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 TRÖÔØNG ÑAÏI HOÏC MÔÛ TP. HOÀ CHÍ MINH  COÄNG HOØA XAÕ HOÄI CHUÛ NGHÓA VIEÄT NAM 

 KHOA XAÕ HOÄI HOÏC & COÂNG TAÙC XAÕ HOÄI Ñoäc laäp – Töï do – Haïnh phuùc 

 ---------------------- -------------------------- 

 

ÑEÀ CÖÔNG MOÂN HOÏC 

 

1. THOÂNG TIN CHUNG VEÀ MOÂN HOÏC 

1.1 Teân moân hoïc : QUẢN TRỊ HÀNH CHÁNH – VĂN PHÒNG 

1.2 Maõ moân hoïc : SWOR4205 

1.3 Trình ñoä Ñaïi hoïc / Cao ñaúng : Đaïi hoïc     

1.4 Ngaønh / Chuyeân ngaønh : Xaõ hoäi hoïc 

1.5 Khoa / Ban / Trung taâm phuï traùch : Khoa Xaõ Hoäi Hoïc & Coâng taùc xaõ hoäi 

1.6 Soá tín chæ : 2 

1.7 Yeâu caàu ñoái vôùi moân hoïc : 

 Ñieàu kieän tieân quyeát : ñaõ hoïc moân Quaûn Trò Hoïc 

 •Caùc yeâu caàu khaùc: khoâng coù  

1.8  Yeâu caàu ñoái vôùi sinh vieân  

Trong khi hoïc moân hoc naøy, sinh vieân caàn tuaân thuû nhöõng ñieàu sau ñaây: 

 Döï lôùp: Sinh vieân caàn phaûi ñi hoïc chuyeân caàn, tham gia tích cöïc vaøo caùc 

vaán ñeà thaûo luaän trong lôùp. 

 Baøi taäp: SV. phaûi laøm caùc baøi taäp, baøi kieåm tra theo yeâu caàu. 

 Duïng cuï hoïc taäp: mang giaùo trình theo khi leân lôùp. 

 Yeâu caàu khaùc: Sinh vieân ñöôïc khuyeán khích trao ñoåi vôùi giaûng vieân trong 

quaù trình giaûng daïy vaø hoïc taäp nhaèm hieåu roõ vaø môû roäng nhöõng vaàn ñeà 

ñöôïc trình baày trong baøi giaûng. Sinh vieân thöôøng ñöôïc goïi ñeå phaùt bieåu vaø 

traû lôøi nhöõng caâu hoûi cuûa giaûng vieân. 



2 

 

2.  MOÂ TAÛ MOÂN HOÏC VAØ MUÏC TIEÂU 

2.1 Moâ Taû Moân Hoïc 

Baát cöù caáp quaûn trò naøo, töø caáp cao ñeán caáp thaáp nhaát, ñeàu phaûi quaûn trò vaên phoøng 

laøm vieäc cuûa mình moät caùch khoa hoïc theo tieâu chuaån quoác teá. Vaên phoøng bao goàm 

khung caûnh laøm vieäc (baøn giaáy, tuû, aùnh saùng, maøu saéc) vaø taát caû caùc hoaït ñoäng dieãn 

ra taïi vaên phoøng phaûi ñöôïc quaûn trò moät caùch khoa hoïc. 

Ngoaøi ra, moân hoïc cuõng giuùp cho moïi ngöôøi laøm vieäc taïi baøn giaáy hieåu raèng vaên 

phoøng laø boä maët cuûa cô quan. Phong caùch laøm vieäc, thö töø giao dòch, caùch chuùng ta goïi 

ñieän thoaïi, caùch chuùng ta ñoùn tieáp khaùch, caùch chuùng ta toå chöùc hoäi nghò... laø thöôùc ño 

söï vaên minh, tieán boä, laø yeáu toá maø khaùch beân ngoaøi ñaùnh giaù cung caùch laøm vieäc cuûa 

chuùng ta, vaø laø caùc yeáu toá maø khaùch beân ngoaøi neå troïng chuùng ta hay khoâng. Muoán 

vaäy, caùc caáp quaûn trò, caùc thö kyù, vaø taát caû nhöõng ai laøm vieäc taïi baøn giaáy phaûi naém 

ñöôïc caùc hoaït ñoäng sau ñaây döôùi söï phoái hôïp vaø hoã trôï cuûa phoøng haønh chaùnh quaûn 

trò. 

2.2 Muïc Tieâu 

Sau khi hoïc xong moân hoïc naøy, sinh vieân seõ coù caùc khaû naêng sau ñaây: 

 Hieåu ñöôïc taàm quan troïng vaø vai troø cuûa thö kyù vaø tröôûng phoøng/ giaùm ñoác 

haønh chaùnh quaûn trò 

 Aùp duïng caùc coâng cuï ñeå leân keá hoaïch 

 Söû duïng caùc coâng cuï ñeå toå chöùc  

 Söû duïng caùc coâng cuï ñeå kieåm tra 

 Ñôn giaûn hoaù caùc thuû tuïc haønh chaùnh 

 Saép xeáp choã laøm vieäc coù hieäu quaû 

 Bieát caùch laøm vieäc taïi baøn giaáy coù hieäu quaû 

 Quaûn trò thôøi gian laøm vieäc taïi vaên phoøng 

 Xöû lyù coâng vaên ñeán, coâng vaên ñi, vaø vaên thö noäi boä 
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 Quaûn trò hoà sô 

 Quaûn trò caùc cuoäc hoïp vaø hoäi nghò 

 Saép xeáp caùc chuyeán ñi coâng taùc 

 Soaïn thaûo vaên thö moät caùch toång quaùt 

3.  NOÄI DUNG CHI TIEÁT MOÂN HOÏC 

 

STT CHÖÔNG MUÏC TIEÂU TIEÅU MUÏC 

1 Chöông 1: Haønh 

Chaùnh Vaên Phoøng: 

Moät Ngaønh Ngheà 

Chuyeân Nghieäp 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng: 

1. Ñònh nghóa quaûn trò laø gì 

vaø quaûn trò haønh chaùnh 

laø gì. 

2. Moâ taû caùc tieâu chuaån cuûa 

nhaø quaûn trò haønh chaùnh. 

3. Lieät keâ vaø moâ taû caùc caáp 

quaûn trò haønh chaùnh vaên 

phoøng. 

4. Lieät keâ vaø moâ taû phaïm 

vi ngheà nghieäp haønh 

chaùnh vaên phoøng. 

5. Hieåu ñöôïc caùc tieâu 

chuaån chuyeân moân toái 

thieåu maø moät nhaân vieân 

HCVP vaø thö kyù caàn 

phaûi coù. 

6. Trình baøy ñöôïc caùc ñöùc 

tính cuûa moät thö kyù. 

7. Moâ taû ñöôïc caùc chöùc 

naêng nhieäm vuï cuûa nhaân 

vieân HCVP vaø cuûa thö 

kyù. 

1. Vai troø cuûa tröôûng 

phoøng/giaùm ñoác haønh 

chaùnh 

2. Tieâu chuaån cuûa tröôûng 

phoøng/giaùm ñoác haønh 

chaùnh 

3. Chöùc naêng nhieäm vuï 

4.Thö kyù chuyeân nghieäp laø 

gì? 

 Ñònh nghóa 

 Tieâu chuaån cuûa thö kyù 

 Traùch nhieäm cuûa thö 

kyù 

 Moái quan heä giöõa giaùm 

ñoác vaø thö kyù 

 Nhieäm vuï cuûa thö kyù 

giaùm ñoác 

 Tieâu chuaån cuûa thö kyù  

 giaùm ñoác 
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2 Chöông 2: Quaûn 

Trò Haønh Chaùnh 

Vaên Phoøng Laø Gì ? 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù theå:  

1- Ñònh nghóa haønh chaùnh 

vaên phoøng laø gì.  

2- Xaùc ñinh ñöôïc caùc loaïi 

coâng vieäc haønh chaùnh.  

3- Phaân bieät ñöôïc theá naøo 

laø coâng vieäc quaûn trò vaø 

theá naøo laø coâng vieäc 

haønh chaùnh vaên phoøng 

(HCVP). 

4- Hieåu ñöôïc chöùc naêng cuûa 

nhaø quaûn trò haønh chaùnh.  

5- Hieåu ñöôïc vò trí cuûa nhaø 

quaûn trò haønh chaùnh 

trong caùc cô quan toå 

chöùc theo quy moâ lôùn - 

nhoû.  

Xaùc ñònh ñöôïc theá naøo laø 

quaûn trò HCVP moät caùch 

khoa hoïc. 

1. OÂn laïi quaûn trò hoïc 

2. Phaân loaïi coâng vieäc 

haønh chaùnh 

3. Phaân bieät coâng vieäc 

quaûn trò vaø coâng vieäc 

haønh chaùnh 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 Chöông 3: hoaïch 

ñònh vaø toå chöùc 

haønh chaùnh vaên 

phoøng 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng : 

1- Hieåu ñöôïc taàm quan 

troïng cuûa hoaïch ñònh 

HCVP  

2- Hieåu ñöôïc haäu quaû cuûa 

coâng vieäc coù keá hoaïch 

vaø khoâng coù keá hoaïch.  

3- Söû duïng ñöôïc caùc coâng 

cuï laøm keá hoaïch.  

4- Xaùc ñònh ñöôïc vai troø 

cuûa nhaø quaûn trò haønh 

1. Caùc coâng cuï leân keá 

hoaïch 

2. Taäp trung coâng vieäc 

haønh chaùnh 

3. Nguyeân taéc vaø tieán trình 

veõ sô ñoà toå chöùc 

4. Caùc nguyeân taéc toå chöùc 

cho nhaø quaûn trò treân 

phöông dieän haønh chaùnh 
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chaùnh trong moái töông 

quan vôùi caùc boä phaän 

khaùc xeùt veà maët toå chöùc.  

5- Xaùc ñònh ñöôïc lôïi ñieåm 

vaø nhöôïc ñieåm cuûa caùc 

cô caáu toå chöùc taäp trung 

theo ñòa baøn vaø taäp trung 

theo chöùc naêng.  

6- Coù khaû naêng thieát keá 

ñöôïc sô ñoà toå chöùc ñaït 

ñöôïc muïc tieâu ñaõ ñeà ra 

moät caùch coù hieäu quaû.  

7- Naém vöõng ñöôïc nguyeân 

taéc toå chöùc HCVP vaø 

caùch toå chöùc sao cho coù 

hieäu quaû.  

8. 8. Hieåu ñöôïc boán moái quan 

heä cuûa nhaø quaûn trò haønh 

chaùnh. 

4 Chöông 4: Kieåm 

Tra Coâng Vieäc 

Haønh Chaùnh 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng:  

1. Hieåu ñöôïc moät caùch 

toång quaùt chöùc naêng 

kieåm tra quan troïng nhö 

theá naøo ñoái vôùi tieán 

trình quaûn trò.  

2. Phaân bieät ñöôïc theá naøo 

laø kieåm tra haønh chaùnh 

vaø kieåm tra hoaït ñoäng.  

3. Xaùc ñònh ñöôïc caùc 

phöông phaùp kieåm tra 

haønh chaùnh.  

4. Naém ñöôïc tieán trình 

1. Kieåm tra: moät chöùc 

naêng cuûa quaûn trò 

2. Taàm quan troïng 

3. Vai troø cuûa kieåm tra 

4. Möùc ñoä kieåm tra 

5. Kieåm tra coâng vieäc 

haønh chaùnh VP 

6. Tieâu chuaån ño löôøng 

7. Caùc coâng cuï kieåm tra 

8. Baûng phaân coâng coâng 

taùc vaø baûng keá hoaïch 

9. Soaïn thaûo caùc loaïi baùo 

caùo ngaén thoâng duïng: 

baûng Memo, Caåm nang 
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kieåm tra moät caùch toång 

quaùt.  

5. Chi tieát hoùa ñöôïc tieán 

trình kieåm tra haønh 

chaùnh coù hieäu quaû.  

6. Xaùc ñònh ñöôïc caùc coâng 

cuï duøng cho kieåm tra.  

7. Hieåu ñöôïc taàm quan 

troïng cuûa vieäc ño löôøng 

vaø tieâu chuaån ño löôøng 

coâng vieäc HCVP. 

8. Naém ñöôïc caùc phöông 

tieän kieåm soaùt cuûa quaûn 

trò. 

 

5 Chöông 5 : Ñôn 

giaûn hoùa coâng vieäc 

haønh chaùnh 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng:  

1- Hieåu ñöôïc theá naøo laø 

quaûn trò qua caùc heä thoáng 

vaø thuû tuïc  

2- Bieát aùp duïng caùc nguyeân 

taéc tieát kieäm cöû ñoäng ñeå 

ñaït ñöôïc naêng suaát cao.  

3- Xaùc ñònh ñöôïc theá naøo laø 

ñôn giaûn hoùa vaø kieåm 

soaùt bieåu maãu.  

4- Naém ñöôïc caùc phöông 

phaùp saép xeáp choã laøm vieäc 

moät caùch khoa hoïc.  

5- Xaùc ñònh ñöôïc taàm quan 

troïng cuûa luoàng coâng 

vieäc khi saép xeáp choã laøm 

vieäc.  

 

1. Quaûn Trò Qua Caùc Heä 

Thoáng vaø Thuû Tuïc 

2. Nguyeân Taéc Tieát Kieäm 

Cöû Ñoäng 

3. Ñôn Giaûn Hoùa vaø Kieåm 

Soaùt caùc Bieåu Maãu 

4. Saép Xeáp Choã Laøm Vieäc 

Khoa Hoïc 

 Moái töông quan giöõa 

caùc boä phaän 

 Boá trí baøn laøm vieäc 

theo thuû tuïc vaø luoàng 

coâng vieäc 

 Haïn cheá söû duïng 

phoøng rieâng 

 Söû duïng vaùch ngaên 

 Phoøng laøm vieäc cuûa 

laõnh ñaïo 
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6. Xaùc ñònh ñöôïc taàm quan 

troïng cuûa khung caûnh vaên 

phoøng aûnh höôûng ñeán naêng 

suaát lao ñoäng vaø söï thoûa 

maõn vôùi coâng vieäc cuûa 

nhaân vieân. 

 Phoøng hoïp chung 

 Khung Caûnh Vaên 

Phoøng 

-  Khoâng khí 

-  AÂm thanh 

-  Maàu saéc 

-  Aùnh saùng 

6 Chöông 6: Quaûn 

trò thôøi gian 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng:  

1. Ñònh nghóa quaûn trò thôøi 

gian laø gì.  

2. Hieåu ñöôïc taàm quan 

troïng cuûa quaûn trò thôøi 

gian.  

3. Xaùc ñònh ñöôïc caùc 

nguyeân nhaân laøm laõng 

phí thôøi gian.  

4. Hieåu vaø aùp duïng ñöôïc 

caùc phöông phaùp tieát 

kieäm thôøi gian moät caùch 

coù hieåu quaû  

5. Saép xeáp choã laøm vieäc 

khoa hoïc. 

1. Taïi Sao Phaûi Quaûn Trò 

Gian Thôøi 

2. Nguyeân Nhaân Laøm Maát 

Thôøi Gian 

3. Caùc Bieän Phaùp Quaûn Trò 

Thôøi Gian 

  Söû duïng caùc coâng cuï 

hoaïch ñònh thôøi bieåu 

  Thö tín 

  Söû duïng caùc loaïi maùy 

nhaén tin hoaëc ghi aâm 

  Söû duïng phöông phaùp 

ñoïc nhanh 

  Tieáp khaùch 

  Goïi vaø traû lôøi ñieän 

thoaïi 

  Bieát quaûn trò caùc 

cuoäc hoïp 

 Saép xeáp choã laøm 

vieäc khoa hoïc 

7 Chöông 7: quaûn trò 

thoâng tin 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng:  

1. Hieåu toång quaùt veà heä 

thoáng thoâng tin.  

1. Xöû Lyù Coâng Vaên Ñeán 

2. Xöû Lyù Coâng Vaên Ñi 

3. Xöû Lyù Vaên Thö Noäi Boä 

4. Vaên Thö Ñieän Töû 
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2. Naém ñöôïc coâng taùc vaên 

thö theo quy ñònh cuûa 

Nhaø nöôùc ñoái vôùi cô 

quan nhaø nöôùc.  

3. Xaùc ñònh ñöôïc tieán trình 

quaûn trò vaø xöû lyù coâng 

vaên ñeán.  

4. Xaùc ñònh ñöôïc tieán trình 

quaûn trò vaø xöû lyù coâng 

vaên ñi.  

5. Phaân bieät ñöôïc caùc loaïi 

thö ñieän töû moät caùch 

toång quaùt vaø hieåu ñöôïc 

thö ñieän töû E.mail truyeàn 

qua Computer 

 

8 Chöông 8: quaûn 

trò hoà sô 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng:  

1. Ñònh nghóa hoà sô laø gì ?  

2. Ñònh nghóa quaûn trò hoà sô 

laø gì ?  

3. Bieát phaân loaïi hoà sô 

thaønh hoà sô toái caàn thieát, 

quan troïng, caàn duøng, vaø 

hoà sô khoâng caàn thieát.  

4. Thieát laäp ñöôïc lòch löu 

tröõ hoà sô  

5. Hieåu ñöôïc caùch löu tröõ 

hoà sô baèng vi phim  

6. Xaùc ñònh ñöôïc caùc coâng 

cuï ñeå löu tröõ hoà sô.  

7. Naém ñöôïc heä thoáng saép 

xeáp hoà sô. 

1.Tieán Trình Löu Tröõ Hoà 

Sô 

 Phaân loaïi hoà sô 

 Leân lòch löu tröõ 

 Löu chuyeån hoà sô 

 Huûy boû hoà sô 

2. 2. Caùc Coâng Cuï Löu Tröõ 

Hoà Sô 

3. Heä Thoáng Löu Tröõ Hoà 

Sô 

4.Thuû Tuïc Löu Tröõ Hoà Sô 
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9 Chöông 11: Thö 

Tín Thöông Maïi 

Quoác Te 

 

Sau khi hoïc xong chöông 

naøy sinh vieân seõ coù khaû 

naêng:  

1. Naém ñöôïc taàm quan 

troïng cuûa hình thöùc thö 

tín thöông maïi.  

2. Hieåu ñöôïc caùch thieát keá 

moät laù thö thöông maïi.  

3. AÙp duïng ñöôïc caùch ñeå 

khoaûng caùch giöõa caùc 

phaàn vaø muïc.  

4. Xaùc ñònh ñöôïc caùch vieát 

caùc phaàn, ñoaïn, vaø muïc 

trong böùc thö.  

5. Nhaän daïng ñöôïc caùc 

maãu /kieåu loaïi thö 

thöông maïi.  

6. Hieåu ñöôïc caùch trình baày 

moät laù thö xin vieäc. 

1. Hình thuùc thö töø: caùch 

chöøa leà 

2. Caùc kieåu thö töø 

3. Caùch trình baày caùc phaàn 

cuûa thö töø 

 Nhaäp ñeà 

 Thaân baøi 

 Keát luaän 

 

 

4.  HOÏC LIEÄU  

4.1 Giaùo trình chính:    

Nguyeãn Höõu Thaân. Quaûn Trò Haønh Chaùnh Vaên Phoøng. TP.HCM: NXB Thoáng Keâ, 

2010. 

4.2 Saùch tham khaûo:  

Vöông Thò Kim Thanh. Haønh Chaùnh Vaên Phoøng. TP.HCM: NXB Thoáng Keâ,    

2009. 
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5. TOÅ CHÖÙC GIAÛNG DAÏY – HOÏC TAÄP 

Lòch trình chung: (Ghi toång soá giôø cho moãi coät) 

CHÖÔNG 

HÌNH THÖÙC TOÅ CHÖÙC DAÏY MOÂN HOÏC 

Toång Thuyeát trình 
Thöïc haønh, 

thí nghieäm, 

ñieàn daõ,… 

Töï hoïc, töï 

nghieân cöùu 
Lyù thuyeát Baøi taäp Thaûo luaän 

Chöông 1 2     2 

Chương 2 2     2 

Chương 3 6  2   8 

Chương 4 2     2 

Chương 5 5  1   6 

Chương 6 3  1   4 

Chương 7 2     2 

Chương 8 3  1   4 

Chương 11 3 2    5 

Toång coäng 28 2 5   35 

6. ÑAÙNH GIAÙ KEÁT QUAÛ HOÏC TAÄP 

Quy ñònh thang ñieåm, soá laàn ñaùnh giaù, hình thöùc ñaùnh giaù vaø troïng soá moãi laàn ñaùnh giaù 

keát quaû hoïc taäp 

 

STT Hình thöùc ñaùnh giaù Troïng soá 

 

1 Giöõa kyø - (Töï luaän) 

 

30% 

2 Cuoái kyø - (Töï luaän) 70% 
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7. DANH SAÙCH GIAÛNG VIEÂN  

 Họ vaø teân: Nguyeãn Höõu Thaân 

 Chức danh, học haøm, học vị: Tieán só - Giaûng vieân chính 

 Thời gian, đñịa đñiểm laøm việc: Khoa Xaõ hoäi hoïc & Coâng taùc xaõ hoäi 

 Địa chỉ lieân hệ: 166/5/15 A Lyù Thaùi Toå, P.1, Q. 3, TP.HCM 

 Điện thoại, email: 0913.853.091 – email : drthannguyenhuu2000@yahoo.com 

 

 Ban giaùm hiệu  Trưởng phoøng QLĐT P. Trưởng khoa 

 

 

 

  Nguyễn Thaønh Nhaân Leâ  Thị Mỹ Hieàn 


