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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6 ....../OD-DHTCQOTKD ngay ......... /2019 cua Hiéu

truong truong Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

1. Théng tin chung vé hoc phan:
- Tén hoc phan: QUAN TRI VAN PHONG
- Tén tiéng Anh: Office Management
- M4 hoc phan: 003240
-Sétinchi: 02,  Sé tin chi ly thuyét: 02,  Sé tin chi thuc hanh: 0
- M6n hoc tién quyét: Kinh té vi mo, Kinh t& vi mo, Quan tri hoc
- Mdn hoc song hanh: Quan tri nhan luc, Quan tri logistics, Quan tri du an.
2. Péi twong 4ap dung:
- Mén hoc bat budc cho nganh: Quan trj kinh doanh (QTDN-bét bugc)
- M&n hoc tu chon cho nganh: Quan tri kinh doanh (QTMar-tu chon)
- Trinh d0: Pai hoc.
- H¢ dao tao: Chinh quy.
3. Ndi dung tom tit cia hoc phan:

Hoc phan Quan tri vin phong dé cip dén chirc nang, nhiém vu, vai trd vj tri caa
van phong va cach thic to chirc cac loai hinh vin phong phu hop véi dic diém caa ting
co quan, don vi. Bén canh d6, hoc phan xay dung quy trinh thyc hién mét sé nghiép vu
co ban va quan trong nhat cia van phong nhu quan ly thoi gian 1am viéc, to chic cac
cudc hop, hoi nghi... nham phdi hop nhip nhang giita cac bo phan thudc vin phong, nang
cao hiéu qua cua cong tac quan trj trong van phong. Ngoai ra, quan tri van phong ciing dé
cap dén nhiing van dé khac nhu: trang thiét bi co ban ma mot van phong can st dung dé
phuc vu ¢6ng viéc; nghé thuat giao tiép cua cac thanh vién trong vin phong voi nhau va
Vv6i khéach; nhitng van dé co ban ma mot quan trj vién, mot nhan vién van phong can giai
quyét dé dat hiéu qua cao trong cong viéc. Trong truong hop vin phong c6 khach thi can
phai dai khach va phuc vu khach nhu thé nao dé khach cam thay hai long vé phong cach
lam viéc tir d6 gitp nang cao uy tin ciia co quan, doanh nghiép ddng thai gidp cho céc
hoat dong ctuia van phong trd nén thuan lgi hon.

4. Muc tiéu caa hoc phan:
4.1. Kién thic:

- Sinh vién hiéu dugc vé cong tac quan tri vin phong trong doanh nghiép.
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- Van dung 1y thuyét thuc t& quan tri cong tac vin phong trong giai quyét cac bai

tap tinh hudng thuc té doanh nghiép.

4.2. Ky nang:

- K¥ nang lam viéc theo nhém

- K¥ nang t6 chirc nhan sy, quan 1y nhan sy

- K¥ ning quan Iy théng tin, ho so lam viéc

- K¥ ning giao tiép, t6 chirc su kién
4.3. Thai do:

- Chu dong, tich cuc trong hoc tap, nghién cau.

- C6 y thirc trach nhiém va dao dirc nghé nghiép

- C6 nang luc dinh hudng phat trién nghé nghiép, phat trién ban than.

- CO y thic t6 chirc ky luat tét.

5. Chuan dau ra cia hoc phan:

i . CBbR
STT | Ma CBR Noi dung chuan dau ra caa
CTDbT
Vé kién thaic
1 CDR1 Hiéu dugc tong quan vé quan tri van phong 5)
) CDR2 Hiéu duogc cach thic to chirc bd may van phong (6)
3 CDR3 Hiéu duogc céc loai lao dong trong van phong (5),(6)
Hiéu duoc céc loai thong tin trong van phong, cach thic (6)
4 CDbR4 A A e < \
truyén thong tin trong van phong.
Hiéu duogc cach thic 1én ké hoach cong viéc hanh chinh (7),(8)
5 CDR5 van phong, quan 1y thoi gian lam viéc trong van
phong.
6 CDR6 Hiéu duogc cach thuc tiép khach trong vin phong (5),(8)
Hiéu duoc cach thirc to chirc hoi hop, hdi nghi trong van
7 CbR7 .
phong.
Vé ky ning
CDbR8 | K¥ nang lam vi¢c theo nhom )
CPRY | K¥ ning t6 chirc nhan sy, quan 1y nhéan sy (11)
10 CDR10 i((yy nang quan ly thong tin, truyén dat thong tin, quan 1y ho (10)
11 CPRI11 |K¥ ning lén ké hoach, quan 1y thoi gian (10)
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12 CPR12 | K¥ ning giao tiép, to chirc su kién (11),(12)

13 CDR13 Lam viéc nhém, thuyét trinh, phan bién gitra cac nhom | (9), (10),
trong qua trinh thuc hanh cac tinh huong thuec te. (12)

Nang luc tw cha va trach nhiém (thdi do)

14 | CPRI14 | Chu dong, tich cuc, sang tao trong hoc tap va nghién cau | (19),(20)

15 CDRI5 Tham gia vao I.(?p hQ,C’ dat cau hoi phan bién, tranh luan (21)
trong khi lam viéc nhdm

16 | CPBRI16 |Khdng vi pham quy tic I6p hoc va quy ché cia nha truong | (18)

6. Phwong phap va phwong tién giang day:

6.1. Phuong phap giang day:

- Phét van- d6i thoai

- Thao luan, nghién cau

6.2. Phuong tién giang day:

7. Thang diém danh gia:.

- Thuyét trinh, dién giai, phan tich

- Kich ban mén hoc, giéo trinh, tai liéu tham khao
- Bai giang ly thuyét, giao an dién tu- PowerPoint

- May tinh, may chiéu, phan bang, Internet

Giang vién danh gia theo thang diém 10, Phong Quan 1y ddo tao s& quy ddi sang

thang diém chir va thang diém 4 dé phuc vu cho viéc xép loai trung binh hoc ky, trung

binh tich liiy va xét hoc vu.

8. Phuong phap va ngi dung danh gia

(Theo Quy ché ddo tao hé chinh quy theo hé thong tin chi ban hanh kém theo

Quyét dinh sé 212/QD-PHTCQTKD ngay 14/5/2018 cua Hiéu trieong Truwong Pai hoc
Tai chinh-Quadn trj kinh doanh).

Loaihinh | NOI d‘;‘i‘ég danh | V15t cach thuc hign CDR Treng
- Sinh vién di hoc day
di: Tir 9 dén 10 diém
- Sinh vién vang tir 20% CbR13,
hoc , ,
' - Sinh vién ving trén CbRI16

20%: khong duoc thi,
khong cham diém




Giang vién két hop voi
thai do hoc tap cua sinh
vién dé cho theo khung

o trén
Panh gia .2 . - Thai d6 chu dong, tich | CbR2, CBR3,
qua trinh (1) f&;g;tra thuong cuc trong hoc tap. CPR6, CBR7,
- Bai tap ca nhan CDbR8
- Bai tap nhom 20%
v - Bai kiém tra CBR7,
(2) | Kiemtra gittaky | Bai thuyét trinh CbRI11,
CbR15
Piém thi Theo hinh thac tw luan | ~ppy cpra. | /0%
cuoi ky Ly thuyét Giang vién ra dé theo CPR6, CDR7,
mau nha truong quy CPRS
dinh
Tong: 100%

9. Tai liéu hoc tap va tham khao:

9.1. Tai liéu hoc tdp bat bugc:

- GS.TS Nguyén Thanh Do (2012) , Gido trinh quan tri vin phong, NXB Dai hoc
Kinh t& qubc dan. (St dung tir chwong 1 dén chuong s 7. Cac chuong khéc 1a tai
li¢u tham khao).

9.2. Tai liéu tham khao

- Nguyén Hitu Than (2012), Quan tri hanh chanh vin phong, NXB Lao dong — X4 hoi

10. Théng tin giang vién giang day:
Giang vién 1:
- Ho tén: Nguyén Thi Thu Linh

- Chac danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- Sb dién thoai: 0989591819

Giang vién 2:
- Ho tén: Trinh Thi Hong Thai

- Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Thac sy
- S6 dién thoai: 0976968915 Email: trinhhongthaikd @gmail.com
11. Ni dung va phan bé thoi gian

Email: nthulinh@gmail.com
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Phan bé thoi gian
Ly Bai Tw hoc, | Ton
Néi dung yA Kiém | tap, tur g
thuye . . .
¢ tra thao nghién | cong
luan cuu
Chuong 1: Téng quan vé quan tri vin phong 3 6 9
Chuong 2: Cong tac to chirc vin phong 3 1 8 12
Chuong 3: Quan trj lao dong van phong 3 1 8 12
Chuong 4: T6 chiic cong tac thong tin 3 1 1 10 15
Chuong 5: Quan 1y thoi gian lam viéc 3 1 8 12
Chuong 6: T6 chtrc tiép khach 4 1 10 15
Chuong 7: T chure hoi hop, hdi nghi 3 1 1 10 15
Tong cong 22 2 6 60 90
12. Lich trinh t6 chitc day hoc cu thé:
Hinh x
< . e Chuan
thic to | So . ) Tai liéu hoc tap, A
. z Noi dung chinh i dau ra
chic | tiet tham khao
(HP)
day hoc
Chwong 1: Tong quan vé quan tri vin
phong
1. Dai cuwong vé van phong
1.1. Khai niém vé van phong
1.2. Chtrc nang cua van phong
ie 13 vin phe , | CPR1,
1.3. Nhiém vu f:ua van phong Tai lidu hoc tap bat —
] 1.4. Vi tri moi quan hé cua van phong budc: Chuong 1 :
Ly . R | CDR14,
. 3 trong co quan, don vi Tai liéu tham khao:
thuyeét . Ch | CDbR15,
i é quan tri vi \ uon
2. Pai cwong vé quan tri van phong g CDRI16,
2.1. Khai niém quan tri van phong CDPR17

2.2. Noi dung cua quan tri van phong
2.3. Vai tro caa quan tri van phong

2.4. Céc yéu td anh huong dén cong tac

van phong




Chuong 2: Cong tac to chirc vin phong

1. Co céu tb chirc viin phong

1.1. Vin phong cip uy Dang

1.2. Van phong co quan hanh chinh Nha
nude co tham quyén chung

1.3. Van phong co quan hanh chinh Nha
nude co tham quyén riéng

Tai liéu hoc tap bat
budc: Chuong 2

Ly Coria i CDbR2,
thuyét 1.4. ?/én })h(‘)ng‘ dloanh.?ghioép ] ‘ Tai ligu tham khao: CDRS,
2. To chirc noi lam viéc cua van phong Chuong 2
f A AR 4, .1 A CDbRY,
2.1. Cac yéu cau to chirc noi lam viéc
2.2. Cac phuong phap b tri noi lam viée CDRI5,
2.3. B4 tri sap xép chd 1am viéc CDRI1S6,
3. Trang thiét bi viin phong CbR17
4. Xay dung quy ché to chirc va hoat
dong cuia van phong
Bé.l tép, . N X -, PN A
o Thuc hi¢n tinh hudng giang vién cung cap
thao luan
Chwong 3: Quan trj lao dong van phong
1. Khai ni€ém, vai tro, phan loai lao dong
van phong
1.1. Khai niém
1.2. Vai tro cua quan tr1 lao dong van
phong
1.3. Phéan loai lao dong van phong
2. Thw ky van phon
<Y van phond - .| CBR3,
2.1. Khai ni¢m Tai liéu hoc tap bat CDRS
Ly §§ Iill?{c v, (fua ltqlm:kk’y bude: Chuong 3 CDR9’
. - Nhiemwvueuathuky = Tai liéu tham khéo: ’
thuyet 2.4. Nhiing yéu cau doi véi thu ky CbR15,
A T Chuong 4
2.5. Quan h¢ cua thu ky véi tha truong CDPRI16,
3.Chanh van phong CDR17

3.1. Khai niém

3.2. Chtrc nang, nhiém vy cta chanh van
phong

3.3. Nhitng yéu cau d6i v6i Chanh vin
phong

4. Quan trj vién trong van phong va cac
hoat dong giao tiép

4.1. Khai niém




4.2. Phan loai giao tiép

4.3. Nguyén tic co ban trong giao tiép

5. Cong tac tuyén dung trong vin phong
5.1. Xay dung va thuc hién chinh sach

tuyén dung
5.2. Xay dung va thuc hién quy trinh tuyén
dung
Bai tap, Thuc hién tinh hudng giang vién cung cap
thao luan
Chuwong 4: Té chirc cong tac thong tin
1. Khai niém, phan loai, vai tro cua
thong tin
1.1. Khdi ni¢ém Tai liéu hoc tap bat
1.2. Phan 108.1 budc: ChlIUl’lg 4
L /, . N ” A . <
y; 1.3. RVal tro clla thong tl’l\’l . Tai liéu tham Kkhao:
thuyeét 2. To chirc cong tac thong tin Ch 5
2.1. Nhing yéu ciu khi t6 chtic cong tac | — 008 CDR4,
thong tin CDRS,
2.2.Quy trinh t6 chirc cong tac thong tin CPR10,
2.3. Hoan thién hé théng thong tin trong CPR15
cac co quan don vi CDRI 6)
S A CbR17
Bal tap! - A Y A =, A A
A Thuc hién tinh huong giang vién cung cap
thao luan
~ Sinh vién lam bai viét tai l6p. Noi dung
Kiém tra 2 i - L, e
kiém tra do giang vién quyét dinh
Chuong 5: Quan ly thoi gian 1am viée
1. Hoach dinh cong viéc hanh chinh van
X o .. | CDRS,
_phong Tai liéu hoc tap bét
1.1. Tam quan trong cia hoach dinh budc: Chuong 5 CDRS,
Ly 1.2. Khai niém hoach dinh hanh chinh vin | .. ,.. .| CBR11,
. . Tai ligu tham khao:
thuyet phong CDbR15,
n : . Chuong 6
1.3. Phan loai hoach dinh CPRI16,
1.4. Cac can cir dé hoach dinh CPR17

1.5. Céc cong cu dé hoach dinh
2. Quan ly thoi gian lam viée

8




2.1. Gi6i thiéu tong quan vé quan tri thoi
gian

2.2. Ba van dé co ban can giai quyét cua
quan tri vién, nhan vién van phong

2.3. Cac bién phap quan tri thoi gian

Bai tap,
thao luan

Thuc hién tinh huéng thao luan nhém do
giang vién cung cap

s

Ly
thuyét

Chuong 6: Té chirc tiép khach
1. Nhitng van dé chung vé giao tiép
1.1. Khai niém vé giao tiép
1.2. Cac hinh thtc giao tiép
1.3. Cac nguyén tic co ban trong giao tiép
2. To chirc cong tac 1€ tin
2.1. Khai niém
2.2. Vai trd cua cong tac 1& tin
2.3. Nhitng nguyén tic co ban cia hoat
dong 18 tan tai cac co quan
3. T6 chire tiép khach
3.1. T6 chuc tiép khach tai co quan
3.2. Tiép khach qua dién thoai
4. Pai khach
4.1. Giai khat trong tiép khach
4.2. bat tiéc
5. L& tan hoi nghi va tiéc chiéu dai
5.1. Moi khéch
5.2. Bon tiép khach
5.3. Ngbi thir va xép chd khach
6. Phat biéu
6.1. Vai tro ciia cac bai phat biéu
6.2. Ai phat biéu? Trinh ty phét biéu?
6.3. Han ché s6 dién gia
6.4. An dinh thoi gian phat biéu cua cac
dién gia
7. Phuc vu trong bira tiéc chiéu dai
7.1. Khi nao phuc vu khach?
7.2. Ngbi thur trong phuc vu
7.3. Phuc vu khach nhu thé nao?

Tai liéu hoc tap bat
budc: Chuong 6
Tai liéu tham khao:
Chuong 7

CDR6,
CDRS,

CPRI12,
CPRI15,
CPRI16,
CPR17




Bai tap, Thuc hién tinh huéng thao luan nhém do
thao luan giang vién cung cap
) Sinh vién 1am bai viét tai 16p. Noi dung
Kiém tra 2 A " L 4
kiem tra do giang vién quyet dinh
Chuwong 7: T6 chirc hdi hop, hdi nghi
1. Nhitng van dé chung vé hdi hop, hoi
nghi
1.1. Muc dich, v nghia ctia héi hop, hoi
nghi
1.2. Khai niém
1.3. Phan loai
1.4. Cac phuong phép t6 chirc hdi nghi
1.5. Cach sap xép chd ngdi trong cudc hop
2. Hoach dinh va t§ chirc cic cude hop, | Tai liéu hoc tap bat
Ly . Hh()l ngh; L ) bl{c:)c-: Chuong 7 CDR7.
) .1. Hoach dinh va t0 churc cac cudc hop | Tai lieu tham khao:
thuyet hop ndi b binh thuong khong nghi | .. 0;1 ] CBR1l,
thire 8 CPRI2,
2.2. Hoach dinh va t6 chirc cic cudc hop CDRIS,
trang trong theo nghi thirc CDRI16,
2. Hoach dinh va t6 chirc cac cudc hop, hoi CbR17
nghi
2.1. Hoach dinh va to chirc cac cudc hop
hop nd1 by binh thuong khong nghi
thirc
2.2. Hoach dinh va t6 chirc cic cudc hop
trang trong theo nghi thirc
Bai tap, Thuc hién tinh huéng thao luan nhém do
thao luan giang vién cung cap
TRUONG KHOA TRUONG BO MON  GIANG VIEN BIEN SOAN
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