chung vé Bao hiém xa hdi (1, 4, 5)
1.1. Khdi ni¢gm Bdo hiém xi hgi.
1.2. Cic nguyén tic ciia bio hiém xi hi
2. Ndi dung ciia Bio hiém xa héi (1, 4, 5)
2.1. Quy bdo hiém xa hoi
2.2. Cac logi hinh bao hiém
3. Cac ché a9 Bao hiém xi héi (1, 4, 5)
3.1. Péi véi logi hinh béio hiém xi héi bit bujc
3.2. Doi véi logi hinh bdo hiém tw nguyén

3.3. Doi véi bao hiém thit nghiép
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D. PIEU KIEN THU'C HIEN MON HQC
I. Phong hoc chuyén mon héa/nha xwéng: phong hoc chuyén mon hoa
IL. Trang thiét bi may méc: Laptop, may chiéu, bang ghi.
III. Hoc liéu, dung cu, nguyén vt liéu: Gido an, gido trinh, gidy, bit.
IV. Cac diéu kién khac
E.NOI DUNG VA PHUONG PHAP, PANH GIA
I. N6¢i dung

1. Kién thirc: Noi dung chu yéu 13 cac quy dinh cta phéap luat lao dong
nhu: nhimng kién thirc co ban vé lao dong nhu: quan hé phap luét lao dong, viée
1am va hoc nghé, hop dong lao dong, tién lwong, ky luat lao dong, bao hiém xa
hoi va giai quyét tranh chap lao dong.

2. K¥ ning: Bao gom cac ky nang phan tich, tong hop céac tinh hudng vi
pham phap luat lao dong trong doi song. Soan thao hop dong lao dong theo dung
quy dinh ctia phap luat lao dong.

3. Ning lwc ti chit va trach nhiém: C6 y thire tu gidc chip hanh tét cac
quy dinh cta phap luét lao dong.

I1. Phuong phap:

- Kiém tra thuong xuyén: 01 bai, hinh thirc: ty luan.

- Kiém tra dinh ky: 02 bai; thoi gian: 45 phut: hinh thic tu luan.
- Thi két thuc mén hoc: Ty luan 60 phit

- Panh gia nang luc tu chu va trach nhiém: Panh gia qua thoi gian chép
hanh hoc tap mon hoc va tinh ty giac, can than, nghiém tuc, tich cuc tham gia cac
budi hop nhom, y thirc tuan thu va thuc hién phép luat.

F. HUONG DAN THU'C HIEN MON HQC

I. Pham vi 4p dung mén hoc: 4p dung cho chuong trinh cao ddng Quan
tri van phong

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

1. Poi véi nha gido: thuyét trinh, giang giai, phat van, dit cau hoi thao
luan, ra bai tap tinh huong.

2. Poi véi ngudi hoc: lér;g nghe, ghi chép, tong hop, nghién ctru tai lidu,
thao luan va lam bai tap tinh huong.

III. Nhirng trong tim can chu y
- Quan h¢ phap luat lao dong, viéc lam va hoc nghé

- Hop ddng lao dong, tién luong, ky luat lao dong, bao hiém xa hoi va giai
quyét tranh chap lao dong.

IV. Tai liéu tham khao
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