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TRUONG PAI HQC SAO PO CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA: KINH TE Péc 1ap - Tw do - Hanh phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh d§ dao tao: Pai hoc

Nganh dao tao: K¢ toan

1. Tén hoc phan: Quan tri vin phong

2. Mi hoc phan: QTKD 050

3. S6 tin chi: 3 (2,1)

4. Trinh do cho sinh vién: Nam thi 2

5. Phéin bo thoi gian
- Lén 16p: 30 gio 1y thuyét, 30 gio thuc hanh
- Ty hoc: 90 gio

6. Piéu kién tién quyét: Khong

7. Gidng vién

STT | Hoc ham, hoc vi, ho tén | S6 dién thoai Email

1 | ThS. Nguyén Thi Thuy | 0978.936.919 | nguyenthuy1216@gmail.com

2 ThS. Ngo6 Thi Luyén 0977.336.889 | ngothiluyendhsd@gmail.com

3 ThS. Vii Thi Huong 0977.244.097 | huongvudhsd20102014@gmail.com

8. M6 ta ndi dung ciia hoc phan

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

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

Miurc do | Dap ung

Muc . N theo muc tiéu
o Mo ta muc tieu ,
tieu thang do cua
Bloom CTbT
MT1 Kién thire
C6 kién thic co ban vé van phong, quan tri vin
MT1.1 | phong, co ciu td chirc cta vin phong va céac loai 2 [12.1.1b]
lao dong trong van phong. [1:2'.1:261.']

MTL2 Phan tich dugc cong viéc phai lam ciia mot quan

tri vién van phong trong mot so truong hgp va van




Miurc d9 | Dap ing
Muc . . theo muc tiéu
™ Mo ta muc tiéu T
tieu ’ thang do cua
Bloom CTPT
dung vao cong viéc thuc té sau khi ra truong.
MTL.3 C6 k¥ ning soan thao mot sd van ban hanh chinh 3
thong thuong.
MT2 K¥ ning
Hinh thanh tu duy logic va ky nang phan tich mot
MT2.1 | s6 nghiép vu ciia quan trj vién van phong trong mot 4
sd trudng hop.
MT2.2 Tfn,lc hién dang cac nghiép vu ctuia quan tri vién 3 [1.2.2.1]
van phong.
MT2.3 Biét xtr Iy mot s tinh hudng va dua ra dugc quyét 3
dinh phu hop cua nha quan tri van phong.
MT3 Mirc tu chi va trach nhiém
Nhén thic dugc ¥ nghia, tim quan trong cua cong
MT3.1 | tic quan tri van phong, tudn theo cac nguyén tic 5 [12.3.1]
trong viéc thuc hién cac nghi¢p vu van phong. ’ [12.3.2]
MT3.2 Co6 nang luc phan tich, danh gia, du bao va lap ké 5
hoach trong quan 1y doanh nghiép.

9.2. Chuan dau ra
Su phu hop cia chuan dau ra hoc phan véi chuan dau ra ctia chuong trinh

dao tao:
CBR Muc d¢ | Dap ung
. N theo CbR
hoc Mo ta CDR hgc phan .
A thang do cua
phan
Bloom CTbT
CDRI Kién thirc
Trinh bay dugc chic ndng, nhiém vy, co ciu to
CDR1.1 | chitc, quy ché hoat dong va cac loai lao dong cua 2
b phéan van phong.
C6 kién thirc vé cac nghiép vu vin phong co ban:
CBR12 Nghiép vu 18 tan dai khach, nghiép vu to chirc hoi 5 [2.1.2]
| hop, hoi nghi, nghiép vu t6 chirc cac chuyén di cong [2.1.3]
tac, nghi€p vu van thu luu tri.
CBRL3 Ném du?c nguyén :céc ?12‘1 phan tich du:(;cX qU)’/ trinh 4
giai quyét quan 1y van ban trong co quan, t6 chirc.
CDR1.4 | Trinh bay duoc cac quy dinh, thé thic trong soan 2




CBR Murc do | Dap wng
. N theo CbR
hoc Mo ta CDR hoc phan .
h.?m ) thang do cua
P Bloom CTbT
thao mot sd loai van ban thong dung va quy dinh
trong cong tac luu trit.
CDR2 Ky nang
Sip xép, td chtrc cong viéc va noi lam viéc khoa
CPR2.1 | hoc, thyc hién giao tiép Gng xir vin hoa trong moi 3
truong lam viéc trong van phong.
Phan tich va thuc hién chuan cic nghiép vu co ban
CPRo.2 | €1 Vi phong: Nehiép vu t6 chic hoi nghi, hoi hop, |, [2.2.5]
nghi¢p vu t6 chiic cac chuyén cong tac, nghiép vu
cong tac 1€ tan va don tiép khach.
CBR2.3 Ci) k? nang q,uén ly s.cian thdo céac loai van ban va luu 3
trit van thu ding nghiép vu.
Phan tich va soan thao mot s6 loai van ban hanh chinh
CDR24 | . , o a 4
thong dung dung quy dinh va thé thirc hién hanh.
CDR3 Mirc tw chi va trach nhiém
CBR3.1 N.%hiénf tﬁ:: tuér'lA thu céf: ngu‘yén tac trong viéc thuc 3 [2.3.1]
hién mdt s6 nghi¢p vu van phong.
C6 nang luc dinh hudng, 1ap ké hoach, quan 1y, giam 2.33]
CDR3.2 | sat, danh gia va dua ra két luan cac cong viéc thudc 5 [ 2' 3'4]

chuyén mon nghé nghiép.




10. Ma tran lién két ndi dung véi chuan diu ra hoc phan

Chuwong

Noi dung hoc phin

Chuan dau ra cua hoc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
11

CDR
1.2

CDR
1.3

CDR
1.4

CDR
2.1

CDR
2.2

CDR
2.3

CDR
2.4

CDR
3.1

CDR
3.2

Chwong 1. Nhitng van dé chung vé vin
phong va to chirc vin phong

1.1. Pai cuong vé van phong va quan tri
van phong

1.2. Cong tac to chirc van phong

1.3. Quén tri lao dong van phong

Chwong 2. Mjt s6 nghiép vu co ban
cua van phong

2.1. T6 chure tiép khach

2.2. T6 chire hoi hop, hoi nghi

2.3. T6 chire cac chuyén di cong tac

Chuong 3. Cong tac van thw va luu trir
3.1. Cong tac van thu
3.2. Cong tac luu trix

Chuong 4. K§ thuit soan thio mét s viin
ban hanh chinh thong thudng

4.1. Nhimg van dé chung vé soan thao vin ban
4.2. Ky thuat soan thdo mot s6 van ban
hanh chinh thong thuong




11. Panh gia hoc phan

11.1. Ma trdn phwong phdp kiém tra ddnh gid véi chudn ddu ra hec phan

Phwong phap
i kiem tra CPR ciia hoc phin
biem Quy | Trong danh gia Lo
STT 5 A Ghi chu
thanh phan| dinh | so (Hinh thec,
thoigian, | cpr1 | CPR2 | CPR3
thoi diém)
Piém  kiém
trle thu’(‘:n + Hinh thuc: Trung
a ,
. .;g Van dap; |CBRI1.1, | CBR2.1, binh
xuyén; di€ém X A
] | 01 thuc hanh. CbR1.2, | CbR2.2,|CDBR3.1, | cong
1 |danh gid| ., 20% o ,
nhan thic Vi diem + Thoi diém: |CBR1.3, | CBR2.3,| CBR3.2. cac
an thir L. 2
o Trong cac gio |[CbR1.4. | CbR2.4. diém
thai do; diem . . .
o hoc trén 16p. danh gia
chuyén can.
+ Hinh thuc:
Thuyc hanh;
Diém kiém + Thoi gian: .
R 01 oL 91N opRr11, | cPR2.1,| CDR3.1, | 01 bai
2 |tra gita| ., 30% | 90 phuat; 2
N diem .. ... _|CbR1.2. | CbR2.2.|CbR3.2. | kiémtra
hoc phan. + Thoi diem:
Gio hoc 31,
32 trén lop.
+ Hinh thuc:
Thuyc hanh;
s . ' |CPRI.1, | CPR2.1,
biem  thi + Thoi gian: ..
B X 01 i CbR1.2, | CbR2.2,| CBR3.1, | 01 bai
3 |ket  thuc| .., 50% | 90 phat; i
. diém .. .. |CPR1.3,|CPR23,|CPR3.2.| thi
hoc phan. + Thoi diem: CBR14. | CBR2.4
Theo lich thi o o
hoc ky.

11.2. Cdch tinh d@iém hgc phan

Diém hoc phan 1 trung binh cong cac diém thanh phan da nhan trong s6. Tinh
theo thang diém 10, 1am tron dén mot chit s6 thap phan. Sau d6 chuyén thanh thang
diém chit va thang diém 4.

12. Yéu cau hoc phin

Sinh vién thuc hi¢n nhitng yéu cau sau:

- Tham gia t6i thiéu 80% s6 gid hoc trén 16p dudi su hudng dan cua giang vién.

- Poc va nghién cuu tai li¢u phuc vu hoc phén, hoan thanh céc bai tap thuc

hanh ca nhan va bai tap nhom.




- Chu dong 6n tap theo dé cuong 6n tap duoc giang vién cung cép.

- Tham gia kiém tra giita hoc phén, thi két thiic hoc phan.

- Dung cu hoc tap: May tinh, vé ghi, but,...

13. Tai liéu phuc vu hoc phén

diéu cua Luat Bao vé bi mat Nha nudc,...

- Tai liéu chinh:

[1] - Truong Pai hoc Sao Do (2022), Giao trinh Qudn tri van phong.

[2] - GS.TS. Nguyén Thanh Do, ThS. Nguyén Ngoc Diép, ThS. Tran Phuong
Hién (2012), Gido trinh Quadn tri van phong, NXB Dai hoc Kinh té Qubc dén.

- Tai liéu tham khdo:

[3] - PGS.TS. Vii Thi Phung (2021), Gi&o trinh Ly ludn vé quan tri van phong,
NXB Pai hoc Quéc gia Ha Noi.
[4] - PGS.TS. Nguyén Hitu Tri (2006), Nghiép vu thu ky van phong, NXB Khoa
hoc va k§y thuat.
[5] - Céc vian ban lién quan gdm: Nghi dinh 30/2020/ND-CP ciia Chinh pha vé
cong tac van thu, Nghi dinh 26/2020/ND-CP cta Chinh phu quy dinh chi tiét mot s6

14. N§i dung chi tiét hoc phin va phwong phap day - hoc

TT Noi dung gidang day S6 gio' | Phwong phap day - hoc CDRA
hoc phan

1 | Chwong 1. Nhimmg van dé| 8 Thuyét trinh; Day hoc | CBR1.1,

chung vé viin phong va to chirc | (4T, |dwa trén van dé& | Cpr2.1,

van phong 4TH) | Huéng dan thuc hanh CPR3.1,

Muc tiéu chwong: Trang bi - Giang vién: CPR3.2.

cho sinh vién nhirng kién thirc
co ban vé van phong, quan tri
van phong, cong tic td chuc
van phong va lao dong trong
van phong.

Noi dung cu thé:

1.1. Pai cwong vé vin phong
va quan tri van phong

1.1.1. Van phong

1.1.2. Quan tri van phong

1.2. Cong tac to chirc viin phong
1.2.1. Co cau to chirc

1.2.2. Tb chtrc noi 1am viée

+ Giai thich cac khai
niém, dinh nghia.

+ Néu van dé, hudng
dan sinh vién giai quyét
van dé.

+ Giao bai tap thuc hanh
cho sinh vién va hudng
dan thyc hanh.

- Sinh vién:

+ Doc trudc tai liéu:
[1]: Chuong 1;

[2]: Chuong 1, 2, 3.
[3]: Chuong 1, 2, 3, 4.




CDR

TT Noi dung giang day S6 gio' | Phwong phap day - hoc hoc phin
1.2.3. Trang thiét bi [4]: Chuong 1, 2, 3.
1.2.4. Quy ché t6 chuc va + Ling nghe, ghi chép
hoat dong va giai quyét cac van deé.
1.3. Quan tri lao dong van phong + Lam bai tap thuc hanh
1.3.1. Khai niém, vai trd va phan theo giang vién huéng dan.
loai lao dong van phong
1.3.2. Thu ky van phong
1.3.3. Chanh van phong
1.3.4. Giao tiép trong van phong
Bai tap thwe hanh chwong 1:

- Lam quen véi céc thiét bi lam
viéc trong van phong va sap xép
khu vuc lam viéc cua mdt thu ky
khoa hoc, ngan nap.

- Thyc hanh lap ké hoach vin
phong pham.

2 | Chwong 2. Mot sd nghiép vu | 20 Thuyét trinh; Phwong | CDR1.1,
co ban cua van phong (10LT, |phap dong ndo; TO | CPR1.2,
Muc tiéu chwong: Trinh bay | 8TH, |chirc h9c~ theo nhém; | ~poo 1,
dugc ndi dung cac nghiép vu co 2KT) | Huong dan thyce hanh CDR2.2,
ban cﬁa,vén phong: nghiép vu t(:) - Gidng vién: CBR3.1
chire tiep khach, nghiép vu t0 + Gidi thich cac khai ’

CbR3.2.

chtrc hoi hop, hoi nghi, nghi¢p vu
to chirc cac chuyén cong tac.

Noi dung cu thé:

2.1. T6 chire tiép khach

2.1.1. T6 chirc cong tac 18 tan
2.1.2. T6 chire tiép khach

2.1.3. bai khach

2.1.4. L& tan hoi nghi va tiéc
chiéu dai

2.2. T6 chirc hdi hop, hdi nghi
2.2.1. Nhitng van d& chung vé
hdi hop, hoi nghi

niém, dinh nghia.

+ Néu van dé, hudng
dan sinh vién gidi quyét
van deé.

+ Giao bai tdp cé nhan,
bai tdp nhom va hudng
dan thyuc hanh.

- Sinh vién:

+ Poc trudc tai liéu:

[1]: Chuong 2.

[2]: Chuong 6, 7, 8.

[3]: Chuong 9, 10.




CDR

TT Noi dung giang day S6 gio' | Phwong phap day - hoc N
hoc phan
2.2.2. Hoach dinh va t6 chtc céc [4]: Chuong 7, 8.
cudc hop, hoi nghi + Ling nghe, ghi chép
2.3. Té chirc cac chuyén di va giai quyét cac van dé.
cong tac + Lam bai tap thuc hanh
2.3.1. Hoach dinh sip xép céc theo giang vién hudng dan.
chuyén di cong tac
2.3.2. Trach nhiém cua thu ky
va van phong trong thoi gian thu
truéng ving mat
Bai thuc hanh chuwong 2:
- Lap ké hoach t6 chirc cho mot
hoi nghi cia co quan.
- Lén lich lam viéc cua van
phong, ctua c4 nhan.
- Thuc hanh dén tiép khach theo
tinh hudng.
- Thyc hanh sip xép chd ngdi
cho khach.

3 | Chwong 3. Cong tac van thw| 12 Thuyét trinh; Day hoc | CBR1.3,
va luu trir (6LT, |dua trén van dé¢; CDPR2.3,
Muc tiéu chwong: Sinh vién c6 | 6TH) | Hwong dan thyc hanh CDR3.1,
k¥ nang lap so quan 1y cac loai - Giang vién: CPR3.2.

van ban va luu trir van thu theo
ding quy dinh.

Noi dung cu thé:

3.1. Cong tac van thw

3.1.1. Khai quat vé cong tac
van thu

3.1.2. Noi dung nghiép vu cong
tac van thu

3.1.3. Cong tac lap ho so

3.1.4. Nop luu hd so vao luu trix
CcO quan

3.2. Cong tac luu trir

+ Giai thich cac khai
niém, dinh nghia.

+ Néu van dé, hudng
dan sinh vién giai quyét
van de.

+ Giao bai tap thuc hanh
cho sinh vién.

- Sinh vién:

+ Doc trudc tai liéu:

[1]: Chuong 3;

[2]: Chuong 9, 10.

[3]: Chuong 8.




CDR

TT Noi dung giang day S6 gio' | Phwong phap day - hoc N
hoc phan
3.2.1. Khai niém, vai tro va tinh [5]: Nghi dinh
chat ctia cong tac luu trix 30/2020/ND-CP  cua
3.2.2. Noi dung cua cong tac Chinh phu vé cong tac
lwu trit van thu, Nghi dinh
Bai tap thwe hanh chwong 3: 26/2020/ND-CP  cua
. Chinh pht dinh chi
- Thuc hanh 1ap va ghi s6 dang 1 H E) Y ciuy Am Cv '
Y tiet mot so di€u cua
ky van ban dén. A ) N
) . Luat Bao vé bi mat
- Thuc hanh Iap va ghi s6 dang Nha nudée, ..
ky van ban di. .
yvan an‘ ' o o + Lang nghe, ghi chép
- Thyc hanh lap s ghi van va giai quyét cac van dé.
ban “mat”. . A
+ Lam bai tap thuc
hanh theo gidng vién
huéng dan.

4 | Chuong 4. Ky thuat soan thiao | 20 Thuyét trinh; Day hoc | CBR1.4,
mdt s6 vin ban hanh chinh (10LT, |dwa trén van  dé; CDR2.4,
thong thuwong 10TH) | Huéng dan thye hanh | ~npa
Muc tiéu chwong: Trinh bay - Giang vién: CPR3.2

dugc nhimg quy dinh chung vé
soan thao van ban va thuc hién
soan thao dugc mot sb loai vin
ban hanh chinh thong thuong.
Noi dung cu thé:

4.1. Nhitng vin dé chung vé
soan thio van ban

4.2. K¥ thuit soan thao mjt sb
vain ban hanh chinh théng
thuong

4.2.1. Quyét dinh
4.2.2. Bao céo
4.2.3. Cong van
4.2.4. T trinh
4.2.5. Théng bao
4.2.6. Bién ban

+ Giai thich cac khai
niém, dinh nghia.

+ Néu van dé, hudng
dan sinh vién giai quyét
van deé.

+ Giao bai tap va hudng
dan thuc hanh.

- Sinh vién:

+ Doc trudc tai licu:
[1]: Chuong 4;

[2]: Chuong 11, 12.
[5]: Nghi
30/2020/NDb-CP
Chinh phu v€ cong tac

dinh
cua

van thu.
+ Lang nghe, ghi chép
va giai quyét cac van de.




CDR

TT Noi dung giang day S6 gio' | Phwong phap day - hoc N
hoc phan
4.2.7. Hop dong + Lam bai tap thuc hanh
Bai tap thuc hanh chwong 4: theo giang vién huong dan.

Soan thao va dinh dang mot $6
loai van ban hanh chinh dung
thé thirc: Quyét dinh; Bao cao;
Cong van; To trinh; Thong bao;

Bién ban; Hop dong.

Hai Duong, ngay 09 thdang 08 nam 2022
KT. HIEU TRUONG TRUONG KHOA TRUONG BO MON

EU TRUONG
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Nguyén Minh Tuén Nguyén Thi Ngoc Mai
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