
TR NG Đ I H C M  TP. HCMƯỜ Ạ Ọ Ở C NG HÒA XÃ H I CH  NGHĨA VI TNAMỘ Ộ Ủ Ệ
KHOA NGO I NGẠ Ữ Đ c L p – T  Do – H nh Phúcộ ậ ự ạ

­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­ ­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­­

Đ  C NG MÔN H CỀ ƯƠ Ọ

1.  THÔNG TIN CHUNG V  MÔN H CỀ Ọ

1.1 Tên môn h c : Nghi p V  Văn Phòngọ ệ ụ

1.2 Mã môn h c :ọ  ENGL2310

1.3 Trình đ  đào t o: Đ i h c / Cao đ ng ộ ạ ạ ọ ẳ

1.4 Ngành: Ti ng Anhế

1.5 Khoa ph  trách :ụ  Khoa Ngo i ngạ ữ

1.6 S  tín ch  :ố ỉ  03

1.7 Yêu c u đ i v i sinh viên : SV ph i có nh ng ki n th c v  t  v ng và ngầ ố ớ ả ữ ế ứ ề ừ ự ữ 

pháp ti ng Anh   m c đ  trung c p và đã hoàn t t các môn k  năng Nghe – Nói –ế ở ứ ộ ấ ấ ỹ  

Đ c – Vi t các c p đ  1, 2, 3 và 4.ọ ế ấ ộ

2.  MÔ T  MÔN H C VÀ M C TIÊUẢ Ọ Ụ

� Đây là 01 môn h c Nhi m Ý nh m h  tr  cho các chuyên ngành đ c gi ngọ ệ ằ ỗ ợ ượ ả  

d y và đào t o t i khoa Ngo i Ng , đ c bi t là chuyên ngành Biên – Phiên d chạ ạ ạ ạ ữ ặ ệ ị  

Th ng m i – Du l ch.ươ ạ ị

� Môn h c nh am cung c p cho sinh viên các thu t ng  ti ng Anh chuyên ngànhọ ằ ấ ậ ữ ế  

trong lĩnh v c văn phòng, đ ng th i trang b  cho sinh viên nh ng ki n th c vàự ồ ờ ị ữ ế ứ  

k  năng c  b n c n thi t c a nghi p v  Th  ký văn phòng. Do đó, sau khi hoànỹ ơ ả ầ ế ủ ệ ụ ư  

t t khoá h c, sinh viên có th  th c hi n đ c các lo i văn b n, đ n t , th  tínấ ọ ể ự ệ ượ ạ ả ơ ừ ư  

th ng m i. Ngoài ra sinh viên còn đ c trang b  các ki n th c c  b n v  tácươ ạ ượ ị ế ứ ơ ả ề  

phong giao ti p trong văn phòng, các quy trình x  lý công vi c, các k  năng gi iế ử ệ ỹ ả  

quy t nh ng v n đ  phát sin trong công vi c c a m t Th  ký văn phòng.ế ữ ấ ề ệ ủ ộ ư

3.  N I DUNG CHI TI T MÔN H CỘ Ế Ọ

Ch ng trình h c g m có 12 bài h c. M i bài h c đ u mô ph ng nh ng tìnhươ ọ ồ ọ ỗ ọ ề ỏ ữ  

hu ng mang tín th c t  mà m t ng i Th  ký văn phòng th ng xuyên g p ph i trongố ự ế ộ ừơ ư ươ ặ ả  

công vi c h ng ngày c a mình.ệ ằ ủ

STT BÀI H CỌ M C TIÊUỤ TI U M CỂ Ụ
01 Schweibur: the 

Fiftieth 
Gi i thi u l chớ ệ ị  
s  hình thànhử  

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự



Anniversary và phát tri nể  
c a 1 công tyủ

­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
02 The Sales Report Gi i thi uớ ệ  

m t m u báoộ ẫ  
cáo v  tìnhề  
hình kinh 
doanh c aủ  

công ty

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
03 The Thanking 

Letter
Gi i thi u 1ớ ệ  
m u th  cámẫ ư  

nơ

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
04 A Telephone 

Message
Gi i thi uớ ệ  
cách ghi l iạ  

m t tin nh nộ ắ  
qua đi n tho iệ ạ

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
05 A Death to 

Report
Gi i thi uớ ệ  
cách vi t 1ế  
b n cáo phóả

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
06 A Memo Gi i thi uớ ệ  

cách trình bày 
1 ghi nh / tinớ  
nh n n i bắ ộ ộ

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
07 A Journey Gi i thi uớ ệ  

cách s p x pắ ế  
l ch trình cho 1ị  

chuy n điế  
công tác c aủ  
lãnh đ o Ctyạ

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
08 Minutes Gi i thi u ghiớ ệ  

biên b n trongả  
cu c h pộ ọ

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
09 An Article and a 

Memo
Gi i thi uớ ệ  

cách xác đ nhị  
các th  tr ngị ườ  

ti m nămgề  

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư



thông qua các 
ngu n thôngồ  

tin

­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ
m iạ

10 The transfer Gi i thi u 1ớ ệ  
tình hu ngố  

thuyên chuy nể  
công tác trong 
công vi c vănệ  

phòng

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
11 Changing Jobs Gi i thi u cácớ ệ  

b c tìm vi cướ ệ  
m i tr c khiớ ướ  
r i công ty cũờ  
c a m t thủ ộ ư 
ký văn phòng

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ
12 The New 

Secretary
S  thay đ iự ổ  

c a m t nhânủ ộ  
viên th  kýư  

m iớ

­ Ph n bài đ c gi i thi u tình hu ngầ ọ ớ ệ ố
­ Các bài t p t  v ngậ ừ ự
­ Các bài t p ng  phápậ ữ
­ Ph n biên t p ch nh s a thầ ậ ỉ ử ư
­ Ph n vi t các d ng th  tín d ng th ng ầ ế ạ ư ụ ươ

m iạ

4.  H C LI U Ọ Ệ

� Giáo trình chính:

o English for secretaries, Oxford University Press, 1998

o Giáo trình này đ c dung kèm v i 6 băng cassette.ượ ớ

� Tài li u tham kh o:ệ ả

o Brieger,   N.   and   A.   Cornish.   1998.   Secretarial   Contacts.   HCMC:   Youth 

Publishing House

o Dugger, J. 1995. Business letters. HCMC: Youth Publishing House

o Holt, R., N. Sampson, and Nguyen Quoc Hung. 1999. International Business 

Correspondence Handbook. HCMC Publishing House

5. T  CH C GI NG D Y – H C T PỔ Ứ Ả Ạ Ọ Ậ

BÀI HÌNH TH C T  CH C D Y MÔN H CỨ Ổ Ứ Ạ Ọ T NGỔ
THUY T TRÌNHẾ Th cự  

hành

T  h c, t  nghiênự ọ ự  

c uứLý 

thuy tế

Bài t pậ

01 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

02 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

03 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở  4 ti tế



nhà
04 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

05 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

06 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

07 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

08 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

09 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

10 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

11 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

12 1 ti tế 1 ti tế 2 ti tế SV t  th c hi n ự ự ệ ở 

nhà

4 ti tế

6. ĐÁNH GIÁ K T QU  H C T PẾ Ả Ọ Ậ

STT Hình th c đánh giáứ Tr ng sọ ố
01 Các ho t đ ng, bài t p t i l p, bài thi gi a kạ ộ ậ ạ ớ ữ ỳ 30%
02 Bài thi cu i h c kố ọ ỳ 70%

7. DANH SÁCH GI NG VIÊN – TR  GI NG Ả Ợ Ả

� H  và tênọ : Tr n M  Ph ngầ ỹ ươ

� Ch c danh, h c hàm, h c v : Gi ng viên – Th c Sứ ọ ọ ị ả ạ ỹ

� Đ a đi m làm vi c: 97 Võ Văn T n, Q3, TP.HCMị ể ệ ầ

� Đ a ch  liên h : Khoa Ngo i ng , P.311 ĐH M  Tp.HCMị ỉ ệ ạ ữ ở

Ban giám hi u ệ Tr ng phòng QLĐTưở Tr ng khoaưở


