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Đ  C NG MÔN H CỀ ƯƠ Ọ

Tên môn h c: ọ QU N TR  HÀNH CHÁNH VĂN PHÒNG (h  Cao đ ng)Ả Ị ệ ẳ

1. Thông tin v  gi ng viênề ả

 H  và tên: ọ T  Ki n T ngạ ế ườ

 Ch c danh, h c hàm, h c v : C  nhânứ ọ ọ ị ử   Gi ng viênả
 Th i gian, đ a đi m làm vi c: ờ ị ể ệ

 Đ a ch  liên h : ị ỉ ệ khoa QTKD, Tr ng ĐH Công ngh  Sài Gònườ ệ
 Đi n tho i: ệ ạ 0982169915   Email: tuong.takien   @stu.edu.vn   ; takientuong@gmail.com
 Các h ng nghiên c u chính: Pháp lu t trong kinh doanh, K  thu t so n th o văn b n ướ ứ ậ ỹ ậ ạ ả ả  

h p đ ng, Qu n tr  hành chánh văn phòng.ợ ồ ả ị

 Thông tin v  tr  gi ng (n u có) (h  tên, đ i ch  liên h , đi n tho i, email): Khôngề ợ ả ế ọ ạ ỉ ệ ệ ạ

2. Thông tin v  môn h cề ọ

 Tên môn h c:   Qu n tr  hành chánh văn phòngọ ả ị
 Mã môn h c:ọ

 S  tín ch :ố ỉ 3 C u trúc tín ch : 3(2, 2, 4)ấ ỉ
 Gi  tín ch  đ i v i các ho t đ ng h c t p:ờ ỉ ố ớ ạ ộ ọ ậ

+ Nghe gi ng lý thuy t trên l p:ả ế ớ 30 gi  tín chờ ỉ
+ Làm bài t p trên l p:ậ ớ 14 gi  tín chờ ỉ
+ Th o lu n trên l p:ả ậ ớ 01 gi  tín chờ ỉ
+ Th c hành trong phòng máy:ự 15 gi  tín chờ ỉ
+ Th c t p th c t  ngoài tr ng:ự ậ ự ế ườ   0 gi  tín chờ ỉ
+ T  h c:ự ọ 60 gi  tín chờ ỉ

 Đ n v  ph  trách môn h c:ơ ị ụ ọ
+ B  môn:ộ Qu n tr  ả ị
+ Khoa: Qu n tr  kinh doanhả ị

 Môn h c tiên quy t, Môn h c song hành: không ọ ế ọ

 Môn h c tr c: Qu n tr  h cọ ướ ả ị ọ
 Môn h c k  ti p:    ọ ế ế

3. M c tiêu c a môn h cụ ủ ọ

 M c tiêu v  ki n th cụ ề ế ứ : Giúp sinh viên n m đ c nh ng ki n th c c  b n nh t v  qu n trắ ượ ữ ế ứ ơ ả ấ ề ả ị 
hành chánh văn phòng, cũng nh  m t s  nghi p v  c  b n trong công tác văn phòngư ộ ố ệ ụ ơ ả

 M c tiêu v  k  năngụ ề ỹ : Trang b  cho sinh viên nh ng ki n th c c n thi t c a quy trình qu nị ữ ế ứ ầ ế ủ ả  
tr  các ho t đ ng hành chính trong các văn phòng, đ c bi t là văn phòng doanh nghi p.ị ạ ộ ặ ệ ệ  
Cùng v i đó là nh ng k  năng c  b n trong ho t đ ng nghi p v  văn phòng nh : Ti nớ ữ ỹ ơ ả ạ ộ ệ ụ ư ế  
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trình x  lý công văn, thu th p x  lý thông tin, ho ch đ nh t  ch c các cu c h i h p, cácử ậ ử ạ ị ổ ứ ộ ộ ọ  
chuy n công tác, …ế

 Các m c tiêu khácụ   (thái đ  h c t p): Sinh viên c n ý th c rõ đây là môn h c cung c pộ ọ ậ ầ ứ ọ ấ  
nh ng k  năng làm vi c trong các c  quan, t  ch c và doanh nghi p... Vì v y trong quáữ ỹ ệ ơ ổ ứ ệ ậ  
trình h c t p sinh viên c n rèn luy n k  năng cho b n thân, c n chú ý và tích c c tham giaọ ậ ầ ệ ỹ ả ầ ự  
các n i dung th o lu n gi ng viên t  ch c trên l p cũng nh  t  nghiên c u c p nh t ki nộ ả ậ ả ổ ứ ớ ư ự ứ ậ ậ ế  
th c m i.  ứ ớ

4. Tóm t t n i dung môn h cắ ộ ọ
Môn h c Qu n tr  Hành chính Văn phòng nh m trang b  cho sinh viên nh ng ki n th c c nọ ả ị ằ ị ữ ế ứ ầ  

thi t trong quá trình qu n tr  ho t đ ng hành chính trong các văn phòng, nh n m nh đ n hànhế ả ị ạ ộ ấ ạ ế  
chính trong các doanh nghi p (hành chính kinh doanh). Đ ng th i qua môn h c sinh viên cònệ ồ ờ ọ  
đ c trang b  nh ng k  năng c  b n trong ho t đ ng nghi p v  văn phòng. Nh ng ki n th cượ ị ữ ỹ ơ ả ạ ộ ệ ụ ữ ế ứ  
v  qu n tr  ho t đ ng hành chính trong các văn phòng là n n t ng cho vi c đi u hành và x  lýề ả ị ạ ộ ề ả ệ ề ử  
các công vi c hành chính văn phòng nh m ph c v  m c tiêu phát tri n doanh nghi p. Trên cệ ằ ụ ụ ụ ể ệ ơ 
s  đó, n i dung môn h c g m nh ng n i dung chính nh  trình bày   m c 5.ở ộ ọ ồ ữ ộ ư ở ụ

5. N i dung chi ti t môn h cộ ế ọ

CH NG 1 : M T S  V N Đ  CHUNG V  QU N TR  HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNGƯƠ Ộ Ố Ấ Ề Ề Ả Ị
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 văn phòngứ
1.1.3 Nhi m v  văn phòngệ ụ

1.2 Qu n tr  hành chính văn phòngả 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 c a Qu n tr  hành chính văn phòngứ ủ ả ị

1.3 T  ch c b  máy văn phòngổ ứ ộ
1.3.1 Hình th c, c  c u t  ch c b  máy văn phòngứ ơ ấ ổ ứ ộ
1.3.2 B  trí văn phòngố
1.3.3 Trang thi t b  văn phòng và hi n đ i hóa công tác văn phòngế ị ệ ạ

CH NG 2 : QU N TR  HÀNH CHÍNH VĂN PHÒNGƯƠ Ả Ị
2.1 Qu n tr  th i gianả 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 gian  ấ 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  T ng quanổ
2.2.2  X  lý công văn đ n – điử ế
2.2.3  Văn th  n i bư ộ ộ
2.2.4  Văn th  đi n tư ệ ử

2.3  Qu n tr  h  sả ị ồ ơ
2.3.1  Khái ni m ệ
2.3.2  Ti n trình qu n tr  h  sế ả ị ồ ơ
2.3.3  Công c  và h  th ng l u tr  h  sụ ệ ố ư ữ ồ ơ
2.3.4  Th  t c l u tr  h  sủ ụ ư ữ ồ ơ
2.3.5  L u tr  h  s  qua h  th ng máy vi tínhư ữ ồ ơ ệ ố
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CH NG 3 : M T S  NGHI P V  C  B N C A VĂN PHÒNGƯƠ Ộ Ố Ệ Ụ Ơ Ả Ủ
3.1Ho ch đ nh, t  ch c các cu c h pạ ị ổ ứ ộ ọ

3.1.1 Các cu c h p không nghi th cộ ọ ứ
3.1.2 Các cu c h p theo nghi th cộ ọ ứ
3.1.3 Các h i ngh  t  xaộ ị ừ

3.2Ho ch đ nh, s p x p các chuy n đi công tácạ ị ắ ế ế
3.2.1 S p x p, chu n bắ ế ẩ ị
3.2.2 Trách nhi m trong th i gain th  tr ng v ng m tệ ờ ủ ưở ắ ặ
3.2.3 Trách nhi m khi th  tr ng tr  vệ ủ ưở ở ề

CH NG 4 : T  CH C CÔNG TÁC L  TÂNƯƠ Ổ Ứ Ễ
4.1 L  tân và vai trò c a công tác l  tânễ ủ ễ

4.1.1 Khái ni m l  tânệ ễ
4.1.2 Vai trò c a công tác l  tânủ ễ

4.2 Nguyên t c c  b n c a ho t đ ng l  tânắ ơ ả ủ ạ ộ ễ
4.2.1 Nguyên t cắ
4.2.2 Ph ng th c giao ti pươ ứ ế

4.3 Ho t đ ng đón ti p khách t i c  quanạ ộ ế ạ ơ
4.3.1 Vai trò, nhi m v  c a th  kýệ ụ ủ ư
4.3.2 Khi khách đ n và công vi c ti p theo sau khi chào h iế ệ ế ỏ
4.3.3 Khách n i bộ ộ

4.4 Ti p khách qua đi n tho iế ệ ạ
4.4.1 Đ c đi m, yêu c uặ ể ầ
4.4.2 Ngh  thu t  ng x  khi nghe và khi g i đi n tho iệ ậ ứ ử ọ ệ ạ
4.4.3 Nh ng đi u c n ghi nh  c a th  ký khi s  d ng đi n tho iữ ề ầ ớ ủ ư ử ụ ệ ạ

4.5 L  tân h i ngh  và và ti c chiêu đãiễ ộ ị ệ
4.5.1 Khái ni m, m c đích, ý nghĩaệ ụ
4.5.2 Các hình th c đãi kháchứ
4.5.3 Cách s p x p ch  ng iắ ế ỗ ồ

CH NG 5 : SO N TH O VÀ QU N LÝ VĂN B N ƯƠ Ạ Ả Ả Ả
5.1 T  ch c công tác văn thổ ứ ư

5.1.1 Phân lo i văn b nạ ả
5.1.2 Phân c p phát hành văn b nấ ả
5.1.3 T  ch c công tác văn th  t i m t đ n vổ ứ ư ạ ộ ơ ị

5.2 Nguyên t c so n th o văn b nắ ạ ả ả
5.2.1 Hình th c c a văn b nứ ủ ả
5.2.2 Tính ch t c a văn b nấ ủ ả
5.2.3 M t s  đi m l u ý khi so n th o văn b nộ ố ể ư ạ ả ả

5.3 K  thu t so n th o m t s  văn b n hành chínhỹ ậ ạ ả ộ ố ả
5.3.1 Đ n tơ ừ
5.3.2 Công văn
5.3.3 Thông báo
5.3.4 Báo cáo
5.3.5 T  trìnhờ
5.3.6 Biên b nả
5.3.7 Quy t đ nhế ị
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5.4 Gi i quy t và qu n lý văn b nả ế ả ả
5.4.1 Nguyên t c gi i quy t và qu n lý văn b nắ ả ế ả ả
5.4.2 T  ch c gi i quy t qu n lý văn b n m tổ ứ ả ế ả ả ậ
5.4.3 Công tác l p h  sậ ồ ơ

CH NG 6 : CÔNG TÁC L U TRƯƠ Ư Ữ
6.1 Khái ni m, vai trò và tính ch t c a công tác l u trệ ấ ủ ư ữ

6.1.1 Khái ni mệ
6.1.2 Vai trò
6.1.3 Tính ch tấ

6.2 Công tác thu th p b  sung tài li u l u tr  ậ ổ ệ ư ữ
6.2.1 Công tác thu th pậ
6.2.2 B  sung tài li u l u trổ ệ ư ữ

6.3 Công tác ch nh lý tài li u l u trỉ ệ ư ữ
6.3.1 Khái ni mệ
6.3.2 N i dungộ

6.4 Xác đ nh giá tr  tài li uị ị ệ
6.4.1 Khái ni mệ
6.4.2 Nguyên t cắ
6.4.3 Tiêu chu nẩ

6.5 Th ng kê và ki m tra tài li uố ể ệ
6.5.1 Khái ni mệ
6.5.2 N i dungộ

6.6 B o qu n tài li u l u trả ả ệ ư ữ
6.6.1 Khái ni mệ
6.6.2 N i dungộ

6.7 T  ch c s  d ng tài li u l u trổ ứ ử ụ ệ ư ữ
6.7.1 Khái ni mệ
6.7.2 N i dung.ộ

6. H c li uọ ệ

6.1 H c li u chínhọ ệ

  Nguy n H u Thânễ ữ , Qu n tr  hành chính văn phòng, Nhà xu t b n th ng kê, 2004.ả ị ấ ả ố
  Mike Havey, Qu n tr  hành chính văn phòng, Nhà xu t b n th ng kê, năm 1997.ả ị ấ ả ố

6.2 H c li u tham kh oọ ệ ả

  Hành chính doanh nghi p – Giáo trình H c vi n hành chính qu c gia 1998.ệ ọ ệ ố

  Nghi p v  th  ký văn phòng và t  ch c – H c viên hành chính qu c gia 2003.ệ ụ ư ổ ứ ọ ố

7. Hình th c t  ch c d y h cứ ổ ứ ạ ọ

7.1.L ch trình chung: ị

N i dungộ
Hình th c t  ch c d y h c môn h cứ ổ ứ ạ ọ ọ T ngổ

Lên l pớ Th c hànhự T  h c, tự ọ ự 
nghiên c uứLý thuy tế Bài t pậ Th o lu nả ậ

Ch ng 1ươ 5 10 15
Ch ng 2ươ 5 10 15
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Ch ng 3ươ 3 10 13
Ch ng 4ươ 3 1 10 14
Ch ng 5ươ 11 14 15 10 50
Ch ng 6ươ 3 10 13

T ngổ 30 14 1 15 60 120

7.2.L ch trình t  ch c d y h c c  th : ị ổ ứ ạ ọ ụ ể (do gi ng viên ph  trách môn h c ghi)ả ụ ọ

Tu nầ N i dungộ  
chính

Yêu c u sinh viênầ  
chu n b  ẩ ị

Hình th c t  ch cứ ổ ứ  
d y h cạ ọ

Ghi chú

1
2
… …
15

7.3.Yêu c u c a gi ng viên đ i v i môn h cầ ủ ả ố ớ ọ

+ Yêu c u v  đi u ki n đ  t  ch c gi ng d y môn h cầ ề ề ệ ể ổ ứ ả ạ ọ : Đây là môn h c lý thuy t, yêu ọ ế
c u phòng h c  n đ nh, có trang b  máy chi u đ  ph c v  t t h n trong công tác gi ngầ ọ ổ ị ị ế ể ụ ụ ố ơ ả  
d y. Cu i h c ph n tr ng có th  b  trí m t s  bu i h c   phòng làm vi c th c t  ạ ố ọ ầ ườ ể ố ộ ố ổ ọ ở ệ ự ế
(ho c mô hình văn phòng hi n đ i) đ  sinh viên th c hành m t s  thao tác c  b n c a ặ ệ ạ ể ự ộ ố ơ ả ủ
nghi p v  văn phòng.ệ ụ

+ Yêu c u đ i v i sinh viênầ ố ớ : Sinh viên c n tham d  các bu i h c và th o lu n trên l p ầ ự ổ ọ ả ậ ớ
đ y đ  theo quy đ nh, m i tu n s  có nh ng câu h i mang tính ki m tra ho c g i m  ầ ủ ị ỗ ầ ẽ ữ ỏ ể ặ ợ ở
v n đ  s  tìm hi u   tu n h c k  ti p. Sinh viên s  tr  l i câu h i tr c ti p trên l p ẫ ề ẽ ể ở ầ ọ ế ế ẽ ả ờ ỏ ự ế ớ
ho c n p bài ki m tra gi y cho giáo viên (tùy theo quy đ nh c a giáo viên đ ng l p). ặ ộ ể ấ ị ủ ứ ớ
Đi m ch m cho các bài t p ki m tra này s  đ c tính là m t ph n c a đi m ki m tra ể ấ ậ ể ẽ ượ ộ ầ ủ ể ể
trong năm h c.ọ

8. Ph ng pháp và hình th c ki m tra đánh giá môn h c ươ ứ ể ọ

8.1. Các lo i đi m ki m tra và tr ng s  c a t ng lo i đi m : ạ ể ể ọ ố ủ ừ ạ ể
 Ki m tra trong năm h c: B ng hình th c ch m đi m tr  l i câu h i hàng tu n, b tể ọ ằ ứ ấ ể ả ờ ỏ ầ ắ  

đ u t  tu n th  hai. ầ ừ ầ ứ Đi m s  s  đ c l y trung bình và có h  s  là 0.2.ể ố ẽ ượ ấ ệ ố
 Ki m tra gi a k : B ng hình th c m t bài ki m tra trong tu n th  t , có h  s  là 0.3.ể ữ ỳ ằ ứ ộ ể ầ ứ ư ệ ố
 Thi cu i k : B ng hình th c m t bài thi có h  s  là 0.5.ố ỳ ằ ứ ộ ệ ố

8.2.L ch thi và ki m tra (k  c  thi l i):ị ể ể ả ạ
Sau khi k t thúc môn h c 3 tu n s  t  ch c thi h t môn; sau khi bi t đi m 3 tu n s  tế ọ ầ ẽ ổ ứ ế ế ể ầ ẽ ổ 

ch c thi l i. L ch thi l i ph  thu c vào k  ho ch c a Nhà tr ng.ứ ạ ị ạ ụ ộ ế ạ ủ ườ

8.3.Tiêu chí đánh giá các lo i bài t p và các nhi m v  mà gi ng viên giao cho sinh viên: ạ ậ ệ ụ ả
Sinh viên c n hoàn thành các bài t p đ c giao và tích c c trao đ i đ  trao đ i nâng caoầ ậ ượ ự ổ ể ổ  

k  năng v  môn h c. Đây là môn h c mang tính ch t lý thuy t nh ng l i có s  thay đ i theoỹ ề ọ ọ ấ ế ư ạ ự ổ  
s  v n đ ng và phát tri n c a xã h i, vì v y sinh viên c n th ng xuyên và ch  đ ng c pự ậ ộ ể ủ ộ ậ ầ ườ ủ ộ ậ  
nh t ki n th c m i đ  đáp  ng ngày càng t t h n yêu c u công vi c sau này c a b n thânậ ế ứ ớ ể ứ ố ơ ầ ệ ủ ả  
mình.

Đ  c ng này đ c l p ngày 15 tháng 3 năm 2010.ề ươ ượ ậ
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DUY T C A TR NGỆ Ủ ƯỜ   CH  NHI M KHOAỦ Ệ GI NG VIÊN PH  TRÁCHẢ Ụ

 ThS. Phan Minh Thùy          T  Ki n T ngạ ế ườ  
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