Phu luc 3. Nghiép vu hanh chinh van phong

CHUONG TRINH MO PUN
(Kém theo Théng tw s6: 0312017/ TT-BLOTBXH ngay 01/03/2017
cua B¢ truong Bo Lao dong - Thuwong binh va Xa hoi)

Tén m6 dun: Nghi¢p vu hanh chinh van phong

M& mé dun: MD 29

Thoi gian thuc hién mé dun: 45 gio (Ly thuyét: 15 gid; thuc hanh, thi nghiém, thao luan,
bai tap: 26 gid; Kiém tra 04 gid)

. Vi tri, tinh chit md dun

- Vitri: Mon dun Nghiép vu hanh chinh van phong thuoc nhém cac mé dun co sé.

- Tinh chét: M6 dun Nghiép vu hanh chinh vin phong cung cp cho sinh vién nhimng
kién thue can thiét cia quy trinh tac nghiép hoat dong hanh chinh trong cac van phong ctia
doanh nghiép; déng thoi, sinh vién ciing dugc trang bi nhitng k¥ ning cin ban trong hoat
dong nghiép vu hanh chinh, vin phong, 1am nén tang cho viéc diéu hanh va xtr Iy cic cong
viéc hang ngay tai van phong doanh nghiép.

1. Muc tiéu mé dun:

- Kién thuc:

+ Trinh bay dugc nhiing kién thirc co ban vé cong tac van phong va k¥ ning trong
hoat dong van phong.

+ Thyc hanh mot sé nghiép vu co ban trong cong tac van phong.

- K§ ndng: Giup sinh vién thyc hién dugc cac nghi€p vu co ban ctia cong tac van
phong nhu:

+ Phuong phap thu thap, xur 1y thong tin;

+ Hoach dinh t6 chirc cac cudc hoi hop, hoi nghi;

+ T6 chure cac chuyén cong tac;

+ Quy trinh quan ly van ban...

- Nang lyc ty chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc 1ap hoac Iam theo nhom, thuc hién cac nghiép vu hanh chinh van
phong theo dung quy tic.

+ Hudng dan, giam sat nhitng ngudi khac thyc hién va tuan thi ding nhiing quy
dinh, phuong phap ctia nghiép vu hanh chinh vin phong vao trong thuc té cong tac; chiu
trach nhiém c4 nhan va trach nhiém dbi véi doanh nghiép.

+ Panh gia chat luong viée thuc hién cac nghiép vu hanh chinh vin phong cia céc
thanh vién khac trong bo phan.

I11. N§i dung mo dun:

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

S6 Thoi gian (gio)
1 I A 2 .| Thwe hanh, thi | Kiém
Tén cac bai trong mé dun TO?g Ly nghiém, thao tra

50 thuyet luén, bai tap

1 | Bai m¢ dau: Gidi thiéu chung vé mo

01 01
dun
2 | Bai 1: Cong tac to chirc van phong 04 02 02
3 | Bai 2: T6 chiic lao dong van phong | 04 02 01 01
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4 | Bai 3: Thong tin trong nghiép vu| 05 02 03
van phong
5 | Bai 4: Mot s6 nghiép vucobancia | 17 05 12
van phong
6 | Bai 5: Soan thao van ban quan ly | 12 03 08 01
nha nudc
7 | Thi két thac hoc phan 02 2
Cong 45 15 26 04
2. Noi dung chi tiét:
Bai 1: Cong tac té chirc vin phong Thoi gian: 04 gio (LT: 02, TH: 02)

1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong Bai 1, sinh vién c6 kha nang:
- Trinh bay dugc khai niém, chirc ndng, nhiém vu va co cau t6 chirc ciia VP.
- Biét dugc muc tiéu, ndi dung cua cong tac hién dai hoa van phong hi¢n nay; cach

xay dung mot quy ché t6 chirc, hoat dong cua don vi.

2. No6i dung bai:

1.1 Khai ni¢m, chirc ndng, nhi¢m vu cia van phong.

1.2 T6 chtic van phong.

1.3 Xay dung Quy ché té chirc va hoat dong ctia vin phong.

3. Thuc hanh, bai tap Bai 1

Thuc hién theo nhom: xay dung mét Quy ché t6 chirc, hoat dong cua doanh nghiép.
Bai 2: To chitc lao ddng vin phong Thoi gian: 04 gio (LT: 02, TH: 01,

kiém tra: 01)

1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong Bai 2, sinh vién c6 kha nang:
- Hiéu 10 cac yéu cau vé trinh do, pham chat, kha nang lam viéc cua nguoi thu ky

van phong.

viéc.

- Biét duoc nhiém vu cu thé caa thu ky van phong dé van dung vao thyc té cong

2. Noi dung bai:

2.1 Thu ky van phong.

2.2 Cac quan tri vién van phong khéc.

2.3 Hoat dong giao tiép cua quan tri vién vin phong.

2.4 Cong tac tuyén dung quan tri vién van phong.

3. Thuc hanh, bai tap Bai 2:

Thuc hanh vé hoat dong giao tiép cta thu ky va quan tri vin phong.

- Kiém tra: Thu ky van phong.

Bai 3: Thong tin trong nghiép vu van phong Thoi gian: 05 gio (LT: 02, TH: 03)
1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong Bai 3, sinh vién c6 kha nang:

- Biét dugc vi tri, tac dung cua thong tin trong nghiép vu van phong.

- Phén loai dugc cac thong tin trong qua trinh xtr Iy cong vigce.

- Trinh bay duoc quy trinh cong nghé thong tin trong hoat dong thong tin.
2. Noi dung bai:

3.1 Khai niém, vai trd, phan loai thong tin.

3.2 T6 chirc cong tac thong tin trong nghiép vu vin phong.

¢) Thuce hanh, bai tap Bai 3:

Thyc hanh thu thép va phan tich thong tin.

d) Kiém tra: Thong tin trong nghiép vu vin phong.
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Bai 4: Mot s6 nghiép vu co bén ciia vin phong Thoi gian: 17 gio (LT: 05,
TH: 12)

1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong Bai 4, sinh vién c6 kha nang:

- Biét duoc quy trinh td chirc mot cude hop, td chirc mot ngay lam viéc, td chuc
chuyén di cong tac cua lanh dao.

- Biét duogc cac ky nang giao tiép co ban va phan biét dugc 2 phong cach tiép khach:
tiép khach truc dién va tiép khach qua dién thoai.

- Phan biét duoc cac loai ho so, biét cach lap mot hd so cu thé va nghiép vu cong
tac luu trir.

- Van dung dugc kién thtrc da hoc vao thyuc hién mot cong viéc thuc té tai co quan,
don vi cong tac.

2. Noi dung bai:

4.1 Nghiép vu té chtrc cudc hop, hoi thao, hdi nghi.

4.2 Nghiép vu t6 chirc mot ngay lam viéc.

4.3 To chirc chuyén di ~cong tac cua lanh dao.

4.4 T6 chirc cong tac 18 tan:

4.4.1 Mot s6 van dé vé hoat dong 18 tan.

4.4.2 Hoat dong don tiép khach tai co quan.

4.4.3 Tiép khach qua dién thoai.

4.4.4 bai khach.

4.4.5 L& tan hoi nghj va tigc chiéu dai.

4.5.T6 chure giai quyet va quan ly van ban:

4.5.1 Mot s6 van dé vé van ban quan ly.

4.5.2 T6 chire giai quyét va quan 1y vin ban.

4.6. Cong tac luu trix:

4.6.1 Khai niém, vi tri, tinh chat cta luu tri.

4.6.2 Cong tac thu thap, bd sung tai licu.

4.6.3 Cong tac chinh 1y tai liéu.

4.6.4 Xac dinh gia tri tai li¢u.

4.6.5 Thong ké va kiém tra tai liéu.

3. Thuc hanh, bai tap Bai 4:

Thuc hanh: t6 chuc chuyén di cong tac cua lanh dao, tiép khach qua dién thoai, 1&
tan hoi nghi, giai quyét va quan 1y van ban, cong tac luu trit.

Bai 5: Soan thao vin ban Thoi gian: 12 gio (LT: 03, TH: 08,
kiém tra: 01)

1. Muc tiéu: Sau khi hoc xong Bai 5, sinh vién c¢6 kha nang:

- Trinh bay duoc cac thanh phan cia mot vin ban.

- Biét cach str dung vin phong, cic yéu cau vé nodi dung khi soan thao VB.

- Soan thao dugc mot sb loai vin ban thong dung.

2. Noi dung bai:

5.1 Nhirng quy dinh chung khi soan thdo van ban.

5.2 Phuong phap soan thdo van ban phap quy.

5.3 Phuong phap soan thdo van ban hanh chinh.

3. Thyc hanh, bai tap Bai 5:

Thuc hanh: Soan thao van ban hanh chinh.
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- Kiém tra: Nhitng quy dinh vé cong tic soan thao vin ban va soan thio mot vin
béan hanh chinh cu thé.

IV. Piéu Kkién thwe hién md dun:

- Phong hoc chuyén mon hoa/nha xudng: Phong hoc 1y thuyét.

- Trang thiét bi may méc: May tinh, mdy chiéu

- Hoc li¢u, dung cy, nguyén vat li¢u: gido trinh va tai li¢u tham khao.

- Cac diéu kién khac: khéng.

V. No¢i dung va phwong phap, danh gia:

1. No¢i dung:

- Kién thuc:

+ Trinh bay dugc nhitng kién thirc co ban vé cong tac van phong va k¥ ning trong
hoat dong van phong.

+ Thyc hanh mot sé nghiép vu co ban trong cong tac vin phong.

- K§¥ nang: Giap sinh vién thuc hién dugc cac nghi€p vu co ban cua cong tac van
phong nhu:

+ Phuong phap thu thap, xur 1y thong tin;

+ Hoach dinh t6 chirc cac cudc hoi hop, hdi nghi;

+ T6 chure cac chuyén cong tac;

+ Quy trinh quan 1y van ban...

- Nang lyc ty chu va trach nhiém:

+ Lam viéc doc lap hoac lam theo nhom, thuc hién cac nghi€p vu hanh chinh van
phong theo dung quy tac.

+ Huéng din, giam sat nhitng ngudi khac thuc hién va tuan thu ding nhitng quy
dinh, phuong phap ciia nghiép vu hanh chinh vin phong vao trong thuc té cong tac; chiu
trach nhiém c4 nhan va trach nhiém dbi véi doanh nghiép.

+ Panh gia chat luong viéc thuc hién cac nghiép vu hanh chinh vin phong cia céac
thanh vién khéc trong bd phan.

2. Phuwong phap:

Chuong trinh c6 nodi dung thyc té nhiéu, chi yéu 1a giang day cho SV thuc hanh
duge mot sd nghiép vu co ban cta cong tac van phong. Pé giang day dugc chuong trinh
ngoai cac kién thirc co ban trong ndi dung 5 Bai, giang vién phai co kién thirc thyc té, can
tham khao thém nhiéu tai liéu lién quan.

Phan bai tap thuc hanh ctia SV duoc thiét ké theo timg phan, theo phan bd chuong
trinh.

Phuong phap giang day: két hop nhiéu phwong phap giang day. Phuong phéap chinh
1a thuyét trinh, thao luan va giao bai tap cho SV.

3. Panh gia:

3.1. Thang diém: str dung thang diém 10 dé danh gia cho diém va quy ddi sang thang
diém 4 dé tong két, danh gia thanh qua hoc tap cta sinh vién.

3.2. Béanh gia két quad hoc tap: Thuc hi¢n theo quy ché dao tao hién hanh.

Sinh vién du 16p >=80% tong s thoi lwgng ctia hoc phan (sinh vién ving qua 20%
thoi lugng hoc phéan s& bi cam thi theo quy dinh)

Kiém tra, danh gia hoc phﬁn/mﬁn hoc thuc hi¢n theo quy dinh hién hanh.

3.3. Thi két thuc hoc phan:

3.3.1. Thoi gian 1am bai thi: 60 phut.

3.3.2. Hinh thirc thi: ty luan.
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3.3.3. Sinh vién khdng duoc str dung tai liéu.

3.3.4. Noi dung trong tdm danh gia bao gdm céc ndi dung sau:

- Khai niém Van phong. Chure ndng, nhi€ém vu cua van phong.

- Myc ti€u va nhitng ndi dung co ban cua hién dai hoa cong tac van phong.

- Trinh bay nhirng yéu cau vé trinh do, kha nang cua nguoi thu ky.

- Nhitng pham chat can thiét cta ngudi thu ky.

- Vi tri, tac dung cua thong tin.

- Nghiép vu t6 chirc mot ngay lam viéc; Quy trinh td chirc hoi hop; Tb chirc mot
chuyén di cong tac cho lanh dao.

- Cac phuong phép kiém tra cong viéc hanh chinh vin phong.

- Vai tro ctia 1€ tan trong cong tic quan tri hanh chinh vin phong.

- Phong cach giao tiép trong budi 1.

- Ngh¢ thuat ing xur khi nghe va goi dién thoai.

- Nhitng yéu ciu can thiét khi soan thao mot vin ban; cac thanh phan chinh ctia mot
van ban.

- Khai niém ho so, phan loai ho so va cach 1ap mot ho so.

VI. Huéng dén thwe hién mé dun:

1. Pham vi 4p dung mo dun: thuc hién quy trinh tdc nghi€p hoat dong hanh chinh
trong cac van phong cua doanh nghiép.

2. Huong din vé phuwong phap giang day, hoc tip moé dun:

- Pi voi gido vién, giang vién: Chuong trinh ¢6 noi dung thuc té nhidu, chu yéu 1a
giang day cho SV thuc hanh dugc mot sd nghiép vu co ban ciia cong tic van phong. Pé
giang day duoc chuong trinh ngoai cac kién thirc co ban trong ndi dung 5 Bai, giang vién
phai c6 kién thie thuc té, can tham khao thém nhiéu tai liéu lién quan.

Phan bai tip thuc hanh cta SV duoc thiét ké theo ting phan, theo phan bo chuong
trinh.

Phuong phép giang day: két hop nhiéu phuwong phap giang day. Phuong phéap chinh
1a thuyét trinh, thao luan va giao bai tap cho SV.

3. P6i véi sinh vién: Nhimng trong tdm can cha y khi tham gia thao luan, 1am bai
tap:

- Théo luén ve: xay dung quy ché to chirc, hoat dong cua co quan, don vi; cach xu
1y va thu thap thong tin; yéu cau ndi dung va cach st dung vin phong trong vin ban. ..

- Lam bai tap: tiy theo timg nodi dung s& c6 cac bai tap twong ung, cu thé nhu sau:
1ap ké hoach va t6 chirc mot budi hoi nghi; 1ap ké hoach cho chuyén di cong tac cua lanh
dao; tiép khach qua dién thoai, soan thao cac van ban thong dung; cach luu trir mot hd so
(h6 so nguyén tic va ho so cong viéc). ..

4. Tai liéu tham khio:

T Tén téc gid Tén tai liéu Nam Nha 1 Ghi cha
xuat ban | xuat ban
TS. Lé Van In (chu bién) | Nghiép vu thu ky van | 2018 NXB - Pai | Taili¢u
phong va tb chuc hoc Qudc | tham khao
gia
TPHCM
Vi Binh Quyén Nghiép vu Hanh chinh 2011 NXB Tai li¢u
van phong Thong ke, | hoc tap
HN
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Vi Binh Quyén Quan tri Hanh chinh 2011 NXB Tai liéu
van phong Thong ke, | hoc tap
HN
Tién Thanh Nghiép vu soan thdo 2009 NXB Lao| Tailiéu
van ban, cong tac van dong hoc tap
thu luu triv
GS.TS Nguyén Thanh | Gido trinh: Quan trj van 2005 Lao dong- | Tailiéu
b6 (chu bién); GVC | phong Xa hoi tham khao
Nguyén Thi Thao chinh
PGS.TSKH Nguyén Vin | Nghiép vu thu ky vin 2002 Ha Néi Tai li¢u
Tham-TS Luu Kiém | phong va td chirc tham khao
Thanh-ThS Bui Xuan Lu
va tap thé tac gia Hoc
vién Hanh chinh quéc gia
5. Ghi chu va giai thich (néu ¢é): Khong
TRUONG KHOA GIANG VIEN BIEN SOAN
Toéng Vin Thing Danh Thi Hoang Oanh




