TRUONG PAI HOC MG TP. HO CHI MINH CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA XA HOI HOC & CONG TAC XA HOI Poc lap - Ty do — Hanh phic

PE CUONG MON HOC

1. THONG TIN CHUNG VE MON HQC
1.1 Tén mén hoc : QUAN TRI HANH CHANH - VAN PHONG
1.2 Ma mén hoc : SWOR4205
1.3 Trinh do Pai hoc / Cao d:zlng : Pai hoc
1.4 Nganh / Chuyén nganh : Xa hdi hoc
1.5 Khoa / Ban/ Trung tim phu trach : Khoa Xa Hyi Hoc & Cong tac xa hoi
1.6 S6 tin chi : 2

1.7 Yéu cau d6i véi mon hoc :

e Diéu kién tién quyét : dd hoc mdn Qudn Tri Hoc
e Cic yéu cau khéc: khong c6
1.8 Yéu cau déi véi sinh vién

Trong khi hoc mdn hoc nay, sinh vién cin tuin thd nhitng di€u sau day:

e Du I6p: Sinh vién cAn phai di hoc chuyén cin, tham gia tich cuc vao cic
van dé thio luan trong 16p.

e Bai tap: SV. phdi lam cdc bai tip, bai kiém tra theo yéu cau.

e Dung cu hoc tap: mang gido trinh theo khi 1€n 16p.

e Yéu cau khéc: Sinh vién dugc khuyé&n khich trao ddi vdi gidng vién trong
qué trinh gidng day va hoc tdp nhim hi€u rd va md rong nhitng vin dé
dugc trinh bay trong bai gidng. Sinh vién thudng dudc goi d€ phat biéu va
tra 101 nhirng cdu hdi cla gidng vién.
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2. MO TA MON HQC VA MUC TIEU
2.1 M6 Ta Méon Hoc
BAt ¢ cAp qudn tri ndo, tir cAp cao d€n cAp thap nhat, déu phdi quin tri vin phong
lam viéc ctia minh mot cach khoa hoc theo tiéu chuin qudc t&€. Vin phong bao gdm
khung cdnh lam viéc (ban gidy, t4, 4nh sdng, mau sic) va tat cd cdc hoat dong dién
ra tai van phong phai dugc quan tri mdt cach khoa hoc.
Ngoai ra, mon hoc ciing gitip cho moi ngudi 1am viéc tai ban gidy hi€u ring vin
phong 1a bd mit cia ¢ quan. Phong cdach lam viéc, thu tir giao dich, cdch ching ta goi
dién thoai, cdch chiing ta dén ti€p khach, cich chiing ta t§ chifc hoi nghi... 13 thudc do
st vin minh, tién bo, 12 y&u t6 ma khdch bén ngoai danh gid cung cdch lam viéc clia
chiing ta, va 1a cdc y&€u t6 ma khach bén ngoai né trong chiing ta hay khong. Mudn
vay, cdc cAp qudn tri, cdc thu ky, va tit cd nhitng ai lam viéc tai ban gidy phdi nim
dudc cac hoat dong sau day dudi sy phoi hop va hd trg clia phong hanh chdnh quin

tri.
2.2 Muc Tiéu
Sau khi hoc xong m6n hoc nay, sinh vién sé c6 cac kha niang sau dy:

e Hiéu dugc tAm quan trong va vai trd cla thu ky va trudng phong/ gidm doc

hanh chdanh quan tri
e Ap dung cic cong cu dé€ 1én k& hoach
e St dung cic cong cu d€ td chic
e St dung cdc cong cu d€ ki€m tra
e Don gidn hod cdc thi tuc hanh chanh
e Sip x&p chd 1am viéc c6 hiéu qua
e Bi€tcdch lam viéc tai ban gidy c6 hiéu qua
e Quan tri thoi gian lam viéc tai van phong

e X ly cong viin d€n, cong vin di, va viin thu ndi bo



Quan tri hd so

Quan tri cdc cudc hop va hoi nghi

Sép x€p cdc chuyén di cong tic

Soan thdo vin thu mot cach tdng quat

3. NOI DUNG CHI TIET MON HQC

STT CHUGNG MUC TIEU TIEU MUC

1 Chuong 1: Hanh Sau khi hoc xong chuong 1. Vai tro cla trudng
Chanh Vin Phong: | nay sinh vién s& c6 kha phong/gidm d6c hanh
Mot Nganh Nghé | ndng: chanh
Chuyé€n Nghiép 1. Pinh nghia quan trila gi |2. Tiéu chuin cla trudng

va quan tri hanh chanh
la gi.
2. M0 t4 céc tiéu chuin cla
nha quén tri hanh chanh.
3. Liétké va mo td cdc cap
quan tri hanh chdnh van
phong.

4. Liétké va mo ta pham
vi nghé nghiép hanh
chdnh vdn phong.

5. Hiéu dudc cdc tiéu
chuin chuyén mon tdi
thi€u ma mdt nhan vién
HCVP va thu ky cin
phai 6.

6. Trinh bay dugc cac duc
tinh ctia mot thu ky.

7. MO0 ta dudc cac chic
ndng nhi€ém vu clia nhan
vién HCVP va cuia thu
Ky.

phong/giam d6c hanh
chanh
3. Chtrc ndng nhi€ém vu
4. Thu ky chuyén nghiép la
gi?
* DPinh nghia
= Tjéu chudn cla thu ky
» Trach nhiém cua thu
ky
= M6i quan hé gitta gidm
ddc va thu ky

» Nhiém vu cua thu ky
gidm ddc

Tiéu chuin ctia thu ky

» gidm doc




Chuong 2: Quan
Tri Hanh Chanh
Vin Phong La Gi?

Sau khi hoc xong chuong
nay sinh vién sé& c6 thé:

1-

2-

Pinh nghia hanh chédnh
vdn phong la gi.

Xéac dinh dudc cac loai
cong viéc hanh chdnh.

Phin biét dugc thé nio
la cOng viéc quan tri va
th€ nao 1a cong viéc
hanh chianh vdn phong
(HCVP).

Hiéu dugc chifc ning cla
nha quén tri hanh chanh.

Hiéu dugc vi tri ciia nha
quan tri hanh chdnh
trong cdc cd quan td
chic theo quy mo6 16n -
nho.

Xdc dinh dugc thé nao la
quan tri HCVP mot cédch
khoa hoc.

. On lai quén tri hoc

. Phén loai cong viéc

hanh chanh

. Phan biét cong viéc

quan tri va cong viéc
hanh chdnh

Chuong 3: hoach
dinh va t6 chuc
hanh chianh vin
phong

Sau khi hoc xong chuong
nay sinh vién s€ c6 kha
nang :

1-

Hi€u dugc tAm quan
trong ctia hoach dinh
HCVP

Hi€u dudc hiu qud cla
cong viéc c6 k& hoach
va khong c6 k€ hoach.
St dung dudc cac cong
cu lam k€& hoach.

Xéac dinh dudc vai tro
cia nha quén tri hanh

Céc cong cu 1én k&
hoach

Tap trung cOng viéc
hanh chdnh

Nguyén tic va tié€n trinh
vé sd dd t6 chiic

Céc nguyén tic td chic
cho nha quén tri trén
phuong dién hanh chdnh
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chanh trong mdi tuong
quan v&i cdc b phin
khac xét vé mit td chic.

X4c dinh dugc 1gi diém
va nhugc di€ém cda cdc
cd ciu t6 chic tip trung
theo dia ban va tip trung
theo chitc ndng.

Cé khd ning thi€t k&
dugc so dd t6 chic dat
dugc muc tiéu di dé ra
mot cdch cé hiéu qua.
Nim vitng dugc nguyén
tic t6 chic HCVP va
cich t8 chitc sao cho cé
hiéu qua.

8. Hi€u dugc bon mdi quan

hé ctia nha quén tri hanh
chanh.

Chuong 4: Kiém
Tra Cong Viéc
Hanh Chanh

Sau khi hoc xong chuong
nay sinh vién sé& c6 kha
nang:

1.

4.

. Xac

Hiu dudc mot cdch
tong quit chic ning
ki€m tra quan trong nhu
th€ nao d6i véi tién
trinh quan tri.

Phan biét dugc thé nao
12 ki€m tra hanh chianh
va ki€m tra hoat dong.
dinh dudc cac
phuong phip kiém tra
hanh chéanh.

Nim dugc ti€n trinh

O B~ W N

)

. Kiém tra: mét chic

niang cla quan tri

. TAm quan trong
. Vai trd cia ki€m tra
. Mitc do ki€m tra

R A *A
. Ki€m tra cong viéc

hanh chdnh VP

. Tiéu chuén do ludng
. C4c cong cu ki€m tra

. Bang phan c6ng cdng

tdc va bang k& hoach

. Soan thdo cic loai bdo

cdo ngidn thong dung:
bdng Memo, CAm nang




ki€m tra mot cich tdng
quat.

5. Chi ti€t héa dudc tié€n

trinh  ki€ém tra hanh
chdnh c¢6 hiéu qua.
6. Xdac dinh dudc cdc cong

cu dung cho ki€m tra.

7. Hiéu dudc tAm quan
trong cua viéc do luGng
va tiéu chuin do ludng
cong vieéc HCVP.

8. Ndm dudc cdc phuong
tién ki€m sodt clia quin
tri.

Chuong S : Bon
gian héa cong viéc
hanh chdnh

Sau khi hoc xong chuong

nay sinh vién s€ c6 kha

nang:

1- Hi€u dugc thé nao la
quan tri qua céc hé thong
va tha tuc

2- Bi€t 4p dung cdc nguyén
tic tit kiém clr dong dé
dat dudc ning suit cao.

3- Xdc dinh dugc thé nao 1a
don gidn héa va kiém
soat biéu mau.

4- Ndm dudc céc phuong
phép sip x&p chd 1am viéc
mot cach khoa hoc.

5- Xd4c dinh dudc tAm quan
trong clia ludng cong
viéc khi sip x&p chd lam
viéc.

1. Quan Tri Qua Cdac Hé
Théng va Thi Tuc
2. Nguyén Tic Ti€t Kiém
Cu bong
3.Pon Gian Héa va Kiém
Soét cac Bi€u Mau
4. Sip X&p Chd Lam Viéc
Khoa Hoc
= MGi tuong quan gitta
cdc bd phan
= Bo tri ban lam viéc
theo thi tuc va ludng
cong viéc
* Han ch€ st dung
phong riéng
» Su dung vdach ngin
* Phong lam viéc cua
Ianh dao




6. X4c dinh dudc tAm quan
trong ctia khung canh vin
phong 4nh huéng dén ning
suitlao dong va su thda
man véi cong viéc cua
nhén vién.

* Phong hop chung

= Khung Cénh Vin
Phong

- Khong khi
- Am thanh
- MaAu sic

- Anh sdng

Chuong 6: Quin
tri thdi gian

Sau khi hoc xong chuong
nay sinh vién sé& c6 kha
nang:

1. Pinh nghia quén tri thGi
gian la gi.

2. Hi€u dugc tAm quan
trong clia quan tri thdi
gian.

3. Xdc dinh dugc
nguyén nhian lam lang
phi thoi gian.

cac

4. Hi€u va 4p dung dudc
cic phuong phdp ti€t
kiém thoi gian mdt cdch
c6 hiéu qua

5. Sdp x&p chd lam viéc
khoa hoc.

1.

Tai Sao Phai Quan Tri
Gian Thoi

. Nguyén Nhan Lam MAat

Thdi Gian

. Cdc Bién Phdap Qudan Tri

Tho1 Gian
= S\ dung cdc cong cu
hoach dinh thJi biéu
Thu tin

St dung cédc loai mdy
nhén tin hodc ghi Am

St dung phuong phip
doc nhanh

Ti€p khich

Goi va tra 15i dién

thoai

Bi€t quan tri cdc
cudc hop

Sdp x&p chd lam
viéc khoa hoc

Chuong 7: quan tri
thong tin

Sau khi hoc xong chuong

nay sinh vién sé& c6 kha

nang:

1. Hiéu tdng quit vé hé
thong thong tin.

A W N =

. Xt Ly Cong Vin Bén
. Xt Ly Cong Vian bi

. X& Ly Vin Thu Noi Bo
. Vian Thu Bién Tu
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2. Ndm dugc cong tdc vin

thu theo quy dinh cda
Nha nuéc d6i v6i co
quan nha nudc.

3. Xéc dinh dudc ti€n trinh

quan tri va xu 1y cong
vin dén.

4. X4c dinh dugc ti€n trinh

quan tri va x& ly cong
van di.

5. Phan biét dugc cac loai

thu dién t& mot cdch
tong quat va hi€u dugc
thu dién tif E.mail truyén
qua Computer

Chuong 8: quin
tri ho so

Sau khi hoc xong chudng
nay sinh vién s& c¢6 kha
nang:

1. Pinh nghia hd so 1a gi ?

2. Pinh nghia quan tri hd so
la gi?

3.Biét phan loai hd so
thanh hd sd t3i cin thiét,
quan trong, can dung, va
hd sd khong can thiét.

4. Thi€t 1ap dugc lich luu
trit hd so

5. Hi€u dugc cach luu trir
hd so bing vi phim

6. Xdc dinh dugc cdc cong
cu d€ luu trit ho so.

7. Nim dudc hé thong sip
x&p hd so.

1.Ti€n Trinh Luu Trit HO
Sa

* Phanloai hd so

= Lén lich luu trit

= Luu chuyén hd so
* Hdy bd hd so

2. C4ac Cong Cu Luu Trir
HO So

3. Hé Théng Luu Trit HO
Sa

4.Thia Tuc Luu Trit H6 So




9 Chuong 11: The | Sau khi hoc xong chuong | 1. Hinh thdc thu tit: cdch
Tin Thuong Mai | ndy sinh vién s& c6 kha chira 1€
Quoc Te nang: 2. Céc kiéu thu tit

I. Nam dugc tam quan | 3 c4ch ginh bay cdc phan
trong cda hinh thdc thu ctia thu tir
tin thuong mai. .

y | v Nngpad

2. Hi€u dudc cach thi€t ké o
mot 14 thu thuong mai. = Than bai

3. Ap dung dudc cdch dé€| " Két luan
khodng cdch giita céc
phin va muc.

4. X4c dinh dudc cdch viét
cdc phan, doan, va muc
trong buc thu.

5. Nhian dang dugc céc
miu /ki€u  loai thu
thuong mai.

6. Hiéu dugc cdch trinh bay
mot 14 thu xin viéc.

4. HOC LIEU

4.1 Giao trinh chinh:

Nguyén Hitu Than. Qudn Tri Hanh Chdnh Vin Phong. TP.HCM: NXB Thong Ké,

2010.

4.2 Sach tham khdo:

Vuong Thi Kim Thanh. Hanh Chdnh Vin Phong. TP.HCM: NXB Théng K&,

2009.




5.TO CHUC GIANG DAY — HOC TAP

Lich trinh chung: (Ghi tdng s6 gid cho mdi cot)

HINH THUC TO CHUC DAY MON HOC

CHUONG Thuyé&t trinh Thye hanh, -y o, tu
thi nghiém, N )

Ly thuyét | Baitip Thioluan diénda,. @ |Smencdu

Chuong 1 2

Chwong 2 2

Chuong 3 6 2
Chuwong 4 2

Chuong 5 5 1
Chuong 6 3 1
Chwong 7 2

Chuong 8 3 1
Chuong 11 3 2

Téng cong 28 2 5

6. PANH GIA KET QUA HQC TAP

35

Quy dinh thang di€m, s& 1in danh gid, hinh thifc ddnh gid va trong s6 mdi 1an ddnh gia

k&t qua hoc tp

STT Hinh thitc ddnh gia Trong s6
1 Gitra ky - (Ty luédn) 30%
2 Cudi ky - (Ty luin) 70%
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7. DANH SA CH GIANG VIEN

e Ho va tén: Nguyén Hitu Than

Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Tié€n si - Gidng vién chinh

Thoi gian, dlia dliém lam viéc: Khoa X3 hoi hoc & Cong tic xi hoi

Dia chi lién hé: 166/5/15 A Ly Thai T6, P.1, Q. 3, TP.HCM

Dién thoai, email: 0913.853.091 — email : drthannguyenhuu2000@yahoo.com

Ban giam hi¢u Trwéng phong QLDT P. Trwong khoa
Nguyén Thanh Nhan Lé Thi My Hién
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