CHUONG TRINH MON HOC

Tén mén hoc: Qudn tri hanh chinh viin phong

Ma mon hoc: 1459623

Thoi gian thuc hi€n mén hoc: 75 gio; (Iy thuyét: 13 gi®; thuc hanh, thi nghi€m, thdo
ludn, bai tap: 30 gi0 x 2 =60 gi®; Ki€m tra: 02 gi0)

I. Vi tri, tinh chat clia mén hoc:

- Vi trf: danh cho sinh vién nganh Qudn tri vin phong-luu trlf, dugc bo tri hoc kY 2, nim
th( ba.

- Tinh chat: bat budc

I1. Muc tiéu mon hoc:

- Vé kién thc:

+ Cung cap sinh vién mOt sO van dé chung v& quan tri viin phong, nghi€p vu qudn

tri viin phong, nghi€p vuU c0 ban cla vin phong; tO chlic cong tic 1€ tan, soan thdo va
quadn Iy vin ban va cong tac luu trf.

+ Sinh vién van dung ki€n thlc da hoc vao thuc hanh nghiép vu nghé nghiép.

- Vé kY niing:

+ B06i dudng kY niing nhan thUc clla ngU0i cén b0 vin phong trong linh vuc cong téc.

+ C6 kY niing tu hoc, tu nghién c(u va tich liy ki€n th(c d€ phuc vu cho cong viéc
chuyén mon.

- V& ndng lUc tU chU va trdach nhiém:

+ Nhan thUc ding vi tri, vai trd mon hoc tU dé cé y thlc hoc tap t6t bd mon.

+ Gitip sinh vién hi€u vé& nghé, nhan thlc ding dan vé vai trd, vi trf clla cong tic vin
phong trong hoat ddng cla cic cO quan nha nudc, cic t0 chlc xa hdi va cac doanh nghiép.
II1. NOi dung mén hoc:

1.Ndi dung t8ng quat va phan b thdi gian:

So6 Tén chuong/ muc Thoi gian (gi0)
TT




Ly
thuyét

Thuc
hanh, thi
nghiém,

thdo ludn,
bai tap

Kiém
tra

Chuong 1: MOt sO van dé chung vé
quadn tri viin phong

1.1 Kh4i niém, chlc ning va nhiém vu
van phong

1.1.1 Kh4i ni€m vin phong

1.1.2 ChUc niing cUa vin phong

1.1.3 Nhiém vU vin phong

1.2 Quadn tri vin phong

1.2.1 Kh4i niém quan tri va quan tri
hanh chinh védn phong

1.2.2 ChUc niing quan tri hanh chinh vin
phong

1.3 TG chlc vin phong

1.3.1 CO cau t0 chlc vin phong

1.3.2 B0 tri viin phong

1.3.3 Trang thiét bi vin phong

1.3.4 Hién dai héa cong tic viin phong
1.4. TG chlc bd mdy hanh chinh vin
phong

10

Chuong 2: Quan tri vin phong
2.1 Quan tri thOi gian

2.1.1. Su can thiét clia quan tri thoi
gian

2.1.2 Nguyén nhan 1am mat thoi
gian 2.1.3 Céac bién phdp quan tri
thOi gian

2.2 Quan tri thdng tin

2.2.1.GiGi thiéu tOng quat

2.2.2 TG chlc cong tac thdng tin
trong nghi€p vU vin phong

12

10

Chuong 3: Nghiép vu co ban
cUa vin phong

3.1 Nhiing van dé chung vé hoi

12

10




hop 3.1.1 Muc dich — y nghia cUa
cuOc hop — hdi hop

3.1.2. Khdi niém héi hop, hOi nghi

3.1.3 Céc phuong phap t0 chlc hdi nghi
3.1.4 Céch sap x€p ch0 ng0i trong cubc
hop va tiéc chiéu dai

3.2 Hoach dinh va td chlrc cdc cude hop
3.2.1 Hoach dinh va t6 chltc cic cubc
hop ndi bd binh thuOng khong nghi thirc
3.2.2 Hoach dinh céc cubc hop trang
trong theo nghi thUc

3.3 Hoach dinh sap x&p céc chuyén di
cOng tac

3.3.1 Sap x&p, chudn bj

3.3.2 Trach nhi€m trong th&i gian thU
trudng vang mat

3.3.3 Trach nhi€m khi thU trudng tré vé

Ki€m tra gilta ky

Chuong 4: T6 chuc cong tac 1&
tan

4.1.GiGi thi€u tOng quét v€ cong tac
1€ tan.

4.1.1. Lé tan 1a hoat dOng dién ra &
mOi linh vuc cla dGi sOng xi hOi
cUa cdc qudc gia nhu: Chinh tri,
kinh t&, quOc phong, vin héa, xa
héi...

4.1.2.Phan loai 1€ tan.
4.1.3. Vai trdo cUa 1€ tin
4.1.4. Nguyén tac cO ban cla hoa

4.2 Hoat dOng dén ti€p khach tai
cO quan .

4.2.1.Trang bi 1& tan.
4.2.2.Phan loai khach

4.2.3.T6 chlc dén khach tai co
quan doanh nghi€p

4.2.4. Nhitng tinh hu6ng thuGng

12

10




gap khi ti€p xiic vGi khach.
4.3.Ti€p khich qua di€n thoai
4.3.1.Pac diém va muc dich cla
giao ti€p qua dién thoai.

4.3.2 Nghé thuat Ung x( khi nghe
dién thoai

4.3.3.Nghé thuat Ung xU khi goi
dién thoai.

4.3.4.Nhiing di€u can nghi nhd cla
ngudi thu ky khi s& dung dién
thoai.

4.4. bai khach

4.5. Lé tan hoi nghi va tiéc chiéu
dai

Chuong 5: Soan thdo va quan ly
van ban

5.1. Khdi quét v€ viin ban

5.1.1. Kh4i niém vé vin ban

5.1.2. Phan loai vin ban

5.2.Thé thlc viin ban

5.2.1. Nguyén tac soan thdo vin
ban

5.2.2.Céc y€u t0 thé€ thlc vin ban

12

10

Chuong 6: Cong tac luu trir

6.1.Nh(ing van dé chung vé cong
tac 1uu trir.

6.2. Cong tic thu thap, bl sung tai
liéu luu trCt

6.3. Cong t4c chinh If tai liéu luu tr(t
6.4. Xac dinh gid tri tai liéu Iuu ol
6.5. ThOng ké va ki€m tra tai liéu
6.6 Bdo qudn tai liéu Iuu trlt

6.7 TO chirc st dung tai liéu luu
trlr

13

10




9 | Ki€m tra thudng xuyén 1 1
75 13 60 2

COng
Ghi chii: SO tiét thuc hanh thuc hién theo nhom theo quy dinh
2. NOi dung chi tiét
Chuong 1: MOt s6 van dé chung vé quadn tri viin phong. Thoi gian: 2 gi0 Iy thuyét, 10
gi0 thU'c hanh
1.Muc tiéu:

Cung cap sinh vién mOt sO ki€n thc co badn vé chlc ning va nhi€m vU vin phong, quan
tri vin phong, tG ch(tc vin phong.

2.NOi dung chuong:

1.1 Khéi ni€m, chlc ndng va nhi€m vy vin phong

1.1.1 Khai niém vin phong

1.1.2 ChUc niing cUa vin phong

1.1.3 Nhiém vu vin phong

1.2 Quan tri viin phong

1.2.1 Kh4i ni€m quan tri va quan tri hanh chinh viin phong

1.2.2 ChUc ndng quan tri hanh chinh vin phong

1.3 TG chlfc vin phong

1.3.1 C0 cdu t0 chlc vin phong

1.3.2 B6 tri viin phong

1.3.3 Trang thiét bi vin phong

1.3.4 Hién dai héa cong tc vin phong

1.4. TG chlc bd mdy hanh chinh vin phong

Chuong 2. Quan tri vin phong. Thoi gian 2 gi0 Iy thuyét, 10 gi0 thuc hanh
1.Muc tiéu:

Cung cap sinh vién mOt sO ki€n thlic cO ban v€ quan tri thoi gian, cic bién phap qudn tri
thOi gian; quan tri thong tin, t& chlc cong tic thong tin trong nghi€p vU viin phong.
2. NOi dung chuong:

2.1 Quan tri thdi gian

2.1.1. SU can thiét cla qudn tri thoi gian

2.1.2 Nguyén nhan lam mat thGi gian

2.1.3 C4c bién phap quan tri thOi gian

2.2 Quan tri thong tin

2.2.1.GiGi thiéu tOng quit

2.2.2 TG chlc cong tac thong tin trong nghi€p vU vin phong



Chuong 3: Nghi€p vu c0 ban cUa vin phong. Thoi gian 3 gi0 Iy thuyét, 10 gid
thuc hanh

1.Muc tiéu:

Cung cap sinh vién mOt sO ki€n thlc c0 badn vé nhing van dé chung vé hdi hop, cic
phuong phap t0 chlc hdi nghi; hoach dinh va tG chlic cac cudc hop, hoach dinh sap x€p
céc chuyén di cong téc.

2. NOi dung chuong:
3.1 Nhitng van dé chung vé& hGi hop
3.1.1 Muc dich — y nghia clla cuGc hop — hdi hop

3.1.2. Khdi niém hoi hop, hoi nghi

3.1.3 Céc phuong phap t0 chlc hdi nghi

3.1.4 Céch sap x€p chd ngdi trong cudc hop va tiéc chiéu dai

3.2 Hoach dinh va td chlrc cdc cudc hop

3.2.1 Hoach dinh va t0 chlc cac cudc hop ndi b binh thuGng khong nghi thire 3.2.2
Hoach dinh cdc cubc hop trang trong theo nghi thUc

3.3 Hoach dinh sap x€p cédc chuyén di cong tac

3.3.1 Sap x&p, chuan bj

3.3.2 Trach nhiém trong thOi gian thU truGng vang mat

3.3.3 Trach nhi€m khi thU trudng trd vé
Chuong 4: TO chic cong tac 1€ tan . Thoi gian 2 gid Iy thuyét, 10 gi® thuc hanh
1.Muc tiéu:

Cung cdp sinh vién mOt sO ki€n th(c tEng quit v€ cdng tac 1€ tan, hoat dOng dén
ti€p khdch tai coO quan; ti€p khach qua di€n thoai, 1€ tan hdi nghi va ti€c chiéu dai.

2. NOi dung chuong:
4.1.Gidi thiéu tOng quét vé cong tac 1€ tan.

4.1.1. Lé tan 1a hoat d0ng dién ra & moi linh vuc cla d0i sOng xi hdi cla cic qudc
gia nhu: Chinh tri, kinh t€, quc phong, vin héa, xa hoi...

4.1.2.Phan loai 1é tan,

4.1.3. Vai trd cUa 1€ tan

4.1.4. Nguyén tac cd ban clia hoa

4.2 Hoat dOng d6n ti€p khach tai co quan .

4.2.1.Trang bi 1& tan.

4.2.2.Phan loai khach

4.2.3.T6 chlrc dén khich tai co quan doanh nghiép

4.2.4. Nhiing tinh huOng thudng gap khi ti€p xic v&i khach.



4.3.Tié€p khach qua dién thoai
4.3.1.Péc di€m va muc dich cla giao ti€p qua dién thoai.
4.3.2 Nghé thuat Ung xU khi nghe dién thoai

4.3.3.Nghé thuat Ung xU khi g0i dién thoai.
4.3.4 Nh{ng di€u can nghi nh@ clia ngudi thu ky khi st dung dién thoai.

4.4. bai khach

4.5.Lé tan hoi nghj va tiéc chiéu dii

Chuong 5: Soan thdo va quan Iy vian ban. Thoi gian 2 gid Iy thuyét, 10 gi0 thuc
hanh

1.Muc tiéu:

Cung cdp sinh vién mOt s6 khdi niém v€ vin ban, phan loai vin ban; nguyén tac
soan thdo vin ban, cac yéu tO thé thitc vin ban.

2. NOi dung chuong:

5.1. Khai quat v€ vin ban
5.1.1. Khdi niém v€ vin ban
5.1.2. Phan loai vin ban
5.2.Thé thlc vin ban
5.2.1. Nguyén tac soan thdo vin ban
5.2.2.C4c yéu t6 thé thUc vin ban
Chuong 6: Cong tac luu trlt. Thoi gian 4 gi0 Iy thuyét, 10 gi0 thuc hanh
1.Muc ti(l?u:

Cung cdp sinh vién mOt sO van dé chung v€ cong tic Iuu trlf, cong tac thu thdp, bO sung
tai liéu luu trlt; chinh 1f tai liéu, xdc dinh gid tri tai liéu, bdo qudn tai liéu va t6 chiic st
dung tai liéu Iuu trir.

2. NOi dung chuong:

6.1.Nh(ing van dé chung vé cong tic 1uu tr(r.
6.2. Cong tic thu thap, bO sung tai liéu 1uu trit
6.3. Cong tac chinh Ii tai liéu luu tr(r

6.4. Xac dinh gid tri tai liéu luu el

6.5. ThOng ké va ki€m tra tai liéu

6.6 Bdo quan tai liéu Iuu trlr

6.7 TG chlc st dung tai liéu luu trlt

IV. Piéu kién thuc hi€n mén hoc



1. Phong hoc chuyén mon héa/nha xudng: Phong hoc chuyén mon héa

2. Trang thi€t bi mdy méc: May chi€u, c6 mang internet

3. Hoc li€u, dung cu, nguyén vat liéu: gido trinh, tai li€u tham khao

4. Céc diéu kién khéc: thu vién, trang Web

V. NOi dung va phuong phap danh gia

1. NOi dung:

- VEé kién thUc:

+ Cung cap sinh vién mOt sO van dé chung vé€ quan tri vin phong, nghi€p vu qudn

tri vin phong, nghi€p vu co ban cla vin phong; t6 chlc cong tic 1€ tan, soan thdo va
qudn ly viin ban va cong tac luu trit.

+ Sinh vién van dung ki€n thlc d3 hoc vao thuc hanh nghi€p vu nghé nghiép.

- VE kY niing:

+ B0i duGng kY ning nhan thlrc clla ngudi cdn b viin phong trong linh vUc cong tic.

+ C6 kY niing tu hoc, tu nghién clru va tich liy ki€n thlc d€ phuc vu cho cong viéc
chuyén mon.

- V& ndng lUc tu chU va trdach nhiém:

+ Nhan thUc ding vi trf, vai trd mon hoc tir d6 c6 ¥ thlc hoc tap tot bd mon.

+ Gitip sinh vién hi€u vé& nghé, nhan thlc ding dan vé vai trd, vi trf clla cong tic vin
phong trong hoat ddng cla cic cO quan nha nudc, cic t0 chlc xa hdi va cic doanh nghiép.
2. Phuong phap danh gia:

2.1. Kiém tra dinh ky:

- biém thuOng xuyén: Trong s6 0,3

+Ki€m tra thuOng xuyén: sO bai: 01 bai (hé& sO 1); hinh thlc : tu' ludn; thoi gian: 50 phiit.
+Thi gi(ta hoc phan: 01 bai ( hé s06 2); hinh thiic: tu ludn; thdi gian: 50 phiit.

- Pi€m dénh gid nhén thic va thdi dd tham gia thdo ludn: Trong s6 0,1

+Tham gia hoc tap trén 18p: day dU, chudn bi bai tot, tich cuc thdo luén

+Phan tu hoc:hoan thanh t0t ndi dung va nhiém vu ma GV giao cho c4 nhin hodc nhém.
+Tham gia day dU 100% s0 ti€t hoc phan.

- Phan thdo ludn, thuc hanh : Gido vién phdi quan sét va theo ddi thao tic, thdi dd thuc
hién, ddm bdo an toan trong qud trinh thuc hién va bdo cdo thuc hanh dé€ danh giad cho
tUng bai thuc hanh cho sinh vién.

2.2.Thi két thiic mén hoc: Trong s6 0,6;
Hinh thUc: tU luan; thoi gian: 90 phit

VI. Huéng dan thuc hién mén hoc

1.Pham vi dp dung mdn hQc:



-Mbn hoc dp dung cho sinh vién cao dang chuyén nganh Quan tri viin phong-1uu trilt nim
th( ba.

2. HuGng dan vé phudng phap gidng day, hoc tdp mén hoc
- P0i vGi gido vién: SU dung phuong phap day hoc tich cuc.

- PG6i v&i ngudi hoc: phat huy ning luc tu hoc, tu nghién cltu, 4p dung phuong phap dam
thoai va tu hoc tich cuc.

3. Nhing trong tAm can chi y:

- Khdi ni€m, chUc niing va nhi€m vy vin phong
- Quan tri viin phong

- TG chlc vin phong

- Quadn tri thdi gian

- Quan tri thong tin

- Hoach dinh va t6 chlc cic cudc hop

- Hoach dinh sap x€p cic chuyén di cong tic
- Hoat dOng dén ti€p khach tai co quan .

- Ti€p khach qua dién thoai

- Thé thUc vin ban

- Cong tic thu thdp, bd sung tai liéu luu trr

- TG chlc s dung tai li€u luu tr(r

4. Tai liéu tham khado

4.1. Hoc liéu bat budc:

[1]. Bai gidng. Quan tri hanh chinh vin phong. Cé tai GV Truong Thi Minh Nguyét

4.2. Hoc liéu tham khao

[1]. Pham Thi Minh Lan. Bai gidng. Qudn tri vin phong. Hoc vién Cong ngh€ Buu chinh
Vién thong, 2009.

Kon Tum, ngay 17 thdng 09 nam 2018
Khoa Su pham Trudng bd mon Nguoi lap

Truong Thi Minh Nguyét

DUYET CUA HIEU TRUONG



CHUONG TRINH MON HOC
PIA LI KINH TE XA HOI PAI CUONG

M3 s6 mon hoc: 1420802
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(Ban hanh theo Quyét dinh s0 /QD-CPCP ngay / /2018 cUa
Hiéu trudng trudng Cao dang COng dO6ng Kon Tum)

Kon Tum, thdang 8 nam 2018

UBND TINH KONTUM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG CAO DANG CONG DONG POc 1ap - Tu do - Hanh phiic
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CHUONG TRINH TRINH PO CAO D,&NG
NGANH DAO TAO: CONG TAC XA HOI

CHUONG TRINH MON HOC

1. Tén mén hoc: TRUYEN THONG VA VAN PONG XA HOI

2. M4 mén hoc:1416182
3. Trinh d6: Cao dang CTXH
4. Nguoi lap: TRUONG TH| MINH NGUYET

Kon Tum, thdang 9 nam 2018
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