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UBND TINH THAI BINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAl HOC THAI BINH Péoc lap - Tw do - Hanh phc

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Nganh dao tao: Pai hoc Quan tri kinh doanh
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6: 762/QD-DHTB, ngay 01 thang 12 nam 2021 cia
Hiéu truong truong Pai hoc Théi Binh)

1. Théng tin chung vé hoc phan
- Tén hoc phan bang tiéng Viét: QUAN TRI VAN PHONG
- Tén hoc phan bang tiéng Anh: Office administration
- M& hoc phan: 0101002984 S tin chi (Ly thuyét/thuc hanh/ty nghién ciu):
(2,1,5)
- Ap dung cho nganh/chuyén nganh dao tao: Quan tri kinh doanh
Trinh d6 dao tao: Pai hoc Hinh thac dao tao: Tap trung
- Yéu cau cua hoc phan: Bat budc
- Céc hoc phan tién quyét:
- Céc hoc phan hoc trudc: Quan tri hoc
- Céc hoc phan hoc song hanh: Khéng
- Céc yéu cau khac d6i voi hoc phan (néu c6): Khang
- Phan bo gio tin chi dbi vai céc hoat dong:
+ Nghe giang ly thuyét: 22 gio
+ Thao luan/thuc hanh: 20 gio
+ Kiém tra: 03 gio
+ Tu hoc: 75 gio
- Khoa/B mén phu trach hoc phan: B mon Quan tri - Khoa KT-QTKD
2. M6 ta hoc phan
La hoc phan bt budc thudc khdi kién thac nganh nham trang bi cho sinh vién
nhitng kién thirc co ban vé cac cong viéc lién quan téi van phong va t6 chic kiém tra
cong Viéc van phong. Gifip cho sinh vién c¢6 cai nhin tong quat vé cdng viéc vin phong
trong cac doanh nghiép san xuat kinh doanh. Pong thoi hoc phan ciing cung cap
nhitng kién thire co ban trong soan thao va ban hanh mét sé loai vian ban théng dung
trong to chirc nhu: thong béo, td trinh, bao céo, cong van....
3. Muc tiéu caa hoc phan

Ma A - N CDR cua Mirc
o M0 ta muc tiéu hoc phan CTPTPLOs| db
[1] [2] 3] [4]

Trinh bay dwoc mot s6 nghiép vu co ban cua vin
G1 |phong va noi dung cong viéc cua cdng tac t6 chuc, | PLO1.4.1 3/5
quan ly va luu trir van ban.
Phan tich dugc cong viéc phai lam ciaa mot quan tri| PLO2.1.1
G2 | vién vin phong trong mét s6 trudng hop va van dung | PLO2.2.1 3/5
vao cong viéc thyc té sau khi ra trudng. PLO2.2.2
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Co6 nang luc lam viéc doc lap, lam viéc theo nhom va

a3 ct}ju trach nhiém trong cong viéc; C6 nang luc hudng PLO3.1 35
dan, giam sat nguoi khac cung thuc hién nhiém vu PLO3.2
chuyén mén.
4. Chuén dau ra caa hoc phan
Hoc phan déng gop cho chuén dau ra cua chuong trinh dio tao
Muc tiéu Chuén diu ra hec phan Chuan dau | Mic dé
hg}c Ky higu M6 ti ra CTDT | dat dwoc
phan
1) ) (3) (4) ()
Kien thirc
Trinh bay dugc: chitc nang, nhiém
Vu, co ciu toé chiic va quy ché hoat
dong cua b phan van phong; cac
CLO1.1 | ndi dung co ban vé t6 chirc lao dong | PLO1.4.1 3/5
cia bo phan vin phong, to chuc
cong tac thong tin trong nghiép vu
van phong.
Nam dugc cac nghiép vu vin phong
1 CL01.2 |co l?aim: Nghi?p % t6 c?frc h(f‘)i ng‘hi, PLOL 4L a5
nghi¢p vu to chuc mot ngay lam
viéc, to chirc cong tac 18 tan.
Nim duoc nguyén tic va quy trinh
CLO01.3 | giai quyét quan 1y van ban trong co | PLO1.4.1 3/5
quan, t6 chuc.
Trinh bay dugc cac quy dinh, thé
CLO1.4 thquc terng soan tr]ao mot' so loai van PLOLA1L 35
ban thong dung va quy dinh trong
cbng tac luu trir.
Ky niang
Sip xép, to chirc cdng viéc va noi
lam viéc khoa hoc, thuc hién giao
CL02.1 |tiép Gng xit vin hod trong gmai PLO2.1.1
\ < \ . A A PLO2.2.1 3/5
truong van phong lam viéc, truyén
- A . o PLO2.2.2
dat cac thong tin trong nghiép vu
G2 van phong hiéu qua.
Thuc hién chuan cac nghiép vu co
CL02.2 | ban cua vin phong: Nghiép vu t6 | PLO2.1.1
chac hoi nghi, nghiép vu té6 chuc| PLO2.2.1 3/5
mot ngay lam viéc, nghiép vu cong | PLO2.2.2
tac 18 tan.
Thuc hién cong tac giai quyét quan | PLO2.1.1 a5
ly céc loai van ban dung nghiép vu. | PLO2.2.1
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CL02.3 | Soan thao mét s6 loai vin ban théng | PLO2.2.2
dung ding quydinh va thé thtc, thuc
hién dung cong tac luu trir.
Mirc tw chi va trach nhiém
G3 Nghiém t(c tun thu cac nguyén tac
i Y . PLO3.1
CL03.1 |trong viéc thuc hién mot so nghiép 3/5
9 . PLO3.2
vu van phong
C6é niang luc dinh huéng, lap ké
CL03.2 | hoach, quan ly, giam sat, danh gia
. K oA i oa - PLO3.1
va dua ra ket luan cac cong viéc 3/5
o PLO3.2
thuoc
chuy&n mén nghé nghiép.

5. Tai liéu phuc vu mén hoc

Gido trinh chinh:

[1]Quan tri van phong, NXB Dai hoc Kinh té quoc dan, 2012

Tai liéu tham khao thém:

[2] Gi4o trinh k§ thuat soan thao van ban kinh té va QTDN,
Pai hoc Kinh té qubc dan, 2012

[3] Nghi dinh s6 30/2020/NB-CP cua Chinh pha vé cong tac
van thu, ban hanh ngay 05/3/2020

Cac loai hoc liéu khac:

[phan mém, co s& dir lidu, trang web]

6. Phwong phap, hinh thic té chirc day hoc

Phwong phap, Phwong phap,
hinh thirc to Muc dich CDR ciia HP | hinh thirc hoc
chac day hoc dat dwoc ctia nguwoi hoc

- Giang vién trinh chiéu, giai thich va Bai ban (lang
phan tich cac ndi dung kién thuc theo nghe, tiép nhan
tung bai hoc: giai thich cac ndi dung ly CLO1.1 théng tin)
Thuyét trinh, | thuyét ctia bai hoc, phén tich cac vi du| CLO1.2
giang giai | cu thé gan véi ndi dung 1y thuyét, giai | CLO1.3
dap nhitng thic mic cia sinh vién giup CLO1.4
sinh vién dat dugc cac chuan dau ra vé
kién thic.
- Sinh vién nghién ctru ty hoc trude khi
1én 16p theo hudng din trong dé cuong
chi tiét ciia hoc phan; lang nghe, quan
sat, ghi chép ndi dung bai hoc va néu
cac cau hoi can thiét.
- Giang vién néu cac cau héi huéng dan, Tuong tac
goi ¥, yéu cau sinh vién trinh bay cach
lam, két qua. Giang vién nhan xét, két | CLO1.2
luan gitp sinh vién chuan hoa cac kién CLO1.3
thire ki nang theo ndi dung cua ting bai CLO14
bam thoai, hoc giup nguoi hoc dat dugc cac chuan CLO2.1
van dap dau ra vé kién thic CLO2.2
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- Sinh vién chuan bi ndi dung thao luan
trude khi 1én 16p theo hudng dan trong
dé cuong chi tiét cua hoc phén; trinh
bay ndi dung thdo ludn va tra 161 phan
bién céac cau hoi cua sinh vién va giang
vién trong 16p, ghi chép ndi dung thao
luan dé bd sung, chinh stra; Sinh vién
lién hé thuc tién tra 161 van dap theo yéu
cau ciia giang vién.

CLO2.3
CLO3.1
CLO3.2

Huéng dan tu
hoc, tu nghién
cuu va lam bai
tap tinh hudng

- Giang vién giao nhiém vu vé nha bao
gom hé théng bai tdp tinh hudng, cau
hoi tu ludn, tric nghiém, thdo luan nham
cung c6 kién thuc, k¥ nang da hoc; dong
thoi huéng dan sinh vién tu chuan bi
nghién ctru kién thirc cho bai hoc sau
trong cac tai liéu tham khao.

- Sinh vién chuin bi ndi dung bai méi;
lam bai tdp 0 nha theo yéu cau cua
giang vién va trao doi trudc 16p dé lam
0 ndi dung bai tép dugc giao.

Gitip ngudi hoc phat trién kha ning tu
hoc, tu nghién ctru dé co thé tiép tuc hoc
tap va nghién ctru doc lap, tur do do giup
nguoi hoc tré nén doc 1ap va tu tin hon
trong viéc giai quyét van dé, phat trién
ky niang quan ly thoi gian va lap ké
hoach, nang cao kha ning tim kiém va
su dung thong tin, va tang cuong sy
dam mé va tu tin trong hoc tap. Ngoai
ra, viéc hudng dan tu hoc, tu nghién ctru
con gitp ngudi hoc phat trién kha ning
hoc tap sudt doi va thich nghi véi nhiing
thay doi trong cong viéc va cudc song.

CLO1.2
CLO1.3
CLO2.1
CLO2.2
CLO3.1
CLO3.2

Chu dong tim
hiéu va kham
pha kién thuc
mot cach tu
nhién, doc lap
va sang tao. Sur
dung hiéu qua
kién thirc tim
duoc.

Kiém tra

Panh gia y thuc, thai do, kha nang tiép
nhan va van dung kién thirc d3 hoc vao
thuc té, dap tmg duoc yéu cau cia mon
hoc.

CLO1.2
CLO1.3
CLO2.1
CLO2.2
CLOS3.1
CLO3.2

On luyén kién
thuc, k§ nang,
thong tin va
cach lam bai
kiém tra.

7. Ké hoach giang day chi tiét

Budi
hoc

Noi dung

CDR hoc
phan
(CLOs)




373

1) 7 (2)
Chuong 1: Tong quan vé quan tri van phong
A L o . \ CLO1.1
LY thuvét 1.1. Khéi niém, chirc nang, nhiém vu cia van phong CLOL2
Tuan 1 y iy 1.2. T6 chire vin phong '
1.3. Xay dung quy ché t6 chtc va hoat dong caa vin phong
Tuhoc | On tap va chuan bi ndi dung bai méi
Chuong 2: T6 chtic lao dong van phong
, . 2.1. Tlllu’ kyqvan'ph.(zng ) ‘ ’ CLOL1
A Ly thuyet | 2.2. Cac quan tri vién van phong khac
Tuan 2 . S Y e ea . CLO1.2
2.3. Hoat dong giao tiép cua quan tri vién van phong
2.4. Cong tac tuyén dung quan tri vién van phong
Tuhoc | On tap va chuan bi noi dung bai maoi
Chuong 3: Thong tin trong nghiép vu van phong CLO1.1
Ly thuyét | 3.1. Khai niém, vai trd, phan loai thong tin CLO1.2
3.2. T6 chirc cdng tac thong tin trong nghiép vu vin phong CLO2.1
Tuin 3 - Thyc hanh lap ké hoach vian phong pham CLO3.1
Thao |- SV doc mot sé van ban va truyén dat lai noi dung cho lép CLO3.2
luan/thuc
hanh
Tuhoc | On tap va chuan bi noi dung bai mai
Chuong 4: M6t s6 nghiép vu van phong co ban
. Z o PRI ; CLO1.1
Ly thuyét | 4.1. Nghiép vu t6 chuc hoi nghi CLOL?
4.2. Nghiép vu t6 chiic mot ngay lam viéc '
A ; CLO2.1
Tuan 4 Thao CLO31
luan/Thuc | Lap ké hoach t chirc hoi nghi cho mét co quan '
. CLO3.2
hanh
Tuhoc | On tap va chuan bi noi dung bai mai
Chuong 4: Mot s6 nghiép vu van phong co ban (tiép theo)
4.3. T6 churc cong tac 18 tan
Ly thuyét | 4.3.1. Khéi niém, vai tro va nhitng nguyén tic co ban cua
n X oA CLO1.1
hoat dong l¢ tan CLOL?
Tuin s ? 4.3.2. Hoat dong dén tiép khach tai co quan oLO? 1
Thao CLO3.1
luan/thuc | Thuc hanh dén tiép khéach theo tinh hudng '
. CLO3.2
hanh
Kiémtra | Baikiémtraso 1
Tuhoc | On tap va chuan bi ndi dung bai méi
Chuong 4: Mot s6 nghiép vu van phong co ban (tiép theo) CLO1.1
X . .. | 4.3. T chtrc cong tac 18 tan (tiép theo) CLO1.2
Tuan® | Lythuyet | 5 5 Tip khch qua dién thoai CLO2.1
4.3.4. Pai khach, 1€ tan hoi nghi va tiéc chiéu dai CLO3.1
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z- CDBR hgc
Buoi o x
hoc Noi dung phan
° (CLOs)
(1) )
Thao CLO3.2
luan/thuc | Thuc hanh sip xép chd ngdi cho khach
hanh
Tuhoc | On tap va chuan bi ndi dung bai méi
Chuong 5: T6 chuc giai quyét va quan 1y vin ban CLO1.1
Ly thuyét | 5.1. Mot s6 van dé chung vé van ban quan ly CLO1.2
Tuan 7 5.2. T chic giai quyét van ban quan ly CLO2.1
Tu hoc On tap va chuan bi noi dung bai méi CLO2.2
T CLO3.1
Thao | Chwong 5: T6 chirc giai quyét va quan 1y vin ban (tiép theo) | CLO1.1
luan/Thuc | Thyuc hanh 1ap va ghi s6 dang ky van ban di, van ban dén CLO1.2
Tuan 8| hanh CLO2.1
Tu hoc On tap va chuan bi noi dung bai méi CLO2.2
T CLO3.1
Chuong 6: Soan thao van ban quan ly va cong tac luu trit CLO1.1
6.1. Nhimng quy dinh chung vé soan thao vin ban CLO1.2
Tuin 9 Ly thuyét | 6.1.1. Thu tuc ban hanh vin ban CLO2.1
6.1.2. Thu tuc ban hanh van ban CLO2.2
6.1.3. Thé thtrc vin ban CLO3.1
Tuhoc | On tap va chuan bi noi dung bai maoi
Chuong 6: Soan thao van ban quan ly va cong tac luu trir CLO1.1
(tiép theo) CLO1.2
Ly thuyét 6.2. Soan thao Ye“m l?én phéap quy , CLO1.3
Tuin 6.2.1. Nhitng yéu cau cta van ban pha,p quy CLO14
10 6.2.2. Quy trinh soan thao van ban phap quy CLO2.1
6.2.3. Soan thao van ban hanh chinh CLO2.2
Kiém tra | Bai kiém tra s6 2 CLO2.3
CLO3.1
TehoC | & tap va chudn bi noi dung bai méi CLO3.2
Chuong 6: Soan thao van ban quan ly va cong tac luu trir CLO1.1
(tiép theo) CLO1.2
6.3. Cong tac luu triv CLO1.3
Tuin | Ly thuyét 6.3.1. Ktléi ni,ém, vi trf, tinh chat Cia cong téc luu trir CLO1.4
11 6.3.2. Cong tac thu thap, b_@ sung tai liu luu trix CLO2.1
6.3.3. Cong tac chinh ly tai liéu luu trix CLO2.2
6.3.4. Xac dinh gia tri tai licu CLO2.3
6.3.5. Thong ké, kiém tra va bao quan tai liéu CLO3.1
Tuhoc | On tap va chuan bi ndi dung bai méi CLO3.2
Tuéan Thao | Thuc hanh soan thao va dinh dang mot s6 loai van ban theo CLO1.1
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Z- CDR hoc
Buoi o x
hoc Noi dung phan

' (CLOs)
1) 7 (2)

12 luan/thyc | dung thé thuc CLO1.2

hanh CLO1.3

CLO14

CLO2.1

Tuh CLO2.2

whot 5, tap va chuan bi noi dung bai méi CLO2.3

CLO3.1

CLO3.2

Thao Thuc hanh soan thao van ban phap quy CLO1.1

luan/thuc CLO1.2

hanh CLO1.3

3 On tap va chuan bi noi dung bai méi CLO1.4
Tuan

13 CLO2.1
Tu hoc CLO22

T CLO2.3

CLO3.1

CLO3.2

Thao | Thuc hanh soan thao mét so loai van ban hanh chinh CLO1.1
luan/thuc CLO1.2

hanh CLO1.3

3 On tap va chuan bi noi dung bai méi CLO1.4
Tuan

14 CLO2.1
Tu hoc CLO2.2
o CLO2.3
CLO3.1
CLO3.2
Thao | Thuc hanh soan thao mot sé loai van ban hanh chinh (tiép | CLO1.1
luan/thuc | theo) CLO1.2
hanh CLO1.3
Kiém tra | Bai kiém tra s6 3 CLO1.4
Tuan CLO15
15 CLO2.1
On tap, hé thdng lai kién thic CLO2.2
Tuhoc CLO2.3
CLO3.1
CLO3.2
8. Panh gia két qua hoc tap

Hinh thic . s Thoi Chuin dau Trong

T dann gia Ticu chi danh gia diém ra HP (CLOs) )
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Tinh chu dong, mirc dd CLO1.1
tich cuc chudn bi bai va CLO1.2
tham gia cac hoat dong CLO1.3
trong gio hoc CLO14
Chuyén Hakng CLO1.5 10%
N . 2. tuan CLO2.1
1 can Thoi gian tham du buoi
Z R : A CLO2.2
hoc bat budc, vang khong
ué 20% sb tiét hoc cLozs3
a °C CLO3.1
CLO3.2
CLO1.1
CLO1.2
- Sinh vién 1am 3 bai kiém CLO1.3
tra ca nhan 1 tiét/bai. N CLO1.4
s . n ., ., +..| Tuan5
Quatrinh | -Tiéu chi danh gia bai A CLO15
2 2 -, Tuan 11 40%
kiém tra (theo dap an, Tuin 15 CLO2.1
thang diém coa giang CLO2.2
Vién) CLO2.3
CLO3.1
CLO3.2
CLO1l.1
CLO1.2
g - CLO1.3
Thi ket thic hoc phan; | oo icp CLOL.4
Hinh thtre thi: tu luan thi ciia CLOLS
3 Cubiky | Tiéu chi danh gi4 bai thi: °u ' 50%
2 N nha CLO2.1
theo thang diém da dugc .
hé chuin truong CLO2.2
phe chuat CLO2.3
CLO3.1
CLO3.2
9. Théng tin vé giang vién
9.1. Giang vién 1
- Ho va tén: Nguyén Thi Hoa
- Chire danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy kinh té
- Email: nguyenhoakt45b@gmail.com bién thoai lién hé:

0962.012.562
9.2. Giang vién 2
- Ho va tén: Vii Hai Thuay
- Chtre danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy Thuong mai
- Email: vuhaithuy706 @gmail.com bién thoai lién hé: 0904.991.771
10. Cac quy dinh chung

Thuc hién ding chuan myc nha gido, giang

m két cua giang vién -
Cam ket cua giang vié day theo dung quy dinh
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Du I6p ding thoi gian quy dinh, hoan thanh
Yéu cau doi vai sinh vién cac yéu cau caa mon hoc va cac yéu cau khac
cua giang vién

Quy dinh v tham dur I6p hoc Co day du tai liéu hoc tap, trang phuc dang

quy dinh
Quy dinh vé hanh vi trong 16p hoc Ton trong, nghiém tac, tich cuc
Quy dinh vé hoc vu Thuc hién theo quy dinh ctia nha truong
Cac quy dinh khéc Thuc hién theo quy dinh cta nha truong

Thai Binh, ngay ..... thang .... nam 2021
Trwéng khoa Trwéng bo mon Giang vién
(Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén) (Ky, ghi rd ho tén)




