BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HQC MO
THANH PHO HO CHIi MINH

PE CUONG MON HQC

1. THONG TIN VE MON HQC
1.1 Tén mdn hoc: QUAN TRI HANH CHANH VAN PHONG
Ma mon hoc: SWOR4205
1.2 Khoa/Ban phu trch: Khoa XHH-CTXH-DNA
1.3S4 tin chi: 02TC (02LT/0TH)
2. MO TA MON HOC

Bit cir cap quan trj ndo, tir cip cao dén cap thap nhat, déu phai quan tri vian phong
lam viéc cua minh mot cach khoa hoc theo tiéu chuin qudc té. Vin phong bao gom
khung canh lam viéc (ban gidy, tu, anh sdng, mau sic) va tat ca cac hoat dong dién ra tai
van phong phai dugc quan tr1 mot cach khoa hoc.

Ngoai ra, mén hoc ciing giip cho moi nguoi 1am viéc tai ban gidy hiéu rang vin
phong la bé mét cua co quan. Phong cach lam viéc, thu tir giao dich, cach chung ta goi
dién thoai, cach chung ta don tiép khach, cach chung ta t6 chtrc hoi nghi... 1a thuée do su
van minh, tién bo, 1 yéu té ma khach bén ngoai danh gia cung cach lam viéc cia ching
ta, va 1a cac yéu t6 ma khach bén ngoai né trong chung ta hay khong. Mudn vdy, cc cap
quan tri, cac thu ky, va tat ca nhirng ai lam viéc tai ban giéy phai nam duoc cac hoat dong
sau day dudi su phdi hop va hd trg ctia phong hanh chanh quan tri.

3. MUC TIEU MON HQC

3.1 Muc tiéu chung:
Mon hoc QTHCVP gilp sinh vién sau nay khi lam céng viéc hanh chanh su vu tai

cac co quan ¢ Viét Nam mot cach khoa hoc theo théng 1¢ quéc té.

3.2 Muc tiéu cu thé :

Sau khi hoc xong mdn hoc nay, sinh vién c6 kha nang:
- Ngbi lam viéc tai ban gidy mét cach khoa hoc (khong bi bénh vin phong)
- Biét sip xép ban 1am viéc c6 hiéu qua

- Biét cach thiét ké cac loai ké hoach



- Biét cach kiém tra hanh chanh
- Trang tri van phong khoa hoc
- Soan céc loai thu tur theo thong 1€ quéc té
- Biét luu trit ho so theo tiéu chudn qudc té
- Biét quan tri thoi gian 1am viéc
- Tb chirc hoi nghj va tiép khach.
3.2.1 Kién thirc:
Sau khi hoc xong mon hoc nay, sinh vién s€ ¢6 cac kha nang sau day:

- Hiéu duogc tAm quan trong va vai tro cta thu ky va truong phong/ giam dc hanh
chanh quén tri

- Ap dung céc cong cu dé lén ké hoach

- Sir dung cac cong cu dé to chiic

- Sir dung cac cong cu dé kiém tra

- Pon gian hoa cac thu tuc hanh chénh

- Sap xép chd lam viéc co hiéu qua

- Biét cach 1am viéc tai ban gidy c6 hiéu qua
- Quan tri thoi gian lam viée tai van phong

- Xir 1y cong van dén, cong van di, va van thu ndi bd
- Quan tri ho so

- Quan tri cac cudc hop va hoi nghi

- Sap xép cac chuyén di cong tac

- Soan thao vin thu mot cach tong quat

3.2.2 KY nang:
- Su dung ban phim khoa hoc
- K¥ ning giao tiép
- K¥ ning trinh bdy vin ban
- K¥ ning biét lang nghe
- Ky nang tu hoc



3.2.3 Théid:

- Khiém ton hoc héi

- Ton trong nguoi khac

- Co6imd

4. NOI DUNG MON HQC

o 2 So tiét Tai liéu
STT | Tén chuwong Muc, ti€éu muc TCcILT BT [ TH tur hoc
1. Chuong 1: 1. Vai tro cua truong Nguyén Hiru
Hanh Chanh phong/giam doc hanh Than. Qudn Tri
Van Phong: chanh Hanh Chénh
MotNganh |5 Tigy  chuin  cia Van Phong.
Nghé C'hAuyen truong  phong/gidm TP';HCMi NXB
Nghiép d8c hanh chanh Thong K¢, 2004
3. Chtrc nang nhiém vu
4.Thu ky chuyén nghiép
la gi?
- Dinh nghia
- Tiéu chun cua thu| 2 |2
ky
- Trach nhiém cua thu
ky
- Modi quan h¢ gilra
giam doc va thu ky
- Nhiém vu cua thu ky
giam doc
- Tiéu chuan cua thu
ky
- giam doc
2. Chuong 2: Sau khi hoc xong Nguyén Hiru
Quan Tri Hanh | chuong nay sinh vién s& Than. Quan Tri
Chanh Van | c6 thé: Hanh Chénh
Phong La Gi ? . - X Van Phong.
1- DPinh h hanh
chinh vin phong 14| 2 |2 TP.HCM: NXB
gi Thong K¢, 2004
2- Xac dinh duoc cac
loai cong viéc hanh




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

SO tiét

TC

LT | BT

TH

Tai liéu
tu hoc

chanh.

3- Phan biét duoc thé
nao la cong viéc
quan trj va thé nao 1a
cong viéc  hanh
chanh van phong
(HCVP).

4- Hiéu duoc chuc
nang cua nha quan
tri hanh chanh.

5- Hiéu duoc vi tri cua
nha quan tri hanh
chanh trong céac co
quan t6 chirc theo
quy mo 16n - nho.

Xac dinh duge thé nao
la quan tri HCVP mot
cach khoa hoc.
Tiéu muc:
1. Onlai quan tri hoc
2. Phan loai cong viéc
hanh chanh
3. Phan biét cong viéc
quan tri va cong
viéc hanh chanh

Chuong 3:
hoach dinh va

t0 chic hanh
chanh van

phong

Sau khi hoc =xong

chuong nay sinh vién sé

c6 kha nang :

1- Hiéu dugc tAm quan
trong cua hoach dinh
HCVP

2- Hiéu duoc hau qua
clia cong viée co ké
hoach va khong cé
ké hoach.

3- S dung duogc cég
cong cu lam ke

Nguyén Hiru
Than. Qudn Tri
Hanh Chanh
Van Phong.
TP.HCM: NXB
Thong K¢, 2004




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

SO tiét

TC

LT | BT

TH

Tai liéu
tu hoc

8.

hoach.

Xac dinh duoc vai
trd0 ctia nha quan tri
hanh chanh trong
mdi twong quan véi
cac bo phan khac xét
vé mit t6 chirc.

Xac dinh duoc loi
diém va nhuoc diém
clia cac co ciu to
chtc tap trung theo
dia ban va tap trung
theo churc nang.

C6 kha nang thiét ké
duge so dd to chirc
dat duoc muc tiéu da
dé ra mot cach co
hi¢u qua.

Nim vimg duoc
nguyén tic t6 chiic
HCVP va cach to
churc sao cho ¢6 hiéu
qua.

Hiéu dugc bén mbi
quan hé cua nha
quan tri hanh chanh.

Ti€éu muc:

1.

Céc cong cu lén ké
hoach

Tap trung cong viéc
hanh chanh

Nguyén tic va tién
trinh v& so dd t6
churc

CAac nguyén tic to
chure cho nha quan
tri trén phuong dién
hanh chanh




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

SO tiét

TC

LT

BT

TH

Tai liéu
tu hoc

Chuong 4:
Kiém Tra Cong
Viéc Hanh
Chénh

Sau

khi  hoc xong

chuong nay sinh vién sg
c6 kha nang:

1.

Hiéu duoc mot cach
téng quat chirc ning
kiém tra quan trong
nhu thé nao déi véi
tién trinh quén tri.
Phan biét duoc thé
nao 1a kiém tra hanh
chanh va kiém tra
hoat dong.

Xac dinh duoc qéc
phuong phap kiém
tra hanh chanh.

Nam dugc tién trinh
kiém tra mot cach
tong quat.

Chi tiét hoa duoc
tién trinh kiém tra
hanh chanh c6 hiéu
qua.

Xac dinh duogc cac
cong cu dung cho
kiém tra.

Hiéu duoc tim quan
trong cua vi¢c do
luong va tiéu chuan
do luong cong viéc
HCVP.

Nim dugc  cac
phuong tién kiém
soat ciia quan tri.

Tieéu muc:

1.

2.

Kiém tra: mot chirc
nang cla quan tri

Tam quan trong

Nguyén Hiru
Than. Qudn Tri
Hanh Chanh
Van Phong.
TP.HCM: NXB
Théng Ké, 2004




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

SO tiét

TC

LT | BT

TH

Tai liéu
tu hoc

3. Vai tro cua kiém tra

4. Mtrc d6 kiém tra

. Kiém tra cong viéc

hanh chanh VP

. Ti€u chuan do

luong

. Cac cong cu kiém

tra

. Bang phan cong

cong tac va bang ké
hoach

. Soan thao cac loai

béo cdo ngan thong
dung: bang Memo,
Cam nang

Chuong 5 :
Pon gian hoa
cong viéc hanh
chanh

Sau Kkhi hoc =xong
chuong nay sinh vién sé
c6 kha nang:

1-

Hiéu dugc thé ndo la
quan tri qua cac h¢
thong va thu tuc

Biét ap dung cac
nguyén tac tiét kiém
cu dong dé dat duogc
nang suét cao.

Xac dinh duoc thé
nao la don gidn hoa
va kiém soat biéu
mau.

Nim  duoc  céc
phuong phap sap xép
chd lam viéc mét cach
khoa hoc.

Xac dinh duoc tam
quan trong cua ludng
cong viéc khi sip
xép chd lam viéc.

Nguyén Hiru
Than. Qudn Tri
Hanh Chanh
Van Phong.
TP.HCM: NXB
Théng Ké, 2004




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

SO tiét

TC

LT

BT

TH

Tai liéu
tu hoc

6. Xac dinh dugc tam
quan trong cua khung
canh van phong anh
hudéng dén ndng suat
lao dong va su thoa
man voi cong vi¢e cua
nhan vién.

Tiéu muc:

1. Quan Tri Qua Cac Hé

Thong va Thu Tuc
2. Nguyén Tic Tiét
Ki¢m Ctr Pong

3. Pbon Gian Hoa va
Kiém Soat cac Biéu
Mau

4. Sap Xép Chd Lam
Viéc Khoa Hoc

= MJ4i trong quan giita

cac bd phan

»  BO tri ban 1am viéc

theo thu tuc va ludong
cong viéc

» Han ché st dung

phong riéng

= St dung vach ngan

* Phong lam viéc cua

lanh dao

= Phong hop chung

= Khung Canh Van
Phong

- Khéng khi
- Am thanh
- MaAu sic

- Anh sang

Chuong 6:
Quan tri thoi

Sau khi hoc xong
chuong nay sinh vién sé

Nguyén Hitu
Than. Quan Tri
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SO tiét

Tai liéu

STT | Tén chuong Muc, ti€éu muc TCcILT BT | TH tu hoc
gian c6 kha nang: Hanh Chanh
. ~ . . Van Phong.
1. Pinh ngh t
e o JRAR R TP.HCM: NXB

thoi gian la gi.

2. Hiéu duogc tam quan

trong cuia quan tri
thoi gian.

3. Xac dinh duoc cac

nguyén nhan lam
lang phi thoi gian.

4. Hiéu va 4&p dung

dugc céc phuong
phap tiét kiém thoi
gian mot cach co
hiéu qua

5. Sip xép chd lam

viéc khoa hoc.

Ti€éu muc:

1. Tai Sao Phai Quan
Tri Gian Thoi

2. Nguyén Nhan Lam
Mat Thoi Gian

3. Cac Bién Phap Quan

Tri Thoi Gian

St dung cac cong cu
hoach dinh thoi biéu
Thu tin

Su dl_mg cac loai
may nhan tin hodc
ghi &m

Str dung phuong
phép doc nhanh
Tiép khach

Goi va tra 101 dién
thoai

Biét quan tri cac
cudc hop

Théng Ké, 2004




STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

SO tiét

TC

LT | BT

TH

Tai liéu
tu hoc

- Sap xép chd 1am viéc
khoa hoc

Chuong 7:
quan tri thong
tin

Sau khi hoc xong

chuong nay sinh vién s¢

c6 kha nang:

1. Hiéu téng quat vé hé
thong thong tin.

2. Niam dugc cong tac
van thu theo quy
dinh cua Nha nudc
d6i voi co quan nha
nudc.

3. Xé4c dinh dugc tién
trinh quén tr1 va xt
1y cong van dén.

4. Xac dinh dugc tien
trinh quan tri va xt
1y cong van di.

5. Phan biét duoc cac
loai thu dién tr mot
cach tong quat va
hiéu dugc thu dién
tor E.mail truyén qua
Computer

Tiéu muc:
1. Xu Ly Cong Van
bén
2. Xur Ly Cong Van bi
3. Xu Ly Van Thu Noi
Bo
4. Van Thu Dién Tu

Nguyén Hiru
Than. Quan Tri
Hanh Chanh
Van Phong.
TP.HCM: NXB
Théng Ké, 2004

Chuong 8:
quan tri ho so

Sau khi hoc =xong
chuong nay sinh
Vién sé c6 kha nang:

1. Pinh nghia hd so la
gi?

2. Pinh nghia quan tri

Nguyén Hiru
Than. Quan Tri
Hanh Chanh
Van Phong.
TP.HCM: NXB
Thong K¢, 2004
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SO tiét

Tai liéu

STT | Tén chuong Muc, ti€éu muc TCcILT BT | TH tu hoc
ho so la gi ?
. Biét phén loai ,hé S0
thanh h6 so téi can
thiét, quan trong, can
dung, va ho so
khong can thiét.
. Thiét 1ap duoc lich
luu trir ho so
. Hiéu giuqc céph luu
trt ho so bang vi
phim
. Xac dinhw duoc cég
cong cu de luu trlr ho
SO.
7. Ném duoc he théng
sap x€p ho so.
Tiéu muc:
1.Tién Trinh Luu Trit
Ho6 So
- Phén loai hd so
- Lén lich luu trix
- Luu chuyén hd so
- Huy bo ho so
2. Cac Cong Cy Luu
Trit HO So
3. H¢ Théng Luu Trit
Ho6 So
4.Thi Tuc Luu Trit HO
So
9. Chwong 11: | Sau khi hoc =xong Nguyén Hiru
Thu Tin chuong nay sinh vién sé Than. Quan Tri
Thuong Mai | c6 kha nang: Hanh Chéanh
Quoc Te 1. Nim dugc tdm quan 413 |1 'II{CFZ’nHIZZI\O/I’?gNXB
trong cua hinh thuc Th;’ K; 2004
thu tin thuwong mai. ong &.¢,
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STT

Tén chwong

Muc, tiéu muc

SO tiét

TC

LT | BT

TH

Tai liéu
tu hoc

2. Hiéu duoc cich thiét
ké mot 14 thu thuong
mai.

3. Ap dung dugc cach
dé khoang cach gilra
cac phan va muyc.

4. Xac dinh duoc cach
viét cac phan, doan,
va muc trong bic
thu.

5. Nhan dang dugc cac
mau /ki€u loai thu
thuong mai.

6. Hiéu dugc cach trinh
bay mot 14 thu xin
Viéc.

Tiéu muc:

1. Hinh thuac thu tu:
cach chura 1€

2. C4c kiéu thu tir

3. Cach trinh bay cac
phan cua thu tu

- Nhap dé
- Than bai

- Kétluan

. TILIEU THAM KHAO

- Tai liéu chinh:
= Nguyén Hitu Than. Qudn Tri Hanh Chanh Vin Phong. TP.HCM: NXB Théng K&,

2004.

. PANH GIA KET QUA HQC TAP
Quy dinh thang diém : 10
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STT Hinh thirc danh gia Trong sb
1 Gitra ky - (Ty luén) 30%
2 Cudi ky - (Tu luan) 70%

7. KE HOACH GIANG DAY

7.1. Ké hoach giang day 16p ngay : (4.5 tiét/budi)
STT | Budi hoc Noi dung Ghi cha
1. | Bubil |Daicuong vé Quan tri HCVP, vai tr0 thu ky
2. | Budi2 | Hoach dinh, to chirc,va kiém tra hanh chanh
3. | Bu6i3 | Pon gian hoa cong viéc hanh chanh
4. | Budi4 | Quan tri thdng tin: xir Iy cong vin; quan tri hd so
5.| Budi5 | Thu tir giao dich theo thong 1é qudc té
6. | Budi6 | Quan tri thoi gian
1. Bubi 7 Quan tri cudc hop, tiép tan

8. GIANG VIEN BIEN SOAN
e Ho vatén: NGUYEN HUU THAN

e Chtrc danh, hoc ham, hoc vi : Giang vién chinh — Tién si

PHU TRACH KHOA

HA MINH TRI
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