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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh d§ dao tao: Dai hoc
Nganh dao tao: Quan tri kinh doanh
1. Tén hoc phan: Quén tri viin phong
2. Ma hoc phan: QTRI 211
3. S6 tin chi: 3 (2,1)
4. Trinh do cho sinh vién: Nam tha tu
5. Phén bd thoi gian
- Lén 16p: 30 tiét Iy thuyét, 30 tiét thyc hanh
- Tu hoc: 90 gio
6. Piéu kién tién quyét
Sinh vién hoc sau hoc phﬁn Soan thdo van ban trong kinh doanh
7. Giang vién

STT | Hoc ham, hoc vi, ho tén | S6 dién thoai Email
1 | ThS. Nguyén Thi Thiy | 0978.936.919 | nguyenthuy1216@gmail.com
2 | ThS. Ngb Thi Luyén 0977.336.889 | ngothiluyendhsd @ gmail.com
3 | ThS. Vii Thi Huong 0977.244.097 | huongvudhsd20102014 @ gmail.com

8. Mo ta ndi dung ciia hoc phin

Hoc phan Quan tri vin phong nham trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc co
ban vé cac cong viéc lién quan t6i van phong va to chic kiém tra cong viéc van phong.
Gitap cho sinh vién c6 cai nhin tong quat vé cong viéc vin phong trong cac doanh
nghiép san xuat kinh doanh.
9. Muc tiéu va chuin dau ra hoc phin
9.1. Muc tiéu

Muc tiéu hoc phén thoa man muc ti€u cta chuong trinh dao tao:

Muc Mirc do Phan bo ml:lc
tiéu Mo ta theo thang | tiéu hoc phan
do Bloom | trong CTDT
MT1 Kién thire
Trinh bay dugc mot $0 nghi¢p vu co ban cua
MTI.1 | van phong va ndi dung cong viéc cia cong 2
tac to chie, quan 1y va luu trit van ban.
Phan tich dugc cong viéc phai lam cia mot [1.2.1.2b.]
MT1.2 quan tri vién van phong trong‘ mot s6 trlrrc‘mg 4
hop va van dung vao cong viéc thuc té sau
khi ra truong.




Muc Mirc do Phan bo myc
tiéu Mo ta theo thang | tiéu hoc phan
do Bloom | trong CTDT
MT2 K¥ nang
Hinh thanh tu duy logic va k¥ nang phan tich
MT2.1 | mot sd nghiép vu cua quan tri vién van 4
phong trong mot sb trudong hop.
MT2.2 T.huc ?ién ding cac nghi¢p vu ctua quan tri 3 [1.2.2.1]
vién van phong. [1.2.2.2]
Biét xur Iy mot s6 tinh hudng va dwa ra duoc
MT2.3 | quyét dinh phu hop ciia nha quan tri vin 3
phong.
MT3 Mire tu chi va trach nhiém
Nhan thirc dugc ¥ nghia, tim quan trong cua
MT3.1 cong Atéc cquén tri \7.5:\1’1 phc‘)ng,. Atuﬁn’ theo c.fic 5 (123.1]
nguyén tac trong viéc thyc hién cac nghi¢p
vu van phong
MT3.2 (E(') nfmg luc phan ticqh, d’énh gia, du’. E)éo va 5 (12.3.2]
1ap ké hoach trong quan ly doanh nghiép.

9.2. Chudn dau ra
Su phu hop cua chuan dau ra hoc phan véi chuan dau ra cia chuong trinh dao tao:

Phin bo
CbR Thang | CDR hoc
hoc Mo ta do phan
phﬁn Bloom trong
CTPT
CDR1 Kién thire
CBRI1 Trinh béy,du:(jc chtrc nang, nhi¢ém vy, co cau to churc )
va quy ché hoat dong ctia bd phan van phong.
Trinh bay dugc cic ndi dung co ban vé to chirc lao
CPR1.2 | dong cta bd phan vin phong, to chitc cong tac thong 2
tin trong nghiép vu van phong.
Nam duoc cac nghiép vu vin phong co ban: Nghiép vu [2.1.6]
CPR1.3 | to chtc hoi nghi, nghiép vu t6 chic mot ngay lam 2
viéc, to chirc cong tac 18 tan.
CDRI 4 Nvém fiucjc nguyén tac Vfl qu,y trinh giai quyét quan 1y )
van ban trong co quan, t6 chtec.
CDR1.5 | Trinh bay duogc cac quy dinh, thé thirc trong soan thao 2

2




Phan bo

CDR Thang | CDR hoc
hoc Mo ta do phén
phén Bloom trong
CTPT
mot s6 loai van ban thong dung va quy dinh trong
cong tac luu trir.
CDR2 Ky niang
Sép xép, to chic cong viée va noi lam viée khoa hoc,
CBR2.1 ﬂ’il_IC hién giafo tié[i ung XfI‘A van hoai’ tron? mé.i truong 5
van phong lam viéc, truyén dat cac thong tin trong
nghiép vu van phong hiéu qua.
Thyc hi¢n c}{uén cac nghiép vu co ban cua qvén phong: (2.2.5]
CDbR2.2 | Nghiép vu t6 chirc hdi nghi, nghifzzp vu t0 chirc mot 3 12.2.7]
ngay lam viéc, nghiép vu cong tac I¢ tan.
CBR2.3 T%lu:c hiél?ﬂcéng tac giai quyét quan 1y cac loai vin ban 5
dang nghiép vu.
CBR).A4 S.()an t‘héo;mélt sO loai Xﬁn l?én t}iﬁng ,dung dﬁ~ng quy 5
dinh va thé thuc, thyc hién dung cong tac luu trit.
CDR3 Mikc tw chii va trach nhiém
CBR3.1 Nghién3 '[l’lA’C tué'nA thu ce’ic ngl‘lyén tic trong viéc thuc 3 (23.1]
hién mdt s6 nghi¢p vu van phong
C6 nang luc dinh hudng, l1ap ké hoach, quan ly, giam
CDR3.2 | sat, danh giad va dua ra két luan céc cong viéc thude 5 [2.3.4]

chuyén mén nghé nghiép.




10. Ma tran lién két ndi dung véi chuin diu ra hoc phén:

Chuan dau ra cia hoc phan

3 CPbR1 CDR2 CDR3
Chuong Noi dung hoc phan

CbR CbR CbR CbR CbR CBbR CbR CBbR CBbR CbR CbR
1.1 1.2 1.3 14 1.5 2.1 2.2 2.3 24 31 3.2

Chuong 1: Cong tic to chirc vin phong

1.1. Khdi ni¢m, chirc nang, nhi¢ém vu cta van phong
1.2. T chirc van phong

1.3. Xay dung quy ché to chirc va hoat dong ctia vin phong

Chuong 2: To chirc lao djng viin phong
2.1. Thu ky van phong

2 2.2. Céc quan tri vién van phong khac X X X X X
2.3. Hoat dong giao tiép ctia quén tri vién van phong
2.4. Cong tac tuyén dung quan tri vién vin phong

Chuwong 3: Thong tin trong nghiép vu van phong
3 3.1. Khai ni¢m, vai trd va phan loai thong tin X X X X
3.2. T6 chirc cong tac thong tin trong nghiép vu van phong

Chuwong 4: Mt s6 nghiép vu co ban ciia vin phong
4.1. Nghiép vu tb chirc hoi nghi

4.2. Nghiép vu to chtrc mot ngay lam viéc

4.3. T6 chue cong tac 18 tan

Chwong 5: To chirc gidi quyét va quan Iy vin ban
5 5.1. Mot sb vin dé chung vé vin ban quan ly X X X X
5.2. Tb chirc giai quyét va quan 1y van ban

Chwong 6: Soan thao vin ban quan ly va cong tac lwu triv X
6.1. Nhiing vén dé chung vé thu tuc soan thao vin ban
6.2. Soan thao van ban phap quy

6.3. Cong tac luu trir




11. Panh gia hoc phén
11.1. Kiém tra va dinh gid trinh dj

Chuian diu ra Mirc do thanh thao dwgc danh gia béi
CDRI1 Bai tap 4p dung, diém thuong xuyén, diém thuc hanh trén 16p.
CbR2 Bai tap 4p dung, kiém tra gitta hoc phan, thi két thuc hoc phan.
CDR3 Bai tap 4p dung, diém thuong xuyén, thi két thuc hoc phan.

11.2. Cdch tinh diém hoc phén: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh

thang diém chir va thang diém 4

2 5 . Ghi
STT Piém thanh phan Quy dinh Trong so chﬁl
| D‘Alem .tlxlu:ong xu}‘len; diém chuyén 01 didm 20%
can; diém thuc hanh;...
2 | Kiém tra giira hoc phan 01 diém 30%
3 | Thi két thiic hoc phan 01 diém 50%

11.3. Phwong phadp danh gia
- Piém kiém tra thuong xuyén; diém danh gia nhan thirc; diém thai d6 tham gia
hoc tap va lam bai tap; diém chuyén can dugc danh gia theo phuong phap quan sat.
biém bai tap dugc danh gia theo hinh thuc ty ludn. Biém thuc hanh dugc danh gia
theo hinh thirc danh gia nang luc thuc hién.
- Kiém tra gitra hoc phén duoc thuc hién vao tuan sb 8 theo chuong trinh hoc
phan va dugc danh gia theo hinh thirc thyc hanh:
+ Thoi gian lam bai: 90 phut
+ Sinh vién khong st dung tai li¢u
- Thi két thuc hoc phﬁn theo hinh thirc thuc hanh:
+ Thot gian lam bai: 90 phiit
+ Sinh vién khong st dung tai liéu.
12. Phuwong phap day va hoc

- Cac phuong phap giang day co thé ap dung: Phuong phép thuyét trinh;
Phuong phap thao ludn nhoém; Phuong phdp md phong; Phuong phédp minh hoa;
Phuong phap miéu ta, [am mau.

- Sinh vién chuan bi bai timg chwong, lam day du bai tap, bai thuc hanh theo
huong dan. Tich cuc, chu dong nam bat kién thac ly thuyét dé van dung va phat trién
ky nang nghé nghi¢p. Trong qua trinh hoc tdp, sinh vién dugc khuyén khich dit cau
hoi phan bién, trinh bay quan diém, cac y tudng sdng tao mdi dudi nhiéu hinh thirc
khac nhau.




13. Yéu ciu hoc phin

- Yéu cau vé nghién ciru tai lidu: Poc cac tai liéu vé quan tri vian phong.

- Yéu céu vé thuc hanh: Tich cuc lam céc bai tap thuc hanh trén 16p.

- Yéu cau vé thai do hoc tap: Tich cuc nghién ctru tai liéu trude khi dén 16p, cha
v nghe giang trén 16p, ghi chép bai day du trén 16p.

- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham du tdi thiéu 80% thoi lwong ctia hoc phan,

- Yéu cau vé kiém tra giira hoc phan va thi két thuc hoc phan: Sinh vién thuc
hién theo ké hoach tién dg, quy che.
14. Tai liéu phuc vu hoc phén

- Tai liéu bt budc:

[1]- Truong Pai hoc Sao D6 (2018), Gido trinh Quan tri van phong.

- Tai liéu tham khdao:

[2] PGS. TS. Nguyén Hiru Tri (2006), Nghiép vu thuw ky van phong, Vién Dao
tao — Nghién ctlru vé T6 chirc va Hanh chinh, NXB Khoa hoc va K¥ thuat.
15. N¢i dung chi tiét hoc phan

Tai
Ly Thue | li¢u

Tuén Noi dung gidng day thuyét | hanh | doc Nhiém vu cua SV
trudc

Chwong 1: Cong tic to chirc [1] |- Nghién ctru tai liéu
van phong [1], chuong 1, muc
Muc tiéu chwong: Trinh bay 1.1 dn 1.3.

dugc khai niém, chic nang, - Tra 101 cau hoi 1,
nhiém vu cua vin phong, co ciu 2, 3 chuong 1, tai
t6 chirc va bé tri vin phong. ligu [1].

Noi dung cu thé:

1 1.1. Khdi niém, chuc nang,
nhiém vu cua van phong

1.1.1 Khai niém van phong 2
1.1.2. Chtrc ndng cua van phong
1.1.3 Nhiém vu cua van phong
1.2. Té chirc vin phong

1.2.1. Co ciu to chirc van phong
1.2.2. B6 tri vin phong

1.2.3. Trang thiét bi van phong
1.2.4. Hién dai hoéa cong tac
van phong

1.2.5. B6 tri phong lam viéc cua




Tai

N .. .. Ly Thuc | liéu . )
Tuan NOi dung giang day X . ’ Nhiém vu cua SV
thuyét | hanh | doc
trudce
thu ky
1.3. Xay dung quy ché t6 chirc va
hoat dong cua van phong
Bai thwe hanh s 1: B6 tri, sip - Thuc hanh theo
Xép khu vuc lam viéc khoa hoc 2 [1] |huéng dan cua
- Lam quen véi cac thiét bj 1am giang vién.
viéc trong van phong.
- Sép xép khu vuc lam viée cua
mot thu ky khoa hoc, ngan nép.
Chwong 2: To chirc lao déng [1] | - Tu nghién ctu
van phong tai licu [1], chuong
Muc tiéu chwong: Trinh bay 2 muc 2.1 dén 2.4.
dugc chic nang, nhi€ém vy, yéu - Poc tai liéu tham
cdu va mdi quan hé cua thu ky [2] | khdo 2, chuong 1,
van phong va cac quan tri vién chuong 2, chuong
2 | van phong khéc, phan tich dugc 3, chuong 5.
hoat dong giao tiép cua quan tri - Tra 101 ciu héi 1,
vién van phong va cong tac tuyén 2, chuong 2, tai
dung quan tri vién van phong. licu [1].
Noi dung cu thé:
2.1. Thu ky van phong
2.1.1. Chtrc nang nhiém vu cua
nguoi thu ky 2

2.1.2. Nhimg yéu cau ddi véi
nguoi thu ky

2.1.3. Quan hé cua nguoi thu ky
v6i thu trudng

2.2. Cac quan tri vién van
phong khdc

2.2.1. Hiéu va van dung sau sic
cac chirc ndng quan tri

2.2.2. Van dung cic ky nang
quan tri

2.2.3. Pham chat cé nhan

2.3. Hoat djng giao tiép cia
quan tri vién van phong




Tai

Tuin Noi dung gidng day Ly . Thye | li¢u Nhiém vu cua SV
’ ’ thuyet | hanh | doc T
trudce
2.3.1. Khai niém va cac hinh
thirc giao tiép
2.3.2. Nhitng nguyén tic co ban
trong giao tiép
2.3.3.Xay dung tip thé vin
phong virng manh
2.4. Céng tdc tuyén dung qudn
tri vién van phong
2.4.1.Chinh sach tuyén dung
2.4.2.Xay dung va thyc hién quy
trinh tuyén dung
Bai thuwe hanh so6 2: Thuc hanh - Thuc hanh theo
giao tiép trong van phong huéng dan cua
Xay dung céc tinh hudng va thuc 2 [1] | giang vién.
hanh giao tiép (mg xir trong cong
vi€éc van phong.
Chuwong 3: Thong tin trong [1] |- Nghién ctu tai
nghiép vu vin phong liéu [1], chuong 3,
Muc tiéu chwong: Trinh bay muc 3.1 dén 3.2.
dugc khai niém, vai tro va phan - Poc tai liéu tham
loai thong tin nghi€p vu van [2] | khao [2], chuong 4,
3 | phong, t6 chirc cong tac thong tin muc 1, muc 2.

trong nghi¢p vu van phong. - Tra 101 cau hoi 1,
Noi dung cu thé: 2, 3, 4 chuong 3,
3.1. Khdai niém, vai tro va phan tai liéu [1].
logi thong tin )

3.1.1. Khai niém thdong tin
3.1.2.Vai trd cua thong tin

3.1.3. Phan loai thong tin

3.2. T6 chirc cong tic théng tin
trong nghiép vu van phong

3.2.1. Nhitng yéu cau khi t6 chirc
cong tac thong tin

3.22. Quy trinh td chic cong tac
thong tin trong nghi¢p vu van phong
3.2.3. Hoan thién hé théng thong




Tai

Tuin Noi dung gidng day Ly . Tfu.rc ligu Nhiém vu cua SV
’ ’ thuyét | hanh | doc ’ ’
trudce

tin trong cac co quan don vi
Bai thue hanh so 3: Thyc hanh - Thuc hanh theo
truyén dat thong tin huéng dan cia
Sinh vién doc mot s6 vin ban, 2 [1] | giang vién.
nim bit ndi dung va truyén dat
lai cho 16p.
Chuwong 4: Mot sé nghiép vu co [1] |- Nghién clru tai
ban cua van phong liéu [1], chuong 4,
Muc tiéu chwong: Trinh bay muc 4.1.
dugc nd1 dung cac nghi€p vu cua [2] |- Doc tai li¢u tham
van phong: nghiép vu to chirc hoi khao [2], chuong 8.
nghi, nghiép vu t0 chic mot - Tra 1061 cau hoi 1

4 | ngay lam viéc, nghiép vu to chic ) chuong 4, tai liéu
cong tac 1€ tan. [1].
Noi dung cu thé
4.1. Nghiép vu 16 chirc héi nghi
4.1.1. Y nghia cta hoi nghi
4.1.2. Phan loai hoi nghi
4.1.3. Phuwong phap td chirc
ho1 nghi
Bai thue hanh so 4: Thyc hanh - Thuc hanh theo
xay dung ké hoach t6 chtrc hoi nghi 5 [1] |huéng dan cua
Lap ké hoach t6 chirc cho mdt giang vién.
hoi nghi cta co quan.
4.2. Nghiép vu 16 chitc mot ngay [1] |- Doc tai licu [1],
lam viéc chuong 4, muc 4.2.
4.2.1. Ty mdi nhan vién sip xép [2] |- Poc tai liéu tham
bb tri cong viéc clia minh sao khao [2], chuong 7.
cho 1am viéc nhiéu nhat, c6 hiéu

5 | qua cao nhét trong ngay 5

4.2.2. Lén lich lam viéc (cua ca
nhan, van phong, thu truéng)
42.3. Chanh vin phong diéu
hanh cong viéc hiéu qua

424 T6 chuc cac chuyén di
cong tac cua lanh dao




Tai

Tuin Noi dung gidng day Ly £ Tfu.rc ligu Nhiém vu cua SV
’ ’ thuyét | hanh | doc ’ ’
trudce
Bai thue hanh so 5: Thyc hanh - Thuc hanh theo
1én lich lam viéc 5 " huéng dan cua
Lén lich lam viéc ctia van phong, giang vién.
cua ca nhan.
4.3. T6 chire cong tdc 1é tin [1] |- Nghién ctu tai
43.1. Khai niém, vai tro va ligu [1], chuong 4,
nhitg nguyén tic co ban cia muc 4.3.
hoat dong 1€ tan ) - Poc tai liéu tham
4.3.2. Hoat dong don tiép khach [2] | khao [2], chuong 8.
6 |taicoquan - Tra 1061 cau hoi
4.3.3. Tiép khach qua dién thoai 2, 3 chuong 4, tai
liéu [1].
Bai tlgl.rc hanh sb 6: Thuc, hanh (1 - Thuc ha‘thh theo
don tiep khach theo tinh hudng. 2 huéng dan cua
giang vién.
4.3. T6 chirc cong tdc Ié tan (tiép) [1]1 | Nghién ctru tai liéu
7 4.3.4. Pai khach, 1& tan hoi nghi [1], chuong 4, muc
va tiéc chiéu dai. 434
[2] |- Doc tai liéu tham
khao [2], chuong 8.
2 - Tra 101 cau hoi 4
chuong 4, tai li¢u [1].
On tap tir tuan 1
dén hét tudn 7
chuan bi kiém tra
giita hoc phan.
Bai thue hanh so6 7: Thyc hanh - Thuc hanh theo
sap xép chd ngdi cho khach. 2 [1] |huéng dan cua
giang vién.
. ; Lam bai kiém tra
8 | Kiém tra gitra hoc phan 2KT

giita hoc phan.

10




Tai

Tuin Noi dung gidng day Ly . Tfu.rc ligu Nhiém vu cua SV
’ ’ thuyét | hanh | doc ’ ’
trudce
Bai thuc hanh 0 7: Thuc hanh - T’hu’c hinh th?O
sip xép chd ngdi cho khach 2 h.u:omg .Adan cua
(tip) [2] | giang vién.
Chuwong 5: To chirc giai quyét [1] |- Nghién clru tai
va quan ly van ban liéu [1], chuong 5,
Muc tiéu chwong: Trinh bay duoc muc 5.1
khai niém, phan loai van ban quan [2] |- Doc tai liéu tham
9 | ly, chiic nang ctia van ban quan ly, khao [2], chuong 7,
quy trinh nghiép vu t6 chirc gidi trang 159.
quyét va quan ly van ban. - Tra 101 cau hoi 1,
Noi dung cu thé: 2, chuong 5, tai
5.1. Mot so van dé chung vé van liéu [1].
ban quan ly )
5.1.1. Khai niém va phéan loai
van ban quan ly
5.1.2. Chuc ndng ctia van ban
quan ly
5.2. T6 chire gidi quyét va quadn
ly van ban
5.2.1. Y nghia ciia cong tac giai
quyét, quan 1y van ban
5.2.2. Nguyén tic giai quyét,
quan ly van ban
Bai thue hanh so 8: Thuc hanh - Thuc hanh theo
lap va ghi s6 dang ky van ban dén 2 [1] |huéng dan cua
giang vién.
52.2. Nguyén tic giai quyet, [1] |- Nghién cuu tai
quan 1y van ban (tiép) liéu [1], chuong 5,
muc 5.2.
[2] |- Doc tai liéu tham
2 khao [2], chuong 7,
trang 181-195.
- Tra 161 cau héi 3,
10 chuong 5, tai liéu

[1].

11




Tai

Tuin Noi dung gidng day Ly £ Tfu.rc ligu Nhiém vu cua SV
’ ’ thuyét | hanh | doc ’ ’
trudce
Bai thyc hanh s0 9: Thuc hanh "k Lam bai tap trong
1ap va ghi s6 dang ky van ban di 2 gido trinh va bai tap
GV giao.
5.2.2. Nguyén tic giai quyét, [1] |- Nghién ctru tai
quan 1y van ban (tiép) liéu [1], chuong 5,
muc 5.2.2.
[2] |- DPoc tai li€u tham
2 khao [2], chuong 7,
trang 195.
- Lam bai tap 4,5
11 chuong 5 trong tai
ligu [1].
Bai t}uyc hanh s6 10: Thuc hanh | Lam bai tap trong
1ap s6 ghi van ban “mat” 2 gido trinh va bai tap
GV giao.
Chuong 6: Soan thio van ban [1] |- Nghién ctru tai
quan ly va cong tac luu triv ligu [1], chuong 6,
12 | Muc tiéu chwong: Trinh bay muc 6.1.
dugc nhiing quy dinh chung vé [2] |- DPoc tai li€u tham
soan thao van ban, thuyc hién khao [2], chuong
soan thao dugc mot sd loai vin 15, trang 357 - 364.
ban phéap quy, nam duoc quy - Tra 101 cau hoi 1,
trinh cia cong tac luu tri. chuong 6, tai liéu
Noi dung cu thé: [11.
6.1. Nhitng quy dinh chung vé
thu tuc soan thao van ban. 2

6.1.1. Nguyén tic ra van ban
6.1.2. Thu tuc ban hanh van ban
6.1.3. Thé thtrc vin ban (co ciu
hinh thirc van ban)

6.1.4. S6 va ky hiéu van ban
6.1.5. Tén loai van ban

6.1.6. Trich yéu vin ban

6.1.7. Céc can cu ban hanh
6.1.8. NG1 dung cta van ban
6.1.9. Diéu khoan thi hanh

12




Tai

Tuin Noi dung gidng day Ly . Tfu.rc ligu Nhiém vu cua SV
’ ’ thuyét | hanh | doc ’ ’
trudce
6.1.10. Tham quyén ky
6.1.11. Con dau
6.1.12. Noi nhan
6.1.13. Dau chi mic d6 “mat”,
d6 “khan”
Bai thwc hanh s6 11: Thyc hanh - Lam bai tap trong
soan thao van ban , ) (1] gido trinh va bai tp
Soan thao va dinh dang mot so GV giao.
loai van ban dung thé thirc
6.2. Soagn thao van ban phdp quy [1] |- Nghién clru tai
6.2.1. Nhitng yéu cdu cia van liéu [1] chuong 6
ban phéap quy muc 6.2.
6.2.2. Quy trinh soan thao van [2] |- Doc tai li¢u tham
ban phap quy khao [2], chuong
6.2.3. Soan thao van ban hanh 2 15, trang 364 - 397
chinh - Poc tai liéu tham
khao [3], chuong 2,
13 trang 29 - 58.
- Tra 161 cau hoi 2,
chuong 6, tai li¢u [1].
Bai thwc hanh s6 12: - Lam bai tap trong
- Thyc hanh soan thao van ban giao trinh va bai tap
phdp quy 2 [1] | GV giao.
- Thuc hanh soan thdo van ban
hanh chinh
6.3. Cong tac luu trit [1] |- Lam bai tap 4
6.3.1. Khai niém, vi tri, tinh chat trong chuong 6, tai
cua cong tac luu trir ligu [1].
6.3.2. Cong tac thu thip, bo sung [2] |- Nghién cuu tai
tai li¢u luu tri 5 liéu [1], chuong 6,
6.3.3. Cong tac chinh ly tai liéu muc 6.3.
luu trir - Poc tai liéu tham
14 khao [2], chuong 7,

trang 195-205.
- Lam bai tap 5

13




Tai
Ly Thuce | li¢u

thuyét | hanh | doc

trudce

Tuin Noi dung gidng day Nhiém vu cua SV

chuong 6 trong tai
ligu [1].

Bai thuc hanh s6 13: Thyc hanh - Lam bai tip trong
chinh 1y tai li¢u luu trir 2 [1] | gido trinh va bai tap
GV giao.

6.3.4. Xac dinh gia tri tai liéu [1] |- Nghién ctru tai
6.3.5. Thong ké va kiém tra va liéu [1], chuong 6,

bao quan tai li¢u muc 634 dn
[2] |6.3.5.

- Boc tai liéu tham
15 2 khao [2], chuong 7,
trang 205 - 215.

- Boc tai liéu tham
khao [3], chuong 9,
trang 205-212.

- Lam bai tap 6,
Bai thwc hanh s6 14: Thyc hanh - Lam bai tap trong
1ap va ghi cac so théng ké tai liéu 2 [1] | gido trinh va bai tap
luu triv GV giao.

Hai Duong, ngay 14 thang 8 nam 2018
KT.HIEU TRUONG TRUONG KHOA TRUONG BQ MON
| | BAIHoC

U TRUONG |
'CL;QAO po /e —

(9]
\&@»&’Th; Kim Nguyén Nguyén Thi Chuyén Nguyén Thi Ngoc Mai
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