CHUONG TRINH MO DUN
(Kém theo Thong tw s6: 03/2017/TT-BLDTBXH ngay 01/03/2017 ciia Bé trudng Bo
Lao dong — Thuong binh va Xa hoi)

Tén mo6 dun: Nghi¢p vu hanh chinh van phong

Ma m6 dun: Mb28

Thoi gian thyc hién mo dun: 45 gio (Ly thuyét: 15 gio; thuc hanh, thi nghi¢m, thao
ludn, bai tap: 26 gio; Kiém tra 4 gio)

|. Vi tri, tinh chat mé dun

- Vi tri: La m6 dun chuyén nganh

- Tinh chat: M6 dun Nghiép vu hanh chinh vin phong 14 méon hoc chuyén
moén cung cdp cho sinh vién nhimg kién thirc, k§ ning trong cac cong tac hanh
chinh van phong.

Il. Muc tiéu m0 dun:

- Kién thtrc: Trinh bay duoc nhig kién thirc co ban vé cong tac van phong va
k¥ ning trong hoat dong van phong; thuc hanh mot s6 nghiép vu co ban trong cong
tac van phong.

- K§ ndng: Gitp sinh vién thuc hién dugc cac nghi€p vu co ban ctia cong tac
van phong nhu, cu thé 1 thu thap, xtr 1y thong tin; hoach dinh t6 chirc cac cudc hoi
hop, hoi nghi; t6 chirc cac chuyén cong tac; cong tac van thu, luu trir; soan thao va
quan Iy mot sé vin ban hanh chinh thong dung. ..

- Néang lyc tu chu va trach nhiém: Lam viéc doc 1ap hodc lam theo nhom, thuc
hién cac nghiép vu hanh chinh vin phong theo ding quy tic; hudéng dan, giam sat
nhiing nguot khac thyc hién va tudn thi ding nhiing quy dinh, phuong phéap cua
nghiép vu hanh chinh vin phong vao trong thuc t& cong tac; chiu trach nhiém ca
nhan va trach nhiém ddi véi doanh nghiép; danh gia chat lugng viéc thuc hién cac
nghi¢p vu hanh chinh van phong ctia cac thanh vién khac trong bd phan.

I11. Noi dung mo dun:
1. Noi dung tong quat va phan bo thoi gian

) Thoi gian (gio)
_IS_9|_ Tén cac bai trong mo dun ) Ly Thl;l‘c hz‘lAnh, Kiém
Tong so thuvét thio lujn,
y bai tap

1 | Bai 1. Van phong 11 6 5

2 | Bai 2. Soan thao va quan ly van ban 10 3 6

3 | Bai 3. Giao tiép 9 2 7

4 Bai 4. T6 chic cac cudc hop va cac chuyén 7 9 4
di cong tac

5 Bai 5. Thong tin va xay dung chuong trinh 6 9 4
cOng tac

8 | Thi két thiic hoc phan 2




Céng 45 15 26

2. Noi dung chi tiét:
Bai 1. Van phong
Thoi gian: 11 gio
1. Muc tiéu:
- Vé kién thuc:

+ Hiéu dung khai niém vin phong; phan tich dugc chirc ning, nhiém vu va
vai tro cua van phong

+ Xac dinh duoc co cu té chic cia vin phong, cac chu thé 1a lao dong
trong van phong, nhiing cong viéc thuéc mdt ngay lam viéc cua nguoi thu
ky van phong

+ Khai quat vé phuong phap 58S trong hoat dong vin phong

- V& k¥ nang:

+ Ap dung thyc hanh xt 1y dugc cac tinh hudng lién quan dén hoat dong
van phong nhu: to chic van phong, bé tri van phong, quan tri van phong,
thu ky van phong, phuong phap 5S trong hoat dong van phong

+ Co6 khd nang lam viéc doc 1ap hodc theo nhom

- Ve thai do:
+ Chiju trach nhiém ca nhan vé cac nhiém vy, cong viéc cua minh;
+ Sin sang tham gia nhiém vu, cong viéc cung vai tap thé.
2. Noi dung bai:
1.1 Chtlrc ndng, nhi€ém vy, vai tro cia van phong
1.1.1 Khai ni¢m
1.1.2 Chutrc nang cua van phong
1.1.3 Nhiém vu ctia van phong
1.1.4 Vai tro cua van phong
1.2 Co céu t6 chtic ctia van phong
1.2.1 Nguyén tac hoat dong cua van phong
1.2.2 T6 chiic van phong
1.2.3 B4 tri vin phong
1.2.4 Mot s6 loai van phong hién nay
1.2.5 Hién dai hoa cong tac van phong
1.3 Lao dong trong van phong
1.3.1 Nha quén tri hanh chinh van phong
1.3.2 Thu ky chuyén nghi¢p
1.3.3 Nhéan vién hanh chinh van phong
1.4 Nhiing cong viéc thudc mot ngay lam vi¢c cuia nguoi thu ky
1.4.1 Khoi dau mot ngay lam viée
1.4.2 Xit Iy cong viée dién ra trong ngdy
1.4.3 Trach nhiém cua thu ky d6i v6i cac hoat dong mang tinh xa hoi cia
nguoi lanh dao
1.4.4 Két thiic ngay lam viée
1.5 Phuong phép 5S trong hoat dong van phong




1.5.1 Noi dung co ban cua 5S
1.5.2 Quy trinh thyc hién 5S

Bai 2. Soan thao va quan ly vin ban

Thoi gian: 09 gio, 01 gior kiém tra

1. Myc tjéu:
- Vé kién thuirc:

+ Hiéu, phan tich dugc khéai niém, dac diém, muc dich, tdc dung cua van

ban hanh chinh
+ Hiéu, phan loai dugc cac loai van ban hanh chinh

+ Hiéu, ndm vitng quy dinh phap luat vé st dung tir ngir, viét hoa trong van

ban hanh chinh

+ Hiéu, ndm viing quy dinh phép luat vé thé thirc va k¥ thuat trinh bay vin

‘ ban hanh chinh
- Ve ky nang:

+ Ap dung dugc kién thirc dé soan thao dugc cic van ban hanh chinh nha
nudc thong dung nhu cong van, thong bao, bao cao, ké hoach, v.v...
+ Lam viéc doc 1ap hodc nhom gidi quyet van dé phat sinh khi soan van ban

‘ hanh chinh
- Vé thai do:

+ Chiu trach nhi¢m c& nhan vé cac nhiém vu, cong viéc cua minh;

+ Sin sang tham gia nhiém vy, cong viéc cung véi tap thé.
2. N¢i dung bai:
2.1 Khéi quat vé van ban
2.1.1 Khai niém
2.1.2 Céc chuc nang co ban ctia van ban
2.1.4 Vai trd ctia van ban
2.2 Phan loai van ban quan ly nha nuéc
2.2.1 Van ban quy pham phap luat
2.2.2 Van ban cé biét (van ban ap dung phap luat)
2.2.3 Van ban hanh chinh thong thuong
2.2.4 Van ban chuyén mon k¥ thuat
2.3 Soan thao van ban
2.3.1 Thé thirc trinh bay vin ban hanh chinh nha nuéc
2.3.2 K¥ ning soan thao mot sé loai van ban hanh chinh
2.3.3 Soan thao thu tir giao dich c6 tinh xa hdi
2.3.4 Soan thao thu tir giao dich thuong mai
2.4 Xtr ly van ban
2.4.1 Nhiing van dé chung
2.4.2 Tiép nhan va giai quyét van ban dén
2.4.3 T6 chiic quan 1y van ban di
2.4.4 Quan 1y va sir dung con déu trong cong tac van thu

Bai 3. Giao tiép



Thoi gian: 9 gio
1. Muc tiéu:
Vé kién thirc:
+ Khal quat mot sd van dé ly luén vé giao tiép, tiép can, rén luyén cac k§ ning
can thiét trong hoat dong giao tiép;
+ Biét nhiing yéu cau, nhiing k¥ nang, nhimg diéu can tranh trong hoat dong
giao tiép truc tiép, giao tiép qua dién thoai.
Vé k¥ nang:
+ Ap dung kién thirc xir Iy dugc cac tinh hudng co ban lién quan dén giao
tiép trong van phong
+ Lam viéc doc 14p hodc nhém giai quyét van dé phat sinh.
V& thai do:
+ Chiju trach nhiém c4 nhan vé cac nhiém vu, cong viéc cua minh;
+ Sin sang tham gia nhiém vu, cong viéc cung vai tap thé.
2. N¢i dung bai:
3.1 Nhitng van dé chung vé giao tiép
3.1.1 Khéi niém giao tiép
3.1.2 Vai tro cua giao tiép
3.1.3 Cac phuong tién giao tiép
3.2 Céc k¥ nang giao tiép co ban
3.3 Nhiing diéu can luu y khi giao tiép
3.4 Cac phuong thuc giao tiép co ban
3.4.1 Giao tiép truc dién (tiép khach)
3.4.2 Giao tiép qua dién thoai
3.4.3 Mot s6 van dé lién quan dén hoat dong giao tiép

Bai 4. T6 chirc cac cude hop va cac chuyén di cong tic

Thoi gian: 6 gio; 1 gio kiém tra
1. Muc tiéu:
- Vé kién thirc:

+ Phan loai dugc cac cude hoi hop

+ Xac dinh dugc chiic nang, nhiém vu, quyén han cua thu ky van phong/nhan
vién van phong trong qua trinh t6 chirc hoi hop.

+ Biét duoc trinh tu, cong viéc cu thé dé td chirc cac chuyén di cong tac cua co
quan/Thi truéng co quan, cu thé: 1ap ké hoach di cong tac, chuan bi trude
chuyén di, chuan bj noi dung cong tac, chuan bi phuong tién, kinh phi va
chuan bi cac ndi dung khac c6 lién quan

- Vé k¥ nang:

+ Ap dung kién thtrc xir Iy dugc cac tinh hudng co ban lién quan dén nhiém
vu cta van phong trong cac cudc hop, hoi nghi, cac chuyén di cong tac.

+ Lam viéc doc 1ap hodc nhom giai quyét van dé phat sinh.

- Vé thai do:
+ Chiju trach nhiém ca nhan vé cac nhiém vu, cong vi¢c cua minh;
+ Sin sang tham gia nhiém vy, cong viéc cing véi tap thé.



2. Noi dung bai:
4.1. T6 chire cac cude hoi hop ctia co quan
4.1.1. Phan loai cac cudc hdi hop
4.1.2. Nhiém vu ctia Van phong tham gia t6 chiic hoi nghi
4.2. T6 chie cac chuyén di cong tac ctia 1anh dao co quan
4.2.1. Lap ké hoach di cong tac
4.2.2. Chuan bi trudc chuyén di
4.2.3. Chuan bi ndi dung cong tac
4.2 4. Chuan bi phuong tién giao thong, kinh phi
4.2.5. Chuan bi nhitng ndi dung khac c6 lién quan

Bai 5. Thong tin va xay dung chwong trinh cong tac

1. Myc tiéu:
- Vé kién thuec:

Thoi gian: 6 gio

+ Biét dugc vi tri, vai trd cta thong tin; muc dich va nguyén tic théng tin cho

lanh dao
+ Khai quat héa nhiing k¥ nang thu nhan va xur ly thong tin

+ Khai quat hoa trinh tir, k§ niang dé xdy dung mdt chuong trinh cong tic va

thue hién mot chuong trinh cong tac cu thé.
- Ve ky nang:

+ Ap dung kién thirc xir 1y dugc cac tinh hudng co ban lién quan dén thu
thap va xur 1y thong tin, xay dung va thyuc hién chuong trinh cong tac.

+ Lam viéc doc 1ap hodc nhom giai quyét van dé phat sinh.

- V& thai do:

+ Chiu trach nhi¢m c& nhan vé cac nhiém vy, cong viéc cia minh;

+ San sang tham gia nhiém vy, cong vi¢c cung voi tap thé.

2. Noi dung bai:
5.1. Thong tin
5.1.1. Vi tri va vai tro cua thong tin
5.1.2. Muc dich va yéu cau thong tin cho lanh dao
5.1.3. Nguyén tic thong tin cho 1anh dao
5.1.4. Thu nhan va xir ly thong tin
5.2. Xay dung chuong trinh cong tac
5.2.1. Khai niém, vai tro va cac loai chuong trinh cbng tac
5.2.2. Noi dung va yéu cau dbi voi chuong trinh cong tac
5.2.3. Trinh ti va thoi gian xay dung chuong trinh cdng tac
5.2.5. T6 chirc viéc thuc hién churong trinh cong tac
IV. Piéu kién thuc hién mé dun:
- Phong hoc;
- Trang thiét bi: My tinh, may projector, bang, phan, mic. ..
V. Noi dung va phuwong phap danh gia:
1. N6i dung déanh gia:
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- Kién thirc: Biét duoc cac loai van phong phd bién, co ban tai Viét Nam, biét
cach bb tri van phong phu hop voéi chirc nang, nhiém vu cua timg co quan, t6 churc;
Biét duoc chirc ning, nhiém vu, quyén han, k¥ ning cia mot nhan vién/ thu ky vin
phong.

- K¥ nang: Nguoi hoc thuc hién dugce cac cong viée, k¥ ndang ma mot nhan vién/
thu ky lam cong tac van phong can phai co, cu thé: cong tic van thu, luu trit; nguyén
tac sir dung con dau; k¥ nang thu thap va xu Iy thong tin, xay dung mot chuong trinh
cong tac cu thé cua co quan don vi; biét cach to chire cac cuge hoi hop va t6 chirc
mdt chuyén di cong tic cta co quan; biét cach giao tiép trong qud trinh cong tac; biét
soan thao mot sd van ban hanh chinh thong dung.

- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Lam viéc ddc lap hoac lam theo nhom, thuc
hién cac nghiép vu hanh chinh vin phong; Huéng dan, giam sat nhimg ngudi khac
thuc hién va tuan thu ding nhitng quy dinh, phuong phap cta nghi¢p vu hanh chinh
vin phong vao trong thuc t& cong tac; chiu trach nhiém ca nhan va trach nhiém dbi
v6i doanh nghi€p; Panh gia chét luong viéc thuc hién cac nghi¢p vu hanh chinh van
phong cua cac thanh vién khac trong bo phan.

2. Phuong phap danh gia

- Panh gia két qua hoc tap dua trén tiéu chi: mirc do tham gia bai tap tai 16p; mirc
d6 hoan thanh khéi luong bai tap vé nha; mic do tham gia trao d6i thao luan trén
16p;

- Piém qua trinh hoc tap: chiém 40% tong diém trung binh trung mén hoc;

- Thi/Bai tap 16n/Tiéu luan cudi ky: chiém 60% tong diém trung binh mén hoc.
VI. Huéng dan thue hién mé dun:

1. Pham vi 4p dung mon hoc:

Chuong trinh mon hoc dugc str dung dé giang day ddi véi cac 16p trinh d6 cao
dang nghé tai cac trudng cao dang trong pham vi tinh Kién Giang.
2. Huéng din vé phwong phap giang day, hoc tip mon hoc:

- Pbi vé6i gigo vién, giang vién: Thuyét trinh két hop véi giang day bang tinh
huong, thao lun, trao ddi véi nguoi hoc, huéng dan nguoi hoc thuc hanh tai co
quan, to chtc. ..

- Bdi v6i nguoi hoc: du 16p, thao ludn, tw hoc (c4 nhan, nhém), tham gia cac
chuong trinh ngoai khoa c6 lién quan, chéng han: thuc hanh thuc t€ lam nhan vién
van phong tai cac co quan, to chirc.

3. Nhiing trong tAm can chi y:

- Noi dung trong tam mén hoc: Tap trung ren luyén cac ky nang ctua mot
nhan vién/ thu ky van phong, cu thé 14 cac ndi dung vé cong tac van thu, luu trit;
nguyén tic str dung con dau; k¥ ning thu thap va xtr Iy thong tin, xdy dung mot
chuong trinh cong tac cu thé ctia co quan don vi; biét cach t6 chirc cac cude hoi hop
va to chirc mot chuyén di cong tac ciia co quan; biét cach giao tiép trong qua trinh
cong tac; biét soan thao mot s vin ban hanh chinh thong dung.

- Qua trinh day va hoc: Giao vién hudng déan t6 chirc cho ngudi hoc tham gia
cac hoat dong thuc té tai van phong cua mot co quan, td chirc; xem phim tu li¢u
vé cong tac van phong...
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- Sau mdi chuong gido vién can tom lai ndi dung cta chuong va giao thém
van dé 1y luan hodc tinh hudng vé nha cho ngudi hoc; khi tién hanh giang day
chuong méi can nhéc lai ndi dung chuong da hoc dé tao tinh lién tuc.

4. Tai li¢u tham khao:

4.1 Tai liéu bat bugc:

Khoa Kinh té - Luat (2021), Gido trinh nghiép vu hanh chinh vin phong
(Luu hanh ngi bo); ‘
Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP vé cong tac van thu;

4.2 Tai liéu tham khao

Luét ban hanh vin ban quy pham phap sb 80/2015/QH13;

Luat Luu trir 6 01/2011/QH13;

Thong tu s 09/2007/TT-BNV huéng dan vé kho luu trir chuyén dung;
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV quy dinh vé thoi han bao quan ho so, tai
li€u hinh thanh phé bién trong hoat dong ctia cac co quan, t6 churc;
Thong tu s6 07/2012/TT-BNV huéng din quan 1y van ban, 1ap hd so
va nop luu hd so, tai lidu vao luu trit co quan;

Thong tu s6 09/2013/TT-BNV quy dinh vé viéc ché d bao cdo, thong
ké cong tac van thu luu trir va tai liéu luu trit;

Thong tu s6 04/2013/TT-BNV dan xdy dung Quy ché cong tic vin
thu, Iuu trir cua céc co quan, to chirc;

Thong tu s6 16/2014/TT-BNV hudng dan giao, nhan tai liéu luu trit vao
Luu trix lich str cac cép;

Nguyén Hitu Than (2004), Quan tri hanh chinh van phong, Nxb Thong
KEé;

Pong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An (2005), Quan trj hanh
chinh van phong, Nxb Théng ké;

Nguyén Thi Ngoc An (2006), Gido trinh Quéan tri hanh chinh vin
phong;

Quéc Cuodng, Hoang Anh (2005), Soan thao vin ban va Cong tac van
thu, Iuu trir, Nxb Théng ké;

Truong Cao déng No6i vu Ha No6i (2009), Gido trinh Luu trir, Nxb Giao
thong Van tai, Ha Noi;

Sach nghé thuat giao tiép dé thanh cong- Leil Lowndes;

Sach dac nhan tam- Dale Carnegie;

Sach Hai Huéc Mot Chit Thé Gidi S& Khac Bi — The Book Worm;
Sach No6i Nhiéu Khong Bang Néi Pung — 2.1/2 Ban Tét;

Sach Nghé Thuat Giao Tiép Hiéu Qua — Patrick King;

Sach Bi Mat Ngon Ngit Co Thé — Carol Kinsey Goman;

Sach Nghé Thuat Giai Quyét Cac Van DBé Trong Giao Tiép — Nannette
Rundle Carroll /.

Vi Dinh Nguyén (2011), Gido trinh nghiép vu hanh chinh van phong,
Nxb Théng K&, Ha Noi;

Vi Thi Phung (2011), Gido trinh nghiép vu thu ky van phong, Nxb Dai
hoc qubc gia Ha Noi, Ha Noi;
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- Nguyén Hong Ha (2006), Gido trinh nghiép vu thie ky vin phong thuong
mai —Tdp 1, Nxb Ha N6i, Ha Noi;

- Nguyén Hong Ha (2006), Gido trinh nghiép vu thie ky vin phong thuong
mai —Tdp 2, Nxb Ha N6i, Ha Noi;

- Hoc vién hanh chinh (2007), Gido trinh nghiép vu thu ky, Nxb Khoa hoc va
ky thuat, Ha N§i;

- Nguyén Vin Tham, Luu Kiém Thanh, Bui Xuan Ly (2002), Nghiép vu thu
ky vin phong va t6 chire, Nxb HCQG, Ha Noi;

- L& Van In (2018), Nghiép vu thu ky hanh chinh van phong, NXB DPai hoc
Quéc Gia, Tp. H6 Chi Minh.

- Hoang Vian Hoa, Tran Thi Van Hoa (2012), Gido trinh Giao tiép trong kinh
doanh, NXB Dai hoc Kinh té quéc dan.

5. Ghi chu va gidi thich:
TRUONG KHOA GIANG VIEN BIEN SOAN



