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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh dg dao tao: Pai hoc
Nganh: Ngon ngir Anh, Ngon ngir Trung

1. Tén hoc phéan: Nghiép vu vin phong
2. M hoc phan: VNH 105
3. So tin chi: 2(2,0)
4. Trinh d§ cho sinh vién: Nam thr nhit
5. Phan bo thoi gian:
- Ly thuyét: 30 tiét

- Tu hoc: 60 gi("r
6. Diéu kién tién quyet: Khong
7. Giang vién:

STT Hoc ham, hoc vi, ho tén S6 dién thoai Email
1 | ThS. Vi Thi Huong 0977244097 | huongvudhsd20102014@gmail.com
ThS. Nguyén Thi Hué 0984152429 | ng.huetoan@gmail.com
3 | ThS. Nguyén Thi Thiy 0978936919 | thuytruongxanh@gmail.com

8. M6 ta ndi dung ciia hoc phin:

Mon hoc cung cép kién thirc tong quat vé vé cong tac vin phong, cong tac vin
thu, luu trix, giup sinh vién cé thé thuc hién mot sb nghiép vu van phong co ban nhu
xay dung chuong trinh, ké hoach va lich lam viéc, t6 chirc hoi hop, t6 chuc cac chuyén
di cong tac, soan thao, ban hanh va quan ly van ban, nghi¢p vu vén thu luu trit, giao
tiép hanh chinh va to chirc noi lam viéc.

9. Muc ti¢u va chuin diu ra ciia hoc phan:
9.1. Muc tiéu
- Muc tiéu hoc phén thoa man myc tiéu ctia chuong trinh dao tao:

Muc Murc do Phian b myc tiéu
tié.u Mo ta theo thang hoc phan
do Bloom trong CTDT
MTI Kién thirc
- Trinh bay dugc chirc nang, nhiém vu
MTL.1 | cua vin phong, co cdu t chirc va nguyén 2 [1.2.1.1a]
tic lam viéc cua vin phong.
- Trinh bay duoc vi tri, tac dung, yéu cau
MT1.2 | va ndi dung cong tac van thu, cong tac luu 3 [1.2.1.1b]
trit va mdi quan hé giira hai cong tac nay.




Muc Murc do Phian b myc tiéu
tié.u Mo ta theo thang hoc phan
do Bloom trong CTDT

- Trinh bay dugc van phong, ngdén ngfr,
thé thic va soan théo mot s6 loai van ban

MTL3 hanh chinh thong thuong: thong bao, to 4 [1.2.1.10]
trinh, bao céo, bién ban, cong van.

MT2 Ky nang
- Phan tich duoc chﬁc nang, nhiém vu

MT2.1 | cua vdn phong, co ciu to chirc va nguyén 3
tac lam viéc clia van phong
-. X4c dinh dugc vi tri, tdc dung, yéu cau
va nd1 dung cong tac van thu, cong tac

MT2.2 N . . . 3
luu trit va moi quan hé gitra hai cong tac
nay. [1.2.2.3]
- Van dung dugc kién thirc dé chu dong,
tich cuc trong thyc hién thanh thao céc

MT2.3 nghiép vu Vé? phong trong cac doanh 4
nghiép, cac t0 chic chinh tri - xa hdi,
soan thao thanh thuc cac loai van ban
hanh chinh thong thuong.

MT3 Nang lwe tu chi va trach nhiém
- Tuan thu theo cidc quy dinh va cac

MT3.1 | nguyén tic lién quan dén cac nghiép vu 4 [1.2.3.1]
van phong.

MT3.2 | - Yéu thich, coi trong va hung thu dbi 3 [1.2.3.2]

v61 mon hoc Nghiép vu van phong

9.2. Chudn dau ra
- Su phu hgp cta chuan dau ra hoc phan véi chuan dau ra ciia chuong trinh dao tao:

Phan bo

CDbR Thang | CDR hoc
hoc Mo ta do phén
ph?ln Bloom trong
CTPT

CDRI1 Kién thirc
Trinh bay duoc nhitng kién thirc co ban vé chirc ning,

CDRI1.1 | nhiém vu cta vin phong, co ciu to chirc va nguyén tic 3 [2.1.3]

lam viéc cua van phong




Phan bd

CbR Thang | CDR hoc
hoc Mo ta do phin
phin Bloom trong
CTPT
Trinh bay duogc duogc vi tri, tic dung, yéu cau va nodi
CDR1.2 | dung cong tac van thu, cong tac luu trir va mdi quan hé 3 2.13]
gitra hai cong tac nay.
Trinh bay duoc mot vin phong, ngdn ngi, thé thirc va
CDR1.3 | soan thao mét s loai vin ban hanh chinh thong thuong: 4 [2.1.3]
thong bao, to trinh, bao cdo, bién ban, cong van.
CDR2 Ky nang
CDR2.1 | Phan biét dugc nhiém vu chil yéu cta van phong. 3 [2.2.2]
CPR2.2 Gif:li thichAdu:(_:rc khfii n’iérfl, N ’nghTa, C~hl:l’C nang, tinh 3 [2.2.2]
chat, nguyén tac quan ly cong tac luu trir. i
CDR23 S? sér}h du’qc~céc khau cua nghiép vu chu yéu cua 3 [2.2.2]
cong tac luu trir.
CDR2 4 T,}ILIC hién thég}l the%o cxéc n’ghié}? vu Yén Ph(‘jpg trong 4 [2.2.2]
cac doanh nghiép, cac t6 chirc chinh tri - xa hoi
CPR2.5 SoAan thé(? thanh thuc cac loai van ban hanh chinh 4 [2.2.2]
thong thuong.
CDR3 Mike tu chu va trach nhiém
Co6 kha nang lam vi¢c doc 1ap hodc lam viéc theo
CDR3.1 | nhém, chju trach nhiém c4 nhan va trach nhiém dbi 3 [2.3.1]
v6i nhom trong diéu kién lam viéc thay doi.
CBR3.2 Co né.nAg lu’(ihu’é’ng d5n: giéAm sat nguoi khac cung 4 23]
thyc hién nhiém vy chuyén mon.
C6 kha nang 1ap luan, giai quyét van dé, suy nghi tam
CBR3.3 hé¢ théng va kha niang dinh hudéng nghé nghiép; xay 3 (2.3.3]

dung thai do hoc tdp ding din va dao duc nghé
nghiép.




10. Ma tréan lién két ndi dung véi chuin dau ra hoc phan:

| Chuin dau ra ciia hoc phan

CPR1 CPR2 CPR3
Chuong Néi dung hoc phin
CBbR CDbR CbR CbR CBbR CbR CBbR CbR CBbR CBbR CBbR
1.1 12 13 21 22 23 24 25 31 32 33
1 X X X X X
Chuwong 1: Tong quan vé cong tac X

van phong
1.1. Khai niém van phong
1.2. Vi tri, chtc nang, nhiém vu.

1.2.1. Vi tri.

1.2.2. Chtric nang cia van phong.
1.2.3. Nhiém vu chinh cua van phong.
1.3. Mot s6 loai hinh van phong

1.4. Co cau to chirc ctia van phong
1.4.1. Co cau to chirc ctia vin phong.
1.4.2. Nguyén tic lam viéc cia vin
phong.

1.4.3. Mdi quan hé ctia vin phong.
1.5. Cau tric co ban cua vin phong
1.5.1. Céc trang thiét bi vin phong
1.5.2. Con nguoi trong van phong
1.5.3. Céc nghiép vu van phong

1.6. Hién dai hoa cong tac van phiing
1.6.1. Su can thiét phai hién dai hoa




Chuin dau ra ciia hoc phin

CPbRI1 CPR2 CDR3
Chuong N¢i dung hec phan CbR CbR CbR CbR CbR CbR CbR CbR CbR CbR CbR
1.1 1.2 1.3 2.1 22 23 24 25 31 32 33
cong tac van phong
1.6.2. NG1 dung hi¢n dai hoa cong tac
van phong
2 | Chwong 2: Cong tic van thuw, luu x x x x x x x
trir

2. 1. Cong tac van thu.

2.1.1. Khai ni¢m

2.1.2. Vi tri, tdc dung

2.1.3. Noi dung cong tac van thu
2.1.4. Yéu cau d6i voi cong tic van
thu.

2.2. Cong tac luu triv

2.2.1. Tai liéu luu trir.

2.2.2. Cong tac luu trir.

2.3. Tinh chat va mbi quan hé giita cong
tac van thu va cong tac luu trir

2.3.1. Tinh chét ciia cong tic van thu
va cong tac luu trir

2.3.2. Mbi quan hé giita cong tac vin
thu va cong tac luu tri

3 Chuong 3: Ky thuit soan thio vin X x X X X X x
ban hanh chinh
3.1. Nhitng khéi niém vé van ban.




Chuong

Néi dung hoc phin

Chuin dau ra ciia hoc phin

CDbR1 CDR2 CDR3
CDbR CDbR CDbR CDR CDbR CDR CDbR CDR CDbR CDbR CDbR
1.1 1.2 1.3 2.1 2.2 23 24 2.5 3.1 3.2 33

3.1.1. Khai niém vé vén ban.

3.1.2. Khéi niém Vian ban quan ly
Nha nude.

3.1.3 Phan loai van ban quan li nha
nudce.

3.2. Thé thitc vén ban.

3.2.1. Khai niém

3.2.2. Thanh phén thé thirc van ban
3.3. Vén phong va ngdn ngir van ban.
3.3.1. Van phong hanh chinh — cong
VUL

3.3.2. Ngon ngir van ban.

3.4. Soan thdo mdt s van ban hanh
chinh thong dung

3.4.1. Soan thao Quyét dinh

3.4.2. Soan thao cong van

3.4.3. Thong béo.
3.4.4. Soan thao Bao cao.

3.4.5. Soan thao T¢ trinh
3.4.6. Soan thao Bién ban




11. Panh gia hoc phén
11.1. Kiém tra va ddnh gid trinh d

Chuén diu ra Mirc d§ thanh thao dwoc danh gia béi
CDR1 Bai tap ap dung, kiém tra thuong xuyén
CbR2 Bai tap 4p dung, bai tap 16n, kiém tra giita hoc phan
CDR3 Bai tap ap dung, bai tap 1on, kiém tra thuong xuyén

11.2. Cich tinh diém hoc phan: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh thang
diém chir va thang diém 4

. % . X . Trong | Ghi
STT Diém thanh phan Quy dinh < i
i} chu
Diém thuong xuyén, danh gid nhan
thire, thai do thao luan, chuyén ca 2 :
| e That G0 Thao AR, CAUYER ¢4 0 didm danh gia tr6 1én 20%
cua sinh vién, bai tap ap dung, bai
tap 16n.
Kiém tra giita hoc phan 01 bai 30%
3 | Thi két thuc hoc phan 01 bai 50%

11.3. Phwong phap danh gia

- Piém kiém tra thuong xuyén; diém danh gia nhan thirc; diém thai o tham gia thao
luan; diém chuyén can dugc dénh gia theo phuong phap quan sat. Diém bai tap 16n duogc danh
gia theo hinh thirc ty luan. Piém thuc hanh dugc danh gia theo hinh thirc danh gia nang luc
thuc hién.

- Kiém tra gitra hoc phén dugc thuc hién sau khi hoc xong ndi dung 3.2 chuong 3, dugc
danh gia theo hinh thirc tu luan:

+ Thoi giam lam bai: 90 phit

+ Sinh vién khong str dung tai li€u

- Thi két thuc hoc phén theo hinh thirc tu luan:

+ Thoi giam lam bai: 90 phit

+ Sinh vién khong str dung tai li¢u
12. Phuwong phap day va hoc

Giang vién gioi thiéu hoc phén, tai liéu hoc tdp, tai liéu tham khdo, cac dia chi
website dé tim tu lidu lién quan dén mon hoc. Néu noi dung cdt 15i ciia chuong va tong két
chuong, str dung bai giang dién tir va cac gido cu truc quan trong giang day. Tap trung hudng
dan hoc, phan hdi két qua thao lun, bai tip 16n, két qua kiém tra va cac ndi dung ly thuyét
chinh mdi chuong.

Giang vién mo ta duoc tong quat vé vé cong tac van phong, cong tac vin thu,
lwu tri¥, giap sinh vién c6 thé thyc hién mot sé nghiép vu van phong co ban nhu xiy dung
chuong trinh, ké hoach va lich 1am viéc, t6 chirc hoi hop, td churc céc chuyén di cong tac, soan
thao, ban hanh va quan 1y van ban, nghiép vu vian thu luu trit, giao tiép hanh chinh va t6 chirc
noi lam viéc.




Céc phuong phap giang day c6 thé ap dung: Phuong phap thuyét trinh; Phuong phap
thao luan nhom; Phuong phap moé phdong; Phuong phdp minh hoa; Phuong phép miéu ta, lam
mau.

Sinh vién chuédn bi bai timg chuong, lam bai tip day du, trau doi k§ ning lam viéc
nhoém dé chuén bj bai thao luan.

Sinh vién tich cyuc, chii ddng nam bat kién thuc 1y thuyét dé van dung va phat trién k§
ning, tu duy vé nghiép vu vin phong trong viéc thuc hién nhiém vu do giang vién yéu cau,
ddng thoi sinh vién phai thé hién dugc kha ning tim hiéu dwgce nhu cau cia xd hoi va doanh
nghiép trong linh vyuc vin phong. Trong qué trinh hoc tap, sinh vién duoc khuyén khich dat
cau hoi phan bién, trinh bay quan diém, cac y tudng sang tao méi dudi nhicu hinh thirc khac
nhau.

13. Yéu ciu hoc phin

- Yéu cau vé nghién ctru tai li€u: Poc cac tai li¢u vé nghiép vu huéng dan du lich,
nghiép vu it hanh.

- Yéu cau vé lam bai tap: Lam day du cac bai tip ap dung, bai tap 16n va cac chi dé tu
hoc theo nhom.

- Yéu cdu vé thai d6 hoc tap: Chuén bi day du tai liéu va dung cu trude khi dén 16p. Ghi
chép va tich cyc lam céc chu dé tu hoc, tu nghién ctru.

- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham du t6i thiéu 80% thoi lwong cta hoc phan.

- Yéu ciu vé kiém tra giira ky va thi két thic hoc phan: Sinh vién thuc hién theo ké
hoach tién 46, quy ché.

14. Tai liéu hoc tap:
- Tai li¢u bt buéc:
[1]. Giao trinh Nghiép vu van phong — Truong DPai hoc Sao 4.
- Tai liéu tham khdao.
[2]. Luong Minh Viét, Nghiép vu thu ky van phong,, NXB Hoi Noi, 2016.
[3]. Bé cuong huéng dan cong tac van thu luu trir va k¥ thuat trinh bay vian ban.

15. N§i dung chi tiét hoc phan:

i Tai liéu Nhiém vu cua sinh vién
Tuin N¢i dung gidng day Yol dge
thuyét °,
truoc
Chuong 1: Tong quan vé cong - Poc va nghién cuu tai liu
tac vin phong [1], phan 1.1, 1.2, 1.3, va 1.4
Muc tiéu chwong: Trang bi cho trang 1-8.
. sinh vién kién thirc vé vi tri, chirc ) [1] - Tim hiéu tai hé‘% tham khao
nang, nhi¢m vu cua van phong, mot [2] [2] chwong 1, phan T (tir
% C o \ % , < trang 7- 11)
sO loai hinh va co cau cua van
phong.
Noi dung cu thé:




Tuan

Noi dung giing day

Ly
thuyét

Tai liéu
doc
trudc

Nhiém vu cta sinh vién

1.1. Khai niém van phong

1.2. Vi tri, chitc nang, nhiém vu.
1.2.1. Vi tri.

1.2.2. Chtrc nang cua van phong.
1.2.3. Nhiém wvu chinh cua van
phong.

1.3. Mot so loai hinh vin phong
1.4. Co ciu té chirc ciia vin
phong

1.4.1. Co ciu to chlc cua vin
phong.

1.4.2. Nguyén tic lam viéc cta vin
phong.

1.4.3. Méi quan hé cta vin phong.

1.5. CAu triic co ban cha vin
phong

1.5.1. Céc trang thiét bi van phong
1.5.2. Con ngudi trong van phong
1.5.3. Cac nghié€p vu van phong

1.6. Hién dai héa cong tac van
phong

1.6.1. Su can thiét phai hién dai hoa
cong tac van phong

1.6.2. NoOi dung hién dai hoa cong

tac van phong

[2]

- boc 1.5, 1.6 trang 8-14 ,Tai
lidu[1]

- Tim hiéu tai liéu tham khao
[2] chuong 1, phan I (tr
trang 10- 14)

Chwong 2: Cong tac van thu, luu
trir

Muc tiéu chwong: Sinh vién hiéu
rd vé cong tac van thu, luu trir va
mdi quan hé giita cong tac van thu
va luu trir.

Noi dung cu thé:

2.1. Cong tac van thw

2.1.1. Khai niém

[2]
[3]

- Poc tai li¢u [1] chuong 2,
phan 2.1 trang 15- 23
- Tim hiéu: tai lidu [2]
chuong 2, phan I (tr trang
25-28); Tai liéu [3] phan I tir
diéu 1 dén diéu 32.




Tai lidu

Nhiém vu cta sinh vién

Tuén Noi dung giang day Ly, doc
thuyet tru.’(')’c
2.1.2. Vi tri, tac dung
2.1.3. N6i dung cong tac van thu
2.1.4. Yéu cau dbi voi cong tac vin
thu.
2.2. Cong tac luu triv - Poc chuwong 2, phan 2.2
2.2.1. Tai liéu luu trar. (1] trang 23 - 26 ,Tai li.6u [1]
4 | 222 Cong tac luu trix. 5 o] | Tim hlél{: Tai ligu [2]
;3] CI’TI.IO’TlAg 2 (tu Irang :32-. 50);
Tai liéu [3] phan II tir dicu 1
dén diéu 26.
2.3. Tinh chat va mdi quan hé giira - Poc Tai li¢u [1] chuong 2,
cong tac vin thu va cong tic luu phan %.2 trang 25- 26.
triv [1] - Chuan b1 ni dung thao
> 2.3.1. Tinh chét ciia cong tic vin 2 luan: phan biét 2 cong tic van
thu va cong tac luu triv thur va luu trir.
2.3.2. M6i quan hé giita cong tc - Poc Tai li¢u [1] chuong 2,
van thu va cong tac luu trix (1] phAe‘in 2.2 trang 25- ?6. |
6 5 2] - On tap the‘o hé thong céu hoi
3] chuong lhva 2. ' .
- Poc lai cac ndi dung lién
quan tai tai liéu [1], [2], [3]
Chuong 3: Ky thuat soan thio - Boc tai liéu [1], chuong 3
vin ban hanh chinh phan 3.1 va 3.2.1 tir trang 28-
Muc tiéu chwong: Trang bi cho 38 q
sinh vién kién thtc vé céc loai van - Tim hiéu: Tai ligu [2],
ban va cach soan thao van ban. Ch‘l_m_lig 3: tr tr?ng 54 _N63;
Noi dung cu thé: ‘ [1] erll;liu [3], phan {1, noi
7 3.1. Nhirng khai niém vé van ban 2 [2]
3.1.1. Khdi ni¢m vé vin ban. [3]

3.1.2. Khai niém Van ban quan ly
Nha nudec.

3.1.3 Phan loai van ban quan li nha
nudc.

3.2. Thé thire viin bin




Tai lidu

Nhiém vu cta sinh vién

Tuén Noi dung giang day Ly, doc
thuyét °,
truoc
3.2.1. Khai niém
3.2.2. Thanh phén thé thirc van ban
g Kiém tra giita hoc phan 2 [1] Sinh vién lam bai kiém tra
[2] gitta hoc phan
3.3. Van phong va ngén ngir van - boc tai liéu [1], chuong 3
ban phﬁn 3.3 tu trang 38 — 40
9 |3.3.1. Vin phong hanh chinh —| 2 LT |- Tim hidu tai ligu [2], chuong
cong vu. [2] 3 phan I: tir trang 63- 65
3.3.2. Ngon ngit van ban.
3.4. Soan thiao mét sd vin ban - Boc tai liéu [1], chuong 3
hanh chinh théng dung 2 [1] phan 3.4.1 tir trang 40 — 41.
1013 4.1 Soan thao Quyét dinh 2] |- Tim hiéu tai lidu [2], chuong
2 phan II: tu trang 65 - 73.
3.4.2. Soan thao cong van - Poc tai liéu [1], chuong 3
" 2 [1] | phan 3.4.2 tir trang 41- 45.
[2] - Tim hiéu tai liéu [2], chuong
3: tu trang 74- 85.
3.4.3. Thong bao. - Poc tai liéu [1], chuong 3
. 2 [1] | phan 3.4.3 tir trang 45- 46
[2] - Tim hiéu tai liéu [2], chuong
3: tur trang 114 - 119.
3.4.4. Soan thao Bao cao. - Boc tai liéu [1], chuong 3
phan 3.4.4 tir trang 46-47
| Tim hiéu tai liéu [2], chuong
13 2 2] 3: tur tqrang 86-90.
- Chuan bi ndi dung thao
luan: soan thao thong bao va
bao céo
3.4.5. Soan thao To¢ trinh - Boc tai liéu [1], chuong 3
14 5 (1] phan ?:45 tl‘li j[rang 47-q48
- Chuan bi ndi dung thao
luan: soan thao to trinh.
3.4.6. Soan thao Bién ban - Boc tai liéu [1], chuong 3
s 5 [1] | phan3.1va3.2.1 tir trang 48
[2] —49.

- Nghién ctru cau héi on tap




Tai liéu Nhiém vu cua sinh vién
doc
trude

Ly

Tuin Noi dung giang day .
thuyét

chuong 3.
- Tim hiéu tai liéu [2], chuong
3: tu trang 91-110

- Sinh vién lam dé cuong 6n
tap theo ngan hang cau hoi thi
16 On thi két thac hoc phin ket thiic hoc phan v ndp bai
tap 16n

- Chuan bi cac diéu kién dé
thi két thac hoc phan
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