
   

CH NG TRÌNH MÔN H CƯƠ Ọ

Tên môn h c:ọ   Qu n tr  hành chính văn phòngả ị

Mã môn h c: ọ 1459623

Th i gian th c hi n môn h c: 75 giờ ự ệ ọ ờ; (lý thuy t: ế 13 giờ; th c hành,ự  thí nghi m, th oệ ả  
lu n, bài t pậ ậ : 30 gi  x 2 =ờ 60 giờ; Ki m tra: ể 02 giờ)

I. V  trí, tính ch t c a môn h c:ị ấ ủ ọ

­ V  trí: dành cho sinh viên ngành Qu n tr  văn phòng­l u tr , đ c b  trí h c k  2, nămị ả ị ư ữ ượ ố ọ ỳ  
th  ba.ứ

­ Tính ch t: b t bu cấ ắ ộ

II. M c tiêu môn h c:ụ ọ

­ V  ki n th c: ề ế ứ

+ Cung c p sinh viên m t s  ấ ộ ố v n đ  chung v  qu n tr  văn phòng, nghi p v  qấ ề ề ả ị ệ ụ u n ả
tr  văn phòng, nghi p v  c  b n c a văn phòng; t  ch c công tác l  tân, so n th o vàị ệ ụ ơ ả ủ ổ ứ ễ ạ ả  
qu n lý văn b n và công tác l u tr .ả ả ư ữ

+ Sinh viên v n d ng ki n th c đã h c vào th c hành nghi p v  ngh  nghi p.ậ ụ ế ứ ọ ự ệ ụ ề ệ
­ V  k  năng:ề ỹ  
+ B i d ng k  năng nh n th c c a ng i cán b  văn phòng trong lĩnh v c công tác.ồ ưỡ ỹ ậ ứ ủ ườ ộ ự

+  Có k  năng t  h c, t  nghiên c u và tích lũy ki n th c đ  ph c v  cho công vi cỹ ự ọ ự ứ ế ứ ể ụ ụ ệ  
chuyên môn.

­ V  năng l c t  ch  và trách nhi m:ề ự ự ủ ệ

+ Nh n th c đúng v  trí, vai trò môn h c t  đó có ý th c h c t p t t b  môn.ậ ứ ị ọ ừ ứ ọ ậ ố ộ
+ Giúp sinh viên hi u v  ngh , nh n th c đúng đ n v  vai trò, v  trí c a công tác vănể ề ề ậ ứ ắ ề ị ủ  
phòng trong ho t đ ng c a các c  quan nhà n c, các t  ch c xã h i và các doanh nghiêp.ạ ộ ủ ơ ướ ổ ứ ộ

III. N i dung môn h c:ộ ọ

1.N i dung t ng quát và phân b  th i gian:ộ ổ ổ ờ

Số 
TT

Tên ch ng/ m cươ ụ Th i gian (gi )ờ ờ
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T ngổ  
số

Lý 
thuy tế

Th cự  
hành, thí 
nghi m,ệ  

th o lu n,ả ậ  
bài t pậ

Ki mể  
tra 

1 Ch ng 1: ươ M t s  v n đ  chung v  ộ ố ấ ề ề
qu n tr  văn phòngả ị
1.1 Khái ni m, ch c năng và nhi m v  ệ ứ ệ ụ
văn phòng
1.1.1 Khái ni m văn phòngệ
1.1.2 Ch c năng c a văn phòngứ ủ
1.1.3 Nhi m v  văn phòng ệ ụ
1.2 Qu n tr  văn phòng ả ị
1.2.1 Khái ni m qu n tr  và qu n tr  ệ ả ị ả ị
hành chính văn phòng 
1.2.2 Ch c năng qu n tr  hành chính văn ứ ả ị
phòng 
1.3 T  ch c văn phòng ổ ứ
1.3.1 C  c u t  ch c văn phòngơ ấ ổ ứ  
1.3.2 B  trí văn phòngố  
1.3.3 Trang thi t b  văn phòngế ị
1.3.4 Hi n đ i hóa công tác văn phòngệ ạ  
1.4. T  ch c b  máy hành chính văn ổ ứ ộ
phòng 

12 2 10

2 Ch ng 2:ươ  Qu n tr   văn phòngả ị  

2.1 Qu n tr  th i gian ả ị ờ

2.1.1. S  c n thi t c a qu n tr  th iự ầ ế ủ ả ị ờ  
gian 
2.1.2 Nguyên nhân làm m t th i ấ ờ
gian 2.1.3  Các bi n pháp qu n tr  ệ ả ị
th i gianờ  

2.2 Qu n tr  thông tinả ị

2.2.1.Gi i thi u t ng quát ớ ệ ổ

2.2.2 T  ch c công tác thông tin ổ ứ
trong nghi p v  văn phòng ệ ụ

12 2 10

3 Ch ng 3: ươ Nghi p v  c  b n ệ ụ ơ ả
c a văn phòng ủ

3.1 Nh ng v n đ  chung v  h i ữ ấ ề ề ộ

12 2 10
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h p ọ 3.1.1  M c đích – ý nghĩa c a ụ ủ
cu c h p – h i h pộ ọ ộ ọ

3.1.2. Khái ni m h i h p, h i nghệ ộ ọ ộ ị 
3.1.3 Các ph ng pháp  t  ch c h i nghươ ổ ứ ộ ị
3.1.4  Cách s p x p ch  ng i trong cu cắ ế ỗ ồ ộ  
h p và ti c chiêu đãiọ ệ
3.2 Ho ch đ nh và t  ch c các cu c h p ạ ị ổ ứ ộ ọ
3.2.1  Ho ch đ nh và t  ch c các cu c ạ ị ổ ứ ộ
h p n i b  bình th ng không nghi th cọ ộ ộ ườ ứ  
3.2.2 Ho ch đ nh các cu c h p  trang ạ ị ộ ọ
tr ng theo nghi th cọ ứ  
3.3 Ho ch đ nh s p x p các chuy n đi ạ ị ắ ế ế
công tác 
3.3.1 S p x p, chu n bắ ế ẩ ị
3.3.2 Trách nhi m trong th i gian th  ệ ờ ủ
tr ng v ng m tưở ắ ặ  
3.3.3 Trách nhi m khi th  tr ng tr  vệ ủ ưở ở ề 

4 Ki m tra gi a kể ữ ỳ 1 1

5 Ch ng 4: ươ T  ch c công tác l  ổ ứ ễ
tân 

4.1.Gi i thi u t ng quát v  công tácớ ệ ổ ề  
l  tân.ễ

4.1.1. L  tân là ho t đ ng di n ra   ễ ạ ộ ễ ở
m i lĩnh v c c a đ i s ng xã h i ọ ự ủ ờ ố ộ
c a các qu c gia nh : Chính tr , ủ ố ư ị
kinh t , qu c phòng, văn hóa, xã ế ố
h i...ộ

4.1.2.Phân lo i l  tân.ạ ễ

4.1.3. Vai trò c a l  tânủ ễ

4.1.4. Nguyên t c c  b n c a ho  ắ ơ ả ủ ạ

4.2.Ho t đ ng đón ti p khách t i ạ ộ ế ạ
c  quan .ơ

4.2.1.Trang b  l  tân.ị ễ

4.2.2.Phân lo i khách ạ

4.2.3.T  ch c đón khách t i c  ổ ứ ạ ơ
quan doanh nghi pệ

4.2.4. Nh ng tình hu ng th ng ữ ố ườ

12 2 10
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g p khi ti p xúc v i khách.ặ ế ớ

4.3.Ti p khách qua đi n tho iế ệ ạ

4.3.1.Đ c đi m và m c đích c a ặ ể ụ ủ
giao ti p qua đi n tho i.ế ệ ạ

4.3.2 Ngh  thu t  ng x  khi nghe ệ ậ ứ ử
đi n tho i ệ ạ

4.3.3.Ngh  thu t  ng x  khi g i ệ ậ ứ ử ọ
đi n tho i.ệ ạ
4.3.4.Nh ng đi u c n nghi nh  c aữ ề ầ ớ ủ  
ng i th  ký khi s  d ng đi n ườ ư ử ụ ệ
tho i.ạ

4.4. Đãi khách

4.5. L  tân h i ngh  và ti c chiêu ễ ộ ị ệ
đãi

6 Ch ng 5: ươ So n th o và qu n lý ạ ả ả
văn b nả

5.1. Khái quát v  văn b nề ả

5.1.1. Khái ni m v  văn b n ệ ề ả

5.1.2. Phân lo i văn b n ạ ả

5.2.Th  th c văn b nể ứ ả

5.2.1. Nguyên t c so n th o văn ắ ạ ả
b nả  

5.2.2.Các y u t  th  th c văn b nế ố ể ứ ả

12 2 10

7 Ch ng 6: ươ Công tác l u trư ữ 

6.1.Nh ng v n đ  chung v  công ữ ấ ề ề
tác l u tr .ư ữ

6.2. Công tác thu th p, b  sung tài ậ ổ
li u l u trệ ư ữ

6.3. Công tác ch nh lí tài li u l u trỉ ệ ư ữ

6.4. Xác đ nh giá tr  tài li u l u trị ị ệ ư ữ

6.5. Th ng kê và ki m tra tài li uố ể ệ

6.6  B o qu n tài li u l u trả ả ệ ư ữ

6.7  T  ch c s  d ng tài li u l u ổ ứ ử ụ ệ ư
trữ

13 3 10
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9 .Ki m tra th ng xuyênể ườ 1 1

                                   C ngộ 75 13 60 2

Ghi chú: S  ti t th c hành th c hi n theo nhóm theo quy đ nhố ế ự ự ệ ị

2. N i dung chi ti tộ ế
Ch ng 1: ươ M t s  v n đ  chung v  qu n tr  văn phòngộ ố ấ ề ề ả ị . Th i gian: 2 gi  lý thuy t,10ờ ờ ế  
gi  th c hànhờ ự

1.M c tiêu:ụ

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ch c năng và nhi m v  văn phòng, qứ ệ ụ u nả  
tr  văn phòng, t  ch c văn phòng.ị ổ ứ

2.N i dung ch ng:ộ ươ
1.1 Khái ni m, ch c năng và nhi m v  văn phòngệ ứ ệ ụ
1.1.1 Khái ni m văn phòngệ
1.1.2 Ch c năng c a văn phòngứ ủ
1.1.3 Nhi m v  văn phòng ệ ụ
1.2 Qu n tr  văn phòng ả ị
1.2.1 Khái ni m qu n tr  và qu n tr  hành chính văn phòngệ ả ị ả ị  
1.2.2 Ch c năng qu n tr  hành chính văn phòngứ ả ị  
1.3 T  ch c văn phòng ổ ứ
1.3.1 C  c u t  ch c văn phòngơ ấ ổ ứ  
1.3.2 B  trí văn phòngố  
1.3.3 Trang thi t b  văn phòngế ị

1.3.4 Hi n đ i hóa công tác văn phòngệ ạ  

1.4. T  ch c b  máy hành chính văn phòngổ ứ ộ

Ch ng 2. ươ Qu n tr   văn phòngả ị . Th i gian 2 gi  lý thuy t, 10 gi  th c hànhờ ờ ế ờ ự   

1.M c tiêu:ụ

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề qu n tr  th i gianả ị ờ , các bi n pháp qu n trệ ả ị 
th i gian; ờ qu n tr  thông tin, t  ch c công tác thông tin trong nghi p v  văn phòng.ả ị ổ ứ ệ ụ
2. N i dung ch ng:ộ ươ  

2.1 Qu n tr  th i gian ả ị ờ

2.1.1. S  c n thi t c a qu n tr  th i gianự ầ ế ủ ả ị ờ  
2.1.2 Nguyên nhân làm m t th i gianấ ờ  

 2.1.3  Các bi n pháp qu n tr  th i gianệ ả ị ờ  

2.2 Qu n tr  thông tinả ị

2.2.1.Gi i thi u t ng quát ớ ệ ổ

2.2.2 T  ch c công tác thông tin trong nghi p v  văn phòngổ ứ ệ ụ
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Ch ng 3: ươ Nghi p v  c  b n c a văn phòngệ ụ ơ ả ủ . Th i gian 3 gi  lý thuy t, 10 gi  ờ ờ ế ờ
th c hànhự   
1.M c tiêu:ụ

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c c  b n v  nh ng ấ ộ ố ế ứ ơ ả ề ữ v n đ  chung v  h i h p, cấ ề ề ộ ọ ác 
ph ng pháp  t  ch c h i ngh ; ươ ổ ứ ộ ị ho ch đ nh và t  ch c các cu c h p, ho ch đ nh s p x pạ ị ổ ứ ộ ọ ạ ị ắ ế  
các chuy n đi công tác.ế

2. N i dung ch ng:ộ ươ  

3.1 Nh ng v n đ  chung v  h i h p ữ ấ ề ề ộ ọ

3.1.1  M c đích – ý nghĩa c a cu c h p – h i h pụ ủ ộ ọ ộ ọ

3.1.2. Khái ni m h i h p, h i nghệ ộ ọ ộ ị 
3.1.3 Các ph ng pháp  t  ch c h i nghươ ổ ứ ộ ị
3.1.4  Cách s p x p ch  ng i trong cu c h p và ti c chiêu đãiắ ế ỗ ồ ộ ọ ệ
3.2 Ho ch đ nh và t  ch c các cu c h p ạ ị ổ ứ ộ ọ
3.2.1  Ho ch đ nh và t  ch c các cu c h p n i b  bình th ng không nghi th cạ ị ổ ứ ộ ọ ộ ộ ườ ứ  3.2.2 
Ho ch đ nh các cu c h p  trang tr ng theo nghi th cạ ị ộ ọ ọ ứ  
3.3 Ho ch đ nh s p x p các chuy n đi công tác ạ ị ắ ế ế
3.3.1 S p x p, chu n bắ ế ẩ ị
3.3.2 Trách nhi m trong th i gian th  tr ng v ng m tệ ờ ủ ưở ắ ặ  

3.3.3 Trách nhi m khi th  tr ng tr  vệ ủ ưở ở ề

Ch ng 4: ươ T  ch c công tác l  tânổ ứ ễ  .  Th i gian 2 gi  lý thuy t, 10 gi  th c hànhờ ờ ế ờ ự   

1.M c tiêu:ụ

Cung c p sinh viên m t s  ki n th c ấ ộ ố ế ứ t ng quát v  công tác l  tân, ổ ề ễ ho t đ ng đón ạ ộ
ti p khách t i c  quanế ạ ơ ; ti p khách qua đi n tho i, l  tân h i ngh  và ti c chiêu đãi.ế ệ ạ ễ ộ ị ệ

2. N i dung ch ng:ộ ươ

4.1.Gi i thi u t ng quát v  công tác l  tân.ớ ệ ổ ề ễ

4.1.1. L  tân là ho t đ ng di n ra   m i lĩnh v c c a đ i s ng xã h i c a các qu c ễ ạ ộ ễ ở ọ ự ủ ờ ố ộ ủ ố
gia nh : Chính tr , kinh t , qu c phòng, văn hóa, xã h i...ư ị ế ố ộ

4.1.2.Phân lo i l  tân.ạ ễ

4.1.3. Vai trò c a l  tânủ ễ

4.1.4. Nguyên t c c  b n c a ho  ắ ơ ả ủ ạ

4.2.Ho t đ ng đón ti p khách t i c  quan .ạ ộ ế ạ ơ

4.2.1.Trang b  l  tân.ị ễ

4.2.2.Phân lo i khách ạ

4.2.3.T  ch c đón khách t i c  quan doanh nghi pổ ứ ạ ơ ệ

4.2.4. Nh ng tình hu ng th ng g p khi ti p xúc v i khách.ữ ố ườ ặ ế ớ
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4.3.Ti p khách qua đi n tho iế ệ ạ

4.3.1.Đ c đi m và m c đích c a giao ti p qua đi n tho i.ặ ể ụ ủ ế ệ ạ

4.3.2 Ngh  thu t  ng x  khi nghe đi n tho i ệ ậ ứ ử ệ ạ

4.3.3.Ngh  thu t  ng x  khi g i đi n tho i.ệ ậ ứ ử ọ ệ ạ
4.3.4.Nh ng đi u c n nghi nh  c a ng i th  ký khi s  d ng đi n tho i.ữ ề ầ ớ ủ ườ ư ử ụ ệ ạ

4.4. Đãi khách

4.5.L  tân h i ngh  và ti c chiêu đãiễ ộ ị ệ

Ch ng 5: ươ So n th o và qu n lý văn b nạ ả ả ả .  Th i gian 2 gi  lý thuy t, 10 gi  th c ờ ờ ế ờ ự
hành  
1.M c tiêu:ụ

Cung c p sinh viên m t s  ấ ộ ố khái ni m v  văn b n, ệ ề ả phân lo i văn b n; ạ ả nguyên t c ắ
so n th o văn b n,ạ ả ả  các y u t  th  th c văn b n.ế ố ể ứ ả

2. N i dung ch ng:ộ ươ

5.1. Khái quát v  văn b nề ả

5.1.1. Khái ni m v  văn b n ệ ề ả

5.1.2. Phân lo i văn b n ạ ả

5.2.Th  th c văn b nể ứ ả

5.2.1. Nguyên t c so n th o văn b nắ ạ ả ả  

5.2.2.Các y u t  th  th c văn b nế ố ể ứ ả

Ch ng 6: ươ Công tác l u trư ữ. Th i gian 4 gi  lý thuy t, 10 gi  th c hànhờ ờ ế ờ ự   

1.M c tiêu:ụ
 Cung c p sinh viên m t s  ấ ộ ố v n đ  chung v  công tác l u tr , ấ ề ề ư ữ công tác thu th p, b  sungậ ổ  
tài li u l u tr ; ch nh lí tài li u, xác đ nh giá tr  tài li uệ ư ữ ỉ ệ ị ị ệ , b o qu n tài li u và t  ch c sả ả ệ ổ ứ ử 
d ng tài li u l u tr .ụ ệ ư ữ

2. N i dung ch ng:ộ ươ

6.1.Nh ng v n đ  chung v  công tác l u tr .ữ ấ ề ề ư ữ

6.2. Công tác thu th p, b  sung tài li u l u trậ ổ ệ ư ữ

6.3. Công tác ch nh lí tài li u l u trỉ ệ ư ữ

6.4. Xác đ nh giá tr  tài li u l u trị ị ệ ư ữ

6.5. Th ng kê và ki m tra tài li uố ể ệ

6.6  B o qu n tài li u l u trả ả ệ ư ữ

6.7  T  ch c s  d ng tài li u l u trổ ứ ử ụ ệ ư ữ

IV. Đi u ki n th c hi n môn h cề ệ ự ệ ọ
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1. Phòng h c chuyên môn hóa/nhà x ng: Phòng h c chuyên môn hóaọ ưở ọ

2. Trang thi t b  máy móc: Máy chi u, có m ng internetế ị ế ạ

3. H c li u, d ng c , nguyên v t li u: giáo trình, tài li u tham kh oọ ệ ụ ụ ậ ệ ệ ả

4. Các đi u ki n khác: th  vi n, trang Webề ệ ư ệ

V. N i dung và ph ng pháp đánh giá ộ ươ

1. N i dung:ộ

­ V  ki n th c: ề ế ứ

+ Cung c p sinh viên m t s  ấ ộ ố v n đ  chung v  qu n tr  văn phòng, nghi p v  qấ ề ề ả ị ệ ụ u n ả
tr  văn phòng, nghi p v  c  b n c a văn phòng; t  ch c công tác l  tân, so n th o vàị ệ ụ ơ ả ủ ổ ứ ễ ạ ả  
qu n lý văn b n và công tác l u tr .ả ả ư ữ

+ Sinh viên v n d ng ki n th c đã h c vào th c hành nghi p v  ngh  nghi p.ậ ụ ế ứ ọ ự ệ ụ ề ệ
­ V  k  năng:ề ỹ  
+ B i d ng k  năng nh n th c c a ng i cán b  văn phòng trong lĩnh v c công tác.ồ ưỡ ỹ ậ ứ ủ ườ ộ ự

+  Có k  năng t  h c, t  nghiên c u và tích lũy ki n th c đ  ph c v  cho công vi cỹ ự ọ ự ứ ế ứ ể ụ ụ ệ  
chuyên môn.

­ V  năng l c t  ch  và trách nhi m:ề ự ự ủ ệ

+ Nh n th c đúng v  trí, vai trò môn h c t  đó có ý th c h c t p t t b  môn.ậ ứ ị ọ ừ ứ ọ ậ ố ộ
+ Giúp sinh viên hi u v  ngh , nh n th c đúng đ n v  vai trò, v  trí c a công tác vănể ề ề ậ ứ ắ ề ị ủ  
phòng trong ho t đ ng c a các c  quan nhà n c, các t  ch c xã h i và các doanh nghiêp.ạ ộ ủ ơ ướ ổ ứ ộ

2. Ph ng pháp đánh giá:ươ

2.1. Ki m tra đ nh k : ể ị ỳ
­ Đi m th ng xuyên:ể ườ  Tr ng s  ọ ố 0,3
+Ki m tra th ng xuyên: s  bài: 01 bài (h  s  1); hình th c : t  lu n; th i gian: 50 phút.ể ườ ố ệ ố ứ ự ậ ờ
+Thi gi a h c ph n: 01 bài ( h  s  2); ữ ọ ầ ệ ố hình th c: t  lu n; th i gian: 50 phút.ứ ự ậ ờ
­ Đi m đánh giá nh n th c và thái đ  tham gia th o lu nể ậ ứ ộ ả ậ : Tr ng sọ ố 0,1
+Tham gia h c t p trên l p: đ y đ , chu n b  bài t t, tích c c th o lu nọ ậ ớ ầ ủ ẩ ị ố ự ả ậ
+Ph n t  h c:ầ ự ọ hoàn thành t t n i dung và nhi m v  mà GV giao cho cá nhân ho c nhóm.ố ộ ệ ụ ặ
+Tham gia đ y đ  100% s  ti t h c ph n.ầ ủ ố ế ọ ầ

­ Ph n th o lu n, th c hành : Giáo viên ph i quan sát và theo dõi thao tác, thái đ  th cầ ả ậ ự ả ộ ự  
hi n, đ m b o an toàn trong quá trình th c hi n và báo cáo th c hành đ  đánh giá choệ ả ả ự ệ ự ể  
t ng bài th c hành cho sinh viên.ừ ự

2.2.Thi k t thúc môn h c: ế ọ Tr ng s  0,6ọ ố ;
 Hình th c: t  lu n; ứ ự ậ th i gianờ : 90 phút

VI. H ng d n th c hi n môn h cướ ẫ ự ệ ọ

1.Ph m vi áp d ng môn h c:  ạ ụ ọ
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­Môn h c áp d ng cho sinh viên cao đ ng chuyên ngành Qu n tr  văn phòng­l u tr  nămọ ụ ẳ ả ị ư ữ  
th  ba.ứ

2. H ng d n v  ph ng pháp gi ng d y, h c t p môn h cướ ẫ ề ươ ả ạ ọ ậ ọ

­ Đ i v i giáo viên: S  d ng ph ng pháp d y h c tích c c.ố ớ ử ụ ươ ạ ọ ự

­ Đ i v i ng i h c: phát huy năng l c t  h c, t  nghiên c u, áp d ng ph ng pháp đàmố ớ ườ ọ ự ự ọ ự ứ ụ ươ  
tho i và t  h c tích c c.ạ ự ọ ự

3. Nh ng tr ng tâm c n chú ý:ữ ọ ầ

­ Khái ni m, ch c năng và nhi m v  văn phòngệ ứ ệ ụ

­ Qu n tr  văn phòngả ị

­ T  ch c văn phòngổ ứ

­ Qu n tr  th i gianả ị ờ

­ Qu n tr  thông tinả ị

­ Ho ch đ nh và t  ch c các cu c h pạ ị ổ ứ ộ ọ

­ Ho ch đ nh s p x p các chuy n đi công tácạ ị ắ ế ế

­ Ho t đ ng đón ti p khách t i c  quan .ạ ộ ế ạ ơ

­ Ti p khách qua đi n tho iế ệ ạ

­ Th  th c văn b nể ứ ả

­ Công tác thu th p, b  sung tài li u l u trậ ổ ệ ư ữ

­ T  ch c s  d ng tài li u l u trổ ứ ử ụ ệ ư ữ

4. Tài li u tham kh oệ ả  

4.1. H c li u b t bu cọ ệ ắ ộ :
[1]. Bài gi ng. ả Qu n tr  hành chính văn phòngả ị . Có t i GV Tr ng Th  Minh Nguy tạ ươ ị ệ
4.2. H c li u tham kh oọ ệ ả
[1]. Ph m Th  Minh Lan. Bài gi ng. ạ ị ả Qu n tr  văn phòngả ị . H c vi n Công ngh  B u chính ọ ệ ệ ư
Vi n thông, 2009.ễ

   Kon Tum, ngày 17 tháng 09 năm 2018 
                     Khoa S  ph m                  Tr ng b  môn                                      Ng i l p ư ạ ưở ộ ườ ậ

            Tr ng Th  Minh Nguy tươ ị ệ

DUY T C A HI U TR NGỆ Ủ Ệ ƯỞ
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CH NG TRÌNH MÔN H CƯƠ Ọ
Đ A LÍ KINH T  XÃ H I Đ I C NGỊ Ế Ộ Ạ ƯƠ

Mã s  môn h c: ố ọ 1420802
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(Ban hành theo Quy t đ nh s    /QĐ­CĐCĐ ngày    /     /2018 c aế ị ố ủ

Hi u tr ng tr ng Cao đ ng C ng đ ng Kon Tum)ệ ưở ườ ẳ ộ ồ

                                           Kon Tum, tháng 8 năm 2018
        

         UBND T NH KONTUM          C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI T NAMỈ Ộ Ộ Ủ Ệ
TR NG CAO Đ NG C NG Đ NGƯỜ Ẳ Ộ Ồ     Đ c l p ­ T  do ­ H nh phúcộ ậ ự ạ
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CH NG TRÌNH TRÌNH Đ  CAO Đ NGƯƠ Ộ Ẳ
NGÀNH ĐÀO T O: CÔNG TÁC XÃ H IẠ Ộ

CH NG TRÌNH MÔN H CƯƠ Ọ

1. Tên môn h c: ọ TRUY N THÔNG VÀ V N Đ NG XÃ H IỀ Ậ Ộ Ộ

      2. Mã môn h c:1416182ọ
3. Trình đ : ộ Cao đ ng CTXHẳ
4. Ng i l p: ườ ậ TR NG TH  MINH NGUY TƯƠ Ị Ệ

Kon Tum, tháng 9 năm 2018
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