PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TRIET HQC MAC - LENIN

1. B mon phu trach giang day: Ly luan chinh tri
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phan:
Hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc ¢6 duoc:
o Kién thirc:

- Khéi quat vé ngudn gdc, ban chat cua triét hoc; su hinh thanh, phét triénva vai trd cia
triét hoc Mac — Lénin trong doi sdng x3 hoi.

- Quan diém duy vat bién chtng vé vat chat, y thirc; cac nguyén 1y, cac quy ludt, cac cip
pham tru; ban chét ctia nhan thirc, thuc tién va vai trd cua thuc tién d6i v6i nhén thirc.

- Quan diém duy vat lich st vé su ton tai, vin dong, phat trién cua cac hinh thai kinh té -
xa hoi trong lich sir; vé nguodn gbc, ban chat giai cip, dau tranh giai cap, dan toc, nha nudc,
cach mang xa hoi, ¥ thuc xa hdi va con nguoi.

e Ky nang:

- Hinh thanh k¥ nang phan tich, danh gia va giai quyét cac hién tuong cta tu nhién, xa
hoi va tu duy trén 1ap truong DVBC va phuong phap luan bién chiing duy vat.

- Biét van dung kién thirc Iy luan ciia mén hoc vao viéce tiép can cac mon khoa hoc
chuyén nganh, vao hoat dong thuc tién cta ban than mot cach nang dong va sang tao;

- Biét van dyng nhitng van dé 1y luan dé hiéu rd va thyc hién t6t chu truong, duong 164,
chinh sach cua Dang, phap luat cia Nha nudc.

o Thdi doj:

- Rén luyén pham chat dao dirc cach mang, c6 lap truong, tu tudng chinh tri viing vang;

- Nhin nhan mét cach khach quanvé vai trd ctia chu nghia Mac-Lénin trong doi song x3
hoi va trong su nghiép d6i méi & Viét Nam hién nay.

4. Tém tit ndi dung hoc phan

Hoc phan Triét hoc Méac — Lénin bao gém 3 chwong. Chuong 1: Trinh bay khai quat vé
nguén géc, ban chat cua triét hoc; sy hinh thanh, phat trién cta triét hoc Mac — Lénin va vai
trd ctia nd trong doi sbng xa hoi. Chuong 2: Trinh bay quan diém cua triét hoc Méac — Lénin vé
vat chét, y thirc; cac nguyén ly, cac quy luat, cac cap pham tru; 1y luan nhan thuc. Chuong 3:
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Trinh bay quan diém duy vat lich st vé su ton tai, van dong, phat trién cua cac hinh thai kinh

té -xa hoi, giai cap, dan tdc, nha nudc, cach mang xa hoéi, y thirc xa hoi va triét hoc vé con

nguoi.

Sau khi két thuc hoc phan, ngudi hoc nam virng 1y ludn triét hoc Mac — Lénin, trén co

sO d6 xéac 1ap duge thé gidi quan, nhan sinh quan, phuwong phap luan khoa hoc va van dung 1y

luan d6 dé nhan thirc va cai tao thé gi61; xac 1ap duoc phém chit dao dtrc cach mang, co lap

truong tu tuong chinh tri vitng vang.

5. Noi dung chi tiét hoc phin

Chuwong 1: Triét hoc va vai tro ciia triét hoc trong doi sdng xa hoi

1.1. TRIET HQC VA VAN PE CO BAN CUA TRIET HQC
1.1.1. Khai lugc vé triét hoc

1.1.2. Van dé co ban cua triét hoc

1.1.3. Bién ching va siéu hinh

1.2. Triet hgc Mac — Lénin va vai tro cia triet hoc Mac — Lénin trong doi song xa

1.2.1. Sy ra doi va phat trién cua triét hoc Mac — Lénin
1.2.2. Pbi tuong va chirc ning cua triét hoc Mac — Lénin

1.2.3. Vai tro cia triét hoc Mac — Lénin trong doi sdng x4 hoi va trong sy nghiép d6i méi

¢ Viét Nam hién nay.

Chuong 2: Chi nghia duy vat bién chirng

2.1. Vit chit va y thirc

2.1.1. Vat chit va cac hinh thirc tOn tai cua vat chat

2.1.2. Nguon gdc, ban chat va két cau cia y thirc

2.1.3. Méi quan hé gitra vat chat va y thirc

2.2. Phép bién chirng duy vat

2.2.1. Hai loai hinh bién chirng va phép bi¢n chimg duy vt
2.2.2. No6i dung cua phép bién chiing duy vat

2.3. Ly luan nhén thie

2.3.1. Cac nguyén tic cta Iy luan nhan thic duy vat bién chimg
2.3.2. Nguén géc, ban chat cta nhan thirc

2.3.3. Thuc tién va vai tro cua thuc tién do1 voi nhan thirc



2.3.4. Cac giai doan co ban cua qué trinh nhan thic

2.3.5. Tinh chét cua chan Iy

Chwong 3: Chi nghia duy vat lich sir

3.1. Hoc thuyét hinh thai kinh té - xa hi

3.1.1. San xudt vat chat 1 co s& cua su ton tai va phat trién x3 hoi

3.1.2. Bién chtng giita lyc lugng san xuit va quan hé san xuét

3.1.3. Bién ching giita co s& ha ting va kién trac thuong ting cua x3 hoi

3.1.4. Su phat trién cua cac hinh thai kinh té - xa hoi 1a mot qua trinh lich str - ty nhién

3.2. Giai cap va dén tdc

3.2.1. Giai cdp va ddu tranh giai cap

3.2.2. Dan toc

3.2.3. Mdi quan hé giai cip — dan toc — nhan loai

3.3. Nha nudc va cach mang xa hoi

3.3.1. Nha nudce

3.3.2. Cach mang xa hoi

3.4. Y thirc x4 hoi

3.4.1. Khai niém tdn tai x4 hdi va céc yéu td co ban cta ton tai xa hoi

3.4.2.Y thirc x4 hoi va két cau cua y thire x4 hoi

3.5. Triét hoc vé con nguoi

3.5.1. Khai niém con ngudi va ban chat con nguoi

3.5.2. Hién twong tha hoa con ngudi va van dé giai phong con ngudi

3.5.3. Quan hé c4 nhan va xa hdi; vai tro cua qur?m ching nhan dan va lanh tu trong lich
su

3.5.4. Van dé con nguoi trong su nghiép cach mang ¢ Viét Nam
6. Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu bat budc

1. B6 Gido duc va DPao tao (2019), Gido trinh Triét hoc Mdc — Lénin (St dung trong

cac truong dai hoc — Hé khong chuyén 1y luan chinh tri) — Tai liéu dung trong tap huén giang
day 2019, Ha Noi.
6.2. Tai liéu tham khao



1. B6 Gido duc va bao tao (2014), Giao trinh T riét hoc (Dung trong dao tao trinh do
thac sy, tién s§ cac nganh KHXH va NV khong chuyén nganh Triét hoc), Nxb Pai hoc Su
pham Ha Nou1.

2. B6 Gio duc va Dao tao (2003), Triét hoc, 3 quyén, Nxb Chinh tri quéc gia, Ha Noi.

3. Hoc vién Chinh tri quéc gia H5 Chi Minh (2018), Gido trinh cao cdp Ly ludn chinh
tri - Triét hoc Mdc — Lénin, Nxb Ly luan chinh tri, Ha Noi.

4. Hoi dong Trung wong chi dao bién soan gido trinh qubc gia, Gido trinh Triét hoc
MA&c — Lénin (Tdi ban c6 sira chita, bé sung), Nxb Chinh tri quéc gia, Ha Noi.

5. Tran Vin Phong (Chu bién) (2015), Giéo trinh Triét hoc (dung cho cao hoc khéng
chuyén nganh Triét hoc), Nxb Ly luan chinh tri, Ha Noi.

Tai liéu dung trong tap huan giang day 2019, Ha Noi.

7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.

8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tap hoc phan.

Viéc danh gia hoc phén duoc thuc hién nhu sau:

STT Noi dung danh gia Co cau diém (%)
1 Tham du trén 16p, tham gia cac hoat dong 10
trén 16p, va 1am bai tap day du
2 Bai kiém tra/ bai tap/ dy an giita ky 30
3 | Bai thi cudi ky 60
Tong 100

Cu thé nhu sau:
8.1. Kiém tra, danh gid thirong xuyén: 10% (danh gia y thirc thai do chuyén can trong hoc tap)

- Pi hoc day du (t6i da 8,0 diém); nghi hoc trén 20% sb budi khong duoc du thi hoc
phan

- Chuan bi bai tot (t6i da 1,0 diém)

- Hang hai phat biéu xay dung bai va tich cuc tham gia cac hoat dong hoc tap theo yéu
cau cua GV (tbi da 1,0 diém);

- Nghi hoc khéng phép, trir 0,5 diém/ budi;
8.2. Kiém tra, danh gid dinh ky: 30%. Giang vién lia chon hinh thirc kiém tra danh gia:



- Ban thu hoach, bao céo thuyét trinh theo nhom;

- Bai kiém tra tai 16p;

- Thao luan hozc lam bai tap van dung trén 16p va truc tuyén.
8.3. Thi cudi ky: 60%. Lam bai thi viét hodc tiéu luan
8.4. Tiéu chi danh gid cac loai bai tap

- Bai tap nhom: Panh gia theo thang diém 10, trong d6: nhom danh gia 1an nhau vé su
phdi hop va thuc hién nhiém vu cua ting thanh vién do nhém phan cong (50% sb diém);
Giang vién danh gia két qua lam viéc nhom (50% s6 diém)

- Bai kiém tra: Theo dap an va huéng dan cham kém theo mdi dé kiém tra

- Bai tap thuc hanh tai 16p, néu lam tét s& dugc danh gia bang diém, khéng han ché sé
lan nguoi hoc tham gia.



PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
KINH TE CHINH TRI MAC - LENIN

1. B mon phu trach giang day: Ly luan chinh tri
2. S6 tin chi: 02
3. Muc tiéu hoc phan:
Hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc ¢6 duoc:
o Kién thirc:
- Khéi quat vé ngudn gdc, ban chét, su hinh thanh, phat trién va vai tro cua Kinh té
chinh tri Mac - Lénin.
- Trang bi cho nguoi hoc nhiing tri thirc co ban, ¢t 156i cua Kinh té chinh trj Méc -
Lénin trong bbi canh phat trién kinh té cta dat nudc va thé gidi ngay nay.
- Pam bao tinh co ban, hé théng, khoa hoc, cap nhat tri thirc méi.
e Ky nang:
- Hinh thanh tu duy, k§ ning phén tich, danh gia va nhan dién ban chét cac quan hé loi
ich kinh té trong phat trién kinh té - x4 hoi cta dat nudc.
- Van dung nhirng van dé 1y luan dé hiéu rd va thuc hién tét chu truong, duong 16i,
chinh sach cua DPang, phap luat cua Nha nudc.
o Thai doj:
- Gop phan gitp nguoi hoc xay dung trach nhiém xa hoi phu hop trong vi tri viée lam
va cudc song sau khi ra truong.
- G6p phan xay dung l1ap truong, ¥ thirc hé tu tudng Méc - Lénin doi v6i nguoi hoc.
4. Tém tit ndi dung hoc phan
Noi dung chuong trinh gdm 06 chuong: Trong d6, Chuong 1 ban vé ddi tuong, phuong
phap nghién ciru va chirc ning ciia Kinh té chinh tri Méac - Lénin. Tir Chuong 2 dén Chuong 6
trinh bay noi dung cbt 15i ctia ctia Kinh té chinh tri Mac — Lénin theo muc tiéu ciia mén hoc.
Cu thé cac vain dé nhu: Hang hoa, thi truong va vai tro cua cac chu thé trong nén kinh té thi
truong; San xuét gia tri thang du trong nén kinh té thi truong; Canh tranh va doc quyén trong
nén kinh té thi truong; Kinh té thi trudng dinh hudng Xa hoi chii nghia va cac quan hé loi ich
kinh té & Viét Nam; Cong nghiép hoa, hi¢n dai héa va hdi nhap kinh té quéc té ciia Viét Nam.

5. Noi dung chi tiét hoc phan



Chuong 1: Pdi twong, phwong phap nghién ciru va chirc niing ciia kinh té chinh tri Mac-
Lénin

1.1. Khai quat sy hinh thanh va phat trién ciia kinh té chinh tri Mac-Lénin

1.1.1. Giai doan thir nhét, tir thoi ¢d dai dén cudi thé ky XVIII

1.1.2. Giai doan thir hai, tir sau thé ky XVIII dén nay.

1.2. Poi twong va phwong phap nghién ctru ciia kinh té chinh tri Mac-Lénin

1.2.1. Déi twong nghién ctru cua Kinh té chinh tri Mac - Lénin

1.2.2. Phuong phap nghién ctru ctia Kinh té chinh tri Méc - Lénin

1.3. Chirc néing ciia kinh té chinh tri Mac-Lénin

1.3.1. Chtric ndng nhéan thirc

1.3.2. Chirc niing thyc tién

1.3.3. Chtic nang tu tudng

1.3.4. Chtric ndng phuong phdp luan

CHUONG 2: Hang héa, thi truwong va vai tro ciia chii thé tham gia thi truong

2.1. Ly lun ciia C.Mac vé sian xuit hang héa va hang hoa

2.1.1. San xuat hang hoa

2.1.2. Hang hoa

2.1.3. Tién

2.1.4. Dich vu va mot s6 hang hoa dic biét

2.2 Thi trwdmg va vai tro ciia cac chii thé tham gia thi trudng

2.2.1. Thi trudng

2.2.2. Vai trd ctia mot s6 chu thé chinh tham gia thi truong

CHUONG 3: Gia tri thing du trong nén Kinh té thi trudong

3.1. Ly luan ciia C.Mac vé gia tri thing du

3.1.1. Nguon gbc cua gié tri thang du

3.1.2. Ban chét cua gia tri thang du

3.1.3. Cac phuong phéap san xuat gia tri thing du trong nén kinh té thi trudng tu ban chu
nghia

3.2. Tich liy tw ban

3.3. Cac hinh thirc biéu hién ciia gia tri thing dy trong nén kinh té thj truwong

3.3.1. Loi nhuan



3.3.2. Loi ttrc

3.3.3. bia t6 tu ban chu nghia

CHUONG 4: Canh tranh va ddc quyén trong nén kinh té thi trwong

4.1. Quan hé giira canh tranh va ddc quyén trong nén kinh té thi truong

4.2. Pdc quyén va doc quyén nha nwéc trong nén kinh té thi truong

4.2.1. Ly luan ctia V.I.Lénin vé doc quyén trong nén kinh té thi trudng

4.2.2. Ly luan ctua V.I.Lénin vé doc quyén Nha nu6e trong CNTB

CHUONG 5: Kinh té thi trwong dinh huéng xa hdi chii nghia va cac quan hé loi ich
kinh té & Viét Nam

5.1. Kinh té thi trwong dinh hwéng xa hdi chii nghia ¢ Viét Nam

5.1.1. Khai niém KTTT dinh huéng XHCN ¢ Viét Nam

5.1.2. Tinh tat yéu khach quan cua viéc phat trién KTTT dinh huéng XHCN ¢ Viét Nam

5.1.3. Béc trung ctia KTTT dinh huéng XHCN ¢ Viét Nam

5.2. Hoan thién thé ché kinh té thi trwong dinh hwéng xa hoi chii nghia ¢ Viét Nam

5.2.1. Su can thiét phai hoan thién thé ché KTTT dinh huéng XHCN

5.2.2. Hoan thién thé ché KTTT dinh huéng XHCN & Viét Nam

5.3. Cac quan hé loi ich kinh té ¢ Viét Nam

5.3.1. Loi ich kinh té va quan hé l¢i ich kinh té

5.3.2. Vai tro Nha nudc trong dam bao hai hoa cac quan h¢ 1gi ich

CHUONG 6: Cong nghiép hoa, hién dai héa va hdi nhap kinh té qudc té Viét Nam

6.1. Cong nghiép héa, hién dai héa & Viét Nam

6.1.1. Khai quat cach mang cong nghi€p va cong nghi¢p hoa

6.1.2. Tinh tat yéu khach quan va ndi dung cia CNH, HPH ¢ Viét Nam

6.1.3. CNH, HPH & Viét Nam trong bdi canh CMCN 4.0

6.2. Hoi nhap kinh té qudc té ciia Viét Nam

6.2.1. Khai niém va cac hinh thirc hoi nhap kinh té qudc té

6.2.2. Tac dong cta hoi nhap kinh té qudc t& dén phat trién cta Viét Nam

6.2.3. Phuong huéng nang cao hiéu qua hoi nhap kinh té quoc té trong phat trién cua
Viét Nam.
6. Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu bat budc



1. B6 Gido duc va bao tao (2019), Gido trinh Kinh té chinh tri Mdc - Lénin (danh cho
bdc dai hoc - khong chuyén Iy lugn chinh tri), NXB Giao duc, Ha Noi.

2. Pang CSVN (2016), Vin kién Pai héi dai biéu toan quoc lan thir XLI, NXB Chinh
tri qudc gia, Ha Noi.

3. Hoi dong 1y luan trung wong (2014), Dinh huéng xa hoi chii nghia trong phdt trién
kinh té thi truong o Viét Nam: mot s6 van dé [y lugn va thuc tien méi dat ra, NXB Chinh tri
quéc gia, Ha Noi.

6.2. Tai li¢u tham khao

1. Robert B. Ekelund va F.Hebert (2003), Lich sir cdc hoc thuyét kinh té, ban tiéng
Viét, NXB Théng ké, Ha Noi.

2. Nguyén Ngoc Thanh - Pham Van Chién (2012), Lich sit cdc hoc thuyét kinh té,
NXB Dai hoc quéc gia, Ha Noi.

3. B6 Gido duc va Pao tao (2019), Gido trinh Kinh té chinh tri Mac - Lénin (danh cho
bdc dai hoc - chuyén ly luan chinh tri), NXB Giao duc, Ha Noi.

4. Vién Kinh té chinh tr1 hoc, Hoc vién Chinh tri quéc gia quéc gia HO Chi Minh
(2018), Gido trinh Kinh té chinh tri Mdc - Lénin, NXB Ly luan chinh tri, Ha Noi.

5. Pang CSVN (2017), Nghi quyét s6 11-NQ/TW ngay 03/06/2017 vé “Hoan thién thé
ché kinh té thi truong dinh hudng xa héi chii nghia.

7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quén 1y gido duc
ban hanh.

8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tap hoc phan.

Vi¢c danh gia hoc phén duoc thuc hién nhu sau:

STT Néi dung danh gia Co cau diém (%)
1 Tham dy trén 16p, tham gia cac hoat dong 10
trén 16p, va 1am bai tap day du
2 Bai kiém tra/ bai tap/ du 4n giira ky 30
3 | Bai thi cudi ky 60
Tong 100

Cu thé nhu sau:

8.1. Kiém tra, danh gid throng xuyén: 10% (danh gia y thirc thai d6 chuyén can trong hoc tap)



- Pi hoc day du (t6i da 8,0 diém); nghi hoc trén 20% sb budi khong duoc du thi hoc
phan

- Chuén bj bai tot (t6i da 1,0 diém)

- Hang hai phat biéu xay dung bai va tich cuc tham gia cac hoat dong hoc tap theo yéu
cau cua GV (tdi da 1,0 diém);

- Nghi hoc khong phép, trir 0,5 diém/ budi;
8.2. Kiém tra, danh gia dinh ky: 30%. Giang vién lua chon hinh thirc kiém tra dénh gia:

- Ban thu hoach, bao céo thuyét trinh theo nhom;

- Bai kiém tra tai 16p;

- Thao luan hozc lam bai tap van dung trén 16p va truc tuyén.
8.3. Thi cuoi ky: 60%. Lam bai thi viét hodc tiéu luan
8.4. Tiéu chi danh gid cac loai bai tap

- Bai tap nhom: Panh gia theo thang diém 10, trong d6: nhom danh gia 1an nhau vé su
phdi hop va thyc hién nhiém vu cua ting thanh vién do nhom phan cong (50% s6 diém);
Giang vién danh gia két qua lam viéc nhom (50% s6 diém)

- Bai kiém tra: Theo dap an va huéng dan cham kém theo mdi dé kiém tra

- Bai tap thuc hanh tai 16p, néu lam tét s& dugc danh gia bang diém, khéng han ché sé
lan nguoi hoc tham gia.
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
CHU NGHIA XA HQOI KHOA HQC

1. B mon phu trach giang day: Ly luan chinh tri
2. S6 tin chi: 02
3. Muc tiéu hoc phan:

Hoc xong hoc phan nay, ngudi hoc c6 duoc:

e Kién thirc: Nguoi hoc nam dugc nhirng tri thice co ban, cét 16i nhat vé Cha
nghia xa hoi khoa hoc (CNXHKH), mét trong ba bo phan cau thanh chii nghia Mac — Lénin.

e Ky ning: Ngudi hoc nang cao dugc ning luc hiéu biét thyc tién va kha ning van

dung céc tri thirc noi trén vao viéc xem xét, danh gia nhirng van dé chinh tri — x4 hoi cua dat

nudéc lién quan dén cha nghia xa hoi (CNXH) va con duong di 1én CNXH & nudc ta.

e Thdi dé: Ngudi hoc cé thai d6 chinh tri, tu tuéng dung dian vé mén hoc

CNXHKH néi riéng va nén tang tu tuéng cua Pang ta ndi chung.

4. Tém tit ndi dung hoc phan

Noi dung mén hoc gébm 07 chuong: chuong 1, trinh bay nhimg van dé co ban c¢6 tinh

nhap mon cia CNXHKH (qué trinh hinh thanh, phat trién cia CNXHKH); tir chuong 2 dén

chuong 7 trinh bay nhiing ndi dung co ban cuia CNXHKH theo muc ti€u mon hoc.
5. Ndi dung chi tiét hoc phan

Chuwong 1: Nhap mon chi nghia xa héi khoa hoc

1.1. Swra doi caa Chi nghia xa hi khoa hoc

1.1.1. Hoan canh lich sir ra doi chu nghia xa hoi khoa hoc

biéu kién kinh té - xa hoi;

Tién dé khoa hoc ty nhién va tu twong ly luan.

1.1.2. Vai tro ciia Cac Mac va Phridrich Angghen

Su chuyén bién lap truong triét hoc va lap truong chinh tri;

Ba phat kién vi dai cua C. Mac va Ph. Angghen;

Tuyén ngdn ciia Pang Cong san danh dau sy ra doi cua chi nghia x& hoi khoa hoc.

1.2.  Cac giai doan pha trién co ban cia Chi nghia xa hdi khoa hoc
1.2.1. C. Mac va Ph. Angghen phat trién chu nghia x3 hoi khoa hoc
Thoi ky tir 1848 dén Cong xa Pari (1871);
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Thoi ky sau Cong xa Pari dén 1895.

1.2.2. V. |. Lénin van dung va phét trién chu nghia xa hoi khoa hoc trong diéu kién méi

Thoi ky trudc Cach mang Thang Muoi Nga;

Thoi ky sau Cach mang Thang Muoi Nga.

1.2.3. Su van dung va phét trién sang tao cua chu nghia xa hoi khoa hoc tir sau khi V. I. Lénin
qua doi dén nay

1.3.  Déi twong, phwong phap va y nghia cia viéc nghién ciru Chi nghia xa hdi khoa

hoc

1.3.1. Ddi tugng nghién ciru cua Chir nghia x4 hoi khoa hoc

1.3.2. Phuong phap nghién ctru cia Chu nghia xa hdi khoa hoc

1.3.3. Y nghia ctia viéc nghién ciru Chil nghia xa hoi khoa hoc

Chuwong 2: Sit ménh lich sir ciia giai cap cong nhan

2.1. Quan niém giai cap cdng nhan va s ménh lich sir thé giéi cia giai cip céng nhan

2.1.1. Quan niém va dic diém cua giai cip cong nhan

Xem xét dudi goc do kinh té - x4 hoi;

Xem xét dudi goc dd chinh tri - xa hoi.

2.1.2. Noi dung va dic diém st ménh cua lich st cua giai cip cong nhan

Noi dung sit ménh lich st caa giai cap céng nhan;

Pic diém st ménh lich sir cua giai cap cong nhan.

2.1.3. Diéu kién khac quan va nhan t chu quan quy dinh st ménh lich st cua giai cap cong
nhén

Diéu kién khac quan quy dinh st ménh lich st caa giai cdp cong nhan;

Nhan t chii quan dé giai cap cong nhan hoan thanh st ménh lich sir. Giai cip cong nhan va

thuc hién sir ménh lich sir caa giai cap cong nhan trong thoi dai ngay nay.

2.1.4. Quan niém veé giai cip cdng nhan trong thoi dai ngay nay

2.1.5. Thuc hién sir ménh lich st cua giai cap cong nhan trong thoi dai ngay nay

2.2. St ménh lich sir caa giai cAp cdng nhan Viét Nam

2.2.1. Pic diém cua giai cap cdng nhan Viét Nam

2.2.2. St ménh lich str cua giai cip cong nhan Viét Nam trong cac thoi ky cach mang

2.2.3. Pinh huéng xay dung giai cap cong nhan Viét Nam hién nay

Chuong 3: Chi nghia xa hoi va thoi ky qua d¢ 1én chia nghia xa hoi
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3.1. Chu nghia xa hgi

3.1.1. Chu nghia xi hoi — giai doan dau cua hinh théi kinh té - xa hoi cong san cha nghia

3.1.2. Diéu kién ra doi chi nghia xa hoi

3.1.3. Nhirng dic trung co ban cua chi nghia xa hoi

3.2.  Thaoi ky qua d¢ 1én chi nghia xa hoi

3.2.1. Tinh tat yéu khach quan cua thoi ky qua do 1én chii nghia xa hoi

3.2.2. bic diém thoi ky qua do 1én chia nghia x4 hoi

3.3. Qua do Ién chi nghia xa hi & Viét Nam

3.3.1. Quaé d6 Ién cha nghia xa hoi bo qua ché do tu ban cha nghia

3.3.2. Nhiing dac trung ctua chi nghia xa hdi va phuong hudéng xay dung chu nghia xa hoi ¢
Viét Nam hién nay

Nhitng ddc trung ban chat cua chu nghia xa hoi Viét Nam;

Phuong hudng xay dung chi nghia xa hoi ¢ Viét Nam hién nay.

Chuong 4: Dan chi x4 hgi chi nghiac va nha nwée xa hoi chii nghia

4.1. Dan cha va dan cha xa hgi chi nghia

4.1.1. Dan cht va sy ra doi, phét trién cua dan chu

Quan niém vé dan chu;

Sy ra doi va phat trién cua dan chi.

4.1.2. Dan chu xa hoi chi nghia

Qua trinh ra doi cua nén dan cha xa hoi cha nghia;

Ban chat caa nén dan chu x& hoi cha nghia.

4.2.  Nha nwoc xa hoi chi nghia

4.2.1. Sy ra doi cia nha nudc xa hoi chi nghia

Ban cht caa nha nudc x4 hoi chu nghia;

Churc nang cua nha nudc xa hoi chu nghia.

4.2.2. Mbi quan hé giira dan chii X3 hoi chu nghia va nha nuéc xa hoi cha nghia

Dan chu xa hdi chu nghia 14 co s&, nén tang cho viéc xay dung va hoat dong cia nha nudc xa

hoi chi nghia;

Nha nuéc x& hoi chi nghia tré thanh ¢éng cu quan trong cho viéc thuc thi quyén 1am cha cua

nguoi dan.
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4.3. Xay dwng ché dd dan chi xa hdi chit nghia va nha nwéc phap quyén XHCN & Viét
Nam.

4.3.1. Dan chu xa hoi chi nghia Viét Nam

Sy ra doi, phat trién caa nén dan chu x& hoi chu nghia Viét Nam;

Ban chat caa nén dan cha x& hoi chu nghia & Viét Nam.

4.3.2. Nha nudc phép quyén xa hoi chi nghia Viét Nam

Quan niém vé nha nudc phap quyén xa hoi chu nghia Viét Nam;

Dic diém cua nha nuéc phap quyén xa hoi cha nghia Viét Nam.

4.3.3. Phat huy dan cha, xay dung Nha nudc phap quyén xa hoi chi nghia ¢ Viét Nam hién
nay

Phét huy dan chu xa hdi chu nghia ¢ Viét Nam hién nay;

Tiép tuc xay dung va hoan thién Nha nuéc phap quyén xa hoi chu nghia.

Chuwong 5: Co cAu xi hdi — Giai cip va lién minh giai cip, ting 16p trong thoi ky qua do

Ién chi nghia xa hoi

5.1. Co cau xa hdi — giai cap trong thai ky qua dd 1én chi nghia xa hdi

5.1.1. Khai niém va vi tri caa co ciu x& hoi — giai cap trong co cau xa hoi

Khéi niém co cau xh va co cau x& hoi — giai cap;

Vi tri ciia co cau x& hoi — giai cap trong co cau xa hoi.

5.1.2. Su bién chuyén cd tinh quy luat ciia co cau xa hoi — giai cap trong thoi ky qua do 1én
chu nghia xa hoi.

5.2.  Lién minh giai cap, tang Ié6p trong thei ky qua dé Ién chi nghia xa hoi

Xeét tir goc do chinh tri - x& hoi

Xét tir goc do kinh té

5.3. Co ciu x4 hdi — giai cAp va lién minh giai cap, ting lép trong thoi ky qua do Ién
chu nghia xa hgi 6 Viét Nam.

5.3.1. Co cau xa hoi — giai cap trong thoi ky qua do 1én chii nghia x4 hoi ¢ Viét Nam

5.3.2. Lién minh giai cap, tang 16p trong thoi ky qua do 1én chii nghia xa hoi ¢ Viét Nam

Noi dung cua lién minh;

Phuong hudng co ban dé xay dung co ciu x4 hoi — giai cip va ting cuong lién minh giai cap

trong thoi ky qua d6 1én chu nghia xa hoi ¢ Vigt Nam.

Chuong 6: Vin dé dan tdc va ton gido trong thoi ky qua dd 1én chii nghia xa hi
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6.1. Van dé dan toc trong thoi ky qua d Ién chi nghia xa hdi

6.1.1. Chu nghia Mac — Lénin vé van dé dan toc

Khai niém, dac trung co ban cua déan toc;

Hai xu huéng khach quan cua su phat trién quan hé dan toc;

Cuong linh dan toc cua chu nghia Mac — Lénin.

6.1.2. Van dé dan toc va quan hé dan toc ¢ Viét Nam

bac diém dan toc Viét Nam;

Quan diém va chinh sach dan toc cua Pang, Nha nudc Vit Nam.

6.2. Van deé ton gido trong thoi Ky qua dé 1&n chii nghia xa hoi

6.2.1. Chua nghia Mac — Lénin vé van d¢ ton giao

Ban chat, ngudn gdc va tinh chat cua tén giao;

Nguyeén tac giai quyét van dé ton gido trong thoi ky qua do 1én chii nghia xa hoi.
6.2.2. TOn gido ¢ Viét Nam va chinh sach ton gido cua Pang va Nha nudc ta hién nay
Dic diém ton gido ¢ Viét Nam

Chinh séach ciia Pang, Nha nuée Viét Nam ddi vai ton gido, tin ngudng hién nay
6.3. Quan h¢ gitra dan tgc va ton giao ¢ Viét Nam

6.3.1. Pic diém quan hé dan toc va ton gido ¢ Viét Nam

6.3.2. Pinh huéng giai quyét méi quan hé dan toc va ton giao ¢ Viét Nam hién nay
Chwong 7: Vin dé gia dinh trong thoi ky qua do 1én CNXH

7.1.  Khai niém, vi tri va chirc niing cua gia dinh

7.1.1. Khéi niém gia dinh

7.1.2. Vitricua gia dinh trong xa hoi

Gia dinh 12 té bao cua x4 hoi;

Gia dinh 14 cau ndi giira ca nhan véi xa hoi;

X& hoi 1a moi trudng ton tai va phat trién cua gia dinh.

7.1.3. Churc nang co ban cua gia dinh

Chtrc ning ti san Xuat ra con ngudi;

Chtrc nang nu6i dudng, gido duc;

Chtrc nang kinh té:

Chtic nang théa man nhu cau tdm sinh ly, duy tri tinh cam gia dinh.

7.2. Co so xay dung gia dinh trong thoi ky qua d 1én xa hgi chi nghia
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7.2.1. Co sé kinh té - xa hoi

7.2.2. Co so chinh tri - xa hoi

7.2.3. Co so van hoa

7.2.4. Ché do hon nhan tién bo

7.3. Xay dung gia dinh Viét Nam trong thaoi ky qua d Ién chi nghia xa hoi

7.3.1. Nhiing yéu té tac dong dén gia dinh Viét Nam trong thoi ky qua do Ién chi nghia xa
hoi

7.3.2. Su bién doi cua gia dinh Viét Nam trong thoi ky quéa do 1én chu nghia xa hoi

Bién do6i quy mo, két cau cua gia dinh;

Bién d6i cac chirc ning cua gia dinh;

Sy bién doi quan hé gia dinh.

7.3.3. Phuong huéng co ban dé xay dung va phat trién gia dinh Viét Nam trong thoi ky qua
do Ién chu nghia xa hoi

Tang cuong sy lanh dao cua Pang, nang cao nhan thic cua xa hoi vé xay dung va phat trién

gia dinh Vi¢t Nam.

DPay manh phat trién kinh té - x4 hoi, nang cao doi séng vat chat, kinh té ho gia dinh

Ké thira nhitng gia tri cua gia dinh truyén thong dong thoi tiép thu nhitng tién bo caa nhan loai

vé gia dinh trong x4y dung gia dinh Viét Nam hién nay.

Tiép tuc phat trién va nang cao chat lugng phong trao xay dung gia dinh vin hoa.

6. Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu bit budc

- Gido trinh CNXHKH do Bo Gido duc va Pao tao chi dao bién soan, Nha xuét ban Chinh tri

qudc gia xuat ban;

- Gigo trinh CNXHKH do Héi ddng Trung wong chi dao bién soan gido trinh qudc gia cac

mon khoa hoc Méc — Lénin, tu tuong HO Chi Minh chi dao bién soan.

6.2. Tai liéu tham khao

1. B0 Giéo duc va Bao tao (2006), Giao trinh chu nghia xa hoi khoa hoc, Nxb. Giao duc
va dao tao, Ha Noi
2. Hoi dong Trung wong chi dao bién soan gi4o trinh quéc gia cac mén khoa hoc Mac —

Lénin, tu tuéng H6 Chi Minh (2002) Gi&o trinh chu nghia xa hoi khoa hoc; Nxb
CTQG, Ha Nai.
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3. Hoc vién Chinh tri quc gia H6 Chi Minh (2018), Gido trinh chii nghia xa hoi khoa
hoc, “Chuong trinh cao cap ly luan chinh tri”, Bui Thi Ngoc Lan, DS Thi Thach (d6ng
chu bién), Nxb Ly luan chinh tri, Ha Noi.
4. Pedro P. Geiger (2015), Chu nghia tu ban, chu nghia quéc té va chi nghia xi hoi thoi
toan cau, Tap chi Thong tin khoa hoc 1y luan, sb 3 (4).
5. Pang Cong san Viét Nam, Van kién hoi nghi 1an thtr sau Ban chap hanh Trung wong
khoa X, Nxb CTQG — ST, Ha Noi, 2008.
6. Dang Cong san Viét Nam, Vin kién Dai hoi dai biéu toan qudc lan tht X1, XII, Nxb
CTQG — ST, Ha Noi, 2011, 2016.
7. Hoc vién Chinh tri qudc gia H6 Chinh Minh, Gido trinh Chu nghia xa hoi khoa hoc,
Nxb CTQG, Ha Noi.
7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tap hoc phan.

Viéc danh gia hoc phﬁn duoc thuc hién nhu sau:

STT Noi dung danh gia Co cau diém (%)
1 Tham du trén 16p, tham gia cac hoat dong 10
trén 16p, va 1am bai tap day du
2 Bai kiém tra/ bai tap/ dy an giita ky 30
3 | Bai thi cudi ky 60
Tong 100

Cu thé nhu sau:
8.1. Kiém tra, danh gid thirong xuyén: 10% (danh gia y thirc thai do chuyén can trong hoc tap)

- Pi hoc day du (t6i da 8,0 diém); nghi hoc trén 20% sb budi khong duoc dur thi hoc
phan

- Chuan bi bai tot (t6i da 1,0 diém)

- Hang hai phat biéu xay dung bai va tich cuc tham gia cac hoat dong hoc tap theo yéu
cau cua GV (tbi da 1,0 diém);

- Nghi hoc khéng phép, trir 0,5 diém/ budi;
8.2. Kiém tra, danh gid dinh ky: 30%. Giang vién lia chon hinh thirc kiém tra danh gia:
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- Ban thu hoach, bao céo thuyét trinh theo nhom;

- Bai kiém tra tai 16p;

- Thao luan hozc lam bai tap van dung trén 16p va truc tuyén.
8.3. Thi cudi ky: 60%. Lam bai thi viét hodc tiéu luin
8.4. Tiéu chi danh gid cac logi bai tap

- Bai tap nhom: Panh gia theo thang diém 10, trong d6: nhom danh gia 1an nhau vé su
phdi hop va thuc hién nhiém vu cua ting thanh vién do nhém phan cong (50% sb diém);
Giang vién danh gia két qua lam viéc nhom (50% s6 diém)

- Bai kiém tra: Theo dap an va huéng dan cham kém theo mdi dé kiém tra

- Bai tap thuc hanh tai 16p, néu lam tét s& dugc danh gia bang diém, khéng han ché sé
lan nguoi hoc tham gia.
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
LICH SU PANG CONG SAN VIET NAM

1. B mon phu trach giang day: Ly luan chinh tri
2. S6 tin chi: 02
3. Muc tiéu hoc phan:
Hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc ¢6 duoc:

o Kién thirc: Cung cép nhiing kién thtrc ¢6 tinh hé théng, co ban vé sy ra doi cua
Pang cong san Viét Nam (1920 — 1930), sy lanh dao ciia Pang d6i v4i cach mang Viét Nam
trong thoi ky dau tranh gianh chinh quyén (1930- 1945), trong hai cudc khang chién chéng
thue dan Phap va dé quéc My xam luoc (1945 — 1975), trong su nghiép xay dung, bao vé T
qudc thoi ky ca nude qua do 1én chi nghia xa hoi, tién hanh cong cude ddi méi (1975-2018)

e Ky ndng: Trang bi phuong phap tu duy khoa hoc vé lich sir, k¥ nang lwa chon tai
liéu nghién ctru, hoc tdp mén hoc va kha nang van dung nhan thuc lich st vao cong tac thuc
tién, phé phan quan niém sai trai vé lich sir ciia Pang.

o Thai dp: Thong qua céc sy kién lich sir va cac kinh nghiém vé su lanh dao cua
Pang dé xay dung y thirc ton trong su that khach quan, nang cao 1ong tu hao.
4. Tém tit ndi dung hoc phan:

Trang bi cho ngudi hoc hiéu biét vé d6i twong, muc dich, nhiém vu, phuong phap nghién
cuu, hoc tdp mon Lich sir ciia Pang va nhiing kién thirc co ban cbt 15i, hé théng vé su ra doi
ciia Pang (1920 -1930), qua trinh Pang lanh dao cudc ddu tranh danh chinh quyén (1930 -
1945), lanh dao hai cudc khang chién chéng thuc dan Phap va dé quéc My xam luogc, hoan
thanh giai phong dan toc va thong nhat dat nude (1945 -1975), 1anh dao ca nudc qua do 1én
chu nghia x4 hoi va tién hanh cong cudc ddi méi(1975 -2018).Qua d6 khang dinh cac thanh
cong, néu 1én cac han ché , tong két nhirg kinh nghiém vé sy ldnh dao cach mang cta Pang
dé giup nguoi hoc nang cao nhan thirc, niém tin d6i véi Pang va kha nang van dung kién thirc
dd hoc vao thyc tién cong tac, gop phan xdy dung va bao vé T6 quéc Viét Nam xa hoi chu
nghia.

5. Noi dung chi tiét hoc phan
Chuwong nhip mén : Pdi twong, chirc niing, nhiém vu, ndi dung va phwong phap nghién
ciru, hoc tap lich sir Pang cong san Viét Nam
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1. Poi twong nghién ciru ciia mén hoc Lich sit Pang Cong sian Viét Nam
2. Chirc nang, nhiém vu cia khoa hoc Lich sir Ping
2.1. Churc nang cua khoa hoc Lich st Bang
2.2. Nhiém vu cua khoa hoc Lich sir Bang
3. Phwong phap nghién ciru, hoc tip mon Lich sir Ping Cong sin Viét Nam
3.1. Quan tri¢t phuong phap luan st hoc
3.2. Céc phuong phap cu thé
4. Chirc nang, nhiém vu cia mon hgc Lich sir Pang Cong san Viét Nam
5. Phwong phap nghién ctru, hoc tip ciia mon hgc Lich sir Pidng Cong san Viét Nam
Chuwong 1: Pang cong san Viét Nam ra doi va linh dao diu tranh gianh chinh quyén
(1930 — 1945)
1.1. Pang cong san Viét Nam ra doi va Cwong linh chinh tri dau tién (Thang 2 — 1930)
1.1.1. Bbi canh lich sir va qua trinh hinh Nguyén Ai Qudc chuan bj thanh 1ap Pang
1.1.2. Nguyén Ai Qudc chuan bi cac diéu kién dé thanh lap Pang
1.1.3. Hoi nghi thanh 1ap Péang cong san Viét Nam va Cuong linh chinh tri dau  tién cua
bang
1.1.4. Y nghia lich st ctia viéc thanh 1ap Pang cong san Viét Nam
1.2.  Lanh dao qua trinh dau tranh gianh chinh quyén (1930 — 1945)
1.2.1. Phong trao cach mang 1930 — 1931 va khoéi phuc phong trao 1932 -1935
1.2.2. Phong trao dan chua 1936 -1939
1.2.3. Phong trao gidi phong dan tdc 1939 - 1945
Chuong 2: Pang linh dao hai cudc khang chién, hoan toan giai phéng din tdc, thong
nhat dit nuéc (1945 — 1975)
2.1. Léinh dao xdy dung, bao vé chinh quyén cach mang, khang chién chdng thwe din
Phap xam lwgc va can thiép My (1945 — 1954)
2.1.1 Xay dung va bao vé chinh quyén cach mang, khang chién chéng thuc dan Phap xam
lugc Nam B§ 1945 -1946
2.1.2 DPuong 16i khang chién toan quéc ciia Pang va qué trinh thyc hién tir 1946 dén nam
1950
2.1.3 Lanh dao drfly manh cudc khang chién dén théng loi 1951 -1954
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2.1.4 Y nghia lich st va kinh nghiém 1anh dao ctia Pang trong khang chién chdng thyc dan

Phép va can thi¢p My

2.2.  Léanh dao xAy dwng chii nghia xi h§i & mién Bic va khang chién chong dé qudc

My§ xam lwoc, giai phong mién Nam, théng nhit dit nwée (1954 — 1975)

2.2.1. Thuc hién dff)ng thoi hai chién lugc cach mang trong diéu kién ca nudc co hoa binh

1954 — 1965

2.2.2. Thuc hién dff)ng thoi hai chién luge cach mang trong bdi canh ca nude co chién tranh
1965 -1975
2.2.3. Y nghia lich sir va va kinh nghiém lanh dao ciia Pang

Chuwong 3: Pang linh dao ca nwéc qua dd 1én chi nghia xa hoi va tién hanh cong

cudc do6i moi (1975 — 1986)

3.1.

3.1.1.

3.1.2.

3.2.

3.2.1.
3.2.2.

3.2.3.

Lanh dao ca nwéce xay dung chii nghia xa hdi va biao vé To qudc (1975 — 1986)
Xay dung chi nghia x3 hoi va bao vé T6 qubc 1975 -1981— Pai hoi VI cua Pang
Dai hoi dai biéu toan quéc lan tht V cua bang va cac budce dot pha tiép tuc d6i mai
kinh té

Lanh dao cong cudc doi méi, ddy manh cong nghiép héa, hién dai héa va hoi
nhip quoc té (1986 -2018)

Do6i moéi toan dién, dua dat nudc ra khoi khiing hoang kinh té - xa hoi 1986-1996
Tiép tuc coéng cudc d6i mbi, ddy manh cong nghiép hoa, hién dai héa va hoi nhap
quéc té 1996 — 2018

Thanh tyu, kinh nghi€ém ctia cong cudc doi moi

Chuwong 4: Nhirng bai hoc 16m vé sy linh dao ciia Pang

4.1.
4.1.1.

4.1.2.

4.1.3.
4.2.

4.2.1.
4.2.2.

Nim virng ngon co ddc 1ap dan tdc va chi nghia xa hoi

Ddc 1ap dan toc va chu nghia xa hoéi 1a 1y tuong, muc tiéu, 1a nguff)n géc sirc manh
cua cach mang

Qua trinh phat trién nhan thic cua Dang cong san Viét Nam vé doc 1ap dan tdc va
chu nghia xa hoi

Két hop doc lap dan toc va chii nghia xi hoi trong thoi dai ngay nay

Su nghi€p cach mang la ciia nhan dan va vi nhan dan

Chu nghia Mac Lenin, tu tuéng Ho Chi Minh vé vai tro ctia nhan dan

No6i dung bai hoc
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4.2.3. Y nghia bai hoc
4.3. Khong ngirng ciing cb, ting cwdng doan két toan Pang, doan két din tdc, doan
két quoc té

4.3.1. Chu nghia Mac Lenin, tu tuong HO Chi Minh vé dai doan két

4.3.2. NOi dung bai hoc

4.3.3. Y nghia bai hoc

4.4, Két hop sitc manh din tdc v6i sicc manh thoi dai, sic manh trong nuéc va

strc manh qudc té

4.4.1. Vaitro cia strc manh dan tdc véi strc manh thoi dai

4.4.2. No6i dung bai hoc

4.4.3. Y nghia bai hoc

4.5. Sw linh dao ding din cia Pang 12 nhan to hang diu quyét dinh thing loi

cia cach mang Viét Nam

45.1. Ly luan Méc Lenin, tu tuédng Ho Chi Minh vé dai doan két

4.5.2. NOi dung bai hoc

45.3. Y nghia bai hoc
6.Tai li€u hoc tap
6.1. Tai liéu bat budc

1. B6 Gido duc va bao tao (2019), Gido trinh Lich sw Pang cong san Viét Nam (Su
dung trong céc truong dai hoc — Hé khong chuyén 1y ludn chinh tri) — Tai li¢u dung trong tap
huan giang day 2019, Ha Noi.
6.2. Tai lieu tham khao
1. Hoi ddng Trung wong chi dao bién soan gido trinh qudc gia cac mon khoa hoc Méc — Lénin
, Tu tuong HO6 Chi Minh ,
2. Gido trinh Lich sit Pang Cong san Viét Nam (2018) ( tai ban c6 sira chita, bd sung). Nha
xuét ban Chinh tri quéc gia- Sy that, Ha no1,
7. Chinh sach d6i véi hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

ban hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tap hoc phan.

Viéc danh gid hoc phﬁn duoc thuc hién nhu sau:
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STT Noi dung danh gia Co cau diém (%)

1 Tham du trén 16p, tham gia cac hoat dong 10
trén 16p, va 1am bai tap day du

2 Bai kiém tra/ bai tap/ du an giita ky 30

3 | Bai thi cudi ky 60

Téong 100

Cu thé nhu sau:
8.1. Kiém tra, danh gid thirong xuyén: 10% (danh gia y thirc thai do chuyén can trong hoc tap)

- Pi hoc day du (t6i da 8,0 diém); nghi hoc trén 20% sb budi khong duoc dur thi hoc
phan

- Chuén bj bai tot (t6i da 1,0 diém)

- Hang hai phat biéu xay dung bai va tich cuc tham gia cac hoat dong hoc tap theo yéu
cau cua GV (tdi da 1,0 diém);

- Nghi hoc khong phép, trir 0,5 diém/ budi;
8.2. Kiém tra, danh gid dinh ky: 30%. Giang vién lua chon hinh thirc kiém tra danh gia:

- Ban thu hoach, bao cao thuyét trinh theo nhom;

- Bai kiém tra tai 16p;

- Thao luan hozc lam bai tap van dung trén 16p va truc tuyén.
8.3. Thi cudi ky: 60%. Lam bai thi viét hoic tiéu luan
8.4. Tiéu chi danh gid cac loai bai tap

- Bai tap nhom: Panh gia theo thang diém 10, trong d6: nhom danh gia 1an nhau vé su
phdi hop va thyc hién nhiém vu cua ting thanh vién do nhom phan cong (50% sé diém);
Giang vién danh gia két qua lam viéc nhom (50% sé diém)

- Bai kiém tra: Theo dap an va huéng dan cham kém theo mdi dé kiém tra

- Bai tap thuc hanh tai 16p, néu lam tét s& dugc danh gia bang diém, khéng han ché sé
lan ngudi hoc tham gia.
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TU TUONG HO CHI MINH

1. B mon phu trach giang day: Ly luan chinh tri
2. S6 tin chi: 02
3. Muc tiéu hec phan
3.1. Muc tiéu chung
Hoc xong hoc phan nay, nguoi hoc ¢6 duogc:
e Kién thic

- Cung cap nhiing hiéu biét c6 tinh hé théng vé tu tudng, dao dic, gia tri nhan vin HO
Chi Minh.

- Cung cap nhirng kién thtrc co ban vé su van dung cha nghia Mac - Lénin vao thyc tién
Viét Nam.

- Cung véi mon hoc “Nhitng nguyén 1y co ban cia chu nghia Mac - Lénin” tao Iap
nhitng hiéu biét vé nén tang tu twong, kim chi nam hanh dong cua Bang.

e Kinang

- Nguoi hoc ¢ kha ning van dung sang tao nhiing gia tri cia tu twong HO6 Chi Minh
trong thuc tién cudc séng;

- Hinh thanh va phat trién ki nang phan tich, tong hop, hé théng hoa nhiing kién thire da
thu nhan duoc;

- Hinh thanh va phat trién ki niang binh luan, danh gia, so sanh vé nhiing noi dung da
hoc dé van dung vao thuc tién.

o Thdidj

- C6 thai d6 tich cuc trong viéc linh hoi, tiép thu tu twong HO Chi Minh

- C6 thai d6 tich cuc trong viéc bdi dudng, cung ¢b lap truong, quan diém dung dan,
gido duc dao drc, tu cach, pham chét cach mang.

- C6 thai d6 chan thanh, nghiém tuc trong viéc van dung vao cudc sbng, tu dudng, rén
luyén ban than, dong gop thiét thuc va hiéu qua cho sy nghiép cach mang theo con dudng ma
chu tich H5 Chi Minh va Pang d lya chon.

3.2. Cac muc tiéu khéac
- GOp phan phét trién ki ning cong tac, 1am viéc nhom;
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- GOp phan phét trién ki ning tu duy sang tao, khdm pha tim toi;
- Gop phan trau doi, phét trién ning luc danh gi;
- Gop phan rén luyén ki ning 1ap ké hoach, t6 chic, quan Ii

4. Tém tit ndi dung hec phan

Hoc phan Tu teéng H6 Chi Minh gdm : Chuong md dau va 7 chuong ndi dung

Tu twdng HO Chi Minh 12 mén hoc thudc linh vuc lich sir tu tudng, cung cap cho nguoi
hoc nhitng kién thuc can thiét dé tham nhuan thé gi¢i quan, nhan sinh quan va phuong phap
cach mang Hd Chi Minh ¢ thoi dai ngay nay, thong qua viéc trinh bay:

Thi nhét, khai niém, d6i tuong, phuong phap, ndi dung cbt 15, diéu kién lich st-xa hoi,
ngudn gbc, qua trinh hinh thanh, phat trién va nhirng gia tri, ¥ nghia cua viéc hoc tap tu tuéng
H6 Chi Minh.

Tha hai, nhitng noi dung cua hé théng tu tudng, quan diém co ban trong tu tuang H6 Chi
Minh va nhitng quan diém véan dung cua Pang ta vao su nghiép ddi méi dat nuée & giai doan
hién nay, cu thé:

Chuong mé dau: 1am rd ddi twong, phuong phap nghién ctru va y nghia hoc tap cua mon
hoc Tu twdng H6 Chi Minh.

Chuong 1: Trinh bay ngudn goc va qua trinh hinh thanh, phat trién tu twong HS Chi
Minh.

Chuong 2: Tu twéng Ho Chi minh vé van dé dan toc va cach mang giai phong dan toc.

Chuong 3:Tu twong HO Chi Minh vé CNXH va con duong qua do 1én CNXH & Viét
Nam.

Chuong 4:Tu tuang HO Chi Minh vé Pang cong san Viét Nam.

Chuong 5: Tu tuéng Ho Chi Minh vé dai doan két dan toc va doan két qudc té.

Chuong 6:Tu twéng HO Chi minh vé nha nudc va xay dung nha nuéc cua dan, do dan, vi
dan.

Chuong 7:Tu tudng H6 Chi Minh vé van hoa, dao dirc va xay dung con ngudi méi.

5. N§i dung chi tiét hec phan:

Chuong mé diu: Khai ni¢m, doi twong, phwong phap nghién ctru va y nghia hoc tap
mén Tw twéng H6 Chi Minh

1. P6i twong nghién ciu

1.1. Khéi niém tu tudng va tu tuong H6 Chi Minh
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1.2. Béi twong va nhiém vu cua mon hoc Tu tuong H6 Chi Minh

1.3. Méi quan hé mén hoc nay véi médn hoc Nhitng nguyén 1y co ban cua chi nghia Mac-
Lénin va moén Duong 16i cach mang cua Bang Cong san Viét Nam

2. Phwong phap nghién cau

2.1. Co s¢ phuong phap luan

2. 2. Cac phuong phap cu thé

3. Y nghia ciia viéc hoc tip mon hec tw twéng H6 Chi Minh dbi véi ngudi hoc

1. 3.1. Nang cao nang luc tu duy ly luan va phuong phép cong tac

1.3.2. B6i dudng pham chat dao dirc cach mang va rén luyén ban linh chinh tri
Chuwong I: Co sé, qua trinh hinh thanh va phat trién tw twéng H6 Chi Minh

1.1. Co sé hinh thanh tw twéng H6 Chi Minh

1. 1.1. Co s¢ khach quan

1.1. 2. Nhan té cha quan

1. 2. Qua trinh hinh thanh va phat trién tw twéng H6 Chi Minh

1. 2.1. Thoi ky trude nam 1911: Hinh thanh tu tuéng yéu nudce va chi hudng ciru nudc
1.2.2. Thoi ky tir 1911-1920: Tim thay con dudng ciru nudc, giai phong dan toc

1.2.3. Thoi ky tir 1921 - 1930: Hinh thanh co ban tu tuéng vé cach mang Viét Nam
1.2.4. Thoi ky tir 1930-1945: Vuot qua thir thach, kién tri gitr virng lap truong cdch mang
1.2.5. Thoi ky tir 1945-1969: Tu tuéng H6 Chi Minh tiép tuc phat trién, hoan thién
1.3. Gia tri tw twéng Hd Chi Minh

1.3.1. Tu twong H6 Chi Minh soi sang con duong giai phong va phat trién dan toc
1.3.2. Tu twong HO Chi Minh d6i véi su phat trién thé gioi

Chuwong 2 : Tw twéng H6 Chi Minh vé ddc lap dan toc va chii nghia xa hoi

2.1. Tw twéng H6 Chi Minh vé van dé dan téc

2.1.1. Van dé dan toc thuge dia

2.1.2. Mdi quan hé gitra van dé dan toc va van dé giai cap

2.2. Tu tudng HO Chi Minh vé cha nghia x4 hoi va con duong qua do Ién chu nghia xa hoi &
Viét Nam

2.2.1. Tu tuong H5 Chi Minh vé CNXH & Viét Nam

2.2.1.1. Tinh tat yéu caa CNXH & Viét Nam

2.2.1.2. Bac trung cia CNXH ¢ Viét Nam
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2.2.1.3. Quan diém vé muc tiéu, dong lec caa CNXH ¢ Viét Nam

2.2.1.4. Con duong, bién phap qua do 1én CNXH ¢ Viét Nam

2.2.1.5. Diac diém, nhiém vu cta thoi ky qué do 18n CNXH & Viet Nam

Chuwong 3: Tw twéng H6 Chi Minh vé Pang Cong san Viét Nam va Nha nwéc ciaa Dan,
do Dén va vi Dan

3.1. Quan niém caa H6 Chi Minh vé vai trd, ban chat cua Bang cong san Viét Nam
3.1.1. VVé sy ra doi cua DBang cong san Viét Nam

3.1.2. Vai tro ciia Bang cong san Viét Nam

3.1.3. Ban chat Bang cong san Viét Nam

3.1.4. Quan niém vé Bang cong sanViét Nam cam quyén

3.2. Tu tudng H6 Chi Minh vé Nha nudc caa dan do dan va vi dan

3.2.1. Xay dyng Nha nudc thé hién quyén Ia chu va 1am chii caa nhan dan

3.2.1.1. Nha nuéc cua dan

3.2.1.2. Nha nudc do dan

3.2.1.3. Nha nudc vi dan

Chuwong 4: Tu twéng H6 Chi Minh vé Pai doan két dan toc va doan két qudc té
4.1. Tw twéng H6 Chi Minh vé dai doan két dan toc

4.1.1. Vi tri vai tro cuaa BPDKDT trong su nghiép cach mang

4.1.2. Lyc luong dai doan két dan toc

4.1.3. Hinh thac t6 chac khéi dai doan két dan toc

4.2. Tw twéng Ho Chi Minh vé dai doan két qudc té

4.2.1. Vai tro cua doan két quéc té

4.2.2. Luc luong doan két va hinh thic to chic

4.2.3. Nguyén tic doan két quéc té

Chuwong 5: Tu twéng H6 Chi Minh vé vin héa, dao dirc va xay dung con ngudi méi
5.1. Nhitng quan diém co ban ciia H6 Chi Minh vé vin héa

5.1.1. Pinh nghia vé vin hoa vian hoa va quan diém vé xay dung nén van hoa méi
5.1.2. Quan diém ciia H6 Chi Minh vé céc van dé chung ciia van hoa

5.1.3. Quan diém cua H6 Chi Minh vé& mét sd linh vuc chinh cia van héa

5.2. Tw twéng Ho Chi Minh vé dao dirc

5.2.1. Noi dung co ban cua tu tudng HO Chi Minh vé dao dbrc
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5.2.2. Ngudi hoc hoc tap va lam theo tu twong, tim guong dao dicc H5 Chi Minh
5.3. Tw twéng H6 Chi Minh vé xay dung con ngudi méi
5.3.1. Quan niém ciia H6 Chi Minh vé con nguoi
5.3.2. Quan diém cua H5 Chi Minh v& vai trd ciia con ngudi va chién lugc "trong ngudi”.
6. Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu bit budc
1.B6 gido duc va dao tao, Gido trinh tw tweng Ho Chi Minh- danh cho sinh vién dai hoc cao
ding khdi khdng chuyén nganh Méac-Lenin, tu twéng H6 Chi Minh,Nxb. CTQG, Ha Noi,
2012.
6.2. Tai li¢u tham khao
1. Pham Ngoc Anh, Héi va dap mén hoc T tuong Hé Chi Minh (Diing cho sinh vién Dai
hoc, Cao dang khéi khdng chuyén nganh Mac — Lénin, Tw twéng Ho Chi Minh), Nxb Chinh tri
quéc gia, 2011
2. Tran Dan Tién, Nhitng mdu chuyén vé doi hoat dong cia Hé Cha tich, Nxb. Su that, Ha
Noi, 1976.
3. Nguyén Ba Linh, Tw twéng Hoé Chi Minh - Mgt sé néi dung co ban, Nxb. CTQG, Ha Nai,
1995.
4. Nguyén Manh Tuong (chu bién), Tw fuéng Ho Chi Minh — Mét sé nhan thite cor ban, Nxb.
CTQG, Ha Noi, 20009.
5. Hé Chi Minh toan tdp, tap 1 - 12, Nxb. CTQG, Ha Noi, 1995.
6. Pham Vin Bong, Nhiing nhdn thize co ban vé tw trong Hoé Chi Minh, Nxb, CTQG, Ha Nai,
1998
7. Lé Xuan Vi, Chu tich Ho Chi Minh véi van hod dén téc, Nxb. Sy that, Ha Noi, 1989
8. Buc Vuong, Qué trinh hinh thanh t tuwong yéu meéc cua Ho Chi Minh, Nxb. CTQG, Ha
Noi, 1993.
7. Chinh sach ddi véi hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thng tin chi do Hoc vién Quan ly gido duc ban
hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tap hoc phan.

Vi¢c danh gid hoc phén duoc thuc hién nhu sau:

STT Noi dung danh gia Co cau diém (%)
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1 Tham dy trén 16p, tham gia cac hoat dong 10
trén 16p, va 1am bai tap day du

2 | Bai kiém tra/ bai tap/ du an giira ky 30
3 | Bai thi cudi ky 60
Tong 100

Cu thé nhu sau:
8.1. Kiém tra, danh gid thuong xuyén: 10% (danh gia y thirc thai d6 chuyén can trong hoc tap)

- Pi hoc day du (t6i da 8,0 diém); nghi hoc trén 20% sb budi khong duoc du thi hoc
phan

- Chuan bi bai tot (t6i da 1,0 diém)

- Hang hai phat biéu xay dung bai va tich cuc tham gia cac hoat dong hoc tap theo yéu
cau cua GV (tbi da 1,0 diém);

- Nghi hoc khéng phép, trir 0,5 diém/ budi;
8.2. Kiém tra, danh gid dinh ky: 30%. Giang vién lira chon hinh thirc kiém tra danh gia:

- Ban thu hoach, b4o cdo thuyét trinh theo nhom;

- Bai kiém tra tai 16p;

- Thao luan hoic lam bai tap van dung trén 16p va truc tuyén.
8.3. Thi cuoi ky: 60%. Lam bai thi viét hodc tiéu luan
8.4. Tiéu chi danh gid cac loai bai tap

- Bai tap nhom: Panh gia theo thang diém 10, trong d6: nhom danh gia 1an nhau vé sy
phdi hop va thuc hién nhiém vu cua ting thanh vién do nhém phan cong (50% sb diém);
Giang vién danh gia két qua lam viéc nhoém (50% sé diém)

- Bai kiém tra: Theo dap an va huéng dan chim kém theo mdi dé kiém tra

- Bai tap thuc hanh tai 16p, néu lam tét s& dugc danh gia bang diém, khéng han ché sé
lan ngudi hoc tham gia.
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
PHAT TRIEN KY NANG CA NHAN

1. Bo mon phu trach giang day: Tam ly — Xa hoi hoc
2. S6 tin chi: 04
3. Muc tiéu hoc phén :

Hoc xong hoc phﬁn nay, nguoi hoc/hoc vién c6 duoc:

o Vé kién thiic:

Nguoi hoc ¢6 kién thitc vé ban chat cua cac k§ niang ca nhan; tim quan trong cta k¥ ning
c4 nhan d6i v6i su phat trién nghé nghiép ctia ban than trong twong lai; hiéu duoc nhirng kién
thirc ciia cac k¥ ning ca nhan nén tang nhu: ty nhan thic ban than, quan 1y cam xuc, giao tiép
va thiét 1ap quan hé, thuyét trinh, dam phan va giai quyét xung dot...; co nhimng hiéu biét cin
ban khi chuan bi hd so ing tuyén va nhiing diéu can luu y trong qué trinh phong van khi ting
tuyén.

o Véky ning:

Nguoi hoc hiéu va van dung dugc ki ning co ban thudc k§ ning phat trién c4 nhan nhu: tu
nhan thire ban than, quan 1y cam xtc, giao tiép va thiét 1ap quan hé, thuyét trinh, ddm phan va
giai quyét xung dot; chuan bj hd so tng tuyén.

o Ve thdi dp:

C6 thai do tich cuc trong viéc linh hdi, tiép thu céc tri thure; Tich cyc trong qua trinh thao
luan, déng vai dé hoan thanh cac bai tap cling nhu trong cic hoat dong hoc tap khac; Ton
trong sy khac biét gilta cac ca nhan, tu tin, chu dong va hop tac trong qué trinh qué trinh hoc
tap, lam vigc.
4.Tém tit ndi dung hoc phan:

Hoc phan Phat trién k§ ning c4 nhan trang bi cho nguoi hoc nhiing kién thirc va k¥ ning
co ban vé ty nhan thic ban than, quan 1y cam xuc, k§ ning giao tiép, k§ nang lam viéc nhom,
k¥ ndng chuin bi ho so ung tuyén... Thong qua cac hinh thirc hoc toc tap tich cuc, dac biét 1a
cac hoat dong thuc hanh va trai nghiém, nguoi hoc ap dung dugc cac k§ ning trong qua trinh
hoc tap, trong cudc sdng va trong nghé nghiép tuwong lai.

5. N@i dung chi tiét hoc phan
Chuong 1. Khai quat chung vé hoc phin phat trién k§ ning ca nhan
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1. Phét trién ky nang ca nhan 1a mot mon khoa hoc

1.1. Y nghia cta sy phat trién k§ ning ca nhan

1.2.  Ddi tugng, phuong phap nghién ctru ciia hoc phan phat trién ky nang ca nhan

1.3.  Quan hé caa mén hoc vai cac chuyén nganh khoa hoc khac

1.4. Muc tiéu va céu tric caa mon hoc
2. Cac khai niém can ban thuoc mon hoc
2.1.  Khai niém, phan loai k¥ nang

2.2.  Khai niém, phan loai k¥ nang ca nhan

2.3.  Phat trién k¥ ning ca nhan va vai tro cua phat trién k¥ ning c4 nhan

Chuong 2. Ky nang tuw nhin thirc ban than

2.1. Khai niém tu nhan thirc

22.Y nghia cua ty nhan thirc

2.3. Céc yéu t6 anh huong dén qua trinh tu nhan thirc

2.4. Qua trinh ty nhan thirc

2.5. K¥ nang tu nhan thirc

Chuong 3: Ky nang quan ly cam xuc

3.1. Khai niém quan ly cam xtc

3.2. Vai tro cta quan ly cam xtc

3.3. Quan ly cam xuc tich cuc

3.4. Quan ly cam xuc ti€u cuc

3.5. Thyc hanh quan ly cam xuc

Chuong 4: K§ ning giao tiép co ban

4.1. Nhing van dé chung vé giao tiép

4.1.1. TAm quan trong cua giao tiép

4.1.2. Cac phuong tién giao tiép

4.1.3. Nguyén tic giao tiép va phong cach giao tiép
4.2 . K¥ ning tao 4n twong ban dau trong giao tiép
4.2.1. Céc budc chuan bi giao tiép

4.2.2. Duy tri va phat trién giao tiép

4.2.3. Nhitng diéu nén tranh trong lan dau giao tiép

4.2.4. Cac nghi thtc giao tiép
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4.3. K¥ ning lang nghe
4.3.1. Céc budc ling nghe hiéu qua
4.3.2. Céc k¥ ning trong lang nghe hiéu qua
4.4. Ky ning phan hoi
4.4.1. Nguyén tic phan hoi
4.4.2. M6t sb luu ¥ trong phan hoi
Chuong 5. K¥ niing giao tiép tai cong so
5.1. Giao tiép trong noi bd
5.1.1. Giao tiép gitta cap trén va cap dudi
5.1.2. Giao tiép véi dong nghiép
5.2. Giao tiép véi dbi tac, khach hang
5.2.1. Giao tiép tryc tiép
5.2.2. Giao tiép qua dién thoai
5.2.3. Giao tiép bang thu dién tr (Email)
5.2.4. Giao tiép trong ban tiéc
Chuwong 6. K ning chuin bi hd so ing tuyén
6.1. Chuan bi ho so tng tuyén
6.1.2. K§ niang viét don, thu ing tuyén
6.1.3. K¥ niang viét CV ting tuyén
6.2. K§ nang tra 151 phong van
6.2.1. Chuan bi cho cudc phong van
6.2.2. Cac vong phong van
6.2.3. Ngh¢ thuat tra 16i phong van
Chuwong 7. K¥ niing thuyét trinh
7.1. Khai niém va phan loai thuyét trinh
7.2. Vai tro ctia thuyét trinh
7.3. Chuén bj thuyét trinh
7.4. Cau tric bai thuyét trinh
7.5. Xay dung ndi dung trong bai thuyét trinh
7.6. K§ nang sir dung ngdn ngit va phi ngon ngir trong thuyét trinh

7.7. Ky nang dat cau hoi va tra 161 cau hoéi



7.8. K¥ nang sir dung cac phuong tién hd trg trong thuyét trinh
7.9. K¥ ning kiém soat tam 1y
Chuong 8. Ky nang dam phan
8.1. Khai quat chung vé dam phan
8.1.1. bic diém dam phan
8.1.2. Nguyén tic dam phan
8.1.3. Cac phuong thirc dam phan
8.1.4. Cac phong cach dam phan
8.1.5. Céc chién lugc dam phan
8.1.6. Cac yéu t6 anh huong dén dam phan
8.2. Cac k¥ nadng co ban trong dam phan
8.2.1. K¥ nang dat cau hoi va trd 101 cau hoi
8.2.2. Ky ning ling nghe
8.2.3. K¥ nang quan sat
8.2.4. K§ nang xtr Iy mau thuan
8.2.5. K¥ nang thuyét phuc
8.3. Cac giai doan dam phén
8.3.1. Chuan bj ¢am phan
8.3.2. Tién hanh dam phan

8.3.3. Giai doan sau dam phan

6 . Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu bat budc

1. Nguyén Thi Hai Yén (chu bién), Pham Thi Hai Yén (2014). Gido trinh Ky ndng giao

tiép, NXB Gido Duc Viét Nam.

6.2. Tai liéu tham khao

1.

Allan, Barbara Pease (2008): Cudn sach hoan hdo vé Ngon ngit co thé. Tiéng
Anh: Body Language. Nha xuat ban Téng hop TP. H6 Chi Minh. TP. Hb Chi

Minh.

Thai Tri Diing (2009), Kj ndng giao tiép va thirong lwong trong kinh doanh, NXB

Théng ké. Ha Noi.



DPoan Thi Héng Van. Kim Ngoc Pat (2011), Giao tiép trong kinh doanh va cugdc sang.

NXB Téng hop thanh phé H6 Chi Minh.

Harvard Business School Press (2006), Kj ndng thwong hrong. Nxb Tong hop TP. Ho

Chi Minh. TP Hb Chi Minh.

Cam nang kinh doanh Harvard (2006), Giao tiép thuwong mai, NXB Tong hop TP Ho Chi

Minh. TP H5 Chi Minh.

Charles J.Sykes (2009), Téa sang trong phéng van tuyén dung. NXB Lao dong Xa Hoi.
Tai liéu tiéng Anh

Patti Hathaway, CSP (2006) Feedback skills for leaders: Building constructive

communication skills up and down the ladder, Third Edition. NETg/Thomson Learning.

Boston. USA. Tr.3-4; 47-48.

Isa N. Engleberg, Dianna R. Wynn (2007) Working in Groups. Communication Principle

and Strategies. Fouth Edition. Houghton Mifflin Company. Boston. NewYork. USA.

Ana Paula Corria (2005) Understanding conflict in team, Summited to the faculty of the

Shool of Education in partial fulfillment of the requirements for the degree Doctor of

Philosoghy in the Department of Instructional Systems Technology Indiana University.

7. Chinh sach d6i véi hoc phan

ban hanh.

8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tap hoc phan.

Viéc danh gia hoc phén duoc thuc hién nhu sau:

STT Néi dung danh gia Co cau diém (%)
1 Tham dy trén 16p, tham gia cac hoat dong 10
trén 16p, va 1am bai tap day du
2 Bai kiém tra/ bai tap/ du 4n giira ky 30
3 | Bai thi cudi ky 60
Tong 100

Cu thé nhu sau:

8.1. Kiém tra, danh gid thuong xuyén: 10% (danh gia y thirc thai d6 chuy@n can trong hoc tap)

phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

- i hoc day du (t6i da 8,0 diém); nghi hoc trén 20% s6 budi khong duoc du thi hoc
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- Chuén bj bai tot (t6i da 1,0 diém)

- Hang hai phat biéu xay dung bai va tich cuc tham gia cac hoat dong hoc tap theo yéu
cau cua GV (tbi da 1,0 diém);

- Nghi hoc khéng phép, trir 0,5 diém/ budi;
8.2. Kiém tra, danh gia dinh ky: 30%. Giang vién lua chon hinh thirc kiém tra dénh gia:

- Ban thu hoach, bao céo thuyét trinh theo nhom;

- Bai kiém tra tai 16p;

- Thao luan hozc lam bai tap van dung trén 16p va truc tuyén.
8.3. Thi cuoi ky: 60%. Lam bai thi viét hoic tiéu luan
8.4. Tiéu chi danh gia cac logi bai tap

- Bai tap nhom: Panh gia theo thang diém 10, trong d6: nhom danh gia 1an nhau vé sy
phdi hop va thyc hién nhiém vu cua ting thanh vién do nhom phan cong (50% sé diém);
Giang vién danh gia két qua lam viéc nhom (50% s6 diém)

- Bai kiém tra: Theo dap an va huéng dan cham kém theo mdi dé kiém tra

- Bai tap thuc hanh tai 16p, néu lam tét s& dugc danh gia bang diém, khéng han ché sé

lan nguoi hoc tham gia.
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TIENG ANH 1

1. B mon phu trach gidng day: Tiéng Anh co ban

2. S6 tin chi:

03

3. Muc tiéu hoc phén

Hoc xong hoc phan nay, sinh vién/hoc vién c6 dugc:

o Kién thirc

Hoc xong hoc phén nay, nguoi hoc hiéu va van dung duogc cac ndi dung chinh
Sau:

+ V& ngit phap: Cac thoi nhu hién tai don, qué khtr don, hién tai tiép dién,
qua khir tiép dién, hién tai hoan thanh va twong lai gan va tuong lai xa; Ciu so
sanh.

+ Ve tir vung: cac hoat dong hang ngay, cong viéc, viéc lam, tuyén dung, du

lich, cac hoat dong vao thoi gian ranh rdi, cac mbi quan hé, cac tur ndi, cac

loai phim, nhac, ...
Hoc phan nay 1a nén tang dé sinh vién hoc tiép hoc phan tiéng Anh co ban 2 va

cac hoc phan tiéng Anh chuyén nganh tiép theo.

o Kindng

Gitp sinh vién st dung tiéng Anh nhu mot ngoai ngit thong qua cac bai hoc, bai
tap rén luyén k¥ ning phat trién cac k¥ ning Nghe, Noi, Poc, Viét cho sinh vién.
Sau khi hoan thanh chuong trinh hoc sinh vién phai dat dugc trinh d6 giao tiép
co ban bang tiéng Anh, c6 kién thirc va von tir nhat dinh v& xd hoi, c6 thé nghe
hiéu duoc nhiing cudc hoi thoai don gian, doc hiéu duoc nhitng bai doc don gian
vé nhitng chu dé da hoc, c6 kha ning lam viéc theo nhom va tu hoc.

O trinh do nay, ngudi hoc con mic 16i ngit phap, phat 4m va sir dung tir, nhung

khong can tré nhidu dén noi dung hay thong diép cua hoi thoai.

o Thdido

Nguoi hoc ¢6 thai do tich cuc tham gia vao cac hoat dong trén I6p, cha dong
chuan bi bai va 1am bai tap ¢ nha, trung thuc trong kiém tra, danh gia.

Co thai do chan thanh, nghiém tuc trong hoat dong hoc tap vai giang vién va cac
ban sinh vién.
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4. Tém tit ndi dung hoc phan

Hoc phan tiéng Anh co ban 1gdm 6 bai mdi bai gdbm 4 phan (Phan A, B, C, D) trang bi
cac kién thtrc co ban vé tir vung, ngit phap dé st dung tiéng Anh trong cac tinh hudng giao
tiép don gian trong doi sdng sinh hoat hang ngdy; rén luyén cac k¥ ning néi, nghe, doc, viét;
thue hanh giao tiép théng qua cac tinh hudng giao tiép cu thé. Hoc phan 1a co sé cho viée phat
trién cac k¥ nang thyc hanh tiéng mot cach chinh xac va hi¢u qua.

5. Noi dung chi tiét hoc phan

A Life stories - Vocabulary: day-to-day phrases
- Grammar- review nf verh forms and
-V lary: work an ion
Unit 1 B Super commuters ocabulary: work and questions
about travel
Work, rest and _ _
play - Vocabulary: free time activities: do,
C Time to relax go, play
- Reading: a newspaper article
P Speed dati
peed dating -Reading and writing: finding things in
A Starting small - Grammar: past simple
Unit 2 B First meetings - Vocabulary: relationships
Beginnings - Grammar: past continuous: positive,
) - Vocabulary: connecting words;
C The 1001 nights _
- Reading: a book cover
D
Small talk o _ _
-Listening and speaking: starting and
Unit 3 _ B - Vocabulary: employment
A Getting qualified - Grammar: have to/ had to
The world of
work - Listening and speaking
B Job-hunting - Vocabulary: looking for a job
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- Grammar: Present simple and present

AnntinuinLecr antivahv and _etatn vinrhe

Strange jobs

- Vocabulary: noun endings
- Listening and speaking: a radio

interview

I’m really sorry

-Speaking: apologies, reasons and

nromises

Unit4
That’s

entertainment

The silver screen

- Vocabulary: types of films
- Grammar: present perfect for life

experiences: positive and negative

The rhythm of life

- Vocabulary: music
- Grammar: present perfect for life

experiences: question with ever

TVornot TV

- Vocabulary: TV nouns and verbs; --
ed and —ing adjectives

- Reading and listening: a magazine

What do you think?

- Listening and speaking: agreeing,

disagreeing and asking for opinions

Unit 5

Into the future

Man or machine

- roébuiary: verb-noun collocation(1)
- Grammar: will for prediction; might,
will be able to

- Listening and speaking

Never too old

- Vocabulary: verb-noun collocation(2)
- Grammar: future plans and ambitions:

be going to, be planning to...

Out of this world

- Vocabulary: verbs and prepositions
- Reading: a magazine article

- Listening: a radio interview

It’s for charity

- Listening and speaking: offers,
suggestions, requests

-Reviewing
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A Life with teenagers

- Vocabulary: adjectives; years
- Grammar: past simple: be

- Listening and speaking: was/ were

B Roles people pla
Unit 6 PEOPIE Piay

Family and

- Vocabulary: character adjectives
- Grammar: making comparison:

comparatives, a lot, much, a bit, (not)

friends _ :
C Family business

- Vocabulary: relationships
-Grammar: superlatives

- Listening and speaking

Call me back

- Vocabulary: prefixes and opposites of
adjectives: un, in, im, dis...

- Reading: a TV guide

6 . Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu chinh

Chris Redston & Gillie Cunningham. (Tai ban 2012). Face2face, Pre-Intermediate
(Unit 1-6) (with a CD). Cambridge Univeristy Press.

6.2. Tai liéu tham khao

Nicholas Tims with Chris Redston & Gillie Cunningham (2012), Face2face, Pre-

intermediate Workbook (Unit 1- 6). Cambridge University Press.

7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

ban hanh.

8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cta gidng vién.

- Sinh vién tham gia day di céc bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia

Trong so

DPiém danh va mtc d6 tham gia cac hoat

Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Dénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TIENG ANH 2

1. B6 mén phu trach giang day: Tiéng Anh co béan
2. S6 tin chi: 03

3. Muc tiéu hoc phin

3.1. Muc tiéu chung

Hoc xong hoc phan nay, sinh vién/hgc vién c6 duogc:

e Kién thirc

Hoc xong hoc phan ndy, ngudi hoc ngoai viéc cung c¢d lai nhitng kién thirc ngi
phap tiéng Anh co ban da hoc & hoc phén Tiéng Anh 1 nhu thoi nhu hién tai
don, qua khtr don, hién tai tiép dién, qua khu tiép dién, hién tai hoan thanh,
tuong lai gan va twong lai xa; Ciu so sanh... ngudi hoc con tiép thu va van dung
dugc nhitng ndi dung ngit phap mdi nhu ciu bi dong, cau diéu kién, ménh dé
quan hé, cau truc tiép, gian tiép, cau hoéi duodi, ddo ngir....Bén canh do6, nguoi
hoc mé rong duge mot lugng tir vung can thiét dung trong giao tiép hang ngay.
Tiép tuc cung cap, mé rong kién thire tiéng Anh co ban va nang cao cho sinh
vién h¢ dai hoc dugc giang day trong chuong trinh dao tao dai hoc cua Hoc vién
quan ly giao duc.

Tiéng Anh co ban 2 nén tang vimg chic dé sinh hoc tiép 1én hoc phan tiéng Anh

chuyén nganh tiép theo.

o Kindng

Gitip sinh vién sir dung tiéng Anh mot cach thuan thuc hon thong qua cac bai
hoc, bai tap rén luyén k¥ nang phat trién cac k§ niang Nghe, Noi, Poc, Viét cho
sinh vién. Sau khi hoan thanh chuong trinh hoc sinh vién phai dat dugc trinh do
giao tiép xi hoi bang tiéng Anh trinh 46 B (Pre-Intermediate), c6 kién thuc va
von tir su rong hon vé x4 hoi. Sinh vién ¢ thé nghe hiéu duoc nhirng cudc hoi
thoai phtrc tap hon so véi nhitng hdi thoai ¢ hoc phﬁn tiéng Anh co ban 1 vé
nhirng chu dé di hoc, co thé doc hiéu dugc nhimng bai doc hiéu khé hon, c6 kha
ning phan doan nghia cia tir, ciu trong van canh cu thé va c6 kha ning 1am viéc
theo nhom va ca tu hoc.
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O trinh d6 nay, nguoi hoc it mac 16i ngit phap, phat 4m va sir dung tir hon so véi

& hoc phan tiéng Anh co ban 1, ndi dung thong diép truyén tai ciing chinh xéac

hon.

o Thdidp

Nguoi hoc ¢o thai @ tich cuc tham gia vao cac hoat dong trén I6p, chu dong

chuan bi bai va 1am bai tap ¢ nha, trung thyuc trong kiém tra, danh gia.

Co thai do chan thanh, nghiém tuc trong hoat dong hoc tap vai giang vién va cac

ban sinh vién.

4. Tém tit ndi dung hoc phan

Hoc phan tiéng Anh co ban 2 gdm 6 bai mdi bai gdm 4 phan. Hoc phan tiéng Anh co

ban 2 ti€p tuc cung c6 va md rdng céc kién thirc vé tur vung, ngt phdp; ndng cao cac k§ nang

no6i, nghe, doc, viét; thuc hanh giao tiép trong cac tinh hudng giao tiép cu thé. Hoc phan gitp

hoan thién phat trién cac ky nang thyc hanh tiéng moét cach chinh xac, chuan muc va hi¢u qua.

5. Noi dung chi tiét hoc phan

Unit 7
You need a

holiday!

A

50 places to go

- Vocabulary: travel

- Grammar: present continuous for

fLtLre arranoements

What are you taking?

- Vocabulary: things we take on
holiday, quantity phrases
- Grammar: Quantifiers; possessive

pronouns

Wish you were here

- Vocabulary: expression with go

- Reading: a magazine article

I’ve got a problem

- Vocabulary: hotel proble-ms
-Reading and writing: complaints and

requests

Unit 8
Different

cultures

Home sweet home

- Vocabulary: describing your home
- Grammar: present perfect for

unfinished past with: for, since and

Meet the parents

- Vocabulary: going to dinner
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- Grammar: should/ shouldn’t, must:

infinitivia nf niirnnca

Culture differences

- Vocabulary: traveler’s tips; verb
patterns

- Reading: a magazine article

What’s Edinburgh like?

- Vocabulary: asking about places:
what... like? Adjectives to describe a

places

- | isteninn and sneakina

Problems, problems

- Vocabulary: everyday problems
- Grammar: first conditional; future

time clauses with when, as soon as,

hefnre _after_until

- Vocabulary: adjectives to describe

Unit 9 Sleepless night feelings
Life isn’t - Grammar: too, too much, too many,
perfect f@?aﬁﬁﬁ?ﬁr@: phrasal verbs
In the neighborhood - Reading: a letter to a newspaper
- Listening: news report
- Vocabulary: invitations and making
Invitations arrangements
- | istenina and sneakina* intonation -
- Vocabulary: verbs often used in the
Going, going, gone passive
-Grammar: present simple passive, past
Unit 10 - Vocabulary: anything, someone, no
Shop till you Changing trends one, everywhere,...
drop - Grammar: used to

Fashion victims

- Vocabulary: used of articles: a, an,
the and no articles

- Reading: a magazine articles
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- Vocabulary: in a shop

D
Can I help you? - Listening: shopping
- Reviewina
- Vocabulary: verb- noun
collocations(3)
A Guess what?

- Grammar: present perfect for giving

news with just, yet, already

Unit 11
Gossip and

news

Murder mystery

- Vocabulary: crime
- Grammar: relative clauses with who,

which, that and where

Here is today’s news

- Vocabulary: guessing meaning from
the context

- Listenina and sneakina: the news

Did you?

- Vocabulary: echo questions

- Listening and speaking: intonation

m

A year off

- Vocabulary: money

- Grammar: reported speech

Lctoninn_and cvnalzina

Unit 12

Taking chances

- Vocabulary: unusual activities

- Grammar: second conditional

Achieve your

- V-ocab-ulary: connec;[ing words: first,

goals C Men of magic next, then,..
- Listening and speaking: a radio
interview
D - Reviewing

End of course review

6 . Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu chinh

Chris Redston & Gillie Cunningham. (Tai ban 2012). Face2face, Pre-Intermediate
(Unit 7-12) (with a CD). Cambridge Univeristy Press.
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6.2. Tai liéu tham khao
Nicholas Tims with Chris Redston & Gillie Cunningham (2012), Face2face, Pre-
intermediate Workbook (Unit 7- 12). Cambridge University Press.

7. Chinh sach ddi véi hoc phin
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ciru tai liéu theo sy huéng dn cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phuwong phap danh gia Trong s6
. . Piém danh va méc d tham gia cac hoat
banh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Pénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*k

45



PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
LOGIC HQC

1. B mon phu trach giang day: Co ban
2. S6 tin chi: 03

3. Muc tiéu hoc phin

Hoc xong hoc phan nay, sinh vién/hoc vién c¢é duogc:

Kién tharc:

+ Ngudi hoc nam duoc kién thirc nhap mén cua logic hoc dai cuong (ddi tuong,
muc dich, phuong phap hoc tap)

+ Ngudi hoc hiéu va tng dung duoc ndi dung caa cac noi dung chinh trong mén
hoc (khai niém, phan doan, suy luan, chang minh, gia thuyét)

+ Nguoi hoc tng dung duogc ly thuyét trong tirng bai hoc vao viéc giai dap cac cau

hoi, cac bai tap twong (rng vaéi tung noi dung.

Ky ndng:

+ Théng qua ndi dung mdn hoc va giai cac bai tap logic nguoi hoc duoc ting cuong
kha nang tu duy logic, kha nang 1ap luan chat ché, kha nang phat hién tinh dung —
sai trong lap luan caa dbi phuong.

+ Théng qua cac cdu hoi thao luan, cac dang bai tap tranh luan nguoi hoc dugc tang
cuong kha nang hung bién, tang cuong ky nang bac bo logic trong tranh luan khoa
hoc.

+ Nguoi hoc duogc trang bi kién thuc logic hoc dé tng dung kién thiac d6 vao thuc
tién tu duy va thyc tién nghién ciru caa chuyén nganh cu thé ma minh theo hoc. Biét
trinh bay bai luan viét, bai thuyét trinh. ..dugc trdi chay, luu loat va ¢ hé thong.

+ Hinh thanh théi quen tu duy chinh xac, thoi quen lya chon cach suy luan hop ly

nhat dé ngan chan nhitng sai 1am logic thudng gap trong ngdn ngit hang ngay.

o Ve thdi dp:

+ Chua dong trong viéc rén luyén phuong phap tu duy, phuwong phap tiép can van dé,
phuong phap trinh bay, dién giai van dé.
+ Hinh thanh trong ban than ngudi hoc vin hoa tu duy, gdm: su hiéu biét vé cac quy tic,

quy luét cua tu duy dang din, st dung tri thic ay vao doi sdng thuc tién (cy thé 1a trong
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ngdn ngit giao tiép, bao gdm ca ngdn ngir ndi va ngdn ngir viét), co thoi quen phan bién,
phan tich tu duy ctia ngudi khac va ciia ca chinh minh dé loai bo di nhitng sai 14m logic.
4. Tém tit ndi dung hoc phin

Ngoai chwong 1 nhim gidi thiéu cac kién thiac nhiap moén co ban cua Logic hoc dai
cwong, ndi dung ciia mon hoc duoc chia thanh 5 chuwong, gom:

- Chuong 2: Khai niém: Pinh nghia, ciu tao cia khéi niém, phan loai khai niém, quan
hé logic gitra cac khai niém, céac thao tac logic d6i véi khai niém. Giai bai tap twong ung.

- Chuong 3: Phdn dodn: Pinh nghia, ciu tao cua phan doan don va phan doan phic;
thuc hién xay dung phan doan don, mdi quan hé giita cac phan doan don; thuc hién xay dung
phan doan phirc, phat biéu tinh dang tri va dat cau tir cac cong thie da phic hop. Giai cac bai
tap tuong tng.

- Chuong 4: Quy ludt logic: Co s¢ khach quan, dic diém, noi dung, yéu cau cua 4 quy
luat logic: luat dong nhat, luat cAm mau thuan, luat bai trung va luat 1y do dau du. Giai cac bai
tap tuong ung.

- Chuong 5: Suy ludgn: Pinh nghia, dic diém ciu tao cua suy luan, gém suy luan dién
dich, suy luan quy nap, loai suy. Giai cac bai tap tuong ng.

- Chuong 6: Chitng minh va gid thuyét: Pinh nghia, dic diém, ciu tao cta ching minh,
c4c quy tac dé chung minh ding dan; Pinh nghia, dic diém, ciu tao, cac budc xay dung va
kiém tra mot gia thuyét khoa hoc.

5. Noi dung chi tiét hoc phin

Chuwong 1. NHAP MON LOGIC HQC
Noi dung co ban bai hoc
Pinh nghia cac thuat nglt then chdt ciia mon hoc: Thuat nglt “logic”, thuat nglr “hinh
thirc cua tu duy”, thuat ngit “Tu duy ding dan”. Xac dinh d6i tuong ciia méon hoc; chi ra
nhitng méc quan trong qua trinh phat trién ciia logic hoc, phan tich ¥ nghia ciia mén hoc
1. Dbi twong cua logic hoc
1.1. Bac thu cua logic hoc nhu 1a mot khoa hoc
1.2. Tu duy voi tu cach 1a khach thé cua logic hoc
1.3. M&i quan hé giira tu duy va ngdn ngit
1.4. NOi dung va hinh thac cua tu tuong
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1.4.1. Noi dung cua tu tudng
1.4.2. Hinh thirc caa tu tudng
1.5. Mai lién hé cua céc hinh thic logic. Quy luat cua tu duy
1.6. Tinh chan thuc va tinh dung din cua tu duy
2. Luoc sir phat trién cua logic hoc
2.1. Su xuat hién va phat trién cua logic hoc hinh thuc truyén thdng
2.2. Sy xuét hién va phat trién cua logic toan
2.3. Sy hinh thanh va phat trién cua logic hoc bién ching
3. Y nghia cua logic hoc
3.1. Y nghia xa hoi va cac chirc ning co ban cua logic hoc

3.2. Vai tro cua logic hoc trong viéc hinh thanh van héa logic ctia con nguoi.

Chwong 2. KHAI NIEM

Noi dung co ban bai hoc

Kién thirc chung vé khéi niém: dinh nghia, dic diém, chitc nang, cau tao, phan loai khai

niém va phuong phap hinh thanh khai niém; céc thuat toan logic d6i véi khai niém. Giai cac

bai tap tuong ung

1.

Quan niém chung vé khai niém

1.1. Pinh nghia khai niém

1.2. Cac chtrc nang co ban caa khai niém
Khai niém va tir

Cac phuong phap co ban thanh 1ap khai niém
3.1. Phuong phap so sanh

3.2. Phuong phap phéan tich

3.3. Phuong phap tong hop

3.4. Phuong phap triru tuong hoa

3.5. Phuong phap khai quat hoa

Két cau logic cua khai niém

4.1. N6i ham cua khai niém

4.2. Ngoali dién cua khai niém

4.3. Quan hé gitra ndi ham va ngoai dién cua khai niém
Phan loai khai niém
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5.1. Phéan loai khai niém theo ndi ham
5.1.1. Khai niém cu thé va khai niém triru tuong
5.1.2. Khai niém khang dinh va khai niém phu dinh
5.1.3. Khai niém tuwong quan va khai niém khong twong quan
5.2. Phan loai khai niém theo ngoai dién
5.2.1. Khai niém tap hop va khai niém khéng tap hop
5.2.2. Khéi niém thuc va khai niém ao
5.2.3. Khéi niém chung va khai niém riéng
6. Quan h¢ gitra cac khai niém
6.1. Quan h¢ diéu hoa
6.2. Quan hé khong diéu hoa
7. Céc thao tac logic dbi vai khai niem
7.1. Thao tac mé rong va thu hep ngoai dién cuaa khai niém
7.2. Thao tac dinh nghia khai niém
7.3. Thao tac phéan chia khai niém
Chuong 3: PHAN POAN
Ngi dung bai hoc
Quan niém chung vé phan doan: dinh nghia, dic diém, ciu tao, phan loai phan doan:
phén doan don va phan doan phirc, cung céc thao tac logic tuong ung.
1. Pinh nghia va dic diém cua phan doan
1.1. Binh nghia phan doan
1.2. Céac dic diém cua phan doan
2. Phén doan va cau
3. Phan doan don
3.1. Cau tao cua phan doan don thudc tinh
3.2. Phéan loai phan doan don thudc tinh
3.3. Tinh chu dién cua cac thuat ngir trong phan dodn don thudc tinh
3.4. Quan h¢ gitra cac phan doan don trén hinh vudng logic
4. Phan doan phtrc
4.1. Phan doan phurc co ban
4.2. Phan doan da phtc hop
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5.

4.3. Tinh dang tri ctia cac phan doan phirc
Phu dinh phan dodn phuc

5.1. Phu dinh phan doan don

5.2. Phu dinh phan doan phtrc

Chuong 4: QUY LUAT LOGIC

Noi dung bai hoc

Co sé khach quan, dic diém, ndi dung, yéu cau cia 4 quy luat logic: luat dong nhit,

luat cAm mAu thuan, ludt bai trung va luat 1y do dau du.

1.

Pic diém cua quy luat logic

1.1. Tinh khach quan cta quy luat logic

1.2. Tinh pho bién caa quy luat logic

1.3. Pham vi tac dong cua quy luat logic

Céc quy luat logic hinh thirc co ban

2.1. Quy luat ddng nhat

2.2. Quy luat cAm mau thuan

2.3. Quy luat bai trung (quy luat loai trur cai tha ba)
2.4. Quy luat 1y do day du

Chuwong 5: SUY LUAN

Noi dung cua bai hoc

Dinh nghia, dic diém cau tao cua suy luan, gdm suy luan dién dich, suy luan quy nap,

loai suy va cac bai tap tuong ung.

1.

Dinh nghia va dic diém cua suy luan

1.1. Suy luan va mdi lién hé gitra cac ddi tuong khach quan
1.2. Cau tao cua suy luan

Suy luan va méi lién hé véi ngdn ngir

Phan loai suy luan

Suy luan dién dich

4.1. Suy luan dién dich tryc tiép

4.2. Suy luan din dich gian tiép

Quy nap

5.1. Ban chat, vai trd va cau tao cua quy nap
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5.2. Phan loai quy nap
5.3. Cac phuong phéap nghién cttu quy nap
5.4. Cac quy tic va I5i trong suy luan quy nap
6. Loai suy
6.1. Dinh nghia va ciu tao cua loai suy
6.2. Cac quy tic cua loai suy
6.3. Céc kiéu suy luan tuong tur
Chwong 6: CHUNG MINH, GIA THUYET VA BAC BO
Noi dung bai hoc
Dinh nghia, dac diém, cau tao cua ching minh, cac quy tic dé chimg minh dung dan
1. Pinh nghia va dic diém caa chirng minh
1.1. Chang minh va tinh bi quy dinh pho bién cua d6i twong
1.2. Vai tro va y nghia cia chirng minh
2. Cau tao va cac kiéu chang minh
2.1. Cau tao cua chirng minh
2.2. Céc kiéu chang minh
3. Céc quy tac trong chang minh
3.1. Quy tic d6i voi luan dé
3.2. Quy tic d6i voi luan cir
3.3. Quy tac dbi voi luan chang
4. Cac 15i trong ching minh
4.1. Cac 16i thuong gap ¢ luan dé
4.2. Cac 15i thuong gap & luan ca
4.3. Cac 156i thuong gap ¢ luan chang
5. Tién dé hinh thanh gia thuyét
5.1. Ban chat va dic diém cua gia thuyét
5.2. Phan loai gia thuyét
5.3. Xay dung gia thuyét
5.4. Kiém tra gia thuyét
6 . Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu chinh



1. Nguyén Thay Van, Nguyén Anh Tuén, Logic hoc dai cuong, NXB DHQG HN,
2009.
2. To Duy Hop, Nguyén Anh Tuan, Logic hoc, NXB Pong Nai, 1997 (GT TK)

6.2. Tai liéu tham khao:

1.

S.
6.

George Berkeley, Mgt nghién cizu vé cac nguyén tac nhdn thirc cia con nguroi,
NXB Tri thuic, HN, 2014.

Thomas Cathcart va Daniel Klein, Plato va con tha mé vit buéc vao qudn bar...
NXB Thé gisi, HN, 2014..

Vuong Tat Pat, Phurong phdp giai cac bai tdp cua logic hoc, NXB PH Kinh té
quéc dan, 2006.

Pham Quynh, Logic hoc dai cwong — Huwéng ddn tuw hoc va 6n tdp qua cac cau hoi
ty lugn va bai tap trac nghiém. NXB CTQG, HN, 2011.

D.Q.Mcinerny, Tu duy logic, NXB Thanh Nién, HN, 2013.

Anthony Weston, Viét gi ciing diing, NXB Lao dong x& hoi, HN, 2012.

7. Chinh sach d6i véi hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

ban hanh.

8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ciru tai liéu theo sy hudng dan ciia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thure Phwong phap danh gia Trong s6
_ . Piém danh va mc do tham gia cac hoat
Dénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitta ky Bai kiém tra 30%
Danh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
PHAP LUAT PAI CUONG
1. B6 mon phu trach gidng day: Hanh chinh — Phap luit
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phan
Hoc xong hoc phén nay, sinh vién/hoc vién c6 dugc:
o Kién thirc:

Mon hoc trang bi cho sinh vién kién thirc vé nha nudc va phap luat néi chung mot cach co
hé théng, bao gom: Nhiing van dé dai cuong vé nha nuéc va phap luat nhu nguén gdc, ban
chat, chirc ning, hinh thuc, cac kiéu nha nudc va phap luat, quy pham phép lut va vin ban
quy pham phap luat, quan hé phép luat, thuc hi¢n phap luat, vi pham phép luat va trach nhiém
phép 1y; Nhitng nganh luat co ban trong hé thong phap luat Viét Nam dé nguoi hoc tiép tuc
lam co s& cho viéc nghién ctru, hoc tdp cdc mon hoc khac trong chuong trinh dao tao: Luat
dan su va tb tung dan sy, luat ; Luat lao dong, luat hinh su va tb tung hinh sy, Luat hanh chinh
va té tung hanh chinh.

e Kinang

+ C6 kha nang doc, hiéu va biét cach khai thac vin ban quy pham phap luat.

+ Kha nang tranh luan c6 co s khoa hoc dé giai quyét nhirng van dé c6 lién quan dén phap
luat.

+ Van dung kién thirc d3 hoc vao trong viéc xir 1y cac van dé lién quan dén phap luat tai
noi 1am viéc va trong cong dong dan cu.

+ Biét phan biét tinh hop phap, khong hop phap cua cac hanh vi biéu hién trong doi séng
hang ngay.

+ Biét van dung nhimng kién thirc vé nha nudc, phap luat vao doi séng va biét cach xur 1y
cac tinh hudng theo dung quy dinh phap luat. Giup sinh vién c6 diéu kién dé dang tiép can véi
cac mon hoc khac c6 lién quan dén phap luat.

o Thdi dj

Tt nhitng kién thic duogc trang bi nguoi hoc cé tu duy hé théng, nang cao sy hiéu biét vé
vai tro tdm quan trong ctia nha nudc va phap luat trong doi song, luén c6 thai do tuan thu

nghiém chinh phap luat, c6 y thirc ddy du vé nghia vu va bon phan cua coéng dan ddi véi qudc
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gia, ning cao trach nhiém cta ban than trong viéc du tranh phong va chdng vi pham phép luat
trong nha trudong va xa hoi.
e Muc tiéu khac
- Hinh thanh ki ning song
- Hinh thanh va phat trién ki ning cong tac, 1am viéc nhom
- Phat trién ki nang tu duy sang tao, kham pha tim toi
- Trau doi, phat trién ning luc danh gia va tu danh gia
- Phat trién ki nang binh luan, thuyét trinh trudc cong ching
- Phat trién ki nang 1ap ké hoach, t6 chtrc, quan 1i.
4. Tém tit ndi dung hoc phan
Hoc phan tap trung vé cac van dé lién quan dén dic trung nha nude; nhitg khai niém chung
vé phép luat; vé cac linh vuc phap luat trong hé thong phap luat Viét Nam
5. Noi dung chi tiét hoc phan
Phan thit nhét: Pai cwong vé nha nwéc va phap luit
Chuong 1: Nhirng khai niém chung vé nha nuéc
1.1. Khai niém va dic trung ciia nha nwéc
1.1.1.Cac dau hiéu dac trung cia nha nudc
1.1.2. Khai niém nha nudc
1.2. Chirc nang cua nha nwéc
1.2.1. Khéi niém chtrc ndng nha nudc
1.2.2. Phan loai chltc nang ctia nha nudc
1.3. Hinh thirc va b may nha nuéc
1.3.1. Hinh thttc nha nudéc
1.3.2. B6 may nha nudc
1.4. B0 may nha nwéc Cong hoa xa hgi chi nghia Viét Nam
1.4.1. Cac nguyén tac to chirc va hoat dong clia bd may nha nuéc Cong hoa xi hdi chi nghia
ViétNam.
1.4.2. T6 chirc va hoat dong clia cac co quan trong bd may nha nudc Cong hoa xa hdi chu
nghia Viét Nam.
Chwong 2: Nhitng khai niém chung vé phap luat
2.1. Khai niém, thugc tinh, hinh thirc phap luat

54



2.1.1. Khai ni¢m phap luat
2.1.2. Thudc tinh cua phap luat
2.1.3. Hinh thtrc ctua phap luat
2.2. Quy pham phap luiat, van bian quy pham phap luat
2.2.1. Quy pham phap luéat
2.2.2. Van ban quy pham phap ludt & Viét Nam
2.3. Quan hé¢ phap luat
2.3.1. Khai niém va dic diém quan hé phap luat
2.3.2. Phan loai quan hé phap luat
2.3.3. Chu thé quan hé phép luat
2.3.4. Sy kién phap ly
2.4. Thue hién phap luat, vi pham phap luiat va trach nhiém phap ly
2.4.1. Thyc hién phap luat
2.4.2. Vi pham phap luat
2.4.3. Trach nhiém phap ly
Phin thir 2: Pai cwong vé cac linh vue phap luit trong hé thong phap luat Viét Nam
Chuwong 3 : Phap luét dan sy va td tung dan sy
3.1. Nhirng quy dinh chung ctia phap luat dan sy
3.1.1. Nhitng nguyén tic co ban.
3.1.2. Chu thé
3.1.3. Tai san
3.1.4. Giao dich dan su
3.1.5. Pbai dién
3.1.6. Thoi han, thoi hi¢u
3.2. Nhirng ché dinh cu thé ciia phap luat din su
3.2.1. Quyén ddi véi tai san
3.2.2. Nghia vu dan su
3.3.3. Bdo dam thyc hién nghia vu dan sy
3.3.4. Hop dong dén sy
3.3.5. Boi thuong thiét hai ngoai hop dong
3.3.6. Thira ké di san
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3.3.7. Mot s6 ché dinh khac
3.3. Nhirng quy dinh chung ciia phap luit td tung dan sw
3.3.1. Cac nguyén tic co ban
3.3.2. Chu thé tham gia t tung
3.3.3. Tham quyén giai quyét cac tranh chip dan su cua Toa 4n nhan dan.
3.3.4. Tham quyén giai quyét cac yéu cau dan sy ctia Toa an nhan dan
3.4. Céc thii tuc to tung
3.4.1. Thu tuc so thAm vu viéc dan su
3.4.2. Thu tuc phuc tham vu viéc dan su
3.4.3. Thu tyc tb tung dic biét
Chuwong 4 : Phap luat lao dong
4.1. Nhirng van chung
4.1.1. Nhimg van dé duoc quy dinh trong phap luét lao dong
4.1.2. Cac nguyén tic co ban ctia phap lut lao dong Viét Nam
4.2. Nhitng van dé co ban dwoc diéu chinh béi phap luit lao dong
4.2.1. Hoc nghé, boi dudng nang cao k¥ ning nghé
4.2.2. Hop dong lao dong
4.2.3. Thoa uéc lao dong tap thé
4.2.4. Tién luong, tién thudng
4.2.5. Thoti gio 1am viéce, thot gio nghi ngoi
4.2.6. Ky luat lao dong, trach nhiém vat chét
4.2.7. Bao hiém x4 hoi.
4.2.8. Tranh chap va giai quyét tranh chép lao dong
Chuwong 5 : Phap luét hinh sy va t6 tung hinh sy
5.1. Khai niém chung
5.1.1. T6i pham
5.1.2. CAu thanh toi pham
5.1.3. Cac ché dinh lién quan dé viéc thuc hién toi pham
5.1.4. Trach nhiém hinh sy va hinh phat
5.1.5. Céc bién phap mién, giam trach nhiém hinh sy va hinh phat; x6a 4n tich

5.2. Mot s6 tdi pham trong bd luit hinh sw
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5.2.1. Toi giét ngud

5.2.2. Toi cb y gy thuong tich va giy ton hai cho sitc khoe ctia ngudi khac
5.2.3. T41 cudp tai san

5.2.4. To1 trom Cép tal san

5.2.5. T61 tham 6 tai san

5.3. Khai ni¢m luit t6 tung hinh sy

5.4. Nhiém vu ciia luit td tung hinh sy

5.5. Thu tuc giai quyét vu an hinh sy

5.5.1. Khoi t6 vu an hinh sy

5.5.2. Diéu tra vu 4n hinh sy

5.5.3. Truy t6 vu an hinh su

5.5.4. Xét xtr so tham vu an hinh su

5.5.5. Xét xtru phiic thim vy an hinh su

5.5.6. Giam dbc tham va tai tham

5.5.7. Thu tuc tb tung dic biét

Chuwong 6 : Phap luit hanh chinh va t6 tung hanh chinh
6.1. Cac van dé chung vé Luit hanh chinh

5.1.1. Khai niém luat hanh chinh

5.1.2. Nguén cua luat hanh chinh

6.2. NOi dung co ban cia Luat hanh chinh

6.2.1. Co quan hanh chinh nha nuéc

6.2.2. Cong vy, cong chirc, can bo, cong chure, vién chuc
6.2.3. Cudng ché hanh chinh

6.2.4. Thu tuc hanh chinh

6.3. Céc van dé chung vé luit t6 tung hanh chinh

6.3.1. Khai niém Luat T tung hanh chinh

6.3.2. Cac nguyén tic co ban cta Luat T6 tung hanh chinh
6.3.3. Vu an hanh chinh

6.3.4. ThAm quyén xét xtr hanh chinh ctia Tda 4n nhan dan
6.3.5. Co quan tién hanh té tung, ngudi tién hanh t6 tung, nguoi tham gia t6 tung

6.5. Thi tuc giai quyét cac vu an hanh chinh



6.5.1. Khoi kién vu an hanh chinh

6.5.2. Thu Iy vu an hanh chinh

6.5.3. Chuan bi xét xtt

6.5.4. Phién toa so thAm vu 4n hanh chinh

6.5.5. Thu tuc phuc thdm vy 4n hanh chinh

6.5.6. Thu tuc xét lai ban an, quyét dinh da c6 hi¢u lyc phap luat cua Toa an

6.5.7. Thi hanh an hanh chinh

6 . Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu chinh

Gido trinh phap luat dai cuong, Nha xuét ban Pai hoc Su pham, 2014.

( Gido trinh dung cho cac truong khong chuyén luéat).

6.2.Tai lieu tham khao.

* Giao trinh

1. Gido trinh 1y luan chung vé nha nuéc va phap luat, NXB Pai hoc Qudc gia Ha Noi, 2007

2. Th.S Lé Minh Toan, Giéo trinh Phép luat dai cwong, NXB chinh tri quéc gia, nam 2009

3. TS Nguyén Hop Toan, Gido trinh phap luat dai cuong, NXB Pai hoc kinh té Qudc dén,
2008.

4. TS Phan Trung Hién, Ly luan vé nha nudc va Phap luat, quyén 1, Nha xuét ban chinh tri
Quéc gia — Sy that, 2012.

5. PGS.TS Nguyén Vin Pong, Gido trinh 1y ludn nha nudc va phap luat, nha xuét ban gido
duc Viét Nam, 2010.

* Hién phap, b luit

6. Hién phap nudc cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam (c6 hiéu lyc tir 01/01/2014).

7. BO luat hinh sy nudc cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam, Nha xuét ban lao dong 2009

8. Bo luattd tung hinh sy cua nudc cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam, NXB chinh tri quéc
gia, 2005.

9. BO luat dan sy, NXB chinh tri quéc gia, 2005.

10. B9 luat t6 tung dan sy , NXB chinh tri qudc gia, 2005.

11. B0 luat lao dong 2012.

12. Luéat xtr Iy vi pham hanh chinh 2012; Luét tb tung hanh chinh 2010.

13. Luat ban hanh van ban quy pham phap luat 2008.
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* Tap chi, lun van, luin an, sach...

14. Hoang Thi Kim Qué, mot sb suy nghi vé mdi quan hé giita dao dirc va phap luit trong
diéu chinh x3 hoi, tap chi Nha nuéc va Phap luat, s6 7 nam 1999, trang 9.

15. Hoang Thi Kim Qué, Mi quan hé giira phap luat va dao dirc trong nha nudc phap quyén
va nhitng van dé dat ra ddi voi Viét Nam hién nay, tap chi Luat hoc, b6 3/2013, tr. 42 — 51.

16. PGS, TS Nguyén Pang Dung, Hinh thirc cdc nha nwde dwong dai, nha xuat ban Thé gidi,
Ha No61i, 2004.

17.GS.TS. Nguyén Ngoc Hoa, mé hinh ludt hinh sy Viét Nam, NXB cong an nhan dan, 2006,
trang 8-35

18. Nguyén Ngoc Chi, mot $6 suy nghi vé hinh phat tir hinh trong luat hinh sy Viét Nam, tap
chi Luat hoc, s6 28/2012, tr.42-48.

7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng dn cua giang vién.

- Sinh vién tham gia day du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thure Phwong phap danh gia Trong s6
. . Piém danh va mc d tham gia cac hoat
bénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TIN HQC CO SO
1. B6 mon phu trach gidang day: Tin hoc
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phén :
3.1. Muc tiéu chung
Hoc xong hoc phan nay, sinh vién c¢6 duoc:
e Kién thirc
Céc kién thirc co ban nhat vé CNTT: Thong tin, Cong nghé thong tin, may tinh dién tu,
biéu dién thong tin trong may tinh dién tir, anh toan thong tin, ban quyén va phap luat.
Céc kién thirc co ban vé hé diéu hanh Windows
Céc kién thic co ban vé phin mém soan thao Microsoft Word, Hé xir 1y bang tinh
Microsoft Excel, phdn mém trinh dién Microsoft PowerPoint.
Céc kién thirc co ban vé mang mdy tinh va Internet.
e Kinang
Bién ddi s giita cac hé dém.
Str dung céc thao tac co ban cta hé diéu hanh XP.
Soan thao vin ban bang Microsoft Word.
Tao cac bang tinh bang Microsoft Excel.
Tao cac bai bao cao, trinh dién b%mg Microsoft PowerPoint.
Str dung dich vu thu dién tir va dich vu tim kiém phuc vu cho viéc hoc tap, nghién ctu
va cong viéc sau nay.
e Thai do
Co y thirc tng dung CNTT vao hoc tap, nghién ctru va cong viéc sau nay.
C6 ¥ thte chap hanh quy dinh, phap luat vé ban quyén.
4. Tém tit ndi dung hoc phan
Hoc phan Tin hoc dai cuong gdm 6 chuong véi cac ndi dung:
- Céc kién thirc co ban lién quan dén thong tin, may tinh dién tir va Cong nghé thong
tin
- CAc khai niém co ban vé hé diéu hanh va cach sir dung hé diéu hanh
- Phan mém soan thao vin ban Microsoft Word
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- Phan mém xu ly bang tinh Microsoft Excel
- Phan mém trinh chiéu Microsoft PowerPoint
- Céc kién thic co ban vé mang may tinh, Internet, ban quyén va phép luat.
5. Noi dung chi tiét hoc phan
Chuong 1. TONG QUAN VE CONG NGHE THONG TIN
1.1. Théng tin va Céng nghé thong tin
1.1.1. Khai ni¢m thong tin
1.1.2. Pon vi do thong tin
1.1.3. Thong tin va tri thuc
1.1.4. Cong nghé thong tin
1.2. May tinh dién tir
1.2.1. Xir ly thong tin bang may tinh dién tir
1.2.2. Céu tric tong quat ciia may tinh dién tir
1.3. Biéu dién thong tin trong may tinh dién tir
1.3.1. Hé dém va ménh & logic
1.3.2. Biéu dién dit liéu
Chuong 2. HE PIEU HANH
2.1. Khai niém hé diéu hanh
2.2. Chirc nang HDH
2.3. Phan loai HDH
2.4. T6 chirc lvu trir thong tin trén dia
2.5. H¢ diéu hanh Windows (XP)
2.5.1. Giéi thiéu
2.5.2. Khoi dong va két thuc Windows
2.5.3. M6t s6 khai niém co ban
2.5.4. Mot sb thao tac co ban
a) Cach sur dung chudt
b) Thao tac véi cac ddi tugng trén man hinh Desktop
¢) Thao tac vdi cira sd
d) Thao tac vai t€p tin va thu muc

2.5.5. Mot s6 thao tic mé rong
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a) Sir dung cira s6 My Computer
b) Thay d6i hinh thirc hién thi cac ddi trong
¢) Sap xép cac ddi tugng
d) Tim kiém tép tin hay thu muc
e) Xem thudc tinh cta tép tin hay thu muc
f) Mot sé chuong trinh diéu khién trong Control Panel
Chuwong 3. PHAN MEM SOAN THAO VAN BAN MICROSOFT WORD (2010)
3.1. Giéi thiéu Microsoft Word
3.2. Khéi dong va két thiic 1am viéc véi Microsoft Word
3.3. Lam quen v¢i giao dién cua Microsoft Word 2010
3.4. Thao tac vdi file van ban
3.4.1. Mé mot file méi dé soan thao
3.4.2. Ghi van ban 1én dia
3.4.3. Mé mot t€p van ban da co
3.5. Soan thao van ban
3.5.1. Nhép ndi dung van ban
3.5.2. Di chuyén con trd
3.5.3. Chon (danh dau) vin ban
3.5.4. X6a van ban
3.5.5. Cit, dan va sao chép vin ban
3.5.6. Str dung Undo va Redo
3.6. Dinh dang van ban
3.6.1. DBinh dang chix
a) Thay doi kiéu chit (Font)
b) Thay d6i ¢& chit (Size)
¢) Thay doi dang chir (Font style)
d) Thay d6i mau chit (Font color)
e) Thay doi mau nén (Highlight)
3.6.2. binh dang doan van ban
a) Cin 1& doan vian ban

b) Thay d6i khong gian trude va sau doan
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3.7.
3.8.

3.9.

¢) Thay d6i d6 gian dong (khoang cach gitta cac dong trong doan)
d) Thay dbi thut bén trai, bén phai mot doan vin ban
e) Thut ddu doan
f) Liét ké cac doan vin ban bang s thtr ty hay ky hiéu danh déu
3.6.3. Binh dang doan van ban sir dung Style (thé doan)
3.6.4. Xoa dinh dang cho doan van ban
3.6.5. binh dang doan van ban sir dung Format Painter
Dinh dang trang tai li¢u
Tao bang biéu
3.8.1. Chén bang mai
3.8.2. Nhap va dinh dang van ban vao bang
3.8.3. Thay d6i do rong cot
3.8.4. Thay d6i d6 cao hang
3.8.5. Chon hang, cét, 6
3.8.6. Chén hang/ cot/6
3.8.7. X0a hang/cot/d
3.8.8. Gop, tach 6, bang
3.8.9. Thay d6i huéng viét van ban trong 6
3.8.10. Tao Heading (dau bang) cho bang
3.8.11. Ké hoac bo cac nét ké bang

Thém tiéu dé dau trang va chan trang

3.10. Chén cac doi twong vao vin ban

3.10.1. Chén biéu tugng hoic ky tu dac biét
3.10.2. Chen cac hinh don gian

3.10.3. Chén hinh anh

3.10.4. Chen chir nghé thuat

3.10.5. Chén so d6 hoic biéu d6

3.11. In van ban va xem van ban trwoc khi in

3.12. Mt s6 tién ich khac

3.12.1. Tim kiém va thay thé
3.12.2. Str dung Track Change (Luu vét)
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3.12.3. Str dung comment
3.12.4. Thiét l1ap mot sé thuoc tinh cho Word
3.12.5. Tron thu (Mailing merge)
Chuwong 4. PHAN MEM BANG TiNH PIEN TU MICROSOFT EXCEL (2010)
4.1. Gi6i thiéu vé Microsoft Excel
4.2. Khai dong va két thic 1am viéc voi Microsoft Excel
4.3. Lam quen v¢i giao dién caa Microsoft Excel 2010
4.4. Mot sb thao tac voi tép bang tinh
4.5. Céac thao tac co ban vai trang tinh
4.5.1. Nhap, sua dir liéu
4.5.2. binh dang di liéu
4.5.3. Di chuyén con tro
4.5.4. Pién s6 thir ty ty dong
4.5.5. Sao chép dir liu
4.5.6. Di chuyén dit liéu
4.5.7. Xo0a dir liéu
4.6. binh dang trang tinh
4.6.1. Thay d6i do rong cot, d6 cao hang
4.6.2. Chen cot, hang
4.6.3. Xda cot, hang
4.6.4. An/hién cot hodc hang
4.6.5. Hoa nhap cac 6 thanh mot 6
4.6.6. Ké cac duong vién cho 0
4.7. Tinh toan
4.7.1. Tinh toan theo céng thirc
4.7.2. Tinh toan dung ham (Ham AND, OR, SUM, AVERAGE, MAX, MIN, COUNT,
COUNTA, VLOOKUP, RANK, IF, SUMIF, COUNTIF, LEFT, RIGHT)
4.8. Sap xép dix lidu
4.9. Loc dir lieu
4.10. Biéu d6
4.11. In 4n
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Chuwong 5. PHAN MEM MICROSOFT POWERPOINT (2010)
5.1. Gidi thiéu Microsoft Powerpoint
5.2. Khéi dong Microsoft Powerpoint
5.3. Lam quen véi giao dién caa Microsoft Word 2010
5.4. Mot s thao tac véi tap tin
5.5. Soan thao Slide
5.5.1. Nhap dit liéu kiéu text
5.5.2. Chén cac ddi twong vao Slide (Text Box, Table, Picture, Clip Art, AutoShapes,
chart, diagram, Video, Movies.
5.5.3. Chén thém slide moi
5.5.4. Xoé slide
5.5.5. Sao chép slide
5.5.6. Di chuyén slide
5.5.7. Chon kiéu nén cho slide
5.5.8. Thiét ké slide theo mau c6 san
5.5.9. Sur dung slide master
5.6. Trinh chiéu slide va két thdc trinh chiéu
5.7. Tao hiéu tng
5.8. Thiét lap lién két
5.9. Thay doi ché d6 hién thi
5.10. Tim kiém va thay thé
Chuwong 6. MANG MAY TINH VA INTERNET
6.1. Mang may tinh
6.2. Internet va dich vu trén Internet
6.3. Dich vu tim kiém théng tin trén Internet
6.4. Thu di¢n ti (Email)
6.5. An toan va bao mat théng tin
6.3.1. An toan théng tin
6.3.2. Virus may tinh
6.6. Ban quyén va phép luat

6 . Tai liéu hoc tap
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6.1. Tai liéu chinh
[1]. Pham Quang Trinh, Tin hoc co s&, Tap bai giang, 2014.
6.2. Tai liéu tham khao
[1]. Pham Quang Trinh, Tran Hung, Tin hoc co s¢, NXB Dai hoc Quéc gia Ha Noi, 2007
[2]. 11G Viét Nam, Microsoft Office Word 2010, NXB téng hop TP H4 Chi Minh, 2013
[3]. 11G Viét Nam, Microsoft Office Excel 2010, NXB téng hop TP H6 Chi Minh, 2013
[4]. 11G Viét Nam, Microsoft Office Powerpoint 2010, NXB tong hop TP H6 Chi Minh,
2013
7. Chinh sach ddi v6i hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuin bj bai, nghién ctru tai liéu theo s huéng dan cia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy dii cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
. . DPiém danh va mic d6 tham gia cac hoat
bénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
***
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
PHUONG PHAP LUAN NGHIEN CUU KHOA HQC

1. B mon phu trach giang day: Phuong phap giang day
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phin:
Hoc xong hoc phén nay, sinh vién/hoc vién c6 duoc:
- Vé kién thiic:

+ Phan tich dugc nhiing khai niém co ban trong nghién ctru khoa hoc nhu khai niém
khoa hoc, nghién ctru khoa hoc, phuong phap nghién ctru khoa hoc, phuong phap luan nghién
curu khoa hoc

+ Phan tich dugc cau trac logic, trinh tu cia mdt nghién ctru khoa hoc
- Vé ky ndng:

+ Nhan dién va phan biét duoc cac loai hinh khoa hoc, nghién ctru khoa hoc, két qua
cua nghién ctru khoa hoc

+ Phat hién dugc van dé nghién ctiu va thiét ké duoc mot dé cuong nghién ctru khoa

hoc

+ Tién hanh ddc 1ap duge mot nghién ctiru khoa hoc

+ Trinh bay duoc cac luan diém nghién ciru khoa hoc.
- Vé thdi dé:

+ C6 thai d¢ tich cuc, khach quan, khoa hoc trong hoc tap va nghién ctru khoa hoc tur
d6 hinh thanh dao dtrc nghién ctru khoa hoc

+ Tu tin 6 nadng luc nghién ctru khoa hoc ctia ban than
4. Tém tit ndi dung hoc phan

Noi dung hoc phan bao gém nhirng kién thirc co ban vé khoa hoc va phuong phap
nghién ctru khoa hoc nhu: Khai ni¢m vé khoa hoc, phan loai khoa hoc, tu duy khoa hoc,
nghién ctru khoa hoc, phuong phép luan nghién ctru khoa hoc, cac phuong phép nghién ctru
khoa hoc thong dung; Cach xac dinh mot dé tai nghién ctru, 1ap ké hoach nghién ctru, cach
thire x4y dung dé cuong nghién ctru va trién khai thu thap va xtr Iy thong tin nghién ctru mét
dé tai cu thé; Cach trinh bay mot dé tai khoa luan tot nghiép va céc bai bao khoa hoc.

5. Noi dung chi tiét hoc phan
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Chuong 1
KHOA HQC VA NGHIEN CUU KHOA HQC
1.1. Khoa hgc

1.1.1. Khai niém khoa hoc

1.1.2. Phan loai khoa hoc

1.1.3. Ly thuyét khoa hoc

1.1.4. Tiéu chi dé nhan biét mot bd mdn khoa hoc

1.2. Nghién ciru khoa hoc

1.2.1 Khai ni¢m nghién ctru khoa hoc

1.2.2. Pic diém chung ctia nghién ctru khoa hoc

1.2.3. Phan loai nghién ctru khoa hoc

1.2.4. San pham cuia nghién ctru khoa hoc
Cau hoi on tap

Chuong 2
PHUONG PHAP NGHIEN CUU KHOA HQC

2.1. Nhirng vin dé chung vé phwong phap nghién ciru khoa hoc

2.1.1. Phuong phap nghién ctru

2.1.2. Phuong phap luan

2.1.3. Phuong phap luan nghién ctru khoa hoc
2.2. H¢ thong phwong phap nghién ciru khoa hoc

2.2.1. Nhém phuong phap nghién ctru Iy thuyét

2.2.2. Nhom phuong phap nghién ciru thuc tién

2.2.3. Phuong phap toan thong ké trong nghién ciru khoa hoc
Cau hoi on tap

Chuong 3
TRINH TU LOGIC CUA NGHIEN CUU KHOA HQC

3.1. Lua chon d@ tai

3.1.1. Khai niém d¢ tai khoa hoc

3.1.2. M6t s loai dé tai khoa hoc

3.1.3. Chon d2 tai khoa hoc

3.2. Xay dung dé cuong va ké hoach nghién ciru
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3.2.1. Xay dyng dé cwong nghién ciru

3.2.2. Xay dung ké hoach nghién ctru
3.3. Thu thap va xir ly thong tin

3.3.1. Thu thap, xtr 1y cac thong tin nghién ctru 1y luan

3.3.2. Thu thap, xur Iy cac thong tin nghién ctru thyc tién
3.4. Viét bao cao tong két dé tai nghién ciru

3.4.1. Viét & cuong bao cao tong két dé tai nghién ciru

3.4.2. Trinh bay bdo céo tong két dé tai nghién ctru
3.5. Nghiém thu, d4anh gia dé tai nghién ciru khoa hoc

3.5.1. Khai ni€ém chung

3.5.2. Thé thirc nghiém thu dé tai

3.5.3. Panh gia két qua nghién ciru

3.5.4. banh gia hi€u qua nghién ctru
3.6. Cong bd két qua nghién ciru

6.7.1. Sy can thiét phai cong bd két qua nghién ctru

6.7.2. Cac dia chi, phuong tién dung dé cong bd két qua nghién ctru
Cau hoi on tap

Chuong 4
TRINH BAY LUAN PIEM KHOA HQC
4.1. Trinh bay luin diém khoa hoc

4.1.1. Bai bao khoa hoc

4.1.2. Téng luan khoa hoc

4.1.3. Khoéa luan tot nghiép

4.2. Nhirng yéu ciu trinh bay luin diém khoa hoc
4.2.1. Ngon ngir khoa hoc
4.2.2. Trich dan khoa hoc

6. Tai liéu hoc tap
6.1. Tai ligu bdt budc

1. Vii Cao Dam (2011), Phuong phdp ludn nghién citu khoa hoc, tai ban 1an thi ba,
Nxb Giao duc Viét Nam

2. Luu Xuan Méi (2003), Phurong phap ludn nghién ciru khoa hoc, Nxb DPHSP



3. Pham Viét Vuong (2003), Phwong phdp ludn nghién ciru khoa hoc, Nxb PHQGHN
6.2. Tai li¢u tham khdo
4. Vi Cao Bam (2005), Danh gia nghién ciru khoa hoc, NXB KH&KT
5. Pang Nguyén Anh, Vii Manh Loi, Nguyén Hiru Minh (2004), Sociological Research
Methodology, (Handouts)
6. Hoang Trong, Chu Nguyén Mong Ngoc (2008), Phdn tich dir liéu nghién ciru véi
SPSS, (tap 1 + tap 2), Nxb Hong Birc
7. Helmut Kromrey, Nghién ciru xa hoi thuc nghiém, NXB Thé gio1, 1999
8.Ghava Frankfort-Nachmias David Nachmias (1992), Research Methods in the Social
Sciences, 4" Ed, St. Martin’s Press, USA
7. Chinh sach ddi v6i hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phwong phip, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuin bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng din cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy dii cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
) . DPiém danh va mic d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
***%x
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
THONG KE TRONG KHOA HQC XA HOI

1.B6 mon phu trach giang day: Khoa hoc quan 1y
2. S6 lwong tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin
Hoc xong hoc phan ndy, sinh vién/hoc vién c6 thé:
o Kién thirc
- Nhan thize duoc tong quan vé thong ké hoc néi chung va thong ké trong khoa hoc xa hoi
noi riéng
- Hiéu dugc nhitng khai niém co ban thudng ding trong thong ké.
- Hiéu dugc quy trinh té chitc mot hoat dong thdng ké xa hoi.
- CO0 kha nang tinh va giai thich duoc y nghia cua cac dai lugng dac trung do lwong trong
thong ké nhu: so trung binh, trung vi, mét, phuong sai, do léch chuan, hé s bién thién.
- CO6 kha ning suy luan két qua tir phan tich thong ké théng qua viéc ude luong va kiém
dinh gia thuyét.
- Trinh bay duoc bao céo két qua nghién ctiru thong ké dudi dang bang hoic d6 thi.
o Kindng
- Van dung duoc nhirng kién thire da hoc dé thuc hién mot nghién cau théng ké trong
khoa hoc xa hoi.
- CO6 k¥ nang str dung CNTT dé xtr ly dix liéu bang phan mém Excel, hoac bang may tinh
bo tai.
o Thii dp
- Tich cuc trong viéc linh hdi, tiép thu cac tri thirc vé thdng ké trong khoa hoc xa hdi.
- Nghiém tlc, can than, van dung ding quy trinh khi thuc hién nghién cau thong ké trong
khoa hoc xa hoi.
- Trung thuc, khach quan khi danh gia su viéc, hién tuong.
4. Tém tit ndi dung hoc phin
Hoc phan “Théong ké trong khoa hoc xa hoi” gébm 6 chuong, trang bi cho sinh vién
nhirng kién thirc co ban nhat vé co so 1y thuyét thong ké, vé cac thuit toan thong ké dé phan
tich thong tin va kiém dinh cic gia thuyét trong nghién ciru khoa hoc xa hoi; c6 kha nang van
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dung kién thirc dé xur 1y s liéu cho cac bai toan thuc té x4 hoi hoc va giao duc hoc nhim dua
ra nhitng phan quyét thong qua cac chi sé théng ké.
5. Noi dung chi tiét hoc phan
Chuwong 1. TONG QUAN VE THONG KE HQC
1.1 Vai trd caa théng ké hoc
1.2 Khai niém va ddi twong nghién ciu cua théng ké hoc
1.2.1. Khéai niém vé thdng ké hoc
1.2.2. Dbi tuong nghién ciru cua théng ké hoc
1.3 Nhiém vu cua thong ké hoc
1.4 Cac phuong phap théng ké
1.4.1. Théng ké mo ta
1.4.2. Théng ké suy luan
1.5 Cac khéi niém thuong dung trong théng ké
1.5.1. Tong thé théng ké va don vi tong thé
1.5.2. Tiéu thuc thdng ké
1.5.3. Chi tiéu théng ké
1.5.4. Hé théng chi tiéu thong ké
1.5.5. Thang do trong thong ké
1.5.6. Dix liéu théng ké
Chuwong 2. QUA TRINH NGHIEN CUU THONG KE
2.1. Piéu tra thong ké
2.1.1. Nhing van dé chung cua diéu tra théng ké
2.1.2. XAac dinh nhu cau thong tin
2.1.3. Phuong phap thu thap thong tin trong diéu tra thong ké
2.1.4. Phuong an diéu tra thong ké
2.1.5. Phiic tra két qua diéu tra
2.1.6. Sai s trong diéu tra thong ké
2.2. Tong hop thong ké
2.2.1. Mot sd van dé chung cta tong hop thong ké
2.2.2. Noi dung tong hop
2.2.3. Chuan bj tai liéu dé téng hop
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2.2.4. Phuong phap tong hop
2.2.5. Hinh thuc t6 chire tong hop
2.2.6. Kiém tra tai liéu da dugc tong hop
2.3. Phan tich va dy doan thong ké
2.3.1. Mot sb van dé chung cua phan tich va du doan thong ké
2.3.2. Kiém tra, d4nh gia, lya chon tai liéu dung dé phan tich va du doan thong ké
2.3.3. Cac phuong phap phan tich va du doan thong ké
Chuong 3: TRINH BAY DU LIEU THONG Kk
3.1. Phan t6 théng ké
3.1.1. Nhimng van dé chung vé phén to théng ké
3.1.2. Cac budc phan to thong ké
3.1.3. Diy s6 phan phbi
3.1.4. Phan to nhiéu chiéu
3.2. Bang thong ké
3.2.1. Tac dung cia bang thong ké
3.2.2. Két ciu cua bang thong ké
3.2.3. Céc loai bang thong ké
3.2.4. Yéu cau chung cia viéc xay dung bang thong ké
3.2.5. Trinh bay dit liéu dudi dang bang thong ké
3.3. D) thi théng ké
3.3.1. Tac dung cta do thi thong ké
3.3.2. Céc loai d6 thi théng ké
3.3.3. Yéu cau chung cua viéc xdy dung d6 thi thong ké
3.3.4. Trinh bay dit liéu dudi dang d6 thi théng ké
3.4. Sir dung Excel d¢ trinh bay dir liéu thong ké
3.4.1. Su dung Excel dé trinh bay dir liéu thong ké dang bang
3.4.2. Su dung Excel dé trinh bay di liéu thong ké dang d6 thi
Chwong 4: NGHIEN CUU THONG KE CAC MUC PQ CUA HIEN TUQNG XA HOI
4.1. S6 tuyén dbi va sé twong ddi trong thong ké
4.1.1. S tuyét dbi
4.1.2. S6 twong dbi
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4.1.3. Piéu kién van dung sd tuyét dbi va sb twong d6i trong thong ké
4.2. Cac tham sé do murc d6 trung tdm cua tiéu thire thong ké
4.2.1. S6 trung binh
4.2.2. S6 trung vi
4.2.3. Mét
4.3. Cac tham s6 do mirc do bién thién cua tiéu thirc thong ké
4.2.1. Phuong sai
4.2.2. Do léch chuan
4.2.3. H¢ s6 bién thién
4.4. Str dung Excel dé tinh cac tham sd
Chwong 5: UOGC LUQONG TRONG THONG KKk
5.1. Mot s6 khai niém co ban trong uoc lugng
5.1.1. B9 tin cay
5.1.2. Pham vi sai s6 chon mau
5.2. Udc luong diém
5.2.1. Uéc luong diém cho gia tri trung binh
5.2.2. Uéc luong diém cho ty 16
5.3. Udc lugng khoang
5.3.1. Udc lugng khoang cho gia tri trung binh
5.3.2. Udc lugng khoang cho ty 1€
5.4. St dung Excel dé tinh u6c luong
Chuong 6: KIEM PINH GIA THUYET THONG KE
6.1. Mot s6 van dé chung vé kiém dinh gia thuyét thong ké
6.1.1. Gia thuyét thong ké
6.1.2. Cac loai kiém dinh gia thuyét thong ké
6.1.3. Sai lam va mic y nghia trong kiém dinh gia thuyét thong ké
6.1.4. Gi4 tri toi han trong kiém dinh gia thuyét théng ké
6.1.5. Cac budc tién hanh kiém dinh mot gia thuyét thong ké
6.2. Kiém dinh gia thuyét ciia mot tong thé chung
6.2.1. Kiém dinh gia thuyét vé gia tri trung binh ctia mot tong thé chung

6.2.2. Kiém dinh gia thuyét vé ty 1& cua téng thé chung



6.3. Kiém dinh gia thuyét ciia hai tong thé chung
6.3.1. Kiém dinh gia thuyét vé gia tri trung binh cta hai téng thé chung
6.3.2. Kiém dinh gia thuyét vé ty 1¢ cua hai tong thé chung
6 . Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu chinh
1. Tran Thi Kim Thu, 2012, Gido trinh Ly thuyét thong ké, NXB Pai hoc Kinh té qudc
dan.
2. Dao Hitu Hb, 2009, Gido trinh théng ké xd héi hoc, NXB Gio duc Viét Nam.
3. Hoang Ching, 1982, Phurong phdp théng ké todn hoc trong khoa hoc gido duc, NXB
Giao duc.
6.2. Tai liéu tham khao
4. Pao Hitu Ho, 2006, Thang ké xa héi hoc, NXB Pai hoc Quéc gia Ha noi
5. Pang Hung Théng, 2008, T hé'ng ké va ung dung, NXB Gido duc.
6. Nguyén Cao Van, Tran Thai Ninh, 2008, Gido trinh Iy thuyét xdc sudat & thong ké
toan, NXB Pai hoc Kinh té qudc dan.
7. Nguyén Cao Vin, Tran Thai Ninh, Nguyén Thé Hé, 2009, Bdi tdp xdc xudt & théng ké
toan, NXB Pai hoc Kinh té qudc dan.
8. David Freedman, Robert Pisani, Roger Purves, 1998, Statistics (Third Edition).
9. Douglas A.Lind, William G.Marchal, Samuel A.Wathen, 2008, Basic Statistics using
Excel 2007.
7. Chinh sach ddi v6i hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng din ciia giang vién.

- Sinh vién tham gia day di cac bai giang trén 16p, lam bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
. . Piém danh va mc do tham gia cac hoat
bénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Dénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
CO SO VAN HOA

1.B6 mon phu trach giang day: Co s¢ Van hoa
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin

Hoc xong hoc phan nay, sinh vién c6 dugc:

* Kién thirc

- Nguoi hoc nam duogc va giai thich dugc nhirng khai ni¢m co ban trong Dan toc hoc va
Ton gido hoc;

- Nam duoc cac kién thirc co ban trong nghién ciru vé toc ngudi, vé doi sdng tinh than cia
con nguoi;

- Tang cuong su hiéu biét vé vin héa xa hoi; 1y giai su ra doi cia dan tdc hoc, ton gido hoc
va vai trd cia dan toc, ton gido trudc yéu cau phat trién cua xa hoi hién nay.
* Ky ndng:
- Str dung cac kién thirc khoa hoc c6 dugc vé dan tdc va tin ngudng, ton gido dé xem xét, danh
gia cac hién tugng trong burc tranh da tdc nguoi, da tbn gido; Ly giai mot cach khach quan,
khoa hoc vé cac van dé dan toc va ton gido.
- C6 ki nang phén tich, danh gia khi gip cac van dé vé dan toc va ton gido, tin ngudng phat
sinh trong doi sdng sinh hoat hang ngay.
Thai d¢:
-Ttr nhitng hiéu biét vé& dan toc va ton gido, ngudi hoc c6 ¥ thire trin trong cac gia tri vin hoa,
tinh than, c6 nhéan thic dang va co ¥ thirc bao vé, gitt gin cac van dé lién quan dén déan toc
va ton gido hién nay khi nudc ta budc vao hoi nhap thé gioi.
-Nang cao nhan thirc, chinh sach dan toc cia Pang va Nha nude ta, van dung cdc nguyén tic
co ban cua chinh sach dan toc, chinh sach ton gido trong hoc tap, nghién ctru va cong tac.
4. Tém tit ndi dung hoc phan

Hoc phan Pai cuong Dén toc va Ton gido bao gdm 2 phan, mdi phan gém 4 chuong.

Noi dung nghién ctru ctia hoc phan 13 cac van dé& vé dan toc va cac van dé& vé ton giéo -tin
ngudng cia dan toc Viét va thé gidi, gitip nguoi hoc nhan biét, phan tich, danh gia va van

dung kién thirc, c6 ¥ thirc bao ton va phat huy vén vin héa chung cua nhan loai. Ton trong tat
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cd moi ton gido va tin ngudong. Qua duc tin ton gido dé giao duc long yéu nudc va y thure cong

dan & moi cong dong xa hoi.

5. Noi dung chi tiét hoc phan
Phin 1. DAN TQC HQC
1.1.  Nhimg van dé chung
1.1.1. Péi tuong va nhi€ém vu nghién ctru ciia dan tdc hoc
1.1.2. Lich st phat trién va thanh tyu cta dan toc hoc VN
1.2.  Céc chiing toc trén thé gidi
1.2.1. Pinh nghia vé ching toc
1.2.2. cac dic diém phan loai chung toc
1.2.3. Nguon goc xi hoi cta chii nghia ching toc
1.3.  Céc ngir hé trén thé gi6i
1.3.1. Khai niém chung vé ngon ngit
1.3.2.Ngudn gbc va dién tién ngdn ngit toc nguoi
1.3.2. Céc ngit hé trén thé gidi va Viét Nam
1.4. Cac ti€u chi va cac loai hinh cua toc nguoi
1.4.1. Tiéu chi ngdn ngi tdc ngudi
1.4.2. Tiéu chi 1anh tho toc ngudi
1.4.3. Tiéu chi vé kinh té
1.4.4. Tiéu chi vé cac dic trung van hoa va y thirc tu giac
Phin 2. TON GIAO HQC
2.1.  Nhimng van dé chung
2.2. Mot s6 van dé 1y luan chung vé ton gido
2.2.1. Ban chét cia ton gido
2.2.2. Ngudn gdc clia ton giao
2.2.3. Tinh chit,vai tro, chirc ning cta ton gido
2.2.4. Céc hinh thtrc ton gido trong lich str
2.3. Mot sb ton gido trén thé gidi
2.3.1. Dao Phat
2.3.2. Pao Ki to
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2.3.3. bao I-xlam

2.4. Mot sb tin ngudng va ton gido dan tdc & Viét Nam
2.4.1. Tin ngudng tho cling to tién
2.4.2. Tin ngudng thd mau
2.4.3. Pao Cao Dai
2.4.4. Pao Hoa Hao
2.4.5. Tu tuéng H6 Chi Minh vé Tén gido

Puong 16i cua Pang CSVN vé Tén gido

6 . Tai liéu hoc tap
6.1. Hoc liéu bit budc
1. LE SY GIAO (Chu bién ): Dan toc hoc Pai cuong. Nxb Gido duc.Tai ban lan thi 10, 2007
2. TRAN PANG SINH- BPAO PUC DOAN: Tén gido hoc. NXB DH Su pham, H.2007
6.2. Hoc liéu tham khao
1. Phan Hitu Dat: Mot s van dé vé Dan tdc hoc Viét Nam. NXB Pai hoc Quéc
gia, HN, 1998
2. Pai hoc Quéc gia Tp H6 Chi Minh: M6t s6 van dé 1y thuyét va phuong phap
nghién ctru Nhan hoc. NXB PH QG Tp Ho6 Chi Minh, 2006
3. Grant Evans: Bic kham van hoa Chau A,tiép can Nhan hoc. NXB Van hoa Dan tdc, HN,
2001
4. Emily A. Schultz, H. Lavenda: Nhan hoc - M{t quan diém vé tinh trang nhan sinh. NXB
Chinh tri Qudc gia Ha Noi, 2001
5. F. En nghen: Ngudn gdc cta gia dinh, cta ché d6 tu hiru va ctia nha nuéce. C. Mac — F. En
ghen Tuyén tap, tap VI, NXB Sy That, HN, 1983.
6. Dang Nghiém Van: Cong dong qudc gia dan toc Viét Nam. NXB Dai hoc Qudc gia Tp HO
Chi Minh, 2002
7. Vién Dan toc hoc (Khéng Dién - Bui Minh Pao chu bién): Dan toc hoc Viét Nam thé ky
XX va nhitng nam dau thé ky XXI. NXB KHXH, HN, 2003.
8. Vién Dan tdc hoc: Céac dan tdc it nguoi & Viét Nam (céc tinh phia Béc). NXB KHXH, HN,
1978
9. Vién Dan tdc hoc: Céc dan tdc it ngudi ¢ Viét Nam (céc tinh phia Nam). NXB KHXH, HN
1984.
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10. Nguyén Dinh Khoa: Nhan chung hoc Pong Nam A. NXB Pai hoc va THCN, HN, 1983
Phin Tén giso hoc
1. Nguyén Diang Duy, Phat gido véi vin héa Viét Nam, H.: Nxb. Ha Ngi, 1999 512tr;
2. Nguyén Thanh Xuin, Mot sb ton gido ¢ Viét Nam, Tai ban lan the tam H. : Ton gido,
2008 581tr ;
3. Hoang Tam Xuyén, La Pai Cat, Ly Vi Thanh ; Nguoi dich: Duong Thu Ai, Phung Thi Hu¢
: Hiéu dinh: Nguyén Tai Thu, Bui Phuwong Diing, Muoi t6n gido 16n trén thé gidi, H.: Chinh trj
Quéc gia, 1999 852tr;
4. Sigmund Freud ; Lwong Van K¢é dich, Ngudn gdc ciia van hoa va ton gido : VAt to va cAm
ki, H.: Pai hoc Quéc gia Ha Noi1, 2000 258tr;
5. Cac Mac, F.Angghen, V.I, Lénin Tran Khang, Lé Cu Loc; Mac, Angghen, Lénin ban vé
t6n gido va cht nghia vo than : H.: Chinh tri Qudc gia, 2001 508tr;
6. Lé Hiru Nghia, Nguyén Ptc Lit, Tu tuéng Hd Chi Minh vé ton gido va cong tac ton gido
H: Ton gido, 2003 327tr;
7. Ngb Ptrc Thinh, V& tin ngudng 18 hoi cd truyén, H: Vin hoa thong tin, 2007 496tr;
8. Hoi dap tu tuong H6 Chi Minh vé dan tdc, ton gido H. : Quan d6i nhan dan, 2008 212tr;
9. Céc vin ban phap luat quan hé dén tin ngudng, ton gido H.: Ton gido, 2006 591tr;
10. Truong Hai Cudng, Mot s6 van dé tin ngudng, ton giao ¢ Viét Nam hién nay, H.: Chinh tri
quéc gia, 2012 174tr.;
7. Chinh sach d6i véi hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quén 1y gido duc
ban hanh.
8. Phurong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuin bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng din cua giang vién.

- Sinh vién tham gia day di céc bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
) . DPiém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Danh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
CO SO VAN HOA VIET NAM

1. B mon phu trach giang day: Co s& Van hoa
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phan :

Hoc xong hoc phﬁn nay, sinh vién/hoc vién c6 dugc:
Kién thirc:

- Nam duoc nhimng dic trung co ban cung nhitng quy luat hinh thanh va phat trién cua
van hoa Viét Nam.

- Nam duoc qua trinh hinh thanh va phét trién ctia ban sac vin hoa Viét Nam trong sy
bién thién trén hai binh dién khong gian va thoi gian, thé hién qua hé théng cac thanh té van
hoa.

Ki nang:

- St dung thanh thao céac khai niém co ban cta van héa hoc, hinh thanh gidc quan khoa
hoc tir goc d6 mon, dé co thé xem xét danh gia cac van dé va hién tuong vian hoa trong nén
vin héa dan tdc cling nhu nén vin hoa khac.

- C6 ki nang phan tich, danh gia mot van dé, hién tuong van hoa trén co sd khoa hoc,
khach quan.

- C6 ki ning van dung mdi quan hé giita van hoéa va ngdn ngir dé 1i giai va xu li thich
hop cac tinh hudng trong cong tac quan 1y gido duc.

Thai d¢:

- Tur sy hiéu biét dan dén thai do ding muc, khach quan trong viéc nhin nhan danh gia
vé lich st va dic trung van hoa dan toc, trén ca hai phuong di¢n tich cuc va ti€u cuc; biét gitr
gi phat huy nhiing gia trj tich cyc ciing nhu biét gan loc, khic phuc nhitng mit han ché trong
van hoa truyén théng; biét tiép thu hoc hoi nhitng tinh hoa ctia van hoa dan tdc, van minh nhan
loai trén con duong hdi nhap ma trong d6 nhitng nguoi lam cong tac gido duc can c6 ¥ thic va
ban linh trudc tién.

-Nang cao long tu hao dan tdc va y thuc tran trong, gitt gin di sdn van hda dan toc, dac
biét 1a vbn cii ciia cha 6ng.

Cac muc tiéu khac:
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- Gop phan vao viéc mé rong hicu biét 1an nhau, hop tac qudc té, thic day tién trinh hoa

binh, 6n dinh chinh tri, an ninh thé gioi.

Gop phén vao vi¢c mo rong phat trién kinh té thuong mai, dac biét trong xu thé hoi nhap hién

nay, khi Viét Nam da chinh thtrc thanh thanh vién cia WTO

4.Tém tit ndi dung hoc phan:

- Néu nhiing dic trung co ban cing cac quy ludt hinh thanh va phat trién cta vin hoa

VN.

- Néu qua tinh hinh thanh va phat trién ctia ban sic van héa VN trong su bién thién trén

hai binh dién khong gian va thoi gian vin hoa, thé hién qua hé thong cac thanh té vin héa.

5.Ni dung chi tiét hoc phan:
Module 1: Cac khai niém co ban vé vin héa
1.1. Cac khai niém co ban

1.2.  Dac trung va chic nang cua van hoa

1.3. Cac khai niém van hoa, van minh, van hi€n va van vat

1.4.  CAu trac cta hé thong vin hoa

1.5. Coso van héa VN va céc hoc phan cua van hda hoc

Module 2: Cac khai niém vin hoéa (tiép theo)
2.1. Méi truong

2.2. Méi truong van hoa Viét Nam

2.3. Céc cudc tiép xuc va giao luu van hoa

2.4. Di san van hoa

Module 3: Dién trinh lich sir viin héa VN
3.1. Khéi quat vé lich str van hoa Viét Nam
3.2. Vé tién trinh vin hoa Viét Nam

3.3. V& dién trinh lich sir van hoa Viét Nam
Module 4: Khai quat vé khong gian vin héa
4.1. Khai quat vé khong gian vin héa Viét Nam
4.2. Quan niém vé khong gian vin hoa

4.3. Pac trung ctia cac vung van hoa Viét Nam
4.3.1. Ving VH Tay Bic

4.3.2. Vung VH Viét Bic
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4.3.3. Vung VH Béc Bo

4.3.4. Vung VH Trung B§

4.3.5. Vung VH Tay Nguyén

4.3.6. Vung VH Nam B¢

Module 5: Van héa ngon ngir

5.1. Lich st tiéng Viét

5.2. Céc dac trung cua van hoa ngon ngix
5.2.1. Tinh biéu trung

5.2.2. Tinh biéu cam

5.2.3. Tinh dong linh hoat

5.3. Céc dic trung cuia van hoa giao tiép
5.3.1. Thai d6 giao tiép

5.3.2. Quan hé giao tiép

5.3.3. Chu thé giao tiép

5.3.4. Béi tuong giao tiép

5.3.5. Cach thic giao tiép

5.3.6. Nghi thuc 161 noi

Module 6: Vian héa nhén thirc

5.1. Nhan thirc vé vii tru

5.1.1. Triét Iy A-D: ban chat va khai niém
5.1.2. Hai quy luét co ban cua triét Iy A-D
5.1.3. Triét Iy A-D va tinh cach cua ngudi Viét
5.2. Triét 1y vé cau tric khong gian cta vii try
5.2.1. Tam tai

5.2.2. Ngii hanh

5.3. Triét 1y vé cu tric thoi gian ciia vii try
5.3.1. Lich A-D

5.3.2. Hé dém can chi

5.4. Nhén thtrc vé con ngudi

5.4.1. Con nguoi ty nhién

5.4.2. Con nguoi xa hoi



Module 7: Vin héa t6 chirc cong dong

7.1. T6 chirc doi séng tap thé: nong thon

7.1.1. Céc hinh thirc t6 chirc néng thoén

7.1.2. Tinh hai mit cta t6 chirc néng thén

7.2. T6 chirc doi sdng tap thé: qudc gia

7.2.1. T lang dén nude va viée t chirc qudc gia

7.2.3. Truyén thdng dan chu

7.2.3. Tinh hai mit cta qudc gia: cong ddng va tur tri
7.3. To chirc doi séng tap thé: do thi

7.3.1. D6 thi trong quan hé véi qudc gia

7.3.2. D6 thi trong quan h¢ véi nong thon

7.3.3. Quy luat ctia to chirc x4 hoi Viét Nam truyén thong
Module 8: Vin héa t6 chirc doi song ca nhan (Tin ngudng)
8.1. Tin ngudng phon thuc

8.1.1. Tin ngudng tho sinh thuc khi

8.1.2. Tin ngudng thd hanh vi giao phdi

8.2. Tin ngudng sung bai tu nhién

8.2.1. Tin ngudng tho than khong gian

8.2.2. Tin ngudng thd than thoi gian

8.2.3. Tin ngudng tho cac d6i twong tu nhién

8.2.4. Tin ngudng tho dong thuc vat

8.3. Tin ngudng sung bai con nguoi

8.3.1. Tho clng t6 tién, thd tho cong

8.3.2. Tho than Hoang lang

8.3.3. Tho vua To

8.3.4. Tho tir bat tir

Module 9: Vin héa ing xir véi moi trweomg xa hoi (Ton gido)
9.1. Su giong va khac nhau giita tin ngudng va ton giao
9.2. Ton gido

9.2.1. Phat gido

9.2.2. Nho giao



Module 10: Van hoéa phong tuc

10.1. Binh nghia

10.2. Cac phong tuc Viét Nam

10.2.1. Phong tuc hén nhan

10.2.2. Phong tuc tang ma

10.2.3. L& hoi va 1& Tét

Module 11: Nghé thuét thanh sic va hinh khdi
11.1. Tinh biéu trung

11.2. Tinh biéu cam

11.3. Tinh tong hop

11.4. Tinh linh hoat

Module 12: Viin héa Am thue

12.1. Quan niém vé an

12.2. Dau 4n ndéng nghiép trong co cu bira an

12.3. Céc dac trung cua van hoa am thuc

12.3.1. Tinh tong hop

12.3.2. Tinh cong ddng va muc thudc

12.3.3. Tinh bién chirng va linh hoat

Module 13: Viin héa trang phuc va Kién tric
13.1. Van hoa trang phuc

13.1.1. Quan niém vé mic va ddu 4n ndng nghiép trong vin héa mic
13.1.2. Céc dic trung trong quan niém vé mic
13.1.2.1. Tinh linh hoat

13.1.2.2. Tinh bién ching

13.2. Vin hoa kién tric

13.2.1. Quan niém va dau an ndng nghiép trong van hoa kién triic
13.2.2. Céc dic trung cua vian hoa kién tric

13.2.2.1. Dau 4n méi truong song nudc

13.2.2.2. Tiéu chuan kién trac: nha cao, cira rong
13.2.2.3. Chon huéng nha, chon dt, chon hang x6m
13.2.2.4. Cach thirc kién trac: khung. Mong, thudc tim
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13.2.2.5. Hinh thtrc ndng nghiép
Module 14: Biéu twong viin héa Viét Nam
14.1. Khai niém biéu tuong
14.2. CAc biéu twong cua vin héa Viét Nam: Cay lua, hoa sen, ciy tre, ciy cau, banh
chung...
Module 15: On tap
15.1. Ngan hang cau héi on tap
15.2. Giai dap thic mic
6. Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu bit budc:
- Co s6 Van héa Viét Nam — Tran Ngoc Thém, NXBGD. H. 2008 (Hoc li¢u bat budc 1 — HLBB1)
- Co 56 Vin héa Viét Nam — Tran Quoc Vugng, NXBGD. H.2008 (Hoc liéu bat budc 2
—HLBB?2)
7.2. Tai liéu tham khao
- Co s¢ VHVN — Nhiéu tac gia - NXB DHSP. H. 2005
- Dai cwong Van hoa phuong Pong - Luong Duy Thur (chu bién). NXB GD. H. 1996
- Nép cii con ngwoi Viét Nam — Toan Anh, NXB Tré. 2001
- Viét Nam phong tuc - Phan Ké Binh. NXB Phong trao Vian hoa. 1970
- Van héa Viét Nam va cdch tiép cdn méi - Phan Ngoc. VHTT. H. 1998
- Bdn sdc Van héa Viét Nam — Phan Ngoc, NXB VHTT. H. 1998
- Nhitng vin dé thoi su van héa — Huynh Khai Vinh. NXB VHTT. H. 1998
- Hoi ddp vé Co sé van héa Viét Nam — NXB GD. H. 2010
- C6 hoc tinh hoa — On Nhu Hau Nguyén Vin Ngoc va Tir An Tran Lé Nhan. NXB
Van Hoc. H. 2012
- Ban vé dao Nho — Nguyén khac Vién. NXB Thé giéi. H. 2000
- Mon ngon Ha Noi, Vi Bﬁng. NXB Van Hoc. H. 1994
- Thwong nhé Muwoi Hai — Vii Bang. NXB Vin Hoc. H. 2007
- Van héa Viét Nam, tim toi va suy ngam — Tran Qudc Vuong. NXB Vian Hoc. H. 2003
- Nhin Phdt giao qua khoa hoc — NXB TP. HCM. 1991
- Gop nhat cat da —NXB TP. HCM. 1991
7. Chinh sach ddi véi hoc phin
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Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

ban hanh.

8. Phurong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan clia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
. . Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat
banh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Dénh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
XA HOI HOC PAI CUONG

1. Bo mon phu trach giang day: Tam ly — Xa hoi hoc
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phin:
Hoc xong phan nay sinh vién c6 dugc:
- Vé kién thirc:

+ Sinh vién sau khi hoan tit mon hoc, c6 kién thirc va hiéu néu co ban vé cac quy luat
khach quan cua cic qué trinh xa hoi, vé ban chét cta hién thuc x3 hoi, vé moi tac dong qua lai
giita con nguoi va xa hoi, xac dinh ré nguén gdc ctia cac qua trinh xa hoi.

+ Trinh bay dugc lugc st hinh thanh va phat trién cua xa hoi hoc, cac quan diém cua
mdt s6 nha xa hdi hoc tiéu bicu

+ Phan biét duoc khoa hoc xa hdi hoc voi cac nganh khoa hoc khac

+ Mo ta dugc hé thdng cac khai niém: vi thé xa hoi, vai tro xa hoi, thiét ché xa hoi,
mang ludi xa hoi , xa hoi hoa, van hoa

+ Trinh bay dugc cac bude tién hanh mot cudc diéu tra xa hoi hoc

+Xay dung duoc bang cau hoi va hiéu duoc ndi dung ban chat cac phuong phap thu
thap thong tin

+ Giai thich duoc nguén géc, nguyén nhan va ban chit cua cac sy kién, hién tuong xa
hoi, qua trinh xa hoi: phan tﬁng xa hoi, di dong xa hdi, dac trung co ban cua xa hdi hoc nong
thon, xa hoi hoc d6 thi, xa hoi hoc giao duc

- Vé ky niing :
+ Van dung céac khai niém, quan diém, k¥ thuat nghién ctru. Ngoai ra sinh vién con cé
kha nang 1y giai va phan tich cic van dé xa hoi
+ Hinh thanh tho6i quen chl y, giam sat cac su kién hién tuong dién ra trong doi sng
+ Reén luyén k§ nang van dung tri thirc xa hoi hoc dé 1y giai tinh hinh, thyc trang va
ban chat ctia sy kién, hién tuong xay ra trong doi séng xa hoi
+ K¥ nang st dung linh hoat cac cong cu x3 hoi hoc ( quy trinh tién hanh mot cudce
diéu tra, phuwong phap thu thap thong tin...) dé diéu ra nghién ctru, lam séng t6 mot van dé xa
hoi
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+ Reén luyén kha nang nghiém tac, doc 1ap, sang tao trong nghién ctru khoa hoc
- Thdi dé, chuyén can:

+ Thai d6 hoc tap tot, tham gia day du cac gio 1én 16p dam béo theo quy dinh ctia mén

hoc
+ Hinh thanh sy say mé, hiing thu trong qua trinh hoc tap, nghién ctru xa hoi hoc

+ Chu dong, tu tin trong 1y giai, phan tich van dé xa hoi
4.Tém tit ndi dung hoc phan:

Hoc phén xa hd1 hoc dai cuong gidi thi€u khai quat lich str hinh thanh, phat trién cta
khoa hoc x4 hoi hoc, d6i twong nghién ctru, phwong phap nghién ctru, phuwong phéap diéu tra xa
hoi hoc va mot sd linh vuc nghién ctru ctia xa hoi hoc nhu: xa hoi hoa, co cAu x4 hoi, van hoa
x4 hoi... va mot sb cac phan nganh xa hoi hoc chuyén biét nhu: xa hoi hoc gido duc, xa hoi
hoc nong thon - d6 thi, xa hoi
5.Noi dung chi tiét hoc phan:

CHUONG 1. NHAP MON
1.1.Sy ra doi va khai niém xa hoi hoc
1.1.1 Khai quat sy ra doi cua xa hoi hoc

1.1.1.1 Piéu kién ra doi xa hoi hoc ( Xa hoi hoc ra doi 1a mot nhu cau tit yéu khach

quan)

1.1.1.2 Mot s6 dong gop ciia cac nha sang 1ap xa hoi hoc

1.1.2. Khai niém xa hoi hoc: Khai niém, cac cach tiép can khai niém xa ho1 hoc

1.2. Khach thé va déi twong nghién ciru ciia xa hdi hoc

1.2.1. Khach thé nghién ctru cua xa hoi hoc

1.2.2. B6i tugng nghién ciru ctia xa hoi hoc
1.3.Chirc nang co ban cia xa hgi hoc

1.3.1. Chtrc nang nhan thtrc

1.3.2. Chirc niing thyc tién

1.3.3. Churc nang tu tudng (gido duc)
1.4. Nhiém vu nghién ciru cia xa hgi hoc

1.4.1. Nhi¢m vu nghién ctru ly luan

1.4.2. Nhiém vu nghién ctru thuc nghi¢ém

1.4.3. Nhi¢ém vu nghién ctru ing dung
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1.5. Méi quan h¢ ciia xa hdi hoc véi mot s6 khoa hoc, co' ciu cita xi hdi hoc
1.5.1. Mbi quan h¢ cua xa hdi hoc vo1 mot s6 khoa hoc
1.5.2. Co cdu cua xa hdi hoc

CHUONG 2. PHUONG PHAP PIEU TRA XA HQI HQC

2.1.. Quy trinh tién hanh mdt nghién citu xa hdi hoc thwe nghiém

2.1.1. Giai dogn chudn bi

2.1.1.1 Xé4c dinh d tai nghién ctru

2.1.1.2 Xay dung khung 1y thuyét: xac dinh muc dich, nhiém vu nghién ctru, gia thuyét nghién

ctru , xac dinh cac bién xay dung mo hinh 1y luan, thao tac hdéa khai niém, xac dinh cac chi bao

2.1.1.3 Xay dung thang do

2.1.14 Lya chon phuong phéap diéu tra

2.1.1.5 Xay dung bang hoi: xac dinh bd cuc bang hoi, cac loai cau hoi st dung trong bang

hoi, cac luu y khi xy dung bang hoi

2.1.1.6 Chon mau diéu tra

2.1.1.7 Lap phuong an xur 1y thong tin, diéu tra thir va hoan thién budc chuan bi

2.1.2. Giai doan t6 chirc diéu tra

2.1.2.1Lya chon thoi diém dé thu thap thong tin

2.1.2.2Chuén bi dia ban va kinh phi cho nghién ctru

2.1.2.3Cong tac tién tram

2.1.2. 4Lap biéu do theo ddi tién d6 nghién ciru

2.1.2.5Lya chon va tap huén diéu tra vién

2.1.2.6Tién hanh thu thdp thong tin

2.1.3. Giai doan xit Iy, phan tich va xa hoi héa két qua diéu tra xi héi hoc

2.1.3.1Tap hop tai liéu, phan nhom va mueeu ta, giai thich

2.1.3.2Kiém tra gia thuyét

2.1.3.3Trinh bay ban bao céo va xi hoi hoa két qua

2.2. Mt s6 phwong phap diéu tra xa hdi hoc

2.2.1. Phuong phép phan tich tai li¢u

2.2.2. Phuong phéap quan sat

2.2.3. Phuong phap phong van

2.2.4. Phuong phap An két ( trung cau y kién bang bang hoi tir ghi)
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2.2.5. Phuong phap thuc nghiém
CHUONG 3. CO CAU XA HOI
3.1. Co céu x4 hdi va cac thanh té co ban
3.1.1. Khai niém co cAu x4 hoi
3.1.2. Mot s6 thanh t6 co ban
3.1.2.1Nhoém xa hoi
3.1.2.2 Vi thé xa hoi
3.1.2.3 Vai tro xa hoi. Phan biét vi tri va vai tro xa hoi
3.1.2.4 Mang ludi xa hoi
3.1.2.5Thiét ché xa hoi
3.2.. Noi dung nghién ciru ciia xa hdi hoc vé co cau xi hoi
3.2.1. Cac phan hé co cdu xd héi co ban
3.2.1.1 Co céu x3 hoi- giai cip
3.2.1.2 Co ciu xa hoi dan s6
3.2.1.3 Co cau x4 hi lanh tho
3.2.1.4Co c4u xa hoi nghé nghiép
3.2.15 Co ciu x4 hoi dan toc
3.2.2. Bat binh ddng xa héi
3.2.2.1 Khéi niém bat binh dang x4 hoi
3.2.2.2 Céc loai bét binh ding xa hoi
3.2.3 Khai niém phén tang xa héi. Nguon goc cia phéan tang xa héi. Cdc hé thong phan
tang trong lich sit. Phdn tang xa héi ¢ Viét Nam.
3.2.4 . Tinh co dong xa hoi
3.2.4.1 Khai niém di dong xa hoi
3.2.4.2 Cac yéu tb tac dong t6i di dong xa hoi
3.2.4.3 Cac loai di dong xa hoi
CHUONG 4. VAN HOA
4.1.Khadi niém van héa
4.1.1 Cac céach tiép can vé khai niém vin hoa
4.1.2 Cach tiép can cua x3a hoi hoc vé vian hoa

4.2.Cac thanh t6 cia viin héa
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4.2.1Chén ly
4.2.2 Giatri
4.2.3 Muc tiéu
4.2.4 Chuin muc
4.3. Tinh chit ciia vin héa
4.3.1 Tinh pho bién
4.3.2 Tinh dac thu
4.3.3 Tinh lich sur
4.3.4 Tinh xung dot va théng nhat
4.3.5 Tinh ké thira
4. 4. Chirc nang cua van hoa
4.4.1 Van hoéa c6 anh huong dén toan bo hoat dong ciia mdi ca nhan
4.4.2 Van hoa gitp duy tri cac hé thong xa hoi
4.4.3 Vian hoa tao nén su khac biét gilta ngudi véi ngudi , nhitng ban sic van hoéa khéac
nhau gitta cac xa hoi
4.5. Cac loai hinh van hoa
4.5.1. Vin héa vat chat
4.5.2. Vian hoéa tinh than
4.6. Hoi nhap van hoa
4.6.1 Xu thé hoi nhap
4.6.2 Thanh tuyu cta hdi nhap kinh té
4.6.3 Qua trinh hoi nhap van hoa
4.6.4 Thanh tyu dat dugc, han ché cta hoi nhép van hoa

4.6.5 Chién lugc van hoa ciia Pang

CHUONG 5. XA HQOI HOA
5.1. Mt s6 khai niém co ban
5.1.1. Khai niém xa hoi hoa
5.1.2. Khai niém con ngudi xa hoi
5.2. Mt s6 ndi dung co ban nghién ctru vé xi hdi héa
5.1.1. Dién tién xa hoi hoa
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5.1.2.1Suy mong doi
5.1.2.2.Su thay d6i hanh vi
5.1..2.3 Sy ¢b gang di vao khudn phép
5.2.2. Cac giai doan cua qua trinh xa hdi hoa
5.2.2.1X3a ho1 hoa tré em
5.2.2.2Xa hoi hoéa nguoi lon
5.2.3. M0i truong xa hoi hoa
5.2.3.1Gia dinh
5.2.3.2Trudng hoc
5.2.3.3Nhom thanh vién
5.2.3.3Truyén thong dai chiing
5.2.4. Nhitng nhan t6 anh huong dén qua trinh xa hoi hoa
5.2.5. Hau qua phi xa hdi hoa
CHUONG 6. MOT SO LINH VU'C NGHIEN CUU CUA XA HQI HQC
6.1. Xa hoi hoc do thi
6.1.1 Khai niém va déi tuong nghién ctru xa hoi hoc do thi
6.1.2 Hé cac van dé nghién ctru cua xa hoi hoc do thi
6.1. Thyc tién qué trinh d6 thi hoa trén thé gidi va Viét Nam
6.2. Xa hoi hgoc nong thén
6.2.1 Khai quat chung vé nong thon va xa hoi hoc nong thon
6.2.2 Hé cac van dé nghién ctru ctia xa hoi hoc nong thon
6.3 Xa hoi hoc gido duc
6.3.1 Khai niém, doi tuwong nghién cuu cua xa hoi hoc gidao duc
6.3.1.1 Khai niém xa hoi hoc gido duc
6.3.1.2 Boi tuong nghién ctru va sy hinh thanh, phat trién cta xa hoi hoc gido duc
6.3.2 Mot 56 noi dung nghién curu cua xa hoi hoc gido duc
6.3.2.1 Hé thdng gido duc
63..2.2 Binh dang va cong bang trong gido duc
6.3.2.3 Thiét ché gido duc
6. Tai liéu hoc tap

- Tai liéu chinh
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1..Trinh Thi Chinh, Gido trinh xda hoi hoc dai cwong va chuyén biét, NXB Lao dong xa hoi,
2008

2. Pham Tat Dong, Lé Ngoc Hung, X4 hoi hoc, NXB Thé gidi, 2008
- Tai liéu tham khdo
1.binh Thi Thoa, Tdp bai giang Xa hoi hoc, tai liéu luu hanh ndi bd
2.Ha Ngan Dung, Cdc nha xd héi hoc thé ky XX, Nxb. Khoa hoc Xa hoi, Ha Noi, 2001.
3 Nguyén Khic Vién (chu bién), Tir dién xa héi hoc, Nxb. Thé giéi, Ha Noi, 1994.
4.Pham Tat Dong, Nguyén Sinh Huy, D3 Nguyén Phuong, Xa héi hoc dai cuwong, Nxb. Thong
ké, Ha Noi, 2004.
7. Chinh sach d6i véi hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bj bai, nghién ciru tai liéu theo sy huéng dn cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thure Phwong phap danh gia Trong s6
. Piém danh va mc d tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Pénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
KHOA HQC QUAN LY

1. B mon phu trach giang day:
2. S6 tin chi: 03

3. Muc tiéu hoc phén :

Hoc xong hoc phan nay, sinh vién/hoc vién c¢é duogc:

Kién thiic:

Phét biéu dugc cac khai niém quan 1y (QL); Nguoi QL; Mbi truong QL; Trinh bay
dugc dbi twong, ban chat, nhiém vu va phuong phap nghién ciru ctia khoa hoc QL
(KHQL); Phan tich dugc mot sd tu tuong/ hoc thuyét QL cia cac truong phai QL qua
cac thoi ky; Phat biéu dung khai niém quyét dinh QL; dic diém, cac chuc ning cua
QDPQL, cac phuong phap ra QPQL; trinh bay ding qui trinh ra va t6 chac thyc hién
QPQL; Trinh bay duoc khai niém nguyén tic QL, phuong phap QL; Phén tich duoc
mot s6 nguyén tic QL va PPQL co ban.

Ky nang:

Phén biét duoc quan 1y va lanh dao; Biét phan loai ngudi quan 1y theo cap quan 1y; Xac
dinh duoc cic yéu to anh hudng ciia méi truong quan 1y dbi voi sy ton tai va thanh
cong cia to chirc; C6 kha nang Iya chon va van dung cac tu twong, hoc thuyét quan Iy
vao cong tac QL t6 chirc; Biét thuc hanh quy trinh cta viée ra quyét dinh quan 1y va t6
chtrc thuc hién theo diing quy trinh; Biét thuc hién cic nguyén tic QL co ban dung yéu
cau; Biét lya chon va 4p dung phuong phap quan 1y phu hop véi thuc tién quan 1y. Biét
van dung vao 1y thuyét va thuc tién quan 1y.

Thai do:

Y thte duoc vai tro ctia quan 1y va nguoi quan 1y trong to chirc dé thuc hién dung; Co ¥
thirc tudn thu cac nguyén tac QL va thai 30 mém déo, linh hoat trong QL

Muc tiéu khac

- Binh hudng va cung cap kién thirc co s& nganh 13 nén tang dé gitip cho ngudi hoc tiép
can va hiéu dugc mon quan 1y nha nuée vé gido duc, quan 1y gidao duc. Tir d6 tiép can

duoc kién chinh sach, Luat GD, cac loai Chuan trong Gido duc va phat trién céc nang

96



luc nghé nghi¢p, nang luc xa hdi,.. khi tham gia vao cac loai hinh t6 chuc gido duc sau

nay.

4. Tom tit ndi dung hoc phin:

Hoc phan dé cap dén cac van dé chung nhét ciia quan ly: Vai trd cta quan 1y trong to
chtrc, khai niém QL, nguoi QL, méi truong QL, dic diém, ddi twong, nhiém vy, phuong phap
nghién ctru cta khoa hoc quan 1y; Su phét trién cta céc tu tudng va hoc thuyét quan 1y; quyét
dinh quan 1y, cac nguyén tic va phuong phap quan 1y.

5. N@i dung chi tiét hoc phan
Chuong 1: Nhap mo6n khoa hec quan ly
1.1. Khai niém quan ly
1.2. Vai trd caa quan 1y trong doi song xa hoi
1.3. Nguoi quan ly
1.3.1.Khai niém nguoi QL
1.3.2.Phén loai nguoi QL
1.3.3. Cac vai tro ctua nguoi quan ly
1.4. M6i truong QL
1.4.1 Khai niém va phan loai moi truong quan ly
1.4.2. Anh huéng ciia moi truong dén sy phat trién cua to chuc
1.5 Béi tugng, nhiém vu, phuong phap nghién ctu khoa hoc quan ly
1.5.1.Déi twong ciia Khoa hoc Quan ly
1.5.2. Nhiém vu cua Khoa hoc Quan ly
1.5.3. Phuong phap nghién cau Khoa hoc Quan ly
1.6. Bac diém cua khoa hoc quan ly
1.6.1. Khoa hoc quan ly 1a mét khoa hoc ¢ tinh tng dung
1.6.2. Khoa hoc quan ly 1a mén khoa hoc c6 tinh lién nganh, lién bd mon, c6 sy giao thoa
ctia nhiéu mén khoa hoc khac
Chuwong 2: Sw phét trién caa tw twéng va hoc thuyét QL
2.1. Tw twéng quan ly thei Ki cé dai
2.1.1.Tu twdng quan ly thoi ¢ dai Hy Lap
2.1.2. Tu twéng quan ly thoi ¢6 Trung Hoa
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2.1.3. Tu twong quan ly thoi phong kién Viét Nam
2.2. Céc thuyét quan ly thai ky tw ban
2.2.1.Thuyét quan Iy khoa hoc: Thuyét QL cua Frededric W.Taylor
2.2.2. Céc thuyét quan Ii hanh chinh cua Henry Fayol
2.2.3.Thuyét QL Ban gidy (quan liéu) caa Max Weber
2.2.4. Thuyét X va thuyét Y cua Douglas. Mc. Gregor
2.2.5. Ly thuyét nhom lao dong va quan hé xa hoi trong quan ly cia Mary Paker
Follet
2.2.6. Ly thuyét thm Iy xa hoi va nang xuat lao dong trong to chirc cua Elton
Mayo
2.2.7. Ly thuyét dinh luong (ly thuyét hé thong )vé quan ly
2.2.8. Ly thuyét Z cua William Ouchi
2.2.9. Thuyét Kaizen cua Masaaki Imai
2.2.10. Thuyét quan Iy tong hop cua Peter Druker
2.3. Tw twéng quan 1y cia cac nha kinh dién ciia chi nghia Mac-Lé nin
2.3.1.Tu tudng quan ly trong chu nghia Mac-L€ nin
2.3.2.Tu tudéng quan 1y caa Cha tich H6 Chi Minh
Chuwong 3: Chirc ning quan ly
3.1. Khéi ni¢m chirc nang quan ly, qué trinh quan ly va chu trinh quan ly
3.1.1. Chtrc nang quan ly
3.1.2. Qua trinh quan ly
3.1.3 Chu trinh quan ly
3.2. Cac chirc nang quan ly
3.2.1. Chuc ning ké hoach
3.2.2. Chirc ning to chuc
3.2.3. Chuc nang chi dao
3.2.4. Chuc nang kiém tra
3.2.5. Méi quan hé¢ giira cAc chirc nang quan li
Chuwong 4: Quyét dinh quan ly
4.1. Mot sb van dé chung vé Quyét dinh quan ly
4.1.1.Khai niém
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4.2.2. Phan loai quyét dinh quan ly
4.1.3. Dic trung cua quyét dinh quan ly
4.2.4.Chire nang cua quyét dinh quan ly
4.2. Quy trinh ra va té chirc thuc hién quyét dinh quan ly
4.2.1 Cac budc cua quy trinh ra quyét dinh quan ly
4.2.2. Cac phuong phap ra quyét dinh quan Iy
4.2.3 T6 chic thuc hién quyét dinh quan Ii
Chwong 5: Nguyén tic va phwong phap quan ly
5.1.C4c nguyén tic co ban trong quan ly
5.1.1. Khai niém, y&u cau cua nguyén tic QL
5.1.3. CAc nguy@n tic quan Iy co ban
5.2. Cac phwong phap quan ly
5.2.1.Khai niém
5.2.2.Vai tro cua phuong phap quan ly
5.2.3.Phén loai cac phuong phap quan ly
5.2.4. Mot s6 phuong phép quan 1y thuong ding

6. Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu chinh
1. Nguyén Thanh Vinh (2012).Khoa hoc quan Iy Pai cuong. NXBGD Viét Nam
6.2. Tai liéu tham khdo
(1) Poan Thi Thu Ha (chu bién), (Trudng Pai hoc Kinh té quc dan), Giéo trinh
(2) Nguyén Canh Chat (2002), Tinh hoa quan 1y, NXB Lao dong
(3) Peter Drucker (1997), Nhiing thach thic caa quan ly trong thé ky XXI, NXB tré Thanh
phé Ho6 Chi Minh, 2003
7. Chinh sich ddi véi hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phin
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tip va bai thyc hanh.
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Hinh thirc

Phwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat

Dénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
LY THUYET HE THONG

1. B mon phu trach giang day: Khoa hoc quan 1y
2. S tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phén :

e Kién thirc:
- Trinh bay duoc lich st hinh thanh va phat trién cua Li thuyét hé théng va vai tro caa né
trong doi song xa hoi noi chung va trong quan Iy néi riéng;
- Phan tich duoc cac thanh té co ban, cac tinh chat co ban caa hé thong; Néu duoc cac loai hé
théng theo cac cach phan loai khac nhau;
- Phat biéu duoc khai niém cau trac hé thong, dic diém caa cau trac hé thong; Xac dinh dugc
cau trac cta hé thdng trong timg truong hop cu thé; biét duge dugc cong thire tinh s6 cau trac
cua hé thong va chimg minh duoc tinh ting, giam do tin cay cia hé thdng trong cac hé thong
c6 lién két ghép song song hay ni tiép;
- Phan tich va giai thich dugc cac thang bac bién doi trang thai cua hé thong; Trinh bay duoc
céc bién tinh, dang thuc bién doi, xu thé, khuynh hudéng va cac giai doan bién ddi cta hé
thong;
- Trinh bay duoc cac diéu kién dé hé thong cé thé dicu khién duoc, cac nguyén li diéu khién;
Phan tich duoc cac phuong phap diéu khién hé théng va lién hé van dung duoc trong thyuc
tién.
- Trinh bay duoc cac phuong phap nghién ctu hé théng, lién hé viéc van dung trong nghién
ctru hé théng cu thé; Phan tich, tinh duoc s6 lién lac va xac dinh duoc vj tri wu tién trong thiét
ké mang thong tin ciia mot hé thdng cu thé;

e Kinang:

- Tiép can phan tich nghién ctru duoc mot hé théng cu thé; Xay dung mé hinh hay thiét ké
duoc nhitng hé thdng don gian;
- Lya chon phuong an thuc hién dé ra quyét dinh trong giai quyét mot sb tinh hudng thyc tién
dura trén mot sb bai toan don gian cua 1i thuyét tro choi.
- Phan tich duogc hé théng giao duc theo quan diém hé théng va dé xuit duoc cac bién phap
quan Iy hé thdng giao duc dya trén cac nguyén Iy va phuong phéap caa diéu khién hoc.
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o Thdi d¢:
C6 thai d6 tich cuc va tu duy hé thdng trong xem xét va giai quyét cac van dé cua thyc tién
4. Tom tit ndi dung hoc phin:

Hoc phan "Ly thuyét hé thong" dé cap nhitng vin dé co ban vé “hé théng” nhu: khai
niém hé théng, phan tir, diu vao, dau ra, trang thai, hanh vi, muc tiéu, chitc ning, cu tric,
moi truong hé théng, tinh chét ctua hé théng; céc dic diém co ban va quy luat van dong cua hé
thng; phuong phap nghién ctru hé thdng va tng dung cua né trong qué trinh xur 1y cac bai
toan dat ra trong to chirc va quan 1y;

Hoc phan ciing dem dén cho ngudi hoc nhitng kién thitc co ban vé diéu khién hé thong:
khai niém, diéu kién dé hé théng c6 thé diéu khién dugc, nguyén 1i diéu khién; céc loai hinh
diéu khién, phuong phap diéu khién cac hé thng va dinh hudng van dung trong quan li gido
duc.

Hoc phan cung cip co s& khoa hoc dé hinh thanh k¥ ning xac 14p quan diém hé thng cho
nguoi hoc trong cach nhin va phan tich sy vat, su viéc biét xur 1y moi tinh huéng trong hoat
dong quan 1y trén quan diém hé thong.

5. Noi dung chi tiét hoc phan
Chuwong 1: Tong quan vé hé thong
1.1. Lich sir hinh thanh va phat trién cta 1y thuyét hé thong
1.2. B6i twong, nhiém vu, phuong phap nghién ctru ctia Iy thuyét hé thong
1.3 .Khai niém hé théng
1.4. Céc yéu t6 ciu thanh hé thong
1.5. Tinh chét cua hé thdng
1.6. Cac méi quan hé ciia hé thong
1.7. Phan loai hé thong
Chuong 2: Ciu tric hé thong
2.1 Khai niém
2.2 Cac kiéu cau trac hé thdng
2.3. Pic diém cu trac cua hé thong
2.4 Cac hinh thirc t6 chtrc ctia hé thong
2.5. Kkhung miu cua hé théng (Paradigm cta hé théng )

2.6. Sb cau trac cua hé thong
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Chuong 3: Pong thai ciia hé thong
3.1Khai niém dong thai cta hé thong
3.2 Céc thang bac bién d6i trong hé thong
3.3Bién tinh cta hé thong
3.4 C4c dang thuc bién doi
3.5 Xu thé va khuynh huéng bién doi ciia hé théng
3.6 Cac giai doan bién dbi cua hé thdng
Chuong 4: Diéu khién h¢ thong
4.1 Khai niém va diéu kién diéu khién hé thong
4.2 Nguyén ly diéu khién hé thong
4.3 Céc loai hinh diéu khién
4.4 Céc linh vuc diéu khién
4.5 Phwong phép diéu khién
4.6 Cong cu va co ché diéu khién
Chuwong 5: Tiép cin, nghién ciru va thiét ké hé thong
5.1 Tiép can va phan tich hé thong
5.1.1 Tiép can hé thong
5.1.2 Phan tich hé thong
5.1.3 Tong hop hé théng
5.2 Nghién ctru hé théng
5.2.1 Phuong phap “hop tring”
5.2.2 Phuong phap “hdp den”
5.2.3 Phuong phap mo hinh hoa
5.3. Thiét ké hé thong
5.3.1.Khai niém
5.3.2. Hé thong hiéu qua
5.3.3. Cac dong chay trong hé thong
Chuwong 6: Ung dung ly thuyét hé thong trong quan ly gido duc
6.1 Ung dung li thuyét hé théng trong thuc hién qua trinh quan li gido duc
6.2 Ung dung trong thiét ké hé thong thong tin quéan i gido duc

6.3.Li thuyét tro choi va ung dung trong viéc ra quyét dinh quan 1i
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6 . Hoc liéu (gido trinh, bai giang, tai liéu tham khao)
6.1. Tai li¢u chinh
[1]. Nguyén Pich (chu bién) (2009), Bui Cong Cuodng, Lé Van Phung, Thai Thanh son, Li
thuyét hé thong va diéu khién hoc, NXB Thong tin va Truyén thong.
[2]. Phan Huy Khanh (2001), Phdn Tich va thiét ké hé thong, Truong Dai hoc Bach Khoa, Pai
hoc Pa Nang
[3]. Mai Hiru Khué (Chu bién) (1998), Phdn tich hé thong trong qudn Iy va té chire, Nha xuit
ban Lao dong, Ha Noi.
[4]. Nguyén Khic Minh, V5 Hoang Ngan (2004), Tro choi: Ii thuyét va g dung, NXB
Thong ké
[5]. Luu Xuan Méi (2010), Ly thuyét hé thong va diéu khién hoc, Tap bai giang cho sinh vién
nganh QLGD, Hoc vién Quan li gido duc
[6]. Tran Xuén Sinh (2006), Bai gidng Iy thuyét hé thong trong qudn Iy gido duc, Pai hoc Vinh
http://caohoc.thptnan.com/viewtopic.php?f=7&t=9
[7]. Nguyén Xuéan Thanh (2008), Li thuyét hé thong va diéu khién hoc, tap bai giang danh cho
hé ctr nhan quan 1i gido duc, Hoc vién QLGD
6.2. Tai liéu doc thém
[8].Nguyén Thé Cuong, Li thuyét hé théng, tap bai giang, (2009), hyperlink
http://www.ebook.edu.vn/?page=1.3&view=26796
[9].Ngo Vin Giai, Ly thuyét hé thdng, hyperlink...
[10].Tran Dinh Long (1999), Li thuyét hé théng, NXB Khoa hoc ki thuat
[11]. T6 Van Nam (2007), Gido trinh phdn tich thiét ké hé thong, Nha xuat ban Giao duc
[12].Nguyén Dinh Phu (2003), Téng quan vé 1i thuyét hé thong, NXB Dai hoc qudc gia TP Ho
Chi Minh
[13]. Nguyén Lac Thé (1998), Bai gidng vé Ly thuyét hé thong, Truong Quan 1y Gio duc.
[14]. V.N. Sadavski, Co so hé théng hoc, phan tich logic phuong phap luan, NXB Thanh nién
7. Chinh sich ddi véi hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.

8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phin
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- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc

Phwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat

Pénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
HANH CHINH HQC PAI CUONG

1. B mon phu trach giang day: Hanh chinh va phap luat
2. S6 tin chi: 3
3.Muc tiéu hoc phin:

3.1. Vé kién thirc:

Két thac hoc phﬁn, sinh vién s€ ¢6 dugc nhitng kién thirc co ban vé hanh chinh hoc nhu: Khai
niém, ban chét va vai tro ctia hanh chinh nha nudc; Cac 1y thuyét va mé hinh hanh chinh nha
nude; Nén hanh chinh nha nude va té chirc bo may hanh chinh nha nuée; Chirc ning hanh
chinh nha nudc; Thé ché nén hanh chinh nha nude; Cong vu, cong chirc; Quyét dinh hanh
chinh; Kiém soéat nha nudc dbi v6i nén HCNN, ...

3.2. V& ki ning:

C6 kha niang van dung nhiing kién thirc d3 hoc vao nghién ciru cac mon khoa hoc tiép theo
trong chuong trinh dao tao; Hinh thanh ki nang tim kiém, thu thap, tong hop va xt li thong tin
lién quan dén nghién ciru khoa hoc chuyén nganh; C6 kha nang phan tich, danh gia cac van dé
li luan va thuc tién, dua ra dugc y kién ca nhan vé cac van dé trong linh vuc hanh chinh nha
nudc.

3.3. Vé thai do:

- C6 y thirc dung din, nghiém tuc va khoa hoc vé ban chit ctia hanh chinh nha nuéec.

- C6 y thirc nghién ctru nghiém tic, khach quan, khoa hoc trong nghién ciru, danh gia cac van dé li
luan va thyc tién lién quan dén noi dung ctia mon hoc. Cé y thurc van dung kién thire d hoc trong
viéc nghién ciru cac mon khoa hoc tiép theo.

4. Tém tit ndi dung hoc phan:

Hoc phan Hanh chinh hoc dai cuong cung cap nhiing kién thirc 1 luan co ban vé hanh chinh
nha nudc, bao gdm: cac 1y thuyét va mé hinh hanh chinh nha nuéc, nén hanh chinh nha nuéc,
Nén hanh chinh nha nudc va to chirc bd may hanh chinh nha nuéc, Chirc nang hanh chinh nha
nude, Thé ché nén hanh chinh nha nudce,Cong vy, cong chuc, Quyét dinh hanh chinh, Kiém
soat nha nude ddi v6i nén hanh chinh nha nude ..., tao nén tang kién thirc chung cho sinh vién
trong nghién ctru cac mon khoa hoc phap 1i tiép theo.

5. N6i dung chi tiét hoc phan:

106



Chuong 1. Khai quat chung vé hanh chinh nha nuéc

1.1. Khai niém, ban chit va vai trd ctia hanh chinh nha nuée
1.1.1 Khéi niém va dic diém quan 1y, quan Iy nha nudc

1.1.2 Quan ly hanh chinh nha nuéc

1.2. Bic diém cta hanh chinh nha nuéc

1.3. Nguyén tic to chic va hoat dong hanh chinh nha nudc Viét Nam xa hoi chil nghia
Chuong 2: Céc 1y thuyét va mé hinh hanh chinh nha nwéc
2.1. Ly thuyét vé hanh chinh nha nuéc

2.2.1. Tiép can theo thoi ky phat trién

2.2.2. Tiép can theo nhém 1y thuyét

2.2 Cac md hinh hanh chinh nha nuéc tiéu biéu

2.2.1. M6 hinh hanh chinh cong truyén thong

2.2.2. M0 hinh quan ly cong mé1

2.2.3. Mo hinh quan tri nha nudc tot

Chuwong 3: Nén hanh chinh nha nwée va té chire b may hanh chinh nha nwéc
3.1. Thé ché hanh chinh nha nuéc

3.1.1. Cac khai niém co ban

3.1.2. Thé ché Nha nuéc

3.1.3. Thé ché hanh chinh NN

3.2. T6 chitc bd may hanh chinh nha nudc

3.2.1. Khai niém

3.2.2. Bic diém cac co quan trong bd may hanh chinh nha nuée
3.2.3. Céc co quan trong by may hanh chinh nha nudc

3.3. Nhan su hanh chinh nha nuéc

3.3.1. Cac khai niém co ban

3.3.2. Dau hiéu nhén biét chung vé cong chirc

3.3.3. Cac thanh phan ciu thanh nhan sy HCNN

3.3.4. Phan loai cong chirc

3.4.Co s& vat chét cho hoat dong hanh chinh nha nudc.
Chwong 4: Chirec nang hanh chinh nha nwéc

4.1. Khai niém va dac diém chuic nang hanh chinh nha nudc
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4.1.1. Khai niém, dic diém chic nang hanh chinh nha nudc
4.1.2. Y nghia cta chirc nang hanh chinh nha nuéc
4.2. No1 dung cua chire nang hanh chinh nha nude
4.2.1. Cac chirc ning hanh chinh nha nuéc tong quat
4.2.2. Céc chtrc nang van hanh hanh chinh nha nudc
4.3. Phuong tién thyc hién chirc ndng hanh chinh nha nuéc
Chuong 5. Thé ché nén hanh chinh nha nuéc
5.1. Thé ché va thé ché nén hanh chinh nha nuéc
5.1.1. Thé ché
5.1.2. Thé ché nén hanh chinh nha nuéc
5.2. Céc yéu t cAu thanh va vai trd ctia thé ché nén hanh chinh nha nuéc
5.2.1. Cac yéu t6 ciu thanh thé ché nén hanh chinh nha nudc
5.2.2. Vai trd clia thé ché nén hanh chinh nha nuée
5.3. Noi dung co ban cta thé ché nén hanh chinh nha nuéc
5.2.3. Quyén han, nghia vu va trach nhiém cua cong chirc
Chuwong 6. Quyét dinh hanh chinh
6.1. Khai niém quyét dinh hanh chinh
6.2. Phan loai quyét dinh hanh chinh
6.3. Tinh hop phap va hop 1y ciia quyét dinh hanh chinh
6.4. Quy trinh ban hanh va td chire thuc hién quyét dinh hanh chinh
Chuwong 7. Kiém soat nha nuéc doi véi nén hanh chinh nha nuwéc
7.1. Mot s6 khai niém c6 lién quan
7.2. Cac phuong thire kiém soat nha nudc ddi v6i nén hanh chinh nha nudc
7.2.1. Hoat dong giam sat
7.2.2. Hoat dong kiém tra
7.2.3. Hoat dong thanh tra
7.2.4. Hoat dong kiém sat
6. Tai liéu hoc tap
7.1. Gi4o trinh bat budc
1  Hanh chinh hoc dai cuong, NXB Chinh tri Quéc gia — sy that, 2015.

2 Nhap moén hanh chinh nha nuéc, NXB Chinh tri Quéc gia — su that, 2014.
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7.2. Tai li€u tham khao
* Sach tham khao:

1
2

Huynh Ba Hoc (2015), Hanh chinh hoc dai cwong, Nxb. Chinh tri Qudc gia.
Nguyén Quang Huy (2016), Hanh chinh hoc dai cuong, tap bai giang.

* Van ban quy pham phap luat

1

Quéc hoi nude Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam (2014), Hién phap nudc Cong hoa
xa hoi chu nghia Viét Nam (Nam 2013, 1992, 1980, 1959, 1946). Nxb. Lao dong.

Luat t6 chitc Qudc hodi / Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi chit nghia Viét Nam (2014).
Nxb Chinh tri quéc gia - Su that.

Luét to chtrc Toa 4n nhan dan / Quéc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam .
(2014). Nxb Chinh tri qudc gia - Su that.

Luat T6 chtrc Vién Kiém sat nhan dan / Qudc hoi nudce Cong hoa xa hdi chu nghia Viét
Nam (2014). Nxb Chinh trj quéc gia - Sy that.

Luat t6 chirc chinh phu s6 76/2015/QH13 ngay 19 thang 06 nam 2015

Luat t6 chuc chinh quyén dia phuong s6 77/2015/QH13 ngay 19 thang 06 nam 2015 quy
dinh vé don vi hanh chinh va to chtic, hoat dong ctia chinh quyén dja phuong & cac don

vi hanh chinh

7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc ban

hanh.

8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cta giang vién.

- Sinh vién tham gia day di céc bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phuwong phap danh gia Trong sb
) . DPiém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Dénh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN TRI HQC

1. Bo mdn phu trach giang day: Khoa Quan ly
2. Sb tin chi: 3
3. M0 ta mon hec:
M6n hoc dé cap dén cac van dé chung nhit cua quan tri: Khai niém, dic diém, ban chat
ciia quan tri. Vai trd cua quan tri trong té chic; Khai luoc su phat trién cua cac ly
thuyét quan tri; Xem xét méi trudng hoat dong cua to chuc; cac chire niang quan tri;
thong tin va quyét dinh trong quan tri.
4. Muc tiéu hec phan:
e V& kién thirc: M6n Quan tri hoc nham trang bi cho cac sinh vién nhitng kién thtc vé
quan tri.
e V& ky ning: Hoan thanh mdn hoc nay, sinh vién c6 thé:
Hiéu biét duoc cac van dé chung nhat vé quan tri
C6 kha ning dua ra cac quyét dinh quan tri
e Hiéu va c6 kha ning thuc hién dugc céc chic ning co ban caa quan tri bao gom
hoach dinh, t6 chirc, chi dao va kiém tra
e V& thai d6: Thai do khoa hoc, nghiém tic, tiép thu noi dung mén hoc trén tinh than
doc lap, sang tao vai phuong cham tu hoc, tu nghién cau.
5. N&i dung chi tiét mén hec:
CHUONG 1: Tong quan vé quan tri cac to chirc
1.4.  T6 chiic va hoat ddng co ban cuia to chuc
1.5.  Quan trj td chiic
1.6. Ly thuyét hé thong trong quan tri to chic
1.7.  Céc ky nang va chlrc ndng quan tri
1.8.  Ddi tugng, ndi dung va phuong phap nghién ctru quan tri hoc
CHUONG 2: Van dung quy luit va cic nguyén tic quan tri hoc
Van dung quy luat trong quan tri

2.1.  Céc nguyén tac co ban cua quan tri
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2.2.  Van dung cic nguyén tic trong quan tri
CHUONG 3: Quyét dinh va théng tin trong quan tri
3.1 Quyét dinh quan tri
3.2  Hé thong thong tin quan tri
CHUONG 4: Lap ké hoach
4.1. Lap ké hoach, chirc nang dau tién cua quan tri
42. Lap ké hoach chién lugc
4.3.  Lap ké hoach tac nghiép
CHUONG 5: Chirc niing to chirc
5.1 Chtrc ning to chirc va co cau td chiic
5.2 Thiét ké co cau to chiic
5.3 Can bd quan tri t6 chirc
5.4  Quanly su thay d6i cua t6 chiic
5.5 Do6i méi va phat trién to chirc
CHUONG 6: Lanh dao
6.1. Lanh dao va nhiing can cir dé lanh dao trong quan tri
6.2. Cac phuong phap lanh dao con nguoi
6.3  Nhom va lanh dao theo nhom
6.4  Duy kién cac tinh hudng trong lanh dao
6.5  Giao tiép va dam phan trong lanh dao
CHUONG 7: Kiém tra
8.1 Khai niém va nguyén tic kiém tra
8.2  Qua trinh kiém tra
8.3  Cac loai hinh kiém tra

8.4 Céac cong cu kiém tra

6. Tailiéu hoc tap
1. Poan Thi Thu Ha, Nguyén Thi Ngoc Huyén, Ggi4o trinh quan tri hoc, NXB Giao thong
van tai, 2006
2. Nguyén Thi Lién Diép; “Quan Tri Hoc”. Nha xuét ban thdng ke, 2003.
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3. Nguyén Pham Thanh Nam va Truong Chi Tién. Gido Trinh Quan Tri Hoc. Nha Xuét Ban
Théng K&, 2007.
4. Koontz, H.; Odonnell, C. va Weihrich, H.; “Nhitng Van D& Cét Yéu cua Quan Ly”.

Nguoi dich: Vil Thiéu, Nguyén Manh Quén va Nguyén Dang Dau. Nha xuét ban khoa
hoc va ky thuat, 1998.

7. Phwong phap, hinh thic kiém tra — danh gia hoc phan

. , Trong
TT Hinh thire kiém tra N0i dung kiém tra .
i)
Tham gia cac tiét hoc 1y thuyét, thyc hanh,
1 | DPanh gia thuong xuyén | tham gia xdy dung bai, ndp va trd bai ding 10%
han, dam bao yéu cau
2 Danh gia gitra ky Bai kiém tra kién thirc giira ky hodc bai tap 16n 30%
L Bai thi trac nghiém kién thirc hogc bai thi ty
3 Danh gia cuoi ky 70%

luan hodc bai tap 16n cudi ky
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
KINH TE HQC

1. B6 mén phu trach giang day: Kinh té
2. S6 tin chi: 03

3.Muc tiéu hoc phan :

*

Vé kién thirc

Nim duoc nhitng van dé khai quat nhat vé kinh té thi trudng, dic biét 1a cac chinh sach
kinh té vi mo co ban. Cu thé:

Nim duoc nhitng van dé chung vé cau, cung va thi truong.

Nim duoc cac muyc tiéu kinh té vi mo, phuong phap hach toan san luong va thu nhap quéc
dan.

Nim duoc nhitng van dé vé tong cau va chinh sach tai khoa.

Nim duoc nhirng van dé vé tién té va chinh sach tién té.

Vé ki ning

Co kha nang phan tich, giai thich va binh luan céc hoat dong kinh té vi mé va vi mo co ban
nhit mot cach khoa hoc va gin véi thuc tién van hanh ctia nén kinh té thi trudng trong nudc
cling nhu qudc té.

C6 kha ning van dung nhiing kién thirc di hoc dé giai thich, danh gia, binh luan nhiing
chinh sach kinh té vi mé co ban ctia nha nude trong cac nén kinh té thi trudng.

C6 kha nang van dung nhimg kién thirc da hoc dé nghién ctru nhitng mon chuyén nganh
phap luat kinh té nhu luat thuong mai, luat tai chinh, luat ngan hang...

Hinh thanh cac ki nang thu thap va xir li cac thong tin kinh té.

Veé thdi dp

Nhin nhan va danh gia mot cach khoa hoc cac van dé ciia nén kinh té thi truong.

Tu tin va chu dong xur li cac tinh huéng kinh té truéc sy bién dong cua thi truong.

Chi1 dong tham gia cac hoat dong kinh té 1am giau mot cach hop phap.

Tuyén truyén va tich cuc thuc hién cc chinh sach kinh té vi mé ctia Nha nudc trong pham

vi va kha nang co6 theé.

4.Tém tit ndi dung hoc phan:

La mon hoc dua trén cac li thuyét kinh té hién dai c6 tinh ung dung cao trong ca pham

113



vi kinh t€ vi md va vi mo, doi véi tat ca cac chu thé tham gia thi truong (ca nhéan, ho gia dinh,

doanh nghiép, nha nuéc), mén kinh té hoc dai cuong da dugc giang day phd bién & cac nudc

c¢6 nén kinh té thi trudng nhét 1a & cac nudc co nén kinh té thi truong phat trién cao trong hon

ntra thé ki qua.

Mon hoc bao gom hai phan: Kinh té hoc vi mo va kinh t€ hoc vi m6. Mén hoc cung cap

cho sinh vién nhitng kién thic co ban nhét vé kinh té thi trudng, dic biét 1a nhitng ndi dung co

ban vé kinh t€ hoc vi mo (cac bién s6 va muc ti€u kinh t€ vi md, hach toan san lugng va thu nhap

qudc dan, cac chinh sach kinh té vi mo co ban...).

Noi dung mén hoc bao gdm 5 van dé co ban sau:

- Van dé 1: Téng quan vé kinh té hoc, phuong phéap va cong cu phan tich.

- Van dé 2: Cau, cung va thi truong.

- Van dé 3: Cac muc tiéu kinh t& vi mé. Hach toan san luong va thu nhap quéc dan.
- Van d¢ 4: Téng cau, san luong can bang va chinh sach tai khoa.

- Van dé 5: Tién t¢, ngan hang va chinh séch tién t¢.

5.N6i dung chi tiét hoc phan:

Chuong 1. Tong quan vé kinh té hoc, phwong phap va cong cu phan tich

1.1. Nhiing van dé co ban cua hoat dong kinh té

1.2. Kinh té hoc va cac bod phan cua kinh té hoc

1.3. Céc cong cu phan tich kinh té

Chuwong 2. Cau, cung va thi truong

2.1. Cau va cung

2.2. Thi trudong

Chuong 3. Cac muc tiéu kinh té vi mé, hach todn sin lwong va thu nhip quoc din
3.1. Khéi quat vé tong cung va tong ciu

3.2. Céc bién s6 va cac muyc tiéu kinh té vi mo

3.3. Cach tinh tong san pham x3 hoi va cac chi tiéu khac trong nén kinh té thi trudng
Chuwong 4. Tong cau, sian lwong cin bang va chinh séach tai khoa

4.1. Téng cau va san luong can bang

4.2. Chinh séach tai khoa

Chuong 5. Tién té, ngan hang va chinh sach tién té
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5.1. Tién té va ngan hang
5.2. Thi truong tién té
5.3. Chinh sach tién té

6. Tai liéu hoc tap

7. Chinh sach ddi véi hoc phin

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quén 1y giao duc ban

hanh.

8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng dan cua gidng vién.

- Sinh vién tham gia day di cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thuc

Phuwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va méc d tham gia cac hoat

Dénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Pénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TAM LY HOC PAI CUONG

1.B6 mon phu trach giang day: Tam ly — Xa hoi hoc
2. S6 tin chi: 03

3. Muc tiéu hoc phin

Hoc xong hoc phan nay, sinh vién/hoc vién c¢é duogc:

Kién thirc

Nham trang bi cho sinh vién c6 kién thirc tong quan, co ban, nén tang vé tam 1y ngudi o
goc do loai va ca thé.

Nham trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc nén tang vé lich sir hinh thanh, phat trién
cua khoa hoc tam 1y.

Nham trang bi cho sinh vién nhiing kién thic can ban vé cac hién twong tam 1y nguoi.
Kindang

Gitip sinh vién budc dau ap dung cac kién thirc co ban vé tdm 1y hoc trong qué trinh
tiép can cac hoc phan c6 lién quan, dic biét hinh thanh phuong phép tu duy khoa hoc
cho sinh vién.

Budc dau giup sinh vién van dung, thuc hanh cac tri thire vé& tim 1y ngudi trong qua
trinh hoat dong, hoc tap va giao tiép xa hoi.

Thai d¢

C6 thai d¢ tich cuc trong viéc linh hoi, tiép thu cac tri thic vé tam Iy hoc dai cuong.

C6 thai d6 tich cuc trong viéc nhin nhan sy van dong, bién chuyén va thay doi cua cac
hién tuong tam Iy ngudi & goc do dai cwong. Nhan ra duoc gia tri, ¥ nghia cua kién
thizc noi dung hoc phan tam Iy hoc d6i véi cudc song ndi chung va nghé nghiép trong
tuong lai no1 riéng.

Co thai d6 chan thanh, nghiém tlc trong hoat dong hoc tap véi giang vién va cac ban

sinh vién.

4. Tém tit ndi dung hoc phan

Hoc phan gdm 6 phan chinh:

Thir nhéat, mot sé vin dé chung vé tdm 1y hoc: phan ndy tip trung nghién ctru su ra doi
cua khoa hoc tam 1y, ban chét, chuc nang cua tam ly nguoi, phan loai cac hién tugng
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5. Néi

1.1.

11
11

1.2.

1.2
1.2

1.3.

1.3
1.3
1.3

1.4.

1.4
1.4
1.4
1.4
1.4
1.4

tam ly cling nhu cac phuong phap nghién ctru.

Tht hai, nghién ctru vai tro cua hoat dong, giao tiép trong su hinh thanh va phat trién
tam ly nguoi.

Thr ba, nghién clru cac qué trinh tdm ly ngudi nhu cam giac, tri giac, tu duy, tudng
tuong cling nhu hoat dong ngdn ngit va tri nhd.

Thir tu, dé cap t6i hai pham tri quan trong trong nghién ctru tim 1y ngudi 1a ¥ thic va
vo thtrc.

Thi nim, nghién ctru doi séng tinh cam va hanh dong ¥ chi ctia con ngudi.

Thi sau, nghién ctru vé nhan cach va sy hinh thanh nhan cach.

dung chi tiét hoc phan

Chuong I
TAM LY HQC LA MOT KHOA HQC

Lich sir hinh thanh va cic quan diém co ban trong tam ly hoc.

1. Lich sir hinh thanh va phat trién tam 1y hoc

2. Cac quan diém co ban trong tam Iy hoc hién dai

Poi twong, nhiém vu cia tam ly hec

.1. Pbi tuong nghién ciu

.2. Nhiém vu nghién cuu

Ban chat, chirc ning, phan loai cac hién tweng tam ly

.1. Ban chat cia tim Iy nguoi
.2. Chtrc nang cua tam ly

.3. Phén loai cac hién tugng tam ly

Phwong phap nghién ciau

.1. Phuong phép quan sat

.2. Phuong phép thyc nghiém

3. Phuong phép trac nghiém

4. Phuong phap diéu tra

5. Phuong phap phan tich san pham hoat dong

.6. Phuong phap nghién ctu tiéu sir ca nhan
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1.5. Vi tri, vai tro caa tam ly hec trong cudc séng.

1.5.1. Vj tri cua tdm ly hoc trong hé théng khoa hoc

1.5.2. Y nghia ctia tdm ly hoc trong cudc sdng va hoat dong caa con nguoi.

Cau hoi on tap va bai tdp thuc hanh.

2.1.
2.1.1.
2.1.2.
2.2.
2.2.1.

Chuong II.
CO SO TU NHIEN VA CO SO XA HQI CUA TAM LY NGUOI

Co s6 tw nhién cia tam ly nguoi
binh khu chtrc nang tam 1y trong néo
Phan xa c6 diéu kién va tam ly

Co sé xa hoi cia tim ly nguoi
Hoat dong

Khai niém hoat dong

Céc dic diém cua hoat dong

CAu truc cua hoat dong

Céc dang hoat dong

Vai tro ciia hoat dong doi véi su hinh thanh va phat trién tam 1y nguoi
Giao tiép

Khéi niém giao tiép

Phan loai giao tiép

Vai trd cua giao tiép ddi vai sy hinh thanh va phat trién tam 1y nguoi

Cau hoi on tdp va bai tdp thuc hanh.

3.1.
3.1.1.
3.1.2.

Chuwong III.
HOAT PONG NHAN THUC

Nhan thirc cam tinh
Cam giac

Tri giac
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3.2.

3.2.1.
3.2.2.
3.3.

3.3.1.
3.3.2.
3.3.3.
3.3.4.
3.3.5.
3.4.

34.1.
3.4.2.
3.4.3.
3.3.4.

Nhan thic ly tinh

Tu duy

Tuong tuong

Tri nhé

Khai niém

Co s¢ sinh ly caa tri nhé

Cac qua trinh co ban cua tri nhé
Cac loai tri nho

Vai tro cua tri nho

Ngon ngir

Khai niém chung vé ngon ngit
Cac chire nang co ban ctia ngon ngir
Céc dang hoat dong ngbn ngir

Vai tro ciia ngon ngir d6i véi hoat dong nhan thic

Cau hoi on tdp va bai tdp thuc hanh.

4.1.

4.1.1.
4.1.2.
4.1.3.
4.1.4.
4.1.5.
4.2.

4.2.1.
4.2.2.
4.2.3.

Chuong IV.
TINH CAM VA Y CHI
Tinh cam
binh nghia
Dic diém

Cac mirc do cua doi séng tinh cam

Cac quy luat caa doi séng tinh cam

Vai tro cua tinh cam trong nhan cach con nguoi
Y chi

Khai niém

Hanh dong y chi

Hanh dong tu dong hoa

Cdu hoi on tdp va bai tdp thuc hanh.

119



Chuong V

Y THUC VA VO THUC
5.1. Y thirc
5.1.1. Khéi niém
5.1.2. Pac diém
5.1.3. Cau tric cua y thuc
5.1.4. Chly — diéu kién cua hoat dong c6 y thic
5.2. Vo thirc
5.2.1. Khai niém
5.2.2. Nhitng hién tuong tam ly vo thic thuong gap.

Cau hoi on tdp va bai tdp thwc hanh.

Chuong VI
NHAN CACH VA SU HINH THANH, PHAT TRIEN NHAN CACH.

6.1. Khai niém chung vé nhan céach

6.1.1. Khai niém

6.1.2. Diac diém co ban cua nhan cach

6.1.3. Cau trdc tam ly ciia nhan céch

6.1.4. Céc kiéu nhan cach

6.2. Cac thugc tinh co ban cia nhan cach.
6.2.1. Xu huong

6.2.2. Tinh cach

6.2.3. Nang luc

6.2.4. Khi chat

6.3.  Sw hinh thanh va phat trién nhan céach
6.3.1. Céac yéu t chi phdi su hinh thanh va phat trién nhan céch.
6.3.2. Su hoan thién nhan cach.

Cau hoi on tdp va bai tdp thuc hanh.

6 . Tai liéu hoc tap
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6.1. Tai lieu chinh

1. Nguyén Xuan Thic, Tdam [y hoc dai cuwong, Nxb DPHSP, 2006.

2. Nguyén Quang Uan, Tdm Iy hoc dai cwong, Nxb Gido duc, 2005.
6.2. Tai lieu tham khao
3. Nicky Hayes, Nén tang tam Iy hoc, Nxb Lao dong, 2005.
4. A.R.Luria, Co so Tam ly hoc than kinh, Nxb Gido duc, 2002.
5. Robert S.Feldman, Nhitng diéu trong yéu trong tam Iy hoc, Nxb Thong ké, 2003.
6. Benjamin B.Lahey, Psychology Introduction, Mc Graw Hill, 2004.
7. Dennis Coon, Introduction to Psychology — Gate ways to Mind and Behavior, Tenth

Edition, Thomson Wadsworth, 2004.
8. Henry Gleitman, Alan J.Fridlund, Daniel Reisberg, Psychology, sixth Edition, Ww.Norton
& Company. Inc 2004
9. binh Phuong Duy, Tam Iy hoc, Nxb Giao duc, 2007.
10. Bang Phuong Kiét, Co so Tam Iy hoc ung dung, Nxb PHQG Ha N¢i, 2001.
11. Pham Minh Hac, T uyén tdp tam ly hoc, Nxb Gido duc, 2003
12. Tran Trong Thuy, Bai tdp thiee hanh tam Iy hoc, Nxb PHQG Ha Noi, 2002.
7. Chinh sach d6i véi hoc phan
Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc ban
hanh.
8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai liéu theo sw huéng dén cia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
_ . Piém danh va mc do tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitta ky Bai kiém tra 30%
Danh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
LUAT HIEN PHAP

1. B mon phu trach giang day: Hanh chinh va phap luat

2. S6 tin chi: 3

3.Muc tiéu hoc phin:

V& kién thuc:

- Két thic hoc phﬁn, sinh vién s€ ¢6 dugc nhitng kién thirc co ban vé: 1i luan co ban vé nganh
luat Hién phéap va khoa hoc luat hién phap; ché do chinh tri, quyén con ngudi, quyén va nghia
vu co ban cua cong dan; chinh sach/ché d6 kinh té, xa hoi, van hoa, giao duc, khoa hoc, cong
nghé, moéi truong; Cac quy dinh vé bd may nha nudc nhu: Québc hoi, Chu tich nude, Chinh
phu, Toa an nhan dan, Vién kiém sat nhan dan, Chinh quyén dia phuong; Hoi dong bau ctr
qudc gia va kiém toan nha nude; Co thé van dung nhitng kién thirc duoc trang bi dé phan tich,
giai thich, danh gia céac su kién va cac van dé chinh tri, kinh té, vin hoa gido duc, khoa hoc,
cong nghé mang tinh thoi sy, dac biét 1a vé td churc, hoat dong cua cac co quan nha nudc &
trung wong va dia phuong

3.2. V& ki ning:

- C6 kha nang van dung nhiing kién thirc di hoc vao nghién ctru cic moén khoa hoc phap li
chuyén nganh tiép theo trong chuong trinh dao tao; Hinh thanh ki nang tim kiém, thu thap,
tong hop va xur 1i thong tin lién quan dénnghién ctru khoa hoc phap 1i chuyén nganh; C6 kha
nang phan tich, danh gia cac van dé i luan va thuc tién, dua ra dugc y kién ca nhan vé cac vin
dé trong linh vuc Luat hién phép.

3.3. V& thai do:

- Co y thlrc dung dén, nghiém tuc va khoa hoc vé ban chit cua ché do xa hoi hién hanh & Viét
Nam. Nhan thirc mot cach khach quan, mang tinh xay dung vé nhitng uu, nhuge diém cua cac
ché dinh luat hién phap hién hanh, trén co s& d6 hinh thanh y thirc nghiém tic vé viéc hoan
thién cac ché dinh.

- Nhan thirc dugc vai trd quan trong ctia luat hién phap trong hé théng phap luat.

- C6 ¥ thirc nghién ctru nghiém tic, khach quan, khoa hoc trong danh gia cac van dé li luan va thyuc
tién lién quan dén noi dung ctia mén hoc. Co y thirc van dung kién thirc d3 hoc trong vi¢c nghién

ctru cac moén khoa hoc ti€p theo.
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4.

Tém tit ndi dung hoc phin:

Hoc phan Luat hién phap cung cip nhitng kién thirc vé khoa hoc luat hién phéap, nganh luét

hién phap, ché dinh vé ché do chinh tri, kinh té, vin ho4, gido duc, khoa hoc céng nghé, an

ninh quéc phong, chinh sadch doi ngoai, quan hé co ban gitra nha nudc va cong dan, nhitng van

d8 co ban trong t6 chirc va hoat dong ctia bé may nha nuée Cong hoa XHCN Viét Nam trong

lich su lap hién Viét Nam va phap luat hién hanh, tao nén tang kién thirc chung cho sinh vién

trong nghién ctru cac mon khoa hoc phap 1i tiép theo.

Cu thé, mén hoc tap trung vao 5 ndi dung chinh sau:

5.

Nhitng van dé li luan co ban vé luat hién phap va hién phap;

Ché do chinh tri, kinh té, xa hd1, van hoa, giao duc, khoa hoc, cong ngh¢, moi truong, chinh
sach ddi ngoai, an ninh, qudc phong;

Quyén con ngudi, quyén va nghia vu co ban cta cong dén;

Ché d6 bau ctr;

Nhitng van dé co ban vé t6 chirc va hoat dong ctia bd may nha nudc.

Noi dung chi tiét hoc phin:

Chuwong 1. Nhirng vin dé co ban vé luit hién phap

1.1. Nganh luét hién phap Viét Nam

1.2. Khoa hoc luat hién phap Viét Nam

1.3. Mén hoc luat Hién phap Viét Nam

Chuwong 2. Hién phap va lich sir 1ap hién Viét Nam

2.1. Nhitng van dé co ban vé hién phap
2.2.Lich sir 1ap hién Viét Nam
Chwong 3. Ché d chinh tri

3.1. Khai niém ché do chinh tri

3.2.Quyén dan toc co ban

3.3.Ban chit Nha nudéc CHXHCN Viét Nam

3.4.Chinh thé ciia Nha nuéc Viét Nam

3.5.Hé théng chinh tri nuéc Cong hoa XHCN Viét Nam

Chwong 4. Quyén con ngudi, quyén va nghia vu co bén ciia cong din

4.1. Cac khai niém

4.2. Cac nguyén tic hién phap cua ché dinh quyén con ngudi, quyén va nghia vu co ban

123



cua cong dan

4.3. Quyeén va nghia vu co ban theo Hién phap nim 2013

4.4. Co ché bao dam va bao vé cac Quyén co ban

4.5. Sy hinh thanh va phat trién ctia ché dinh quyén con ngudi, quyén va nghia vu co ban

ctia céng dan qua cac ban hién phap

Chuong 5. Chinh sach kinh té, xa hdi, vin hod, gido duc, khoa hoc, cong nghé, moi
trueong, quéc phong, an ninh qudc gia va ddi ngoai.
5.1. Chinh sach kinh té
5.2. Chinh sach xa hoéi
5.3. Chinh sach van hoa, gido duc
5.4. Chinh sach khoa hoc, cong nghé
5.5. Chinh sach méi truong
5.6. Chinh sach qudc phong va an ninh qudc gia
5.7. Chinh sach ddi ngoai
Chuwong 6. Ché dj bau cir
6.1 Nhirng van dé 1y luan vé bau ctr va ché do bau ctr
6.2 Khai quét qua trinh hinh thanh, phat trién ctia ché dinh bau cir & Viét Nam
6.3 Phuong thirc bau cir & Viét Nam va thé gidi
6.4 Cac nguyén tic bau cir & Viét Nam
6.5 Céac cong doan chinh cta cudc bau cur dai biéu Quéc ho1
6.6 Bau cur thém, bau ctr lai, bau cir bd sung
Chuong 7. B0 may nha nwéc Cong hoa XHCN Viét Nam
7.1 Khai niém va cdu tric bd may nha nuéc CHXHCN Viét Nam
7.2 BO may nha nude Viét Nam qua cac giai doan hién phap
7.3 Cac nguyén tic to chirc va hoat dong ctia bd may nha nudc
Chuwong 8. Qudc hoi
8.1 Vi tri, tinh chit cuia Qudc hoi
8.2 Churc nang, nhiém vy, quyén han ctia Qudc hoi
8.3. Pai biéu Qudc hoi, doan dai biéu Qudc hoi
8.4. Cac co quan ctia Qudc hoi

8.5. Cac co quan gitp viéc cua Qudc hoi

124



8.6. Ky hop Quéc hoi

Chuong 9. Nguyén thii qudc gia

9.1. Vi tri, chtic ndng, nhiém vu, quyén han cuia Nguyén thu quéc gia

9.2. Hoi ddng qudc phong va an ninh

9.3. Ché dinh nguyén thu qudc gia qua cac hién phap Viét Nam

Chwong 10. Chinh phu

10.1. Vi tri, tinh chét cua Chinh phu

10.2. Chtric ndng, nhiém vy, quyén han cua Chinh phu

10.3. Co cau t6 chirc cia Chinh phi

10.4. Céc hinh thtrc hoat dong cuia Chinh phu

Chuong 11. Toa 4n nhan dan

11.1. Khai quéat vé Toa 4n nhan dan

11.2. Cac nguyén tic hoat dong ctia Toa 4n nhan dan

11.3. Co cau t6 chirc ctia hé thong Toa an nhan dan

11.4. Tham phan, hoi tham va cac chirc danh hanh chinh — chuy&n mén trong Toa an nhan dan

Chuwong 12. Vién kiém sit nhan dan

12.1. Chtric ndng, nhi¢m vu cua Vién kiém sat nhan dan

12.2. Cac nguyén tic t6 chirc va hoat dong cua Vién kiém sat nhan dan
12.3. Hé thong t6 chirc ctia Vién kiém sat nhan dan

12.4. Kiém sat vién, Diéu tra vién va Kiém tra vién Vién kiém sat nhan dan

Chuwong 13. Chinh quyén dia phwong

13.1. Mot sb van dé co ban vé chinh quyén dia phuong

13.2. Xéc dinh pham vi thim quyén cua chinh quyén dia phuong

13.3. TH chuc va hoat dong cua chinh quyén dia phuong

13.4. Mbi quan hé giira cac cap chinh quyén dia phuong

6. Tai liéu hoc tap

7.1. Gido trinh bit budc
3  Truong Pai hoc Luat Ha Noéi (2014), Gido trinh luét hién phép Viét Nam, Nxb. CAND.
4 Khoa luat - PHQG Ha Nbi (2013), Gido trinh luét hién phap Viét Nam, Nxb. PHQG.

7.2. Tai li€u tham khao

* Sach tham khdo:
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9

Chu bién Pao Tri Uc; Vii Cong Giao, Vit Hong Anh... (2015), Binh luin khoa hoc Hién
phap nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam sach chuyén khao, Nxb. CAND.

Chu bién Pham Vin Hung; Nguyén Thanh, ... (2012), Ban vé stra doi va bo sung Hién
phap nam 1992. Nxb. Lao dong.

Bién soan va gioi thiéu: Albert P. Blausein, Jay A. Sigler; Dich: VO Tri Hao,... Hi¢u
dinh: Nguyén Minh Tuan,... (2013), Céc ban hién phap 1am nén lich sir. Nxb. Chinh tri
qudc gia.

V&6 Tri Hao chu bién; Bui Ngoc Son,.... (2013), Luan vé stra doi Hién phap nam 1992.
Nxb. Chinh tri quéc gia.

béang Minh buc, (2013), Co sé 1y luan va thyc tién hoat dong cua Nghi vién chau Au .
Nxb Khoa hoc xa hoi.

Hoang Thé Lién chu bién ; Tran Ngoc Puong,... [et al.] (2015), Hién phap nam 2013 -
Nhitng diém méi mang tinh do6t pha. Nxb Tu phép.

Nguyén Piang Dung,... (2013), ABC vé hién phap 83 cau hoi - dap.

* Van ban quy pham phap luat

7

10

11
12

13

Quéc hoi nude Cong hoa xi hoi chu nghia Viét Nam (2014), Hién phap nudc Cong hoa
xa hoi chi nghia Viét Nam (Nam 2013, 1992, 1980, 1959, 1946). Nxb. Lao dong.

Luat to chitc Qudc hoi / Qudc hoi nude Cong hoa xa hoi chit nghia Vit Nam (2014).
Nxb Chinh tri quéc gia - Sy that.

Luat to chtrc Toa 4n nhan dan / Quéc hoi nudc Cong hoa xa hdi chu nghia Viét Nam .
(2014). Nxb Chinh tri qudc gia - Su that.

Luét T6 chire Vién Kiém sat nhan dan / Quéc ho1 nudc Cong hoa xa hoi chu nghia Vigt
Nam (2014). Nxb Chinh tri qubc gia - Sy that.

Luat t6 chirc chinh phu sé 76/2015/QH13 ngay 19 thang 06 nim 2015

Luat t6 chtc chinh quyén dia phuong s6 77/2015/QH13 ngay 19 thang 06 nim 2015 quy
dinh vé don vi hanh chinh va té chuc, hoat dong cia chinh quyén dia phuong & cac don
vi hanh chinh

Luat Can cudc cong dan / Qudc hoi nude Cong hoa xi hdi chii nghia Viét Nam (2014).

Nxb Chinh tri quéc gia - Sy that.

7. Chinh sich ddi véi hoc phan
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Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc ban

hanh.

8. Phurong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudéng dan cta giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
. . Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat
banh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Dénh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
VAN HOA CONG SO

1.Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh — Phap luat
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin
3.1. Muc tiéu chung
e Kién thirc:
Cung cap cho sinh vién nhiing kién thtic co ban vé van hoa cong so
o Kindng
Phat trién k¥ ning van dung 1y thuyét vao thuc tién cong viée va cudc sdng cia sinh
vién. Biét van dung cac ndi dung van hoa cong s& dé dbi chiéu véi thuc tién phuc vu cho cong
viéc va hoc tap, ddi chiéu cac quy dinh cua nha nudc véi thuc tién cudc séng.
o Thaidj
Co y thtrc, thai do tuan thu va ton trong ludt phap, rén luyén y thuc ky luat trong cong
viéc va y thirc thyc hién nghia vu va trach nhi¢m cta cong chirc hodc vién chic quan 1y gido
duc trong tuong lai.
o Muc tiéu khac
- Hinh thanh va phat trién ki niang cong tac, 1am viéc nhom
- Phat trién ki nang tu duy sang tao, tiép can, giai quyét van dé
- Trau doi, phat trién ning luc danh gia va tu danh gia
- Phat trién ki nang binh luan, thuyét trinh truc cong ching
- Phat trién ki nang lap ké hoach, t6 chuc, quan li.
4. Tém tit ndi dung
Hoc phan Vin hoa cong sé nghién ciru va cung cép nhing kién thirc co ban nhét vé van
hoa cong so, nhitng nguyén 1y va k§j nang dé van dung vao xay dung van héa cia mot t6 chc.
Nbi dung hoc phan Vin héa cong sé phan b thanh 4 chuong bao gom: Khai qua vé cong s
va hoat dong chu yéu cuia cong sd; giao tiép va tng xir oi cong s¢; Phong cach va trang phuc
noi cong s&; bai tri cong sé.
Diy 13 co s cho sinh vién khi tiép can cac hoc phan mang tinh chuyén nganh c6 lién
quan dén cac van dé vé to chirc va quan 1y cac hoat dong gido duc.
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Hoc phan gém 06 chuong (ndi dung), duoc két cau thanh 1 Module.

5. Noi dung chi tiét

CHUONG 1
KHAI QUAT VE CONG SO VA HOAT PONG CHU YEU CUA CONG SO

1.1 .Khai ni€ém va dac di€ém co ban ctia cong s&
1.2. Nhitng van dé chung veé to6 churc hoat dong cia cong s¢

1.3. Nguyén tic thyc hién vin héa cong s

CHUONG 2
GIAO TIEP VA UNG XU NOI CONG SO

2.1. Nguyén tic giao tiép va ng xir noi cong so
2.2. Giao tiép va ing xir v6i nhan dan

2.3. Giao tiép va ung xir voi dong nghiép

2.4. Giao tiép va ung xir v6i cip trén, cap dudi

2.5. Giao tiép qua dién thoai

CHUONG 3
PHONG CACH VA TRANG PHUC NOI CONG SO

3.1. Phong cach va cac yéu t6 tao thanh phong cach

3.2. Nguyén tac xay dung phong cach noi cong s&

3.3. Xay dung phong cach lam viéc, tiép khach va du tiéc noi cong s
3.4. Trang phuc va trang phuc noi cong s&

3.2. Lé phuc

CHUONG 4
BAI TRI CONG SO
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4.1. M0i truong cong s&
4.2. Dac trung cua cong so
4.2.1. Khung canh noi lam vi¢c
4.2.2. B4 tri sip xép cac bd phan lam viée trong cong s&
4.3. Treo qubc ky va qudc huy
4.4. Bién tén co quan
4.5. Phong lam viéc
4.5.1. Yéu cau vé bién tén
4.5.2. Sap xép bai tri phong lam viéc
4.5.3. Phuong tién lam viéc
4.6. Khu vuc dé phuong tién giao thong
6 . Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu chinh
1. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, K§ thuét to chic cong s¢, NXB Dai hoc Quéc gia Ha Noi,
2002
2. Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Van hoa hanh chinh, Ha N¢1 2014
6.2.Tai lieu tham khao.
3. Quy ché Vin hoa cong sé tai cic co quan hanh chinh nha nuéc (Ban hanh kém theo Quyét

dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ctiia Thi tuéng Chinh pht)

7. Chinh sach d6i véi hoc phin
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phurong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng din ciia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
. . Piém danh va mac d6 tham gia cac hoat
banh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
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Panh gia cudi ky

Bai thi cudi ky

60%
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PE CUONG CHI TIET MON HQC
TIN HQC VAN PHONG NANG CAO

1. B§ moén phu trach: Tin hoc
2. So tin chi: 02
3. Muc tiéu ciia mon hoc

Kién thirc:

Hoc phan nay cung cap cho sinh vién mét sé khai niém vé Hanh chinh - Vin phong;
Quy trinh phat trién hé théng thong tin quan Iy trong hanh chinh; Hé théng thong tin
quan ly trong hanh chinh; Hé théng thong tin quan 1y tu dong hoa vin phong .

Ky nang:

Sau khi hoc mon nay, nguoi hoc:

- Biét van dung nhirng kién thirc d3 hoc vao cong tac xdy dung, trién khai va quan Iy

HTTT trong cdng tac hanh chinh, van phong

- C6 kha nang van dung nhitng kién thirc di hoc vao cac mén hoc tiép theo va cac cong

viée thuc tién.

- C6 cac k¥ ning thu thap thong tin, k¥ ning téng hop, k¥ ning so sanh, phan tich, binh

luan, danh gia cac van dé vé hé thong thong tin quan 1y hanh chinh.

- C6 k¥ ning, sang tao va phat trién hé thong trong hé thong thong tin quan 1y hanh

chinh

Thai do:

C0 thai @6 khoa hoc, nghiém tuc, tiép thu nd1 dung hoc phﬁn trén tinh than doc lap,
sang tao voi phuong cham ty hoc, tu nghién cuu.

4. T6m tat ndi dung hoc phan
Hoc phan gém 3 chuong, néu ra:

- Céc khai niém, vai trd cta cac loai hé thong thong tin quan 1y hanh chinh, cac khai

niém va phuong phap quan ly hanh chinh

- Trinh bay cac phuwong phap xay dung, trién khai HTTT hanh chinh vin phong

- Phan tich cdc kha nang ing dung HTTT trong cac hoat dong hanh chinh.

- Trién khai hé théng ty dong hoa vin phong.

5. Noi dung chi tiét mén hoc
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CHUONG 1. MOT SO KHAI NIEM VE HANH CHINH - VAN PHONG
1.1 Hanh chinh viin phong: mdt nganh nghé chuyén nghiép
1.1.1. Nha quan tri hanh chinh
1.1.2. Thu ky chuyén nghiép
1.1.3. Pai cwong vé cdng viéc hanh chinh
1.2 Quan tri hanh chinh van phong la gi
1.2. 1 Chirc nang ctia hanh chinh, vin phong
1.2. 2 Chire niing cia C4c cAp quan tri: Quan tri hanh chinh viin phong
CHUONG 2. HE THONG THONG TIN QUAN LY TRONG HANH CHINH
2.1 Céc loai théng tin quan ly trong hanh chinh
l. 2.2 Cau trac hé thong thong tin quan 1y trong hanh chinh
Il. 2.3 Phan loai hé¢ théng thong tin quan 1y trong hanh chinh
2.4 Cac phwong phap xdy dwng va phat trién hé théng thong tin quan Iy trong hanh
chinh
2.4.1 Phuong phap chu ky hé thong thong tin quan ly trong hanh chinh
2.4.2 Cac giai doan cua chu ky phat trién
2.4.3 Hé thong mau thar nghiém
2.4.4 Phaét trién hé thong véi cac goi phan mém
2.4.5 Thuc hién va van hanh hé théng
2.5 Cac phwong thirc quan ly qua trinh xay dwng va phat trién hé théng thong tin quan
ly trong hanh chinh.
2.6 Nguyén nhan thanh cong va that bai trong xay dung va phat trién hé théng thdng tin
quan ly trong hanh chinh
2.6.1 Vai tro nguoi st dung
2.6.2 Muc @6 ho tro quan ly
2.6.3 Mirc d6 rui ro va phuec tap cua viéc thuc hién dyu an
2.6.4 Chat luong quan ly qua trinh thyc hién
CHUONG 3. HE THONG THONG TIN QUAN LY TU PONG HOA VAN PHONG
3.1 Vai tro cua vin phong trong mét to chirc
3.2 Céac hoat dong chinh trong van phong
3.3 Khéi niém hé théng thong tin quan Iy ty dong héa van phong
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3.4 Hoat dong cua hé thdng tu dong hoa vin phong
3.5 Quan ly tai li¢u
3.6 Hé thng thdng tin quan 1y hd tro 1am viéc theo nhém
3.6.1 Lich dién ta
3.6.2 Hé thdng truyén thong dién tir
3.6.3 Hé théng théng tin quan Iy cac cudc hop
3.7 Loi ich va han ché cua hé thdng tu dong hoa vin phong
6. Tai liéu hoc tap
1. Tran Thi Thu Phuong — Nghiép vu hanh chinh vin phong, NXB TP H6 Chi Minh 2008
2. Pham Thi Thanh Hong — Pham Minh Tuan (Pai hoc Bach Khoa Ha N6i), Hé théng thong
tin quan ly, NXB Khoa hoc K¥ thuat 2007
3. Nguyén Thanh Hung (Pai hoc Bach Khoa TP.HCM), Hé thong théng tin quan 1y, NXB
Pai hoc Qudc Gia TP.HCM 2006
4. Ng6 Trung Viét, Phat trién hé thong thong tin- Goc nhin cta nha quan 1y, NXB Khoa
hoc k¥ thuét,
5. Truong Vin Ta — TS. Tran Thi Song Minh, Gido trinh Hé théng thong tin quan 1y. Nha
xudt ban Thong ké
6.  Tran Thanh Tai, Phan tich va thiét ké hé thong thong tin quan 1y, NXB Tré
7. Chinh sach ddi v6i hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cia gidng vién,

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
‘ . Piém danh va méc do tham gia cac hoat
Danh gid chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gi4 gitta ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*
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PE CUONG CHI TIET HOC PHAN
HE THONG THONG TIN QUAN LY

1. B mon phu trach giang day: Khoa hoc may tinh
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu ciia mon hoc:

- V& kién thuc: Giup sinh vién nim va van dung dugc quy trinh, ndi dung va phuong
phap phan tich va thiét ké mot hé thong thong tin quan 1y.

- Vé k¥ nang: Két thiic mon hoc, sinh vién van dung duoc cac kién thtrc d3 hoc dé c6
thé tu phan tich, thiét ké mot hé thong tin quan 1i. Van dung phuc vu cho céc dot thuc tip co
s, tot nghiép va 1am do an tot nghiép, sau d6 c6 thé xdy dung cac hé thong thong tin quan i,
tiép can céc bai toan thuc té va cach lam viéc theo nhom.

- Vé thai do: C6 thai do khoa hoc, nghiém tuc, tiép thu ndi dung hoc phan trén tinh than

doc lap, sang tao voi phuong cham tu hoc, tu nghién ctru.
4. Tém tit ndi dung hoc phan:

Hoc phan phén tich va thiét ké hé théng nham trang bi cho sinh vién cac kién thirc co
ban vé hé thong thong tin, quy trinh khao sat, phan tich va thiét ké mot hé thdng thong tin
quan ly dé van dung vao viéc giai quyét cac bai toan thuc té cu thé.

5. N6i dung chi tiét mon hoc :
Chuwong 1. PAI CUONG VE HE THONG TIN QUAN LY
1.1. Cac khai niém co ban
1.1.1. Hé thong
1.1.2. Hé thong kinh doanh
1.1.3. Hé thong thong tin
1.2. Hé thong thong tin ty dong hoa
1.2.1. Khai niém
1.2.2. Cac mtc ty dong hoa
1.2.3. Phuong thirc xtr 1y thong tin bang mdy tinh

1.3. M6 hinh hoa hé théng

1.4. Céc giai doan xay dung hé thong thong tin quan ly

Chuwong 2. KHAO SAT HIEN TRANG VA XAC LAP DU AN
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2.1.

2.2.

2.3.

24.

Khdo sat va danh gia hién trang

2.1.1. Muc dich

2.1.2. N1 dung khao sat va danh gia hién trang

2.1.3. Yéu cau cua viéc khao sat hién trang

2.1.4. Phuong phap khao sat hi¢n trang

2.1.5. Phan loai céc thong tin thu tdp duogc

2.1.6. Phat hién yéu kém cta hién trang va cac yéu cau cho tuong lai
Xéc dinh pham vi, muyc ti€u, vu tién va han ché caa du 4n
2.2.1. Pham vi va muc ti€u cuia du an

2.2.2. Céc wu tién va han ché cta dy an

Phac hoa giai phép va nghién cutru tinh kha thi

2.3.1. Phac hoa giai phap

2.3.2. Nghién ctru tinh kha thi

Lap ké hoach trién khai du an

Chuwong 3. PHUONG TIEN DIEN TA HE THONG

3.1.

3.2.

Cac phuong tién dién ta chirc ning
3.1.1. Biéu do phan cép chirc ning
3.1.2. Biéu d6 ludng dit liéu

3.1.3. Phuong tién dac ta chirc ning
Cac phuong tién dién ta dit liéu
3.2.1. Ma hoa dir liéu

3.2.2. Tur dién dit ligu

3.2.3. M6 hinh thuc thé lién két
3.2.4. M6 hinh quan hé

Chuwong 4. PHAN TiCH HE THONG

4.1.

Phan tich hé thong vé chirc ning

4.1.1. Muc dich yéu ciu va cach tién hanh

4.1.2. Xay dung biéu d6 phan cip chirc ning ctia hé théng hién tai
4.1.3. Xay dung biéu d6 luéng dir li€u cua hé théng hién tai

4.1.4. Chuyén d6i BLD vat li thanh BLD logic

4.1.5. Chuyén tir BLD cuia hé thong cii thanh BLD cua hé thong moi
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4.2. Phan tich hé théng vé dir liéu
4.2.1. Muc dich yéu ciu va cach tién hanh
4.2.2. Xay dung luge dd dit liéu theo mé hinh thyc thé lién két
4.2.3. Xay dung lugc dd dit liéu theo mo hinh quan hé
4.2.4. Rt ra md hinh dir liéu cudi cung
Chwong 5. THIET KE HE THONG
5.1. Thiét ké tong thé
5.1.1. Muc dich
5.1.2. Phén chia hé thong thanh cac hé théng con
5.1.3. Phan dinh phan thuc hién thu cong voi phan thuc hién bang may tinh
5.2. Thiét ké chi tiét
5.2.1. Thiét ké cac thu tyc tha cong va cac giao dién Nguoi-May
5.2.2. Thiét ké cac kiém soat
5.2.3. Thiét ké céc File dit liéu
5.2.4. Thiét ké chuong trinh
5.2.5. Thiét ké mau thir
6. Tai liéu hoc tap
1. H6 Thuan, Co s6 dii liéu (C.J. Date), 2 tip (bin dich), NXB Thong ké, Ha noi, 1996.
2. Thac Binh Cuong, Bdi gidng Phén tich va thiét ké hé thong théong tin, Pai hoc Bach
khoa Ha Noi.
[1.] Ngb Trung Viét, Phdn tich thiét ké hé thong tin qudan li- Kinh doanh-nghiép
vu, Trung tAm khoa hoc tu nhién va cong nghé qudc gia, 1995
[2.] Nguyén Vin Ba, Phén tich va thiét ké hé thong thong tin, Nha xuét ban Dai
hoc Quéc gia Ha N6i, 2003.
[3.] Er. V.K. Jain, System analysis and Design, New Delhi-110002, 2001.
[4.] J. D. Ullman, Principles of Database system, 1986.
[5.] Tai li€u trén Internet: www.congdongcviet.com
7. Chinh sich ddi véi hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.

8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phin
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- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liu theo sy hudng dan cta giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc

Phwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat

Pénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
MARKETING CAN BAN

1. B mon phu trach giing day: Kinh té

2. S6 tin chi: 03

3.Muc tiéu hoc phén :

Gilp sinh vién hiéu va biét van dung kién thtc vé marketing mdt cach linh hoat vao cac hoat

dong marketing thuc té ctia doanh nghiép trong qua trinh kinh doanh, cu thé 1a:
Xac dinh va phan tich nhiing cau hoi co ban nhat cia mot doanh nghiép: khach hang,
thi trudng va san pham cta doanh nghiép nhu thé nio so voi ddi thi canh tranh.
Lén ké hoach va t6 chtrc thuc hién mot chién luge marketing hén hop (co thé chon mot
trong nhitng muc ti€u cua chién lugc dé thuc hién).
Phan tich va trinh bay nhiing ¥ tuong marketing trong nhiing bai tap tinh huéng theo
nhom.

Két qua dat dwoc sau khi hoc mén nay:
Hiéu duoc nhirng kién thic co ban nhét cua marketing, phan tich va nim bat dugc nhu
cau cta khach hang, cc san pham va dich vu cta doanh nghiép s& dap tng duoc nhiing
gi trén co s& thod man gia tri mong doi ciia khach hang (customer value)
Nim bat dugce tién trinh hoach dinh chién lugc ctia doanh nghiép, trén co s& phan tich
muc ti€u, dinh hudng thi truong, thiét ké cac portfolio, va lap ké hoach marketing.
Hiéu duoc hé théng thong tin nao hd trg cho qué trinh 14p ké hoach marketing trén co
s nghién ctu thi trudng, nghién ctru nhu cau khach hang, nghién ciru ddi thu canh
tranh. ..
Thuc hién dugc viéc phan khuc thi treong, xac dinh thi truong muc tiéu, khach hang
muc ti€u va dinh vi hang hod ctia doanh nghiép trén thi truong.
Thiét ké chién luoc marketing hdn hgp bao gém: san pham, gia c4, kénh phan phdi va
cac hoat dong chiéu thi cho doanh nghiép.
Thuc hién mot dé an nghién cuu, thu thdp thong tin, trinh bay cac két qua dat duoc
nham hoan thién cic hoat dong marketing trong doanh nghiép.

4.Tém tit ndi dung hoc phén

Marketing cin ban 1a mén hoc cung cép nhirng kién thirc co ban nhét vé marketing, anh hudng

ciia marketing trong doanh nghiép, xu hudng cua tiép thi trong xu thé toan cAu héa, moi
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truong va thong tin vé marketing. Nim duoc kién thirc mon hoc sinh vién c6 thé phan khic thi
truong, xac dinh thi truong muc tiéu va dinh vi hang hoa trén thi truong, phan tich cac dac tinh
va hanh vi ctia khach hang. Mén hoc con gitup cho nguoi hoc ndm bét dugc 4 phdi thirc trong
hoach dinh, t6 chtrc va thuc hién mét chién lugc marketing hon hop (Marketing Mix): chién
lwgce phat trién san pham (Product), chién luoc dinh gia san phim (Price), chién lugc phan
phéi (Place), chién lugc chiéu thi (Promotion). Trong qua trinh hoc, sinh vién sé& trao doi va
thao luan, ddng thoi giai quyét van dé theo tinh hubng.
5. Noi dung chi tiét hoc phin:
Chuwong 1: Pai cwong vé Marketing
1. Céac khai niém cdt 161 vé marketing
2. Quan tri marketing
3. Céc triét 1y vé quan tri marketing
4. Thach thirc ciia marketing trong mot thé gi6i hién dai.
Chuwong 2: Lap ké hoach chién lwgc va tién trinh marketing
1. Xac dinh loai hinh kinh doanh va tdm nhin ctia doanh nghiép
2. Céac budc trong lap ké hoach chién luoc
3. Xac dinh nhiém vu va muyc ti€u dinh hudng thi truong cua doanh nghiép
4. Thiét ké cac danh muc dau tu.
Chuwong 3 : Mdi trwong va quan ly théng tin marketing
1. MGoi truong vi mo
2. MOoi trudong vi mo
3. Danh gia nhu cau thong tin marketing
4. Hé théng thong tin
5. Nghién ctru thong tin.
Chuong 4 : Thi trwong va hanh vi mua hang ciia ngudi tiéu dung
1. MG hinh hanh vi nguoi tiéu dung
. Pong lyc dan dén hanh vi mua hang
. Céc yéu to tac dong dén ngudi tiéu dung

2

3

4. Tién trinh mua hang

5. Mb hinh ra quyét dinh mua hang
6

. Tién trinh chap nhan san pham mai cua nguoi ti€u dung.
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Chuong S : Phan khuc thi truong, xac dinh thi trudng muc tiéu
1. Phan khuc thi truong
» Phan khuc thi truong la gi ?
» Cac budc thuc hién phan khuc thi truong
> Cac yéu cau dé phan khac hiéu qua
2. Xéc dinh thi truong muc tiéu
» Danh gia cac phan khuc
» Xac dinh va lga chon cac phan khiac muc tiéu, dua ra cac chién lugc bao phu thi
truong
» Thi truong muc tiéu mang tinh xa hdi
3. Dinh vi san phém
> Xay dung chién luoc dinh vi
» Xac dinh cac 1gi thé canh tranh
» Lua chon mot chién luoc canh tranh ding dén.
Chuong 6: Chién Lwgc San Pham/Dich Vu
1. Khai niém vé san pham
2. CAac cip d6 cua san pham
3. Phan loai san pham, dong san pham
4. Céc quyét dinh lién quan dén san pham
5. Chién luoc phat trién san pham méi
6. Cac chién lugc marketing theo chu ky san pham.
Chuwong 7: Chién Lwgc Pinh Gia San Pham
1. Khai niém
2. CAac yéu td anh huong dén viéc dinh gia
< Yéu t6 bén trong
% Yéu t6 bén ngoai
3. Cac phuong phap dinh gia
4. Dinh gia trong cac truong hop dac biét.
Chuong 8: Chién Lwgc Phan Phdi
1. Ban chat, tam quan trong cua kénh phan phéi marketing

2. Hanh vi va t chtc kénh phan phdi
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3. CAc loai hinh kénh phan phébi
4. Céc quyét dinh thiét ké kénh phan phéi
5. Céac yéu té anh huong dén viéc chon kénh phan phdi
6. Danh gia hiéu qua kénh phan phdi.
Chuwong 9: Chién Lwoc Quang Céo, Khuyén Mai, Quan Hé Céng Chuing
1. Quang cao
% Thiét 1ap muc tiéu quang céo
% Thiét Iap ngan sach quang co
% Phat trién chién luoc quang cao
% Danh gia quang céo
2. Khuyén méi
% Muc tiéu va cac cong cu khuyén méi chu yéu
% Lén chuong trinh khuyén méi
3. Quan hé céng chung (PR)
++ Vai tro va anh huong cua PR
% Céc cong cu PR chi yéu.
6.Tai liéu hoc tap
a. Tai li¢u bét bude
+ Phillip Kotler, Armstrong, Principle Of Marketing — Printice Hall — Eleventh
edition, 2006.
% Tai liéu bai giang PowerPoint cua gidng vién bién soan
b. Tai liéu khong bit budc
# Nguyén Dinh Tho, Nguyén Thi Mai Trang — Nguyén Ly Marketing, NXB Dai Hoc
Quéc Gia TP.HCM, 2003
+ Alries & Laura Ries - Quang c4o thoai vi & PR 1én ngdi, NXB Tré, Thoi Béo Kinh
Té Sai Gon, Trung TAm Kinh Té Chau A Thai Binh Duong, 2005
4 Ton Thét Nguyén Thiém - DAu 4n Thuong Hiéu: Tai san & Gia tri, tap [ va 11, NXB
Tré, Thoi bao kinh té sai gon, Trung Tam Kinh té Chau 4. Thai binh Duong, 2005.
+ Simao Majaro — The Essence of marketing, Printice Hall, 1993
% Sinh vién c6 thé vao mot s6 website sau dé tham khao:

7. Chinh sach ddi véi hoc phin
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Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

ban hanh.

8. Phurong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudéng dan cta giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
. . Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat
banh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Dénh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
KY NANG GIAO TIEP VAN PHONG

1.B6 mon phu trach giang day: Tam ly — Xa hoi hoc
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin
Hoc xong hoc phén nay, sinh vién/hoc vién c6 duoc:
o Kién thirc
- Sinh vién c6 duoc hé thdng kién thic co ban va chuyén sau vé ky giao tiép va
c4c ky nang thanh phan nhu: k¥ ning tao an twong ban dau, k§ ning ling nghe,
k§ niang phan hoi, k¥ ning giao tiép bang van ban, ki nang thuyét trinh. Sinh
vién c6 thé trinh bay dugc khai niém giao tiép, khai niém k¥ ning giao tiép, vai
tro cua giao tiép trong hoc tap va cudc séng, cac yéu té anh huaong téi qua trinh
giao tiép ciing nhu cac nguyén tac va phong cach giao tiép.
- Sinh vién c6 kién thuc tong hop vé cac ky ning giao tiép: k§ ning tao an tugng
ban dau, k§ nang ling nghe, ki niang phan hdi, ky ning giao tiép bang vin ban,
k§ nang thuyét trinh Tir d6 van dung linh hoat hé théng kién thtc nay trong hoat
dong thuc tién nghé nghiép va cudc séng.
e Kinang
- Sinh vién c6 kha nang phan biét cac phong cach giao tiép, xac dinh duoc cac
phong céach giao tiép pht hop trong tirng tinh hudng cu thé.
- CO6 k¥ ning phan tich, 1y giai ddng thoi 4p dung vao trong thuc tién cudc séng
k¥ ning thanh phan cua k¥ nang giao tiép.
- CO kha nang van dung, phdi hop cac k¥ ning giao tiép vao hoc tap va cudc séng:
Ky nang tao an twong ban dau, k¥ ning lang nghe, ky ning phan hdi, k§ ning
giao tiép bang vin ban, k§ ning thuyét trinh.
o Thii dp
- €0 thai d tich cyc trong viéc linh hoi, tiép thu céc tri thic k§ nang giao tiép
- €0 thai d¢ tich cyc trong qua trinh thao luan, dong vai dé hoan thanh céc bai tap

cling nhu trong cac hoat dong khac. Nhan ra dwoc gia tri, ¥ nghia cua kién thic

144



noi dung hoc phan ki ning giao tiép ddi véi cudc song ndi chung va nghé
nghiép trong tuong lai noi riéng.
- Co6 thai @6 chan thanh, nghiém tac trong hoat dong hoc tap véi giang vién va cac
ban sinh vién.
4. Téom tit hoc phéan
Hoc phan trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc va k¥ ning co ban vé giao tiép, tam
quan trong cua giao tiép, nguyén tic giao tiép, phong cach giao tiép, gitp sinh vién hoan thién
cac k¥ ning giao tiép. Sinh vién dugc thuc hanh va trai nghiém cac k¥ ning giao tiép co ban:
k¥ nang tao 4n tuong ban dau trong giao tiép; k¥ ning ling nghe; k¥ ning phan hoi; k¥ ning
giao tiép bang van ban; k¥ ning thuyét trinh dé sinh vién c6 kha ning ap dung vio trong qué
trinh hoc tap, cudc séng va chuan bi tét cho su nghiép tuong lai.
5. Noi dung chi tiét hoc phan
Chuong 1: Nhirng van dé chung vé giao tiép
1.1. Khai niém k¥ ning giao tiép
1.2. Vai trd cta giao tiép
1.3. Céc loai hinh giao tiép
1.4. Cac yéu t6 anh hudng dén giao tiép
1.5. Nguyén tic giao tiép
1.6. Cac phong cach giao tiép
Chuwong 2: K¥ ning tao 4n twong ban diu
2.1. K¥ ning tao an tugng ban dau trong giao tiép
2.2. Céac k¥ ning tao an tuong trong giao tiép
2.3. Nghi thtrc giao tiép
Chuong 3: K¥ ning ling nghe
3.1. Khai niém nghe va lang nghe
3.2. Vai tro clia ling nghe
3.3. Yéu t6 anh hudong dén ling nghe
3.4. Cac kiéu nghe va cap do nghe
3.5. K¥ nang ling nghe tich cuc
Chuong 4: K§ ning phan hoi
4.1. Khai niém phan hdi
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4.2.Y nghia phan hoi
4.3. Céc cach phan hoi
4.4. K§ nang phan hoi
Chuong 5: K§ ning giao tiép bing viin ban
5.1. Khai niém k¥ ning giao tiép bang vin ban
5.2. Vai trd cta giao tiép bang vin ban
5.3. B4 cuc cua bai giao tiép bang vin ban
5.4, Céac bude viét mot van ban
5.5. Mot s6 luu y khi viét
5.6. M6t s6 hinh thirc giao tiép bang van ban
Chuwong 6: K§ ning thuyét trinh
6.1. Khai niém thuyét trinh
6.2. Vai tro ciia thuyét trinh
6.3. Chuan bi budi thuyét trinh
6.4. Cau trac bai thuyét trinh
6.5. K¥ niang sir dung ngdn ngit va phi ngon ngit trong thuyét trinh
6.6. Ky nang dat va tra 161 cau héi
6.7. K¥ ning str dung cac phuong tién hd tro trong thuyét trinh
6.8. K¥ niang kiém soat tam 1y
6.1. Tai liéu chinh
1. Nguyén Thi Hai Yén, Pham Thi Hai Yén. 2014.Gi4o trinh K§ niang giao tiép. Hoc vién
quan ly giao duc. Ha Noi.
2. Poan Thi Hong Van. Kim Ngoc Pat. 2011. Giao tiép trong kinh doanh va cudc song.
NXB Téng hop thanh phé H6 Chi Minh,
6.2. Tai liéu tham khdo
3. Cam nang kinh doanh Harvard (2006): Giao tiép thuong mai, NXB Tong hop TP Hb
Chi Minh. TP H Chi Minh.
4. BUi Loan Thiy, Pham Binh Nghiém (2005): K¥ ning trinh bay va giai quyét van dé,
Truong Dai hoc Kinh té - Tai chinh TP H5 Chi Minh
5. Leil Lowndes (2010): Nghé thuat giao tiép dé thanh cong (92 thu thuat gidp ban tro
thanh bac thay trong giao tiép), NXB Lao dong Xa hoi. Ha Noi.
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6. Nguyén Ngoc Hién (2006): K¥ ning giao tiép c6 hiéu qua trong hanh chinh, Hoc vién
Hanh chinh quéc gia. Ha Noi.

7. Nguyén Ngoc Hién (2006) : Tai liéu bdi dudng khda hoc Ky ning lanh dao va quan ly,
Du &n hd tro hoc vién hanh chinh quéc gia, Hoc vién hanh chinh quéc gia. Ha Noi.

8. Nguyén Nguyét Minh (2005): K§ ning thuyét trinh, NXB Gi4o duc. Ha Noi

9. Nguyén Ngoc Nam, Nguyén Hong Ngoc, Nguyén Céng Khanh (2009) : An tuong pht
dau giao tiép, NXB Thanh nién. Ha Noi.

10.  Tam Viét (2007) : K§ niang giao tiép va thuyét trinh, Tam Viét, Ha Noi.

11.  Tim Hindle (2007) : K§ nang thuyét trinh, NXB Tong hop TPHCM.

12.  Théi Tri Diing (2009): K¥ ning giao tiép va thuong lugng trong kinh doanh, NXB
Théng ké. Ha Noi.

13.  Cam nang kinh doanh Havard (2006): Xdy dung nhém lam viéc hiéu qua (Creating
Teams with an Edge). Tran Thi Bich Nga va cong su (bién dich). NXB tong hop TP.
H6 Chi Minh. TP H6 Chi Minh

14.  Lawrence Holpp (2008): Qudn ly nhom. Managing Team. Alphabooks. Nhom BKD47
dich, NXB Lao dong — xa hoi. Tr.179-192.

15.  Xay dyng nhom 1am viéc hiéu qua (2004): Cam nang kinh doanh Havard, NXB tong
hop TP H6 Chi Minh. TP H6 Chi Minh

7. Chinh sach d6i véi hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quén 1y gido duc
ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuin bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng din cua giang vién.

- Sinh vién tham gia day du céc bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
) . DPiém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Danh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

PAO PUC CONG VU

1. B6 mon phu trach gidng day: Hanh chinh va phap luat

2. S6 tin chi: 3

3.Muc tiéu hoc phin:

3.1. Vé kién thirc:

Két thuc hoc phan, sinh vién s& c6 duoc nhimg kién thirc co ban vé cong vu va nhitng van dé
vé cong vy; kién thirc co ban vé cong chirc va nhitng van dé vé cong chtrc nhu: khéi niém,
dic diém ciia cong vu, cong chirc; dao dirc cong chirc; Nhitng diéu chinh chinh tri phap 1y
trong qua trinh hinh thanh va rén luyén dao duc cong chirc; Rén luyén dao dirc cong chirc.

3.2. Vé ki nang:

C6 kha nang van dung nhiing kién thirc d3 hoc vao nghién ciru cac mon khoa hoc phép li
chuyén nganh tiép theo trong chuong trinh dao tao; Hinh thanh ki ning tim kiém, thu thap,
tong hop va xur 1i thong tin lién quan dén nghién ctru khoa hoc phép li chuyén nganh; C6 kha
nang phan tich, danh gia cac van dé i luan va thuc tién, dua ra dugc y kién ca nhan vé cac van
dé trong linh vuc Luat hién phap.

Trang bi cho ngudi hoc nhimg k¥ ning van dung dang cac quy dinh caa phap luat vé cong vu
,cong chirc n6i chung va cong chue trong nganh gido duc ndi riéng.

3.3. V@ thai do:

Co y thirc diing ddn, nghiém tic va khoa hoc vé ban chat ctua ché do xa hoi hién hanh & Viét
Nam. Nhan thitc mot cach khach quan, mang tinh xay dung vé nhirg uu, nhuoc diém cua cic
ché dinh luat hién phap hién hanh, trén co s& d6 hinh thanh y thirc nghiém tic vé viéc hoan
thién cac ché dinh.

Gitp cho sinh vién hiéu rd nghia vu va quyén loi cia cong chirc khi gia nhap nén coéng vu,
hinh thanh va phat trién pham chat ciia mot ctr nhan quan 1y gido duc

C6 ¥ thirc nghién ctru nghiém tic, khach quan, khoa hoc trong danh gia cac van dé li luan va thyuc
tién lién quan dén ndi dung ctia mén hoc. C4 Y thirc van dung kién thirc da hoc trong viéc nghién
ctru cac mon khoa hoc tiép theo.

4. Tém tit ndi dung hoc phin:
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Hoc phan Pao dirc cong vu cung cap kién thirc co ban vé van dé cong vu va cong chirc nha
nuée, bao gdm céac khai niém co ban, cac tinh chat va nguyén tic co ban vé cong vu va cong
chtrc nha nude , cu thé hoa mot sé quy dinh vé cong vu va cong chic, vé dao dirc cong chirc
trong nén kinh té thi truong.
Noi dung hoc phan bao gém:
+ Mot s6 van dé 1y luan vé cong vu - cong chirc
+ Cong chire va phat trién doi ngii cong chirc
+ Mot s6 quy dinh vé cong vy, cong chic trong nganh gido duc
+ Van dé dao dirc cong chirc trong nén kinh té thi truong
5. Noi dung chi tiét hoc phin:
Chuwong 1. Pai cwong vé cong vu - cong chirc
1.1. Béi twong va phuwong phap nghién ctru
1.1.1. Pbi tuong nghién ciru
1.1.2. Phuong phap nghién ctu
1.1.3. Nhitng yéu ciu déi véi sinh vién
1.2. Nhiing khéi niém co ban vé cong vu
1.2.1. Khéai niém cong vu va nén cong vu
1.2.2. Céc loai cong vu trong co quan hanh chinh nha nudc
1.2.3. Cac yéu tb co ban dé thuc thi cong vu
1.2.4. Xt 1y cac cong vu dugc thyc hién khong ding nhi¢m vu va
quyén han dugc giao( thim quyén)
1.3. Cong chirc va phat trién doi ngii cong chirc
1.3.1. Khai niém coéng chirc
1.3.2. Quyén loi va nghia vu cua cong chirc
1.3.3. Xt Iy cong chirc khi vi pham quy ché
1.3.4. Phat trién cong chuc
1.4. Mot sb quy dinh vé cong chirc trong nganh gido duc
Chuong 2. Dao dirc cong chirc
2.1. Nhan thurc chung vé dao dirc
2.1.1 Khai niém dao duc

2.1.2 Ngudn gbc cua dao dirc

149



2.1.3 Nhimng yéu t6 anh hudng téi dao dirc
2.1.4 Chu trac cua dao dic
2.2 Pao duc cong chirc- kiéu dic thu cua dao dic xa hoi
2.2.1 Khai ni¢m dao duc cong chire
2.2.2. Tinh da dang trong biéu hién dao dirc cong chirc
Chuong 3. Nhitng diéu chinh chinh tri phap Iy trong qua trinh hinh thanh va rén luyén
dao dirc cong chire
3.1 Tu tuong HO Chi Minh vé dao dtrc cong chirc
3.2. Quan diém ciia Pang Cong san Viét Nam vé van dé dao durc cong chirc
3.3. Nhitng quy dinh phép luat diéu chinh hanh vi dao dtrc cong chirc
Chuong 4. Rén luyén dao dirc cong chire
4.1. Co s¢ cua viéc hoan thién dao duc cong chure ngay nay
4.2. Cac chuin muc dao durc cong chuc can rén luyén
4.3. Mot s6 mit tiéu cuc lién quan dén dao dirc cong chuc can tranh
4.4. Rén luyén dao dirc cong chire trong diéu kién kinh té thi truong ¢ nudc ta
hién nay
6. Tai liéu hoc tap
7.1. Gido trinh bat budc
14 Giao trinh dao dic cong vu - Hoc vién Hanh chinh, 2012
15 Céng vu - c¢ong chirc nha nudc, PGS.TS Pham Hong Thai; Ha Noi; NXB Tu phap, 2004.
7.2. Tai li€u tham khao
* Sach tham khdo:
1. Ho Chi Minh: Van dé cn bo. NXB Sy that.
2. Nhiing diéu can biét vé cac quy dinh phép luat moi ddi v6i can bo, cong chirc, Ha Noi.
NXB Lao dong, 2003.
3. Phép lénh Can bd,cong chirc duge sira d6i bo sung nim 2003. Bo Noi Vu Ha Noi; NXB
Théng ké&;2003.
4. Tai liéu boi dudng giang vién quan 1y nha nude.Tap 1. Ha Noi; NXB Hoc vién Hanh
chinh qudc gia; 2005.
5. Tai liéu dao tao tién cong vu.T2:T6 chirc va nhan sy hanh chinh nha nudc. Ha Noi,

NXB Hoc vién hanh chinh qudc gia; 2005.
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6. Tim hiéu va binh luan cac t0i pham vé chirc vu trong bo luat Hinh su 1999.Luat gia

Nguyén Ngoc Diép. TPH Chi Minh. NXB Miii Ca Mau, 2000.

7. Thuat nglr Hanh chinh.Hoc vién Hanh chinh quéc gia. Ha Noi, NXB Hoc vién hanh

chinh qudc gia, 2002.

* Van ban quy pham phap luat

=

. Luat Can b0, cong churc nam 2008.

. Luat phong, chdng tham nhiing 2005.

2
3
4. Luat thyc hanh tiét kiém, chéng lang phi 2013
5

Nghi quyét trung wong lan thir 4 Khéa XI cia Ban Chap hanh trung uong.

. Vin hoa cong so tai cac co quan hanh chinh nha nudc ban hanh kém theo Quyét dinh

s 12/2007/QD-TTg ngay 02/8/2007 ciia Tha tuéng Chinh ph.

7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quén 1y gido duc ban

hanh.

8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ciru tai liéu theo sy huéng dan ciia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tip va bai thyc hanh.

Hinh thurce

Phwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va mc d tham gia cac hoat

Pénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TIENG VIET THUC HANH

1. B mon phu trach giang day: Co sé vian hoa
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phén :

- Phat trién céc ki ning str dung tiéng Viét (dic biét 13 viét) cho sinh vién

- Cung cac mén hoc khac gdp phan rén luyén tu duy khoa hoc cho sinh vién.
4.T6m tat ndi dung hoc phan:

Hoc phan bao gom hai ndi dung co ban:

- Chuong 1: Hé thong hoa va cing ¢d hé thong tri thitc co ban vé vin ban, phan tich
van ban va tao l1ap van ban.

Thuc hanh rén luyén ki nang viét doan vin, ndi va viét van ban, viét phén lich st vin
dé trong luan van khoa hoc,...

- Chuong 2: Hé thdng héa mot sb van dé vé cau, tir vung — ngit nghia tiéng Viét, chinh
ta tiéng Viét.

Thuc hanh stra cac 161 vé chinh ta, dung tir va dién dat trong noi va viét.

5.N6i dung chi tiét hoc phan:
CHUONG |
REN LUYEN KI NANG TIEP NHAN
VA TAO LAP VAN BAN
1.1. Phan tich m§t van ban
1.1.1. Tim y chinh cua mdt doan van
1.1.2. Tim hiéu cach 1ap luédn trong mdt doan van
1.1.3. Tim dan y cua mdt 1ap ludn trong mdt van ban
1.2. Thuat lai ngi dung tai li€éu khoa hgc
2.1. Tom tit mét tai liéu khoa hoc
2.2. Téng thuat cac tai liéu khoa hoc
2.3. Trinh bay lich sir van dé

1.3. Tao 1ap van ban
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1.3.1. Lap dé cuong

1.3.2. Viét doan van

1.3.3. Lién két cac doan van

1.3.4. Reén luyén ki thuat trinh bay luan van khoa hoc

Seminar, bai tip thwe hanh:

- Phén tich van ban
- Tém tit van ban
- Tao lap van ban
CHUONG II
REN LUYEN Ki NANG PAT CAU, DUNG TU
VA KI NANG VE CHINH TA
2.1. Chira cac 16i thong thwong vé cau
2.1.1. Céc 18i vé ciu tao cau
2.1.2. Cac 16i vé dau cau
2.2. Chira cac 16i thong thuwong vé dung tir
2.2.1. Cac 15i vé nghia cua tir
2.2.2. Céc 16i vé phong cach
2.3. Viét hoa va phién am tténg nwéc ngoai
2.3.1. Viét hoa
2.3.2. Phién am tén riéng nudc ngoai

Seminar, bai tap thwe hanh:

- Lbi vé cau

- Loi dung tir

- Ldi chinh ta

- Viét doan van, vin ban va sira 16i

6. Tai liéu hoc tap

1- Bui Minh Toan, Lé A, D4 Viét Hung (2002). Tiéng Viét thuc hanh, NXB GD.
10.1. Tai liéu tham khdo

2- Diép Quang Ban (chu bién), Ngi# phdp tiéng Viét, tdp I, NXB Gido duc, 1998.

3- Diép Quang Ban (chu bién), Ngit phdp tiéng Viét, tdp II, NXB Giao duc, 1998.

4- B6 GD (240/ QD - 5/ 3/ 1984). Mt s6 van ban quy dinh vé chir viét.
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5- B6 GD (Quyét dinh 240/ QD - 5/ 3/ 1984). Quy dinh vé chinh td tiéng Viét va vé thudt ngi

tiéng Viét.

6- B6 GD — DT (Quyét dinh 07/ 2003/ QD ngay 13/ 3/ 2003). Quy dinh tam thoi vé viét hoa

tén riéng trong SGK.

7- Db Hitu Chau, Tir vieng — ngit nghia tiéng Viét, NXB GD, 1981.

7. Chinh sach d6i véi hoc phin

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

ban hanh.

8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cta giang vién.

- Sinh vién tham gia day dii cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thuc

Phwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va mic d6 tham gia cac hoat

Panh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%

Danh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
KY NANG SOAN THAO VAN BAN

1. B mon phu trach giang day: B6 mon Hanh chinh - phép luat
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin
Hoc xong hoc phﬁn nay, sinh vién/hoc vién c6 duoc:
Kién thirc
- Nam dugc nhiing kién thirc co ban vé xay dung va ban hanh van ban quan 1y nha nudc
nhu: khai niém, phan loai, vai tro, chirc nang, thu tuc ban hanh, thé thuc, nguyén tac ap dung,
hiéu luc thi hanh... cta cac loai vin ban, thim quyén soan thao va ban hanh van ban.
- Nam dugc k¥ thuat soan thdo céac loai van ban hanh chinh thong thudng, van ban hanh
chinh cé biét, van ban qui pham phap luat.
- Hiéu va nhé tén, ndi dung mot sé van ban quy dinh vé thé thic, k¥ ning soan thao vin
ban dé van dung trong thuc tién.
Ky nang
- Van dung kién thire da tiép thu dugc vao viéc soan thdo van ban dung vdi qui dinh vé
hinh thirc, ndi dung, thim quyén.
- Ngay cang nang cao va hoan thién ky nang soan thdo van ban quan ly nha nudc trong
gido duc va dao tao.
- Rén luyén k¥ nang viét, thuc thi c¢6 hiéu qua cac yéu cau vé chirc nang, nhiém vu, hoat
dong ctia nguoi can bd quan ly giao duc trong tuong lai.
Thai do
- Sinh vién c6 y thire tiép tuc hoan thién ban than, nang cao nang luc soan thao, quéan 1y
va thuc thi cac van ban quéan 1y hanh chinh nha nuédc trong gido duc va dao tao.
- Sinh vién c6 nhan thirc dung dan vé y nghia, vai tro, tim quan trong ciia cong tic soan
thdo va thyuc thi van ban trong quan 1y gido duc.
- Sinh vién y thuc duoc su can thiét phai hoc tap, nghién ctru va van dung cac kién thuc vé

nhirng yéu cau co ban cua ngudi can bd quan Iy gido duc trong cong tac soan thao van ban.
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- Sinh vién tich cyc hgp tac vdi cac ban hoc, tranh thu sy hudng dan cua giang vién dé suu
tam tai liéu, trau doi kién thirc, rén luyén phim chat, ning luc vao cac cong viéc cia minh sau
khi tot nghiép.

4. Tom tit ndi dung hoc phin
Hoc phan K§ ning soan thao vin ban gdm 2 phan, 7 chuong tip trung nghién ctru cic

van dé lién quan dén van ban quan 1y nha nudc va cac k¥ ning soan thao vin ban. Noi dung
chinh cta hoc phan nhdm cung cip cho sinh vién nhirng kién thirc co ban vé vin ban bao gom:
khai niém, phan loai, vai tro, chirc nang, thu tuc ban hanh, thé thiec, nguyén tac ap dung, hi¢u
luc thi hanh... cua céc loai vin ban, thAim quyén soan thao va ban hanh van ban.

Déng thoi hoc phan con trang bi cho ngudi hoc nhiing kién thirc nham rén luyén cac ky
nang chung va k¥ ning co ban vé soan thao vin ban, nhiing dinh hudng co ban dé rén luyén ki
nang, pham chét, trinh d ciia nguoi can bd quan 1y giao duc trong diéu kién hién nay.

5. Noi dung chi tiét hoc phan

PHAN THU NHAT
Li LUAN CHUNG VE VAN BAN QUAN Li HANH CHINH NHA NUOC
Chwong 1. PAI CUONG VE VAN BAN
QUAN LY HANH CHIiNH NHA NUOC

1.1. Pdi twong va phwong phap nghién ciru
1.1.1. Pbi twong nghién ctru
1.1.2. Phuong phap nghién ctu
1.1.3. Nhitng yéu cau déi v6i hoc vién
1.2. Nhirng khai niém co ban vé vin ban
1.2.1. Khai niém vé vin ban
1.2.2. Khai niém vé van ban quan li nha nudc
1.2.3. Khai niém vé van ban quan li hanh chinh nha nudc
1.2.4. Khai niém vé van ban phap luat va vin ban quan li thong thuong
1.3. Chirc nang cua van ban
1.3.1. Chtic nang thong tin
1.3.2. Churc nang quan li
1.3.3. Chtic nang phap li
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1.3.4. Chirc ndng xa ho1
1.3.5. Cac chiric nang khac
1.4. Vai tro cua van ban trong hoat dong quan ly nha nuéc
1.4.1. Van ban quan ly nha nudc ddm bao thong tin cho hoat dong quan li nha nudc
1.4.2. Vin ban 1a phuong tién truyén dat cac quyét dinh quan 1i
1.4.3. Van ban la phuong tién kiém tra, theo ddi hoat dong ctuia bo may lanh dao va quan li

1.4.4. Vin ban 1a cong cu xay dung hé théng phap luét

Chuong 2. HE THONG VAN BAN QUAN LY NHA NUOC VA HIEU LUC THI HANH
2.1. Vin ban quan Iy nha nwéc 13 mt hé théng
2.1.1. Khai niém vé hé thong
2.1.2. Céc ti€u chi phan loai van ban
2.2. Phan loai van ban
2.2.1. Van ban quy pham phap luat
2.2.2. Van ban hanh chinh thong thuong
2.2.3. Van ban chuyén mon - ki thuat
2.2.4. Van ban ca biét
2.3. Hiéu luc ciia van ban
2.3.1. Hiéu luc vé thoi gian
2.3.2. Hiéu lyc vé khong gian va ddi tuong ap dung
2.3.3. Giam sat, kiém tra vin ban

2.3.4. X1 li van ban trai phap luat

Chwong 3. NHUNG YEU CAU CHUNG VE NOI DUNG VA THE THUC CUA VAN
BAN
3.1. Nhirng yéu ciu vé ndi dung

3.1.1. Tinh muc dich

3.1.2. Tinh khoa hoc

3.1.3. Tinh dai chung

3.1.4. Tinh cong quyén

3.1.5. Tinh kha thi
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3.2. Nhirng yéu ciu vé thé thirc vin béan
3.2.1 Khéi niém vé thé thirc vin ban

3.2.2. Céc yéu t6 thé thirc vin ban

Chuong 4. VAN PHONG VA NGON NGU VAN BAN
4.1. Van phong hanh chinh — céng vu
4.1.1. Khai ni¢ém van phong hanh chinh - cong vu
4.1.2. Pic diém cta vin phong hanh chinh - céng vu
4.2. Ngon ngir van ban
4.2.1. S dung tir nglr
4.2.2. Ki thuat cu phap

Chuwong 5. QUI TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN
5.1. Khai niém vé quy trinh xiy dung va ban hanh vin bén
5.1.1. Pinh nghia
5.1.2. Hinh thirc thé ché hoa quy trinh
5.2. Trinh tu chung xiy dung va ban hanh van ban
5.2.1. Budc 1: Sang kién va soan thao vin ban
5.2.2. Budc 2: Lay y kién tham gia x4y dung dy thao
5.2.3. Budc 3: Tham dinh dy thao
5.2.4. Budc 4: Xem xét, thong qua
5.2.5. Budc 5: Cong bd
5.2.6. Budc 6: Gui va luu trir van ban
PHAN THU HAI
Ki THUAT SOAN THAO VAN BAN QUAN Li THONG THUONG

Chuong 6. SOAN THAO VAN BAN HANH CHIiNH CA BIET
6.1. Tong quan vé viin ban hanh chinh ca biét
6.1.1. Khai niém
6.1.2. Bac diém
6.1..3. Phan loai
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6.2. Quyét dinh hanh chinh c4 biét
6.2.1. Noi dung cua quyét dinh ca biét

6.2.2. B6 cuc nodi dung va thé thic cta quyét dinh ca biét

6.3. Méu quyét dinh hanh chinh ca biét
6.3.1. Mau chung
6.3.2. Mau quyét dinh tuyén dung

6.3.3. Mau quyét dinh céng nhan hét thoi gian tip su

6.3.4. Mau quyét dinh dinh chi vin ban sai trai
6.3.5. Mau quyét dinh huy bo vin ban sai trai
6.3.6. Mau quyét dinh xir 1i vi pham hanh chinh

Chwong 7. VAN BAN HANH CHINH THONG THUONG

7.1. Cong van
7.1.1. Noi dung cta cong van
7.1.2. B6 cuc cta cong van
7.1.3. Phan loai va mau cong vin

7.2. Théng béao
7.2.1. N6i dung va bd cuc cua thong bao
7.2.2. MAu thong bao

7.3. B4o céo
7.3.1. N6i dung va bd cuc cua bao cao
7.3.2. Mau béo cio

7.4. Bién ban
7.4.1. N6i dung cua bién ban
7.4.2. B6 cuc nodi dung va thé thirc ctia bién ban
7.4.3. MAu bién ban

7.5. To trinh
7.5.1. Noi dung va bd cuc cia td trinh
7.5.2. MAu to trinh

7.6. Hop dong
7.6.1. Nhitng nguyén tic chung
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7.6.2. Hop dong dén sy

7.6.3. Hop dong kinh té

7.6.4. Hop dong lao dong

7.6.5. Mau mot s loai hop dong
7.7. Cong dién

7.7.1. No1 dung cua cong dién

7.7.2. Mau cong dién
7.8. Cac loai gidy

7.8.1 Giay gi6i thiéu

7.8.2. Gidy moi hop

7.8.3. Gidy nghi phép
7.9. Ciéc loai phiéu

7.9.1. Phiéu gui

7.9.2. Phiéu bdo

7.9.3. Phiéu gui lai vin ban
6 . Tai li€u hoc tap
6.1. Tai liéu chinh

1) Hoc vién hanh chinh, Gido trinh ky thudt xay dung va ban hanh van ban, (2009), Nha xuat ban
Khoa hoc va ky thuat, Ha Noi.
6.2. Tai liéu tham khao

2) Nguyén Minh Phuong, Phwong phdp soan thdo van ban hanh chinh, (2011), Nha xuat
ban Chinh tri quic gia, Ha Noi.

3) Bo N6i vy, Thong tu s6: 01/2011/TT-BNV, ngay 19 thang 11 nam 2011 ctia Bo Noi vu veé
Huéng dan thé thire va ky thudt trinh bay van ban hanh chinb.

4) Ludt ban hanh van ban qui pham phap lugt (2015).
7. Chinh sach dbi véi hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phin
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng dn cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tip va bai thyc hanh.
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Hinh thirc

Phwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat

Dénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
LE TAN NGOAI GIAO

1. B mon phu trach giang day: Hanh chinh van phong

2. S6 tin chi: 03

3.Muc tiéu hoc phan :

< Vé kién thirc

Nhé va hiéu duge nhitng kién thirc co ban vé 1& tin ngoai giao, y nghia, vai tro cta 18 tin
ngoai giao trong viéc phat trién quan hé hop tac quéc té, thuc hién chinh sach déi ngoai cua
qudc gia; hiéu biét vé nhiing cong viéc cu thé cua cong tac 1& tin ciia mot qudc gia; nim rd cac
quy dinh vé nghi thirc va I& tin ngoai giao cua Viét Nam.

% Vé ki ning

Ap dung kién thire da hoc dé xir 1i cac tinh hudng thuc tién lién quan dén cong tac 18 tn nhu:
Xéc dinh ngoi th va sap xép vi tri, to chirc don tiép doan khach qudc té véi cac nghi thic
khéac nhau, t chirc cac budi tiéc ngoai giao...

% Ve thdi dé

1. Hinh thanh su chu dong trong bd sung, ciing cd va nang cao trinh d6 nhan thirc vé cac van
dé qudc té trong bdi canh

4.Tém tit ndi dung hoc phan:

L& tan ngoai giao 1a moén hoc cung cép cho nguoi hoc céac kién thire 1i luan va thue tién vé hoat
dong 18 tin ngoai giao cua cac qudc gia ciing nhu cua Viét Nam.

Mon hoc gom 4 nhom van dé chinh: (1) Khai quat vé 1& tan ngoai giao; (2) Ngbi thir va cach
sap xép vi tri trong 1& tan ngoai giao; (3) Nghi thiic ngoai giao; (4) Tiéc ngoai giao va cach to
chtre. Thong qua nhitng van dé nay, mon hoc khong chi cung cdp cho sinh vién nhimng kién
thirc 1i luan co ban vé 1& tan ngoai giao, ¥ nghia, vai tro cua 1& tin ngoai giao trong viéc phat
trién quan hé hop tac qudc té, thuc hién chinh sach ddi ngoai ctia qudc gia ma con trang bi cho
sinh vién nhitng kién thtc thyuc tidn vé nhimg céng viéc mang tinh ngoai giao, hiéu biét vé
nhimg phan viéc cu thé ciia cong tac 18 tn ctia mot qudc gia nhu: Cac chuyén thiam cip cao,
nghi thirc don tiép, cach bd tri chd ngdi, cach td chirc mot bira tiéc ngoai giao...; mot s quy

dinh vé nghi thirc va 1€ tan ngoai giao cua Viét Nam.
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5.Noi dung chi tiét hoc phan:
Chuong 1. Khai quat vé 1€ tin ngoai giao
1. Vai nét vé lich sir 18 tAn ngoai giao
2. Khai niém ¢ tan ngoai giao
2.1. Pinh nghia I¢ tan ngoai giao
2.2. Pic diém cia 18 tin ngoai giao
3. Nguyén tic cua 18 tAn ngoai giao
3.1. Nguyén tic ton trong chu quyén qudc gia
3.2. Nguyén tic ddi xtr binh dang trong quan hé qudc té
3.3. Nguyén tic c6 di c6 lai
4. Ngudn luat quy dinh vé 18 tan ngoai giao
4.1. Phap luat qudc té
4.2. Phap luat qudc gia
4.3. Mot sb nguén luat khac

5. Vai tro cua 1€ tan ngoai giao

5.1. Bai voi viée the hién chu quyén va thue hién dudng 161 chinh sach doi ngoai cua quoc gia

5.2. Bdi véi viéc duy tri va thuc day quan hé hop tac giira cac qudc gia

5.3. D61 véi viée thuc hién va cu thé hod cac nguyén tac co ban cua luat quoc té

5.4. Mot sd vai tro khac

Chuwong 2. Ngbi thir va cach sip xép vi tri trong 1€ tin ngoai giao

1. Khai niém ngoi thtr trong 1€ tAn ngoai giao
1.1. Pinh nghia ngoi thi trong 1€ tan ngoai giao

1.2.Phan loai ngoi thir trong 1€ tan ngoai giao

2. Ngoi thir trong 18 tin ngoai giao tai qudc gia va to chic qudc té

2.1.Ngoi thir trong 18 tan ngoai giao tai quoc gia
2.2.Ngbi thir trong 18 tn ngoai giao tai UN

3. Céach sip xép vi tri trong 18 tin ngoai giao
3.1.Nguyén tac sap xép vi tri trong 1& tan ngoai giao
3.2.Cach sip xép vi tri trong 6 t6 ngoai giao
3.3.Cach sap xép vi tri tai cac cudc gip chinh thic

3.4.Cach sip xép vi tri tai tiéc chiéu dai
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Chuwong 3. Nghi thirc ngoai giao
1. Khai ni€ém nghi thirc ngoai giao
1.1.Dinh nghia nghi thirc ngoai giao
1.2. C4c hinh thtrc tham cip cao
2. Nghi thirc dén tiép
2.1.Nghi thtrc d6n tiép doan cip cao
2.2. Nghi thtrc dén tiép ngudi dimg dau co quan dai dién ngoai giao
2.3. Nghi thirc d6n doan khach qudc té vé tham va lam viéc tai dja phuong
3. Mot s6 quy tic trong nghi thirc ngoai giao
3.1. Cach sir dung qudc ki, qudc huy, quéc thiéu, qudc ca va anh lanh tu
3.2. Trang phuc
3.3.Sir dung hoa, ting qua va do luu niém
3.4.Phép lich sy xa giao
Chuwong 4. Tiéc ngoai giao va cach to chic

1. Khai niém tiéc ngoai giao

1.1. Dinh nghia tiéc ngoai giao
1.2 Céc loai tiéc ngoai giao va tinh chét cua chung
1.3. Mot s diéu can biét vé cac loai ruou trong ti¢c ngoai giao va cach phuc vu

2. Cong tac chuan bj tiéc ngoai giao
2.1. Chon hinh thuce tiéc va 1ap danh sach khach moi
2.2. Chuan bi gidy moi va giri gidy moi
2.3. Chuan bi phong tiép khach va phong chiéu dai
2.4. Chuan bi dung cu in Au
3. Mot sd quy tic trong tiéc ngoai giao
3.1. Phét biéu 10i chiic ming
3.2. Quy tic tai ban tiéc.
3.3. Quy tic phuc vu trong tiéc ngdi
3.4. Trang phuc
3.4. Mot sb diéu can biét khi t6 chirc tiéc ngoai giao

6. Tai liéu hoc tap

1. Bo mén cong phap qudc té, Trudng Pai hoc Luat Ha Noi, Tdp bai gidng Ié tan ngoai giao,
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2011.

2. Hoc vién quan hé qudc té, Gido trinh mot s6 van dé co ban vé nghiép vu ngoai giao (tap 1I),

Nxb. Chinh tri quéc gia, Ha Ngi, 2000.

3. Truong Dai hoc Luat Ha Noi, Gido trinh ludt quoc té (Chuong XI - Luat td chire qudc té;
Chuong XII - Luat ngoai giao lanh sy), Nxb. CAND, Ha Néi, 2007.

* Sach tham khao

1. Bo mén nghiép vu ngoai giao, Hoc vién quan hé qudc té, Lé tdn ngoai giao, Ha Noi, 1994.

2. Vi Duong Huén, Ngoai giao va céng tic ngoai giao, Nxb. Chinh tri qudc gia, Ha Noi,

2009.

3. Phung Coéng Bach, Nghi thirc va 1é tan déi ngoai, Nxb. Thé giéi, Ha Noi, 2009.

7. Chinh sach d6i véi hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc

ban hanh.

8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng dan ciia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy dii cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thic

Phwong phap danh gia

Trong so

DPiém danh va mic d6 tham gia cac hoat

Panh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG HQC PHAN
NGHIEP VU THU KY VA TRQ LY VAN PHONG

1. B mon phu trach giang day: Hanh chinh van phong

2. S6 tin chi: 3

3.Muc tiéu hoc phan :

Vé kién thirc:

- Trinh bay duoc khai niém va chirc nang cua thu ky van phong, cac nhiém vu cua thu
ky; nhitng yéu cau vé niang lyc va pham chét cua thu ky.

- M6 ta dugc vi tri ctia thu ky trong hoat dong cong so.

- Liét ké duoc cac nguyén tic va k¥ nang trong hoat dong trong tiép khach,

- Néu va phan tich dugc cac dic diém trong tiép khach cua thu ky.

- Trinh bay dugc muyc dich, ¥ nghia; cong tac chuan bi va mot s hinh thic dai khach.

- M6 ta duoc vai tro cia thu ky trong viée thu thap, xtr Iy va cung cap thong tin cho lanh
dao.

- Liét ké dugc cac loai hinh hoi hop va vai tro cia thu ky trong viéc td chire cac loai hinh
hoi hop do.

- Trinh bay duoc cac phuong tién, thiét bi dung trong vin phong; cac yéu td anh hudng
dén nang suit lao dong; nguyén tic co ban vé viéc bd tri, sip xép phong 1am viéc.

- Mo ta dugce cac yéu cdu, nhiém vu cua nguot thu ky trong viéc t6 chirc chuyén di cho lanh
dao; nhitng viéc thu ky can phai lam trudc, trong va sau chuyén di.
- Néu duoc vai tro cua thu ky trong viée xay dung va quan 1y chuwong trinh, ké hoach

cong tac cho lanh dao.

Veé kj ning:

- T6 chirc cac loai hinh hoi hop.

- Chuén bi va lya chon loai hinh tiéc dai khach.

- K§ nang don, tiép khach.

- Ky ning giao tiép.

- K§¥ ning giao tiép qua dién thoai.

- K¥ nang thu thap, xir Iy va cung cap thong tin.

- Phan tich, danh gia, nhan xét.
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- Suu tam va doc tai liéu.
- K¥ nang cong tac, lam viéc nhom.

Vé thdi dp:

- Tich cuc thuc hanh, 1am viéc nhom, doc, phan tich tai li¢u theo yéu cau cia giang vién.

- Tich cuc thu thap va cap nhat cac thong tin méi trén mang internet.
4. T6m tat ndi dung hoc phan:
Hoc phan nay gdm c6 7 chuong:
Chuong 1: Pic diém lao dong cua thu ky
Chuong 2: Tiép khach - Pai khach
Chuong 3: Thu thip va cung cip thong tin- T6 chire lién lac cho lanh dao
Chuong 4: T6 chtrc hoi hop
Chuong 5: T6 chtic phong 1am viéc khoa hoc
Chuong 6: T6 chtrc chuyén di cong tac cho lanh dao
Chuong 7: Xay dung va quan 1y chuong trinh- ké hoach cong tac
5.Noi dung chi tiét hoc phén:
Chuwong 1: Pic diém lao dong ciia thw ky
1.1. Khai niém thw ky
1.2. Chirc nang cua thu ky
1.2.1. Chirc ning lién quan dén cong tac to chirc thong tin
1.2.2. Chirc nang to chirc cac nghiép vu hanh chinh
1.3. Nhiém vu cia thu ky
1.3.1. Nhiém vu thudc vé quan h¢ ca nhan
1.3.2. Nhiém vu thudc vé quan hé td chuc cong viéc
1.3.3. Nhiém vu thudc vé quan h¢ van ban
1.3.4. M6t s6 nhiém vu khac
1.4. Yéu cau vé ning lye cia thw ky
1.4.1. Thu ky phai c6 trinh d§ chuyén mon
1.4.2. Thu ky phai c6 kién thic xa hoi
1.4.3. Thu ky phai c6 thién chi trong giao tiép
1.4.4. Mot sb yéu cau khac

1.5. Nhitng yéu ciu vé phidm chit cia thw ky
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1.5.1. Phai c6 udc mo thing tién trong nghé nghiép

1.5.2. Kha ning xt xu chinh xac dbi voi moi dbi tuong giao tiép

1.5.3. Kha ning kiém ché céc trang thai cam xuc

1.5.4. Tao dugc sy tin cady cua thu truong

1.5.5. Ton trong ky luat va chu dong trong cong vi¢c

1.5.6. Kha nang tu duy khoa hoc

1.5.7. Su kin dao

1.5.8. Sy thich ung

1.6. Vi tri cua thw ky trong hoat dong cong s&

1.6.1. Thu ky van phong la nguoi tro 1y, gitip viée than can cho 1anh dao

1.6.2. Thu ky van phong 14 cau ndi, 1a mét xich trong viéc thiét 1ap quan hé véi thi
truong va dong nghiép

1.6.3. Viéc hoan thanh nhiém vu cua thu truéng co sy cOng tac tich cyc cua thu ky

1.6.4. Hoat dong cua nguoi thu ky gop phan dam bao va cung cap thong tin kip thoi, day
du, chinh xac, dam bao sy lién tuc va thong subt trong hoat dong cua co quan

1.7. Thw ky véi viéc thiét 1ap quan hé véi thii truéng va dong nghiép

1.7.1. Mot sb didc diém chi phdi viée thiét 1ap mdi quan hé giira thu ky, thu trudng va
dong nghiép

1.7.2. Vai tro ciia ngudi thu ky trong viée thiét 1ap quan hé gitra thu trudng va dong
nghiép

1.7.3. Thu ky véi viéc thiét 1ap quan hé giita tha trudng va dong nghiép

Chuong 2: Tiép khach-Pii khach

2.1. Tiép khach

2.1.1. Muc dich cua hoat dong tiép khach

2.1.2. Cac nguyén tic trong hoat dong tiép khéach

2.1.3. Pac diém trong hoat dong tiép khach cua ngudi thu ky

2.1.3.1. Thu ky khong phai 1a nguoi dau tién trong co quan thiét 1ap giao tiép véi ddi
tugng giao tiép

2.1.4. Mot sb ky niang trong hoat dong tiép khach cta nguoi thu ky

2.1.5. Thu ky vé6i hoat dong to chirc tiép khach (¢ hinh thic giao tiép truc tiép)

2.2. Pai khach
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2.2.1. Muc dich, y nghia cua hoat dong dai khach
2.2.2. Thu ky voi hoat dong chuén bj dai khach
2.2.3. Mot s6 hinh thirc dii khach

Chuwong 3: Thu thip va cung cAp thong tin té chirc lién lac cho Linh dao

3.1. Thu thép va cung cip théng tin cho linh dao

3.1.1. Thong tin va vai tro cua thong tin trong hoat dong quan 1y
3.1.2. Vai trd cta thu ky trong viéc thu thap, xt Iy va cung cap thong tin cho 1anh dao

3.1.3.Thu ky v6i1 hoat dong td chtre lién lac cho 1anh dao

3.2. Fax

3.2.1. Vai tro cua Fax

3.2.2. Céch str dung

3.2.3. Mot s6 diém luu y khi st dung Fax trong cong s
3.3. Internet

Chuwong 4: To chirc hdi hop

4.1. Muc dich, y nghia

4.1.1. Muc dich

4.1.2. y nghia

4.2. Cac loai hinh héi hop

4.2.1. Ho1 nghi

4.2.2. Dai hoi

4.2.3. Hop bao

4.2.4. Hoi thao

4.2.5. Hop giao ban

4.2.6. Hop noi bo

4.3. Nhiém vu ciia thu ky trong viéc to chirc hdi hop
4.3.1. Lap ké hoach t6 chire hoi hop

4.3.2. Chuén bj cu thé t6 chirc hoi hop

4.4. Nhiém vu ciia thw ky khi tién hanh hdi hop
4.4.1. Dén dai biéu, khach moi

4.4.2. Diém danh dai bicu

4.4.3. Lé tan

169



4.4.4. Duy tri trat tu thoi gian theo chuong trinh nghi su
4.4.5. Ghi bién ban, nghi quyét.

4.5. Nhiém vu ciia thw Ky sau khi to chirc hdi hop

4.5.1. Giap thu truéng trién khai noi dung, két qua hoi hop
4.5.2. Lap hd so hoi hop

4.5.3. Soan thao thu cam on

4.5.4. Hop rut kinh nghiém

4.6. Quy trinh to chirc mot s6 loai hinh hdi hop

4.6.1. Quy trinh t6 chirc hoi nghi

4.6.2. Quy trinh t6 chtrc dai hoi

4.6.3. Quy trinh t6 chirc hoi thao

4.6.4. Quy trinh t6 chirc hop bao

4.6.5. Quy trinh t6 chtrc hop giao ban

4.6.6. Quy trinh t6 churc hop ndi bo

Chuwong 5: Té chirc phong 1am viéc khoa hoc

5.1. Muc dich — y nghia

5.2. Cac phwong tién va thiét bi dung cho céng tic vin phong
5.2.1. Céc phuong ti¢n van phong

5.2.2. Cac d6 dung vin phong

5.3. Cac yéu td anh huéng dén ning suit lao dong

5.3.1. Cac yéu t6 khach quan

5.3.2. Céc yéu t6 chu quan

5.4. B6 tri phong lam viéc va cac trang thiét bi vin phong
5.4.1. Nhitng nguyén tic co ban

5.4.2. Phuong phap sap xép

Chuwong 6: To chirc chuyén di cong tac cho linh dao.

6.1. Muc dich va pham vi chuyén di céng tic ciia linh dao
6.1.1. Muc dich

6.1.2. Pham vi chuyén di cong tac

6.2. Thu Ky véi hoat ddng chuyén di cong tic ciia linh dao

6.2.1. Cac yéu cau d6i voi thu ky khi tién hanh hoat dong t6 chirc chuyén di cong tac
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6.2.2. Nhiém vu ctia ngudi thu ky trong viée t6 chtrc chuyén di cong tac cho lanh dao
6.3. Nhirng cong viéc thu ky phai 1am trong thoi gian lanh dao di cong tac ving
6.4. Nhimng cong viéc thu ky phai 1am sau chuyén di cong tac cua lanh dao
6.5. Mot s6 luu y khi thu ky di cong tac cung lanh dao
Chuwong 7: Xdy dwng va quén 1y chwong trinh ké hoach céng tac
7.1. Khai niém, vai tro ciia chwong trinh — ké hoach trong hoat dong cong sé
7.1.1. Khai niém
7.1.2. Vai trd cua viéc 1ap chuong trinh ké hoach trong hoat dong cong s&
7.2. Cac nguyén tic xdy dung va cac bién phap dam bao thue hién chwong trinh, ké
hoach
7.2.1. Cac nguyén tic xay dung chuong trinh — ké hoach
7.2.2. Mot s6 bién phap dam bao thuc hién chuong trinh — ké hoach
7.3. Phén loai ké hoach
7.3.1. Can ctr theo pham vi hoat dong
7.3.2. Can ctr theo thoi gian
7.3.3. Can ct theo murc d6 cu thé
7.4. Vai tro ciia thw Ky trong viéc xay dwng va quan 1y chwong trinh, ké hoach cong
tac cho lanh dao
7.4.1. Vai tro ctia nguoi thu thdp va xu ly thong tin
7.4.2. Vai trd ctia nguoi xdy dung chuong trinh ké hoach
7.4.3. Vai trd ctia nguoi to chirc, giam sat thyc hién chuong trinh, ké
6. Tai liéu hoc tap
+ Tai liéu tham khdo chinh.
1. Vii Thi Phung (2001), Nghiép vu thir ky van phong, NXB Pai hoc Quéc gia, Ha Noi.
2. Hoc vién Hanh chinh quéc gia (2002), Nghiép Vi thue ky vin phong va t6 chiic.
+ Tai ligu tham khdo
1. Pai hoc Lac Hong (2005), Gido trinh nghiép vu thu ky vén phong, Ha Noi.
2. Tran Hoan, Tran Viét Hoa (2005), Vin hod #ng xir cdng s¢, NXB Vian hod Thong
tin, Ha Noi.
3. Trudng Cao dang Vin thu Luu trir Trung wong I, Gido trinh nghiép v thie ky
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7. Chinh sich ddi véi hoc phan

Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc ban

hanh.

8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phin

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudéng dan cta giang vién.

- Sinh vién tham gia day du céc bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thuc

Phuwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va mic d6 tham gia cac hoat

Panh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Danh gi4 gitra ky Bai kiém tra 30%

Pénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN HE CONG CHUNG VA TO CHUC SU KIEN
1. B¢ mon phu trach gidang day: Hanh chinh van phong
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phén :

Kién thirc: Mon hoc gitip sinh vién hiéu biét mot cach c6 hé théng nhimng van dé co ban
vé td chirc su kién, bao gém: Su kién va cac loai su kién, téng quan vé thi truong t6 churc su
kién & Viét Nam, du toan ngan sach td chire su kién; ké hoach td chirc sy kién; hanh trinh to
chtrc va ndi dung cong viéc t6 chtre su kién; qua trinh va mot s6 kiéu xay dung chién lugc to
chtrc su kién; dia diém, khong gian, don khach va in udng, quay phim chup 4nh trong t6 chirc
su kién...

Ki ning Biét van dung nhiing kién thirc vé t6 chirc sy kién vao doi song va biét cach xur
Iy cac tinh hudng theo dung quy dinh phap luat. Gitp sinh vién c6 diéu kién dé dang tiép can
v6i cac mon hoc khac co lién quan dén cac k¥ ning to chirc xa hoi.

Thai d¢ Tu nhiing kién thtc duoc trang bi nguoi hoc ¢é tu duy hé théng, co6 thai do tich
cuc trong viéc tim hiéu va ap dung ky nang t6 chirc sy kién vao cudc séng va cong viéc, coO
thai do ton trong cong viéc, nang cao trach nhi€ém cua ban than trong vi¢c thuc hién cong viéc

dac biét cac cong viéc trong khu vuc dich vu.

4.Tém tit ndi dung hoc phan:

Hoc phan Quan hé cong chung va t6 chirc sy kién nghién ctru va cung cap nhiing kién
thirc co ban nhit vé t6 chtrc su kién, nhirng nguyén 1y va rén k§ ning dé van dung to chirc
thanh cong mot su kién nhu mong mudn. Noi dung hoc phan Té chire su kién duoc phan bd
thanh 5 chuong bao gém: Su kién va ban chét cua td chire su kién, Lap ké hoach to chuc su
kién, Dia diém va khong gian t6 chire su kién, L& tan va hau can té chuc su kién, Khach moi

Day 14 co sé cho sinh vién khi tiép can cac hoc phan mang tinh chuyén nganh c6 lién
quan dén cac van dé vé td chirc va quan 1y cac hoat dong gido duc.

Hoc phan gom 06 chuong (ndi dung), duoc két cau thanh 1 Module.
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5.Noi dung chi tiét hoc phan:

Chuong 1. Sw kién va bén chét ciaa té chikc s kién
1.1. Khdi ni¢m sw kién va té chirc sw kién

1.2.Phdn loai su kién

1.2.1. Tiép c4n theo tién tinh thoi gian

1.2.2. Tiép can theo quy mé sy kién

1.2.3. Tiép can theo ndi dung su kién

1.2.4. Tiép cén theo tinh dic trung cta su kién

1.3. Nhirng tac dong cua sw kién

1.4. Téng quan vé thi trwong té chirc sw kién 6 Vigt Nam
Chuwong 2. Lap ké hoach to chirc sy kién

2.1. Du todn ngén sdch to chirc sw kign

2.1.1. TAm quan trong ctia ngan sach

2.1.2. Du toan so by ngan sach

2.1.3. Muc dich su kién

2.2. Ldp ké hoach t6 chirc sw ki¢n

2.2.1. Ban t6 chtrc sy kién va loai su kién

2.2.2. H¢ théng hoa cac hoat dong su kién

2.3. Quy trinh té chirc sw kién

2.3.1 Trudce su kién

2.3.2. Trong su kién

2.3.3. Sau su kién

Chuwong 3. Pia diém va khong gian t6 chirc sy kién
3.1. Pia diém va yéu cau vé dia diém

3.1.1. Luya chon dia diém to chire sy kién

3.1.2. Yéu cau vé dia diém

3.2.Nhitng quyét dinh vé dia diém

3.2.1. Nhitng dia diém cy thé

3.2.2. Nhitng quyét dinh

3.3. San khdu, Gm thanh, dnh sing

3.4. Nhitng yéu ciu vé phong hop
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3.4.1. Yéu cu vé ngi that

3.4.2. Nhitng yéu cau khac

Chuong 4. L& tAn va hiu cin t6 chirc sy kién
4.1. Yéu cau déi véi Ié tin

4.2. Ky néng don khdch va tién khdch
4.3. Cdc yéu té lien quan

4.3.1 Thoi tiét

4.3.2. Phuong tién dén khach va noi d6 xe
4.3.3. Ngoai phong su kién

4.4 Pé an va dé uong

4.4.1. D6 an

4.4.2. D6 ubng

4.4.3. Chuén bi thuc don

4.4.4. Cac loai ruou va trang bi quay bar
4.5. Cac bita an

4.5.1. Bira sang

4.5.2. Bita trua va giai lao giira budi
4.5.3. Tiéc cocktail

4.5.4. Bita toi

4.6. Bé tri nhan vién va tiép khdch tai noi in
4.6.1. BO tri nhan vién

4.6.2. Tiép don tai bira an

Chuong 5. Danh sach khach moi

5.1. Khdach moi

5.1.1. S6 lwong khach moi

5.1.2. Lén danh sach khach moi

5.1.3. Hd so khach moi

5.2. Thiép moi

5.2.1. Noi dung thiép moi

5.2.2. Chuan bj thiép moi

5.2.3. Guri thiép moi
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5.3. Nhitng vin dé khdc
5.3.1. Dién gia
5.3.2. Phuong tién truyén thong
5.3.3. Tré em di theo
5.3.4. Nhirng bira ti€c danh cho tré em
5.3.5. Bé phong sy ¢b
Chuwong 6. Chién lwgec to chire sw kién
6.1. Khdi ni¢m,vi tri chién lwoc
6.1.1. Khai niém
6.1.2. Vai trod, vi tri chién luge
6.2. Qua trinh xay dung chién lwoc
6.2.1. Nhitng cén ctr khoa hoc
6.2.2. Qua trinh xdy dung chién lugc
6.3.Mpt s6 kiéu chién lwoc to chive sw kign
6.3.1. Chién lugc hinh thap
6.3.2. Chién lugc hoa né toa huong
6.3.3. Chién luoc chudi ngoc
6.3.4. Chién lugc cac dong chay song song
6.3.5. Chién lugc bau trdi va cac chum sao
6. Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu chinh
Nguyén Thi My Thanh (Chu bién), Gido trinh Quan trj t6 chtc su kién va 1& hoi, Nha xuat ban
Lao dong — Xa hoi, 2015
6.2.Tai lieu tham khao
Luu Vin Nghiém (chii bién), To chirc sy Kién, Nha xuit ban Pai hoc Kinh té Qudc dén,
2012
7. Chinh sach d6i véi hoc phan
Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phurong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cta giang vién.
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- Sinh vién tham gia day du céc bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thuc

Phuwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va mtc dd tham gia cac hoat

Dénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Dénh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Daénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
NGHIEP VU VAN THU
1. B9 méon phu trach giang day: Hanh chinh — phap luat
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phén :
- Kién thtrc: Trang bi cho sinh vién nhiing kién thtrc co ban vé cong tac van thu. Giap cho
sinh vién nim dugc quy trinh quan 1y va giai quyét vin ban di, van ban dén; Quan 1y va st
dung con diu; Lap ho so va nop ho so vao luu trit co quan; T6 chte lao dong khoa hoc va
trang thiét bi dung trong cong tac vin thu
- K¥ ning: Ngudoi hoc ¢ mot s6 ky nang tim kiém va sir dung cac quy dinh cta cong tac vin
thu dé giai quyét nhitng nghiép vu vin thu co ban. Nguoi hoc ¢6 ki nang dé giai quyét va
quan 1y van ban di, dén theo ding quy trinh; Quan 1y va sir dung con dau dung quy dinh; Lap
hd so va ndp hd so ding cach va khoa hoc.
- Thai do, chuyén can: Rén luyén thai do hoc tap nghiém tac, tich cuc, chi dong, di hoc ding
gi0, khong nghi qua sb tiét quy dinh. Hinh thanh ¥ thire ty tim hiéu cac van dé lién quan dén
mon hoc
4.Tém tit ndi dung hoc phan:
Hoc phan Nghiép vu van thu trang bi nhirng kién thuc co ban vé cong tac van thu nhu: Khéi
niém, vai tro, y nghia, ndi dung, yéu cau y nghia ctia cong tac vin thu, to chirc va hién dai hoa
cong tac van thu, cac khau nghiép vu chit yéu ctia cong tac van thu;... Giap sinh vién van dung
nhirng kién thirc dugc hoc ap dung vao thyc tién sau khi tot nghiép ra trudng
5.Noi dung chi tiét hoc phan:
CHUONG 1: QUAN LY VA GIAI QUYET
VAN BAN DI

1.1. Khai quat chung vé cong tic viin thw

1.1.1. Khai niém cong tac van thu

1.1.2. Y nghia cong tac vin thu

1.1.3. Yéu cau cong tac van thur

1.2 N¢i dung cong tac van thw

1.2.1 Xay dung va ban hanh van ban

1.2.2 Quan ly van ban va tai li¢u khac
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1.2.3 Quan Iy va sir dung con dau trong co quan

1.2.4 Lap hd so hién hanh va giao nop hd so, tai liéu vao lwu trit hién hanh cia co quan

1.2. Quy trinh t6 chirc quan ly va gidi quyét vin ban di
1.2.1. Kiém tra thé thirc, hinh thirc va k¥ thuat trinh bay vin ban
1.2.2. Trinh ky van ban

1.2.3. Béng diu co quan va cac loai d4u mat, khén, chic danh, ho tén nguoi ky

1.2.4. Bang ky van ban di
1.2.5. Trinh bay phong bi va cho van ban vao phong bi
1.2.6. Lam thu tyc chuyén phét vin ban di
1.2.7. Luu van ban di, sip xép bao quan, phuc vu nghién ctru sir dung ban luu
1.2.8. Theo dbi va kiém tra viéc gri van ban di
CHUONG 2: QUAN LY VA GIAI QUYET
VAN BAN PEN — VAN BAN MAT
2.1. Quy trinh t6 chitc quan Iy va giai quyét viin ban dén
2.2.1. Tiép nhan vian ban
2.2.2. Phan loai van ban
2.2.3. Boc bi van ban
2.2.4. Péng dau dén
2.2.5. bang ky van ban
2.2.6. Phan phbi va chuyén giao vin ban
2.2.7. Theo ddi don dbc, kiém tra viéc giai quyét vin ban dén
2.2. Quan Iy va giai quyét vin ban mat
2.2.1. Gui van ban mat di
2.2.2. Nhan vén ban mat dén
2.2.3. Thu hdi vin ban mat
2.2.4. Giao nhan van ban mat
2.2.5. Van chuyén vin ban mat
2.2.6. Cét gitt van ban mat
CHUONG 3: QUAN LY VA SU DUNG CON DAU
3.1. Khai niém, tim quan trong ciia viéc quan ly va sir dung con du

3.1.1. Khai niém
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3.1.2. Tam quan trong
3.2. Céc loai ddu cia co quan Nha nwéc
3.2.1. Déu c6 hinh qudc huy
3.2.2. D4u khéng c6 hinh quéc huy
3.3. Quy dinh vé quén Iy va sit dung con diu
3.2.1. Céac van ban hién hanh ciia Nha nudc vé quan 1y va st dung con dau
3.2.2. Quy dinh vé quan 1y va str dung con diu
CHUONG 4: LAP HO SO VA NOP HO SO VAO
LUU TRU CO QUAN
4.1. Khai niém hd so, 1ap ho so
4.1.1. Khéi niém ho so
4.1.2. Khéi niém lap ho so
4.2. Muc dich, y nghia va yéu ciu ciia Iip hd so hién hanh
4.2.1. Muc dich, y nghia cia ldp hé so hién hanh
4.2.1.1. Nang cao chit lugng va hi¢u suét cong tac cua can bg, vién chirc
4.2.1.2. Giap co quan, don vi quan 1y van ban duoc chat ché
4.2.1.3. Tao thuan l¢i cho cong tac luu trix
4.2.2. Yéu cau vé ldp ho so
4.2.1. Phan anh dung chirc nang, nhiém vu cta co quan, don vi hinh thanh ho so
4.2.2. Pam bao mdi lién hé khach quan giita cac vin ban
4.2.3. Cac vian ban trong hd so phai ciing gia tri
4.2.4. Vin ban trong hd so phai dam bao dung thé thirc vin ban
4.2.5. H so can dugc bién muc day du va chinh xac
4.3. Lap danh muc hd so
4.3.1. Khai ni¢m, tadc dung ctia danh myc ho so
4.3.2. Céc loai danh muc ho so
4.3.3. Céch 1ap danh muc hd so
4.4. Phuwong phap lap ho so
4.4.1. Phuong phap 1ap hd so cong viée
4.4.2. Phuong phap lap hd so nguyén tic
4.4.3. Phuong phap 1ap hd so nhan sy
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4.4.4. Phuong phap 1ap hd so cia cac t6 chic doan thé
4.5. T6 chirc 1ap ho so trong cac co quan don vi
4.5.1. Kiém tra d6n ddc theo ddi viéc 1ap ho so
4.5.2. Trach nhiém td chuc lap hd so va ndp luu
4.6. Nop hé so vao lwu trir co' quan
4.6.1. Quy dinh vé ché do nop luu
4.6.2. T6 chtrc ndp hd so vao luu trir co quan
4.6.3. Thu tuc ndp luu
CHUONG 5: TO CHUC LAO PONG KHOA HQC VA TRANG
THIET BI DUNG TRONG CONG TAC VAN THU
5.1. Nhirng yéu ciu va nguyén tic chung
5.1.1. Yéu cau
5.1.2. Nguyén tic
5.2. Trang thiét bi diing trong cong tac vin thw va hién dai hoa cong tic vin thu
5.2.1. Trang thiét bi
5.2.2. Hién dai hoa cong tac van thu
5.3. To6 chirc noi l1am viéc ciia can bd vin thw
5.3.1. Yéu cau chung
5.3.2. Bd tri sap xép noi lam viéc
5.4. Nhirng yéu té anh huéng dén ning suit lao dong ciia can bd vin thw
5.4.1. Anh séng
5.4.2. Nhiét d, do am khong khi
5.4.3. Tiéng 6n
5.4.4. Mau sic trang tri
5.4.5. Ché d6 lam viéc, nghi ngoi
6. Tai liéu hoc tap
* Hoc liéu bt bugc:
- Trudng Cao dang Vin thu Luu trit TW I, Gido trinh Nghiép vu van thi, 2009
* Hoc liéu tham khdo:
- Vuong Pinh Quyén, Ly ludn va phwong phdp cong tac véin thi, NXB PHQG Ha Nbi, 2006

-Tap chi Van thu - Luu trit cua Cuc Van thu Luu trtr Nha nudéc
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* Cdc vian bin quy pham phdp ludt quy dinh vé nghiép vu cong tdc vin thw; Qudn Iy va sie
dung con diu; Bdio vé bi mit Nha nuwéc
Luat Luu Trir s6 01/2011/QH13 ngay 25 thang 11 nam 2011;

Thong tu s6 02/2010/TT-BNV ngay 28 thang 4 nam 2010 cta Bo truéng Bo Noi vu Hudng
dan chtrc ning, nhiém vy, quyén han va t6 chirc ctia to chirc van thu, vuu trir bd, co quan
ngang bd, co quan thuéc Chinh pha va uy ban nhan dan cac cap;
Thong tu s6 09/2011/TT-BNV ngay 03 thang 6 nam 2011 cia Bd truéng B Noi vu Quy dinh
vé thoi han bao quan ho so, tai liéu hinh thanh phé bién trong hoat dong cua cac co quan, t0
churc;
Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 cta Bo truong Bo Noi vu Hudng
dan thé thire va k¥ thuat trinh bay vin ban hanh chinh; ...

7. Chinh sach d6i véi hoc phan

Theo quy dinh cua quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y giao duc ban

hanh
8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tdp va bai thuc hanh.

Hinh thure Phwong phap danh gia Trong s6
. . Piém danh va mc d tham gia cac hoat
bénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
NGHIEP VU LUU TRU

1. B6 mon phu trach giang day: Hanh chinh — phap luat
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phan :

- Kién thirc:
+ Trinh bay va giai thich dugc cac khai niém luu trit hoc, tai li€u luu trit va cong tac luu trit;
+ Trinh bay duoc dic diém, muc dich, ¥ nghia, loai hinh cua tai liéu luu trit;
+ Trinh bay va phan tich dugc no1 dung, tinh chit cua cong tac luu trir.

- Ky nang: Phan biét tai li€u binh thuong vaéi tai li€u luu trir va phan biét dugc cac loai
hinh tai li¢u luu tri.

- Thai do:
+ Yéu thich mon hoc dé tir 6 co trach nhiém véi viéc hoc tap cua ban than va véi nghé
nghi¢p trong tuong lai;
+ Théng qua mén hoc, hoc sinh — sinh vién s& ¢ thai d6 dung myc véi nghé nghiép, hiéu vé
nghé nghiép hon.
4.Tém tit ndi dung hoc phan

Hoc phan Nghiép vu luu trir 1a mot trong nhitng mén thudc kién thitc chuyén nganh. Mén
hoc trang bi cho sinh vién nhitng van dé co ban vé 1y luan luu trir hoc, tai li¢u luu trit, cong
tac Iuu trit, vé nhitng quy trinh nghiép vu ctia cong tac luu trir ndi chung trude khi tim hiéu
cac hoc phan cu thé vé chuyén nganh Luu trit. Giap sinh vién van dung nhitng kién thirc duoc
hoc 4p dung véo thyc tién sau khi t6t nghiép ra truong.
5.Noi dung chi tiét hoc phan

CHUONG 1: NHUNG VAN PE CHUNG VE LUU TRU HQC

1.1. Khai niém, y nghia tac dung cia lwu trir hoc

1.1. 1. Khai niém

1.1. 2. Y nghia, tac dung

1.2. Pdi twong va phwong phap nghién ciru

1.2.1. Péi twong nghién ctru

1.2.2. Phuong phéap nghién ctru
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1.3. Moi quan h¢ giira Luru trir hoc véi cac nganh khoa hoc khac
1.3.1. Luu trit hoc voi cac nganh khoa hoc xa hodi
1.3.2. Luu trit hoc v6i cac nganh khoa hoc ty nhién
CHUONG 2: TAI LIEU LUU TRU

2.1. Khai niém tai li¢u luu trir

2.1.1. Sy hinh thanh tai li€u luu trit

2.1.2. Khai niém tai liéu luu trix

2.2. Céc dic diém cia tai liéu luu triv

2.2.1. Tai liéu luu trir chira dung thong tin qua khir
2.2.2. Tai li€u luu trir ¢6 tinh chinh xac cao
2.2.3.Tai liéu luu trir do Nha nude théng nhat quan 1y
2.3. Cac loai hinh tai liéu luu triv

2.3.1. Tai liéu lwu triv hanh chinh

2.3.1.1 Khai niém

2.3.1.2 Thé loai

2.3.1.3 Chét li¢u thé hién

2.3.2. Tai liéu luu trit khoa hoc ky thudt

2.3.2.1 Khéi niém

2.3.2.2 thé loai

2.3.2.3 Chét li¢u thé hién

2.3.3. Tai liéu luu trit Nghe - Nhin

2.3.3.1 Khai niém

2.3.3.2 Thé loai

2.3.3.3 Chat ligu thé hién

2.3.4. Tai liéu luu trit Van hoc - nghé thuat

2.3.4.1 Khai niém

2.3.4.2 Thé loai

2.3.4.3 Chat liéu thé hién

2.3.5. Tai lieu luu trir dién tir

2.3.5.1 Khéi niém

2.3.5.2 Thé loai
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2.3.5.3 Chét li¢u thé hién

2.4. Y nghia tic dung ciia tai liéu luu triv

241.Y nghia tic dung vé chinh tri

2.4.2. Y nghia tic dung vé kinh té

2.4.3. Y nghia tac dung vé khoa hoc

2.4.4. Y nghia tic dung vé Vian hoa

CHUONG 3: CONG TAC LUU TRU

3.1. Khai niém, nhiém vu cong tac luu trir.

3.1.1. Sy hinh thanh cong tac luu triv

3.1.2. Khai ni€ém cong tac luu trir

3.1.3. Nhiém vu cong tac luu trix

3.2. N§i dung cong tac luu trir

3.2.1. T6 chikc b mdy va nhéin sw lam cong tic lwu triv:

3.2.1.1. T6 chuc bd phan lam cong tac luu trit

3.2.1.2. B6 tri nhan sy lam cong tac luu triv

3.2.2. Ban hanh nhiing vin ban quy pham phdp ludt va nhitng van bian hwéng déin vé
cong tac luu tri

3.2.3. Thuc hién cac nghiép vu lwu trir

3.2.3.1. Thu thap, b6 sung tai lidu

3.2.3.2. Phéan loai tai li¢u

3.2.3.3. Xac dinh gia tri tai li¢u luu trir

3.2.3.4. Théng ké va kiém tra

3.2.3.5. B4o quén tai liéu luu triv

3.2.3.6. T6 chitc khai thac va sir dung tai li¢u luu trir

3.2.4. Kiém tra, dinh gid vé cong tac lwu triv

3.3. Tinh chit ciia cong tic luu tri

3.3.1. Tinh chat khoa hoc

3.3.2. Tinh chat co mét

3.3.3. Tinh chit x4 hoi

3.4. Muc dich, y nghia ciia cong tac luu trir
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6. Tai liéu hoc tap

- Hoc liéu bit budc:

1) Gido trinh nghiép vu luu trit co ban, Vi Thi Phung, NXB Ha No1, 2006;

- Hoc liéu tham khao:

1) Ly Iudn va thuc tién céng tdc heu triv, Dao Xuin Chic - Nguyén Vin Ham -
Vuong Dinh Quyén - Nguyén Vin Tham, NXB Dai hoc va Gido duc chuyén nghiép, Ha Noi,
1990;

2) Gido trinh Luu trit, Truong T.H Van thu luu trt TWI, NXB Van ho4 Thong tin,
Ha No6i, 2004.

7. Chinh sach d6i véi hoc phan
Theo quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quén 1y gido duc ban
hanh
8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Hoc vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng din cua giang vién.

- Hoc vién tham gia diy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thure Phwong phap danh gia Trong s6
_ . Piém danh va mc dd tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Pénh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN TRI NHAN LUC

1. B mon phu trach giang day: Khoa hoc quan 1y
2. Sb tin chi: 2

3. Muc tiéu hoc phén :

Vé kién thirc:

- Nhan biét cac khai niém: Nhan su, nguon nhan sy, cong tac té chizc nhan su (t6 chic can
bo) trong cac co quan, to chirc.

- Mdi quan hé gitra quan tri nhan su va cong tac to chic nhan sy (t6 chac can bd) trong
cac co quan, to chirc. Nhiing noi dung chinh cia hoat dong quan tri nhan sy trong hoat dong
Clia co quan, to chic.

- Mdi quan hé giira quan tri hoc va cdng tac nhan sy va quan tri nhan su.

- Mbi quan hé giita quan tri nhan su va cac hoat dong khéc (to chuc lao dong khoa hoc, to
chac quan tri co quan hay co quan, t6 chic, quan tri hanh chinh vin phong...) trong cac co
quan, to chuc.

- Vai trd, chtrc ning nhiém vy, tiéu chuan can c6 va nhiing k§ ning chuyén nghiép cua
nguoi lam cdng tac quan tri nhan su.

- Phuong phép to chirc cong tac quan tri nhan sy trong cac loai hinh co quan, to chic.

- Phuong phap thiét ké “Ban md ta cong viéc™, “Ban tiéu chuan céng viéc”

- Phuong phép to chuc tuyén dung, dao tao nang cao chat lugng, st dung hiéu quan nguén
nhan luc.

Vé k§ ning

- Biét str dung kién thirc quan tri nhan su vao cong tac to chic nhan sy (to chuc can bo)
trong mot bo phan hay trong co quan, to chic.

- C6 k¥ nang to chuc trién khai cong tac quan tri nhan sy vao ting khau cong viéc cua
cong tac t chirc nhan s (t6 chuc can bd) trong phong (bé phan) té chirc nhan sy cia mot co
quan, to chuc.

- Biét t6 chuc hé théng thong tin (quy pham phap luat va cong viéc) vé cong tac td chuc
nhan su (t6 chic can bo).

- C6 kha niang van dung kién thirc cia mon hoc vao cac mén hoc ké tiép.
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Vé thai do
- C6 nhan thire ding dén, nghiém tidc va khach quan trong viéc nhin nhan vai trd cua céng
tac to chirc nhan sy (t6 chirc can bd) véi hiu qua hoat dong cua cic co quan, to chic.
- C6 'y thire nghién ctiru khoa hoc trong nham nang cao hiéu qua hoat dong caa cong tac to
chac nhan sy (t6 chac can bo) trong cac co quan, td chic.
4. Tém tit ndi dung hoc phan
Chuong 1. Téng quan vé quan tri nhén suy.
Chuong 2. Phan tich cong viéc.
Chuong 3. Tuyén dung.
Chuong 4. Dao tao.
Chuong 5. Nang cao hi¢u qua sir dung lao dong.
Chuong 6. Lao dong trong cac co quan, to chitc c6 von dau tu nudc ngoai.
Chuong 7. Hé théng phép luat vé lao dong va sir dung lao dong
5. Noi dung chi tiét hoc phan
Chuwong 1. Tong quan vé té chirc nhan sw va quan tri nhan sy
1.1. Khai niém va vai tro ctia quén tri nhan sy
1.1.1. Khéi ni¢m chung:
1.1.2. Vai tro cua quan tri nhan s
1.2. Cac Iy thuyét vé quan tri nhan sy
1.2.1. Thuyét ha tién ctua Elton Mayo
1.2.2. Thuyét X va thuyét Y cta Douglas Mc.Gregor
1.2.3. Thuyét nhoém nguoi cia George C.Homans
1.2.4. Tang cong nang luc Ién nhan cach
1.2.5. Thuyét hé dong co - Méi truong Frederich Herzberg
1.3. Pong co thiic diy va hanh vi
1.3.1. Hanh vi
1.3.2. Hanh dong
1.4. Nguyén vong ctiia nguwoi lao dong
Chuong 2. Phan tich cong viéc
2.1. N§i dung co ban cia phan tich cong viéc

2.2.1. Khai niém
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2.2.2. Thong tin dé thuc hién phan tich cong viéc

2.2.3. Trinh tu thyc hién phan tich cong viéc

2.2. Céc phwong phap thu thip thong tin dé phan tich cong viéc

2.2.1. Phong van thu thap thong tin phan tich cong viéc

2.2.2. Bang cau hoi

2.2.3. Quan sat

2.2.4. Bam gio

2.2.5. Chup anh

2.3. Cac phwong phap phéan tich cong viéc

2.3.1. Phuong phap phan tich cong viéc trén co s¢ cua viéc danh gia thyc hién céac chirc
nang.

2.3.2. Phuong phap bang cau hoi phan tich chuc vu

2.3.3. Phuong phap phan tich cong viéc theo chirc vu k¥ thuat

2.4. Phan tich cong viéc theo yéu td thanh phan

2.5.1. Khai ni¢m

2.5.2. Cac yéu t6 thanh phan ctia cong viéc

2.5.2.1. Budc cong viéc

2.5.2.2. Thao tac

2.5.2.3. Bong tac

2.5.2.4. Cir dong

Chuwong 3. Tuyén dung nhén vién

3.1. D b4o nhu ciu nhén vién

3.1.1. Céc yéu t6 du bao nhu ciu nhan vién

3.1.2. Phuong phap dur bao nhu ciu nhan vién

3.1.3. Du bao cac ngudn cung tng tir bén trong co quan, to chirc

3.1.4. Dy bao ngudn cung mg nhan vién tir bén ngodi co quan, t6 chirc

3.2. Tuyén dung nhén vién

3.2.1. Nbi dung trinh ty ciia cong tac tuyén dung nhan vién

3.3. Tuyén chon cdc nha quan trj

3.3.1. Yéu cau chung dbi véi cac nha quan tri

3.3.2. Tuyén chon nha quan tri diéu hanh va cép trung
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3.3.3. Tuyén chon nha quan tri cap dudi

3.4. Phwong phap kiém tra tric nghiém trong tuyén chon nhén vién
3.4.1. Qua trinh x4y dung céac bai kiém tra tric nghiém

3.4.2. Cac hinh thirc kiém tra, tric nghiém trong tuyén chon nhan vién
3.5. Phwong phap phéng vin tuyén chon nhan vién

3.5.1. Cac hinh thirc phong vén trong tuyén chon nhan vién

3.5.2. K§ thuat phong van

3.5.3. Cac 161 thong mac phai trong phong van

3.5.4. Yéu cau ddi véi phong van vién

3.5.5. Chi dan d6i voi ngudi bi phong van

Chuong 4. Dao tao nang cao niang luc chuyén mon ky thuat

4.1. Céc giai doan phat trién nghé nghiép trong cudc doi con nguoi
4.1.1 Chu ky nghé nghiép

4.1.2 Giai doan phat trién

4.1.3 Giai doan tham do

4.1.4 Giai doan thiét 1ap

4.1.5 Giai doan duy tri

4.1.6 Giai doan suy tan

4.2. Tim hiéu vé ban than

4.2.1 Xéc dinh huéng nghé nghiép ca nhan

4.2.2 Xéc dinh kha ndng c4 nhan

4.2.3 Xac dinh nhitng diém mau chét trong nghé nghiép

4.3. Dao tao va nang cao nang luc ky thuat

4.3.1 Khai ni€ém, vai tro va ndi dung cua dao tao nang cao nang luc ky thuat
4.3.2 Xac dinh su can thiét dao tao ky thuat

4.3.3 Dao tao va cac Phuong phap dao tao k¥ thuat.

4.3.4. Panh gia két qua dao tao.

4.4. Phwong phap dao tao nang cao ning lwc quén tri

4.4.1 Khai niém va qua trinh dao tao nang cao nang luc quan tri

4.4.2 Cac Phuong phap dao tao nha quan tri tai noi lam viéc

4.4.3 Cac Phuong phép dao tao nang cao trinh do nha quan tri ngoai noi lam vi¢c
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4.4.4 Pao tao kha nang thu linh theo Phuong phap Vroom va Yetten

Chuong 5. Nang cao hiéu qua st dung lao dong

5.1. H¢ thong tién lwong.

5.1.1 Yéu cau co ban va cac hinh thirc tién luong

5.1.2 Xac dinh muc luong

5.1.3 Tréa lvong cho cac nha quan tri va cac chuyén gia

5.1.4 Ché do tién lvong méi & Viét Nam hién nay

5.2. Kich thich vat chit

5.2.1 Kich thich d6i v6i nhan vién 1am viéc theo san pham

5.2.2 Kich thich d6i v6i cac nha quan tri

5.2.3 Kich thich d6i v6i nhan vién ban hang

5.2.4 Kich thich d6i véi chuyén gia

5.2.5 Kich thich chung

5.3. Tro cap va cac khoin thu nhap thém khac

5.3.1 Tra luong d6i véi thoi gian khong 1am viée

5.3.2 Tro cép khi nguoi lao dong bi tai nan lao dong, bénh nghé nghiép, bi chét va bao
hiém x4 hoi vi mat stc lao dong, thoi viée, huu tri

5.3.3 Tro cép thai san d6i véi lao dong nir

5.4. Kich thich tinh than

5.4.1 Nang cao chat lugng cudc doi lam vige

5.4.2 Quan tri chong trinh muyc ti€u

5.4.3 Chong trinh nang cao hiéu qua tap thé nhom

5.4.4 Céc hinh thirc khuyén khich khac

5.5. Danh gia thyc hién cong viéc

5.5.1 Khai niém va vai trd ciia danh gia thuc hi¢n cong viéc

5.5.2 Cac Phuong phéap dénh gié tinh hinh thuc hién cong viéc

5.6. Nang cao hi¢u qua danh gia tinh hinh thuc hién cong viéc ciia nhan vién

5.6.1 Nhiing 16i thong méc khi thuc hién danh gia cong viéc

5.6.2. Bién phap co ban dé danh gi tinh hinh thyc hién cong viéc cua nhén vién

5.6.3 Phong van danh gia thuc hién cong viéc

Chuong 6. Lao dong trong cac co quan, to chirc c6 von dau tuw nwéc ngoai.
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6.1. Nhitng nhan t6 hinh thanh ngudn nhin sy & nwéc ngoai

6.1.1 Cac thi truong lao dong khac nhau

6.1.2 Nhiing thay d6i trén thé gioi

6.1.3 Cac phong cach va hoat dong quan tri

6.1.4 Cac dinh huéng qudc gia

6.1.5 Sy kiém soat

6.2. Nhirng diic diém ciia viéc quén tri nhan sy & nwéc ngoai

6.2.1 Sy m& rong trung tim dau ndo va vé tinh (chi nhanh) cua cac cong ty & nudc ngoai

6.2.2 Trach nhiém cila cdc nha quan tri cip cao & nudc ngoai

6.2.3 Nhitng kho khan vé lién lac trong cong viéc

6.2.4 Su ¢0 lap

6.4. Tuyén dung va chon lya cac nha quén tri

6.3.1 Tuyén dung tir cac truong dai hoc

6.3.2 Hé théng ho so cac nha quan tri

6.3.3 Danh gia kha nang thich nghi

6.3.4 Su tro giup cua cac cong ty dia phuong

6.4 Dao tao nhan vién quan tri

6.4.1 Dao tao trude khi lam viéc

6.4.2. Pao tao sau khi lam viéc

6.5. Nhirng khac biét vé thi trwong lao dong

6.5.1 Tham do méi truong bén ngoai

6.5.2 Cong ngh¢ thich hop

6.5.3 Sy thuyén chuyén lao dong trén thé gidi

Chuwong 7. Hé thong phap luit vé lao dong va sir dung lao dong

7.1. Cong tac t6 chirc nhan su (t6 chiic can bd) trong cac loai hinh co quan t6 chic.

7.2. Luat phap vé can bg, cong chire, vién chirc, ngudi lao dong trong cac co quan, to chirc
nha nudc

7.3. Luét phap vé can bd, ngudi lao dong trong céc co quan, t chic dan doanh

7.4. Luét phap vé can bo, ngudi lao dong trong cac co quan, to chirc ¢6 vén dau tu nude

ngoai (FDI)

192



7.5. Phép luat vé lao dong, bao hiém xi hoi, lao dong tién luong, thi dua khen thuong — ky

luat, ...

6. Tai liéu hoc tap

+ Tai liéu bat buéc:

1. Quan tri nhan lyc- Truong dai hoc KTQD- NXB Lao dong-xa hoi. Ths. Nguyeén

Van bién, PGS.TS Nguyén Ngoc Quan (d6ng chua bién), nim 2007.
+ Tai liéu tham khao:
1. Quan tri nhan sy theo quan diém tong thé GS-TS Martin Hill (Thuy Si) do TS
binh Toan Trung dich, nam 2000.
2. Quan tri nhan sy. Nguyén Hitu Than. NXB Théng ké, 2000.
3. Luat can b, cdng chac 2008
4, Luat vién chirc 2011
5. B luat lao dong 2012

7. Chinh sach déi v6i hoc phan

Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quén 1y gido duc ban

hanh.

8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng din cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy dii cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thic

Phwong phap danh gia

Trong so

Piém danh va mic d6 tham gia cac hoat

Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Dénh gia gitra ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN TRI CHIEN LUQC

1. B6 mén phu trach giang day: Kinh té hoc
2. SO lwong tin chi: 02
3. Muc tiéu hoc phin

3.1. Muc tiéu chung

Quan tri chién luoc 13 hoc phén tw chon duoc thiét ké danh riéng cho sinh vién cua
chuyén nghanh Kinh té gido duc. Hoc phan nay trang bi cho sinh vién nhiing kién thic, k¥
nang co ban vé quan tri chién luoc:

Kién thirc

Sau khi hoc xong hoc phén Quan tri chién lugc, sinh vién c6 dugc cac kién thirc
co ban va chuyén sau vé quan tri chién luoc: Xdy dung dugc mot chién lwoc (Phan tich méi
truong bén ngoai, bén trong); Y nghia cia viéc to chirc thuc hién chién luge; Muc dich cua
viéc kiém tra va danh gia chién lugc

Ki nang

- Sinh vién Xay dung dugc mot chién luoc cu thé (chién lugc phat trién gido duc, chién
luge phat trién doanh nghiép, ...)

- Sinh vién thiét ké co ciu t6 churc trong viéc thuc hién mot chién lugc cu thé
- Xay dung dugc mot chién lugc cu thé (chién lugc phat trién gido duc, chién luoc phat trién
doanh nghiép, ...)

- Sinh vién tién hanh kiém tra, danh gia mot chién luoc cu thé

Thdi dj

- Sinh vién tich cyc trong viéc linh hoi, tiép thu cac tri thirc vé quan tri chién luge.
Thay duoc vai trd, tim quan trong cila quan tri chién lugc trong mot to chie. Co y thie tim
hiéu vé cong tac quan tri chién luge & cac co sé gido duc, doanh nghiép va cac to chirc trong
cac linh vuc khac

- Sinh vién c¢6 thai d6 ding dén dbi véi lao dong nghé nghiép va chan thanh, nghiém
tuc trong hoat dong hoc tap vdi giang vién va céac ban sinh vién.

4. Tém tit ndi dung hoc phan
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Hoc phén Quan tri chién luge thudc khdi kién thic tu chon trong phén kién thirc

chuyén nganh. Hoc phan goém 4 chuong, giéi thiéu vé téng quan quan tri chién lugc; Xay

dung chién luoc; Thuc hién chién lugc; Banh gia va diéu chinh chién luoc
5. Noi dung chi tiét hoc phén

Chuwong 1: GIOI THIEU CHUNG VE QUAN TRI CHIEN LUQC

1.1. Tong quan vé quan tri chién lwoc

1.1.1. Khai niém, dic trung va vai trd cta chién lugc trong doanh nghiép

1.1.2. Ban chét cua quan tri chién lugc va gia tri ciia no

1.1.3. Cac giai doan cta quan tri chién lugc

1.1.4. Nha quan tri chién luoc

1.1.5. Cac cap quan tri chién lugc

1.1.6. Ra quyét dinh chién lugc

1.1.7. Thong tin trong quan trj chién lugc

1.2. Nhiém vu va muc tiéu chién lwgc

1.2.1. Xac dinh nhiém vu chién luoc

1.2.2. Muc tiéu chién lugc

1.2.3. Trach nhiém xa hdi va dao dic kinh doanh

Chwong 2: XAY DUNG CHIEN LUQC

2.1. Phan tich moi truwdng bén ngoai

2.1.1. Phan tich moi truong vi mo

2.1.2. Phan tich méi truong nganh

2.2. Phan tich méi truong bén trong

2.2.1. Phan tich tiém nang cac ngudn lyc cta to chic

2.2.2. Phan tich noi bo t6 chire theo chirc ning quan tri

2.2.3. Phan tich ndi bo to chirc theo cac linh vyc quan tri ctia to chirc

2.3. Phin tich ning luc cét 16i va lgi thé canh tranh caa mét té chirc

2.3.1. Nang Iuc cét 16i cua to chic

2.3.2. Loi thé canh tranh va nang lyc canh tranh cua t6 chuc

2.3.3. Tao lgi thé canh tranh cho td chuc

2.4. Phan tich va lwa chen chién lwec

2.4.1. Céc k¥ thuat phan tich dinh hudng chién luoc cia mot td chuc
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2.4.2. Lya chon chién lugc cia mét td chuc

Chuwong 3: THU'C HIEN CHIEN LUQC

3.1. Té chirc thye hién chién lwoc

3.1.1. Thyc chat va y nghia cua viéc td chire thue hién chién lugc
3.1.2. Noi dung trién khai thyc hién chién luoc

3.1.3. Hé thong chinh sach va ké hoach hd trg thuc hién chién luoc
3.2. Chién lwgc va co ciu to chirc

3.2.1. Thiét ké co ciu tb chuc trong thuc hién chién luoc

3.2.2. Lva chon co céu to chuc phu hop voi chién lugc

3.2.3. Co céu, kiém soat va chién lugc

3.3. Ban @ chién lwogc (Strategy Map)

3.3.1. Bang diém cén bang - hé thong kiém soat chién luoc hiéu qua
3.3.2. Noi dung thé diém cén bang

3.3.3. Bang db chién luoc - Strategy Map - Cong cu thyc hién chién lugc hiéu qua
Chuong 4: PANH GIA VA PIEU CHINH CHIEN LUQC

4.1. Hé thong kiém soat chién luoc

4.1.1. Cac giai doan ctia qu4 trinh kiém soat

4.1.2. Cac cap kiém soat

4.1.3. Hé thong kiém soat

4.2. Panh gia chién lwoc

4.2.1. Muc dich cua kiém tra va danh gia chién lugc

4.2.2. Cac tiéu chuan kiém tra va danh gia

4.2.3. Hé thong thong tin kiém tra va danh gia

4.2.4. Panh gia chién lugc

4.3. Piéu chinh chién hroc

4.3.1. Biéu chinh chién lugc

4.3.2. Thuyc hién thay d6i chién lugc va cac bude diéu chinh chién lugc
4.3.3. Nhiing luc can trong qué trinh diéu chinh chién luoc

6 . Tai liéu hoc tap

Tai li¢u chinh

196



- PGS.TS. Ngb Kim Thanh, Gido trinh Quan tri chién lirge, NXB Pai hoc Kinh té Quéc dén,
2012
- PGS.TS. Ngb Kim Thanh, Bai tdp Quadn tri chién lige, NXB Pai hoc Kinh té Qubc dén,
2011
Cac tai liéu tham khdo
- Bao Duy Huan, Quan tri chién luoc trong toan cau héa kinh té, NXB Théng ké, 2006
- Nguyén Ngoc Son, Gido trinh quan tri chién lwge, NXB Gido duc Viét Nam, 2010
- Shoshanah Cohen, Joseph Roussel ; Pham Nhu Hién, D Huy Binh, Nguyén Hoang Diing
bién dich, Quan tri chién lugc chudi cung uwng . 5 nguyén tdc dat hiéu qua hoat dong 16t nhat,
NXB Lao dong - Xa Hoi, 2008.
7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh cua quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido duc
ban hanh.
8. Phwong phip, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuin bj bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng din cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy dii cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
) . DPiém danh va mic d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
***%x
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN TRI CO SO VAT CHAT

1. B6 mén phu trach giang day: Bo mén kinh té
2. S tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phan :

- Trang bi cho ngudi hoc vé nhiing Iy luan va noi dung co ban cua hé théng co
& vat chat — trang thiét bi trong cic co quan to chirc nhu: Khai niém, vi tri vai tro,
chtrc nang cua trang thiét bi; Khai niém, noi dung cta quan tri thiét bi, t6 chirc bo may
van phong; t6 chtrc quan tri thiét bi; quan Iy thiét bi gio duc...

- Nguoi hoc biét van dung mot cach sang tao nhitng noi dung dé vao thyc tién
quan ly: tir viéc xay dung ké hoach; to chtc thuc hién; tham muu - lanh dao - chi dao
va kiém tra trong qua trinh xay dung, quan 1y co s& vat chat — trang thiét bj cho séat hop
véi diéu kién va hoan canh ciia co quan, to chic

- C6 kha nang van dung nhitng kién thirc da hoc vao nghién ciru cac mén khoa
hoc tiép theo trong chuong trinh dao tao; Hinh thanh ki ning tim kiém, thu thap, tong
hop va xir 1i thong tin lién quan dén nghién ciru khoa hoc chuyén nganh; C6 kha ning
phan tich, danh gid cac van dé Ii luan va thuc tién, dua ra duoc ¥ kién ca nhan vé cac
van dé trong linh vyc hanh chinh nha nuéc.

- C6y thirc dang dan, nghiém tic va khoa hoc vé ban chat caa hanh chinh nha
nudc.

- CO y thuc nghién ctu nghiém tac, khach quan, khoa hoc trong nghién ctru, danh
gia cac van d Ii luan va thuc tién lién quan dén noi dung caa moén hoc. C6 y thic van
dung kién thizc da hoc trong viéc nghién ciru cac mon khoa hoc tiép theo.

4.Tém tat ndi dung hoc phin:

- Hoc phan Quan tri thiét bi dé cap téi cac van dé chung vé quan tri thiét bi va
quan tri thiét bi treong hoc nhu: Khai niém, vi tri vai trd, chirc ning cua trang thiét bi;
Khai niém, noi dung cta quan tri thiét bi, té chiic bd mdy vian phong; to chiic quan tri
thiét bi; quan Iy thiét bi gido duc...

5.N6i dung chi tiét hoc phan:
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CHUONG 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE QUAN TRI THIET BI
1.1 Khdi ni¢m vé co s& vat chét - thiét b
1.1.1Khai niém vé co s¢ vat chat - thiét bi
1.1.2 Vi tri, vai trd ctia co s& vat chit thiét b trong co quan, td chire
1.2 Quan tri thiét bi
1.2.1Khai niém quan tri va Quan tri thiét b
1.2.2Chtic nang cta Quan tri thiét bi
1.2.3Céc yéu cau cua quan trj thiét bi
1.3 T6 chiic bd may vin phong
1.3.1Hinh thirc, co cdu to chirc bd may vin phong
1.3.2B6 tri vin phong

1.3.3Trang thiét bi vin phong va hién dai héa cong tic van phong

CHUONG 2: TRANG THIET BI VAN PHONG

2.1. Khai niém cac trang thiét bi van phong

2.2. Céc loai trang thiét bi van phong

2.2.1. Thiét bi truyén thong

2.2.2. Thiét bi sao chup, in, 4n, hiy tai liéu

2.2.3. Trang thiét bi van phong khac

2.3. Hién dai hoa trang thiét bi van phong

2.3.1. Tinh tat yéu phai hién dai hoa trang thiét bi van phong
2.3.2. Noi dung hién dai hoa trang thiét bi vin phong

CHUONG 3: NOI DUNG QUAN TRI THIET BI

3.1. Nguyén tac chung quan tri thiét bi

3.2.1.Trang bi day du va dong bo cac phuong tién co sé vat chat - ky thuat
3.2.2. BS tri hop ly

3.2.3. Tao ra toan bo méi truong

3.2.4. Khai th&c va sur dung c6 hiéu qua

3.2.5. TH chirc tdt viéc bao vé, bao dudng va bao tri

3.2. Noi dung quan tri thiét bj
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3.2.1. Xay dung cac quy dinh

3.2.2. Lap va thuc hién ké hoach

3.2.3. Chu tri quan Iy, kiém tra

3.2.4. Chu tri, phéi hop véi cac don vi quan ly tai san va quan tri co sé vat chat

3.2.5. Truc tiép quan ly st dung tai san chung

3.2.6. Bau mdi t6 chirc dau thau, mua sam, cap phat vat tu, trang thiét bi, phuong tién,
dung cu

3.2.7. Thuc hién ché @6 khau hao trang thiét bi vat tu

3.2.8. Chiu trach nhiém viéc chdng xudng cap cong so

CHUONG 4: TO CHUC VIEC QUAN LY TRANG THIET BI

4.1. T6 chtc hé thong bd may chuyén trach va co ché phéi hop

4.1.1. T chirc bo may quan ly cong s

4.1.2. Tb chirc co ché phéi hop trong quan ly cong so

4.1.3. T6 chiic cong tac dao tao bdi dudng can bd, nhan vién phu trach cac phong chic
nang nham nang cao nang luc sir dung co s& vat chat - ky thuat

4.2. Ban hanh cac van ban vé dinh muc tiéu chuan, quy dinh, quy ché quan ly va st

dung co sd vat chat - ki thuat

4.3. Xay dung cac dinh muc tiéu chi vé sir dung co s& vat chat - ky thuat lam tiéu
chuan thi dua dé danh gia can bo , nhan vién

4.4. T6 chirc hé thdng théng tin trong quan ly cong so

4.4.1. Thu thap thong tin méi c6 lién quan dén co sé vat chat - k§ thuat

4.4.2. Céc ludng thdng tin trong quan 1y co s& vat chat - k§ thuat

45. Kiém tra, giam sat, danh gia va rat kinh nghiém trong viéc quan ly cong s

CHUONG 5: QUAN LY THIET BI GIAO DUC
5.1. Khai niém thiét bi gido duc
5.2. Phan loai thiét b gido duc

5.2.1. Theo dic diém cua cac nhiém vu day hoc

5.2.2. Theo nguyén tic lam viéc caa cic phuong tién
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5.2.3. Theo dic tinh tac dong dén céc giac quan
5.2.4. Theo thanh phan ngudi hoc
5.2.5. V& phia gi4o vién thi phan loai theo dang san pham 1a pho bién nhat
5.3.Vai trd, nhiing yéu cau cua thiét bi gido duc
5.3.1. Vai tro cua thiét bi gio duc
5.3.2. Nhitng yéu cau cua thiét bi gido duc
5.4.Quan ly thiét bi gido duc
5.4.1. Té chiic
5.4.2. Lap ké hoach
5.4.3. Cong tac t6 chuc
5.4.4. Kiém tra va danh gia
6. Tai liéu hoc tap
+ Tai liéu bat budc:
1. Tran Khanh Bic, Phat trién nhan lyc cong nghé vu tién & nudc ta trong thoi ky
CNH&HDH(CK), Su pham k¥ thuat — NXB Gido duc, Ha Noi 2002 - Tir trang
83 [ trang 98
+ Tai liéu tham khao:
- Quyét dinh s6 159/2002/QD-TTg ngay 15/11/2002 cia Thi tudéng Chinh phavé
viéc phé duyét dé an thyc hién chuong trinh kién ¢b hoa trudng, 16p hoc
- Quyét dinh sb 355/2003/QD-BXD ngay 28/3/2003 cuia Bo truong Bo Xay dung
vé thiét ké mau nha 16p hoc, truong hoc phuc vu chuong trinh kién ¢6 héa truong hoc
cuaa Chinh phu
- Quyét dinh s6 1221/2000/QP-BYT ngay 18/4/2000 cua Bo Y té quy dinh vé vé
sinh truong hoc
- Quy ché cong nhan truong Trung hoc dat chuan qudc gia lién quan dén co so
vat chat - k¥ thuat cua nha truong da quy dinh & Tiéu chuan 4
- Quy ché cong nhan truong Tiéu hoc dat chuan qudc gia lién quan dén co so vat
chat - ky thuat ciia nha trudng da quy dinh ¢ diéu 7 ciia muc 1 va diéu 12 ciia muc 2
- Tiéu chuan Viét Nam TCVN 2622-1995 — Phong chay, chong chay va yéu cau
thiét ké
- Tiéu chuan Xay dung 027-1991 - Bat thiét bi trong nha — Tiéu chuan thiét ké
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- Danh muc thiét bi gido duc cac Iop tiéu hoc va trung hoc theo quy dinh cua Bo

Gido duc va dao tao ddi vai viéc d6i méi chuong trinh, ndi dung va phuong phap day

hoc

- Quyét dinh s 61/1998/QD-BGD&DT ngay 6/11/1998 ciia Bo GD&DT vé viéc

ban hanh Quy ché td chtic va hoat dong thu vién trudng Phé thong

- Quyét dinh s6 01/2003/QP-BGD&DT ngay 02/01/2003 ctia Bo GD&PT ban

hanh vé tiéu chuan Thu vién truong Pho théng

- Cong van 11185/GDTH ngay 17/12/2004 cta B Giao duc va dao tao hudng

dan thuc hién tiéu chuan thu vién truong pho théng (sira d6i va bo sung mot sé diéu &
Quyét dinh 01/2003/QP-BGD&DT)

7. Chinh sach ddi v6i hoc phan

Theo Quy dinh ciia quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quén 1y gido duc ban

hanh.

8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy dii cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thic

Phwong phap danh gia

Trong so

DPiém danh va mic d6 tham gia cac hoat

Panh gia chuyén can 10%
dong hoc tap

Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%

Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
K§ NANG SU DUNG THIET BI VAN PHONG

1. B mon phu trach giang day: Tin hoc

2. S6 tin chi: 3

3. Muc tiéu hoc phén :

Vé kién thirc:

- Nam duoc chtrc ning, cong dung, cach sir dung, cach bao quan cac trang thiét
bi van phong.

- Néam duoc diém dic trung, cAu tao co ban, nguyén 1y hoat dong cia cdc may
van phong.

- Nhén dién duoc chiic ning ctia cac may vin phong, biét cach tra ciru, hiéu cac
chi dan vé str dung may vin phong.

Vé ky nang:

Sau khi hoc xong hoc phcin nay, nguoi hoc sé phdi dat dwoc mot $6 muc tiéu ky
nang sau:

- Biét sir dung, bao quan, gitt gin cac trang thiét bi vin phong mot cach an toan,
hi€u qua, 1au dai

- Cai dat cac chirc nang co ban cua cac may van phong.

- Str dung cac chirc ndng cia may van phong.

- Lua chon may c6 chirc nang phu hop véi cong viéc.

- Két ndi cac may vin phong theo hé thong.

- Bao quan, sira chita, thay thé nhitng hong héc, cac bo phan don gian.

Veé thdi dp:

- Tim hiéu, sang tao trong viéc lva chon st dung cic may van phong.

- Hinh thanh y thtrc nghé nghiép, yéu nghé.

4. Tém tit ndi dung hoc phan:

Hoc phan bao gdm nhitng ndi dung vé trang thiét bi vin phong, dic biét nhan
manh cac may van phong, nhu may Fax, may tinh, may in laser, mdy scanner, may
photocopy, may projector, may anh, may quay phim k¥ thuat sd, may cat hiy tai lidu.

Noi dung hoc phan tap trung vao cac van dé:
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- Tong quan vé trang thiét bi van phong

- Str dung céc trang thiét bi truyén thong

- Sir dung cic trang thiét bi chuyén dung

- Str dung céc trang thiét bi bao quan tai liu

- Str dung céc d6 dung trong vin phong

5. N@i dung chi tiét hoc phan

CHUONG 1: MOT SO VAN PE CHUNG VE SU DUNG
TRANG THIET BI VAN PHONG

1.1. Vai tro caa trang thiét bj viin phong

1.2. Y&u cau va cac nguyén tic sir dung trang thiét bj vin phong
1.2.1. Yéu cau cua trang thiét bi van phong:

1.2.2. Nguyén tac sir dung trang thiét bi van phong:

2.3.2. Mét sb dia chi hitu dung dung tra ctru thong tin
CHUONG 2: SUDUNG CAC TRANG THIET BI TRUYEN THONG
2.1. bién thoai

2.1.1. Nguyén ly, cau tao

2.1.2. Tinh nang

2.1.3. Céach sir dung

2.1.4. Cach bao quan

2.1.5. Cach xur ly cac su ¢b

2.2. Fax

2.2.1. Nguyén ly, cau tao

2.2.2. Tinh ndng

2.2.3. Cach str dung

2.2.4. Cach bao quan

2.2.5. Cach xir ly cac su ¢b

2.3. Khai thac va str dung Internet

2.3.1. Céch su dung

2.3.2. Mot s6 dia chi hitu dung dung tra ctru thong tin

CHUONG 3: SUDUNG CAC TRANG THIET BI CHUYEN DUNG
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3.1. May vi tinh

3.1.1. Nguyén ly, cau tao
3.1.2. Tinh nang

3.1.3. Cach st dung

3.1.4. Cach bao quan
3.1.5. Cach xir 1y céc su cd
3.2. May in van phong
3.2.1. Nguyén ly, cau tao
3.2.2. Tinh nang

3.2.3. Cach st dung

3.2.4. Céch bao quan
3.2.5. Cach xir 1y cac su ¢b
3.3. May Photocopy
3.3.1. Nguyén ly, cau tao
3.3.2. Tinh ndng

3.3.3. Cach su dung

3.3.4. Cach bao quan
3.3.5. Cach xir 1y cac su ¢b
3.4. May Scan

3.4.1. Nguyén ly, cau tao
3.4.2. Tinh nang

3.4.3. Cach su dung

3.4.4. Cach bao quan
3.4.5. Cach xir 1y céc su cd
3.5. May Projecter

3.5.1. Nguyén 1y, cau tao
3.5.2. Tinh nang

3.5.3. Céch stir dung

3.5.4. Cach bao quan
3.5.5. Cach xir 1y céc su cd
3.6. May Overheard
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3.6.1. Nguyén ly, cau tao
3.6.2. Tinh nang
3.6.3. Cach su dung

3.7. May ghi am

3.7.1. Nguyén ly, cau tao
3.7.2. Tinh nang

3.7.3. Céch sir dung

3.7.4. Cach bao quan

3.6.4. Céach bao quan

3.8. My cit huy ti liéu
3.8.1. Nguyén ly, cau tao
3.8.2. Tinh nang

3.8.3. Cach su dung

3.8.4. Céch bao quan

3.8.5. Cach xir 1y céc su cd
3.9. May anh

3.9.1. Nguyén ly, cau tao
3.9.2. Tinh nang

3.9.3. Cach su dung

3.9.4. Cach bao quan

3.9.5. Cach xir 1y céc su cd
3.10. Camera

3.10.1. Nguyén ly, cdu tao
3.10.2. Tinh nang

3.10.3. Céch st dung
3.10.4. Cach bao quan
3.10.5. Cach xir 1y céac su cd
CHUONG 4: SUDUNG CAC TRANG THIET BI BAO QUAN TAI LIEU
4.1. Chirc ning, tic dung va cich sip xép ciia thiét bj dung trong cong tic

bdo quan tai li¢u
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4.1.1. Chlrc nang

4.1.2. Tac dung

4.1.3. Cach sap xép

4.4.3. Cach bao quan va bd tri may hut bui trang thiét bi chng bui
4.2. Trang thiét bj chéng 4m

4.2.1. Khéi niém do am

4.2.2. Céch st dung cac dung cu do do am

4.2.3. Cach st dung may hat am

4.2.4. Cach bao quan va bd tri trang thiét bi chéng am
4.3. Trang thiét bi chdng chay

4.3.1. Nguyén nhan

4.3.2. Céch st dung céc binh chira chay

4.3.3. Cach bao quan va bo tri trang thiét bi chdng chay.
4.4. Trang thiét bij chong bui

4.4.1. Khai ni¢m vé byi

4.4.2. Cach st dung may hut bui

CHUONG 5: SUDUNG CAC PO DUNG TRONG VAN PHONG
5.1. Ban, ghé

5.1.1. Ban, ghé 1am viéc

5.1.2. Ban, ghé tiép khach

5.2. Cac loai ta

5.2.1. TG hd so

5.2.2. T sach

5.2.3. Tu ca nhan

5.2.4. Ta lanh

5.3. Piéu hoa, quat, thiét bi thong gi6

5.4.7. Cac loai van phong pham khac.

5.3.1. Diéu hoa

5.3.1.1. Piéu hoa trung tim

5.3.1.2. Diéu hoa céc nhan

5.3.2. Quat
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5.3.3. Thiét bj thong gi6

5.4. Cac loai van phong pham

54.1. Giéy, muc
5.4.2. Bat

5.4.3. Cac dung cu ghim tai li€u

5.4.4. Cap, hop tai liéu
5.4.5. May duc 16
5.4.6. Dao trd

6. Tai liéu hoc tap

+ Tai lidu bdt budc:

1.

Céach s dung mét sé may moc va thiét bi van phong, NXB Thong ké, Ha
Noi, 2004.

+ Tai liéu tham khao:

1.
2.

Huréng dan siz dung may photocopy, NXB Thdng ké, Ha Noi, 2005

D4 Huan, Sir dung thiét bi nghe nhin trong day hoc, NXB Pai hoc Quéc gia
Ha Noi, 2001.

Pham Hoang Diing, Tim hiéu Cdu triic va hwéng dan sira chiza bdo tri PC,
Nha xuat ban Lao déng x& hoi.

BuUi Lam, Pham Tién Pat, L& Minh Tri. Kj thudt si#a chiza, nang cap & bdo
tri may tinh ca nhan PC, Nxb Ddng Nai, 1998.

7. Chinh sach d6i véi hoc phan

Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan 1y gido
duc ban hanh.

8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — d4nh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ciru tai liéu theo sy huéng dan cua gidng vién.

- Sinh vién tham gia day di cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong s6
. . DPiém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Dénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Danh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN LY DU AN

1.B6 mon phu trach giang day: Hanh chinh — Van phong

2. S6 lwong tin chi: 03

3. Muc tiéu hoc phin

3.1. Muc tiéu chung

Hoc xong hoc phan nay sinh vién/ hoc vién ¢ thé:

. Kién thirc

- Trinh bay dugc cac khai niém vé du an, du 4n gido duc, quan 1y du an, quan ly du an
gido duc va cac mé hinh cdu trac t6 chirc quan 1y du 4n;

- Phan tich dugc vai tro, trach nhiém va cac ky niang, pham chat can phai co ciia nha
quan 1y dy an;

- Trinh bay duoc khai niém, ¥ nghia va ndi dung cta ké hoach dy an; Cac phuong
phap hoach dinh, 13p tién d6 va diéu chinh tién do cta du an. Phan phéi cac nguén luc
cua du an; Dy toan ngéan sach va quan ly chi phi cta dy éan;

- Trinh bay dugc khai ni¢m chat lugng va quan ly chat luong du an, ndi dung cua
cong tac quan 1y chit luong du 4n, cic cong cu quan 1y chat luong du an, chi phi 1am
chét luong du an;

- Trinh bay dugc khai niém, tadc dung, phuong phép, cac loai hinh gidm sat dy an; khai
niém, muc tiéu, phan loai, cac budc tién hanh dénh gia du an, phuong phéap thu thap
sd liéu dé danh gia du an;

- Trinh bay dugc khéi ni¢m va phan loai rui ro, xac dinh rui ro, phan tich va danh gia
muc do rui ro, cdc phuong phép quan 1y va do luong rui ro.

o Ky nang

- Van dung nhiing kién thirc di hoc vao cong tac thiét 1ap, quan 1y va tham dinh cac
du an trong giao duc.

- Van dung nhitng kién thirc d3 hoc vao cac mon hoc tiép theo va cac cong viée thyc
tién.

- C6 cac kha ning thu thap thong tin, tong hop, so sanh, phén tich, binh luin, danh gia

cac van dé dy an va du an trong gido duc.
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- C6 kha nang dé xuét, phan tich va bao vé dy an.

. Thai d¢

- C6 ¥ thire ding din, nghiém tac va khach quan trong viéc nhin nhan dugc vai tro
quan trong ctia quan 1y du an trong gido duc d6i véi hiéu qua hoat dong trong gido
duc.

- Co ¥ thirc nghién ctru khoa hoc trong cac van dé Iy luan va thyc tién lién quan dén
quan 1y du an.

- C6 dinh huéng tich lily kién thirc chuyén mén cho nghé nghiép vé sau ngay tir khi

con la sinh vién.

4. Tém tit ndi dung hoc phin

Hoc phan Quan 1y du an trong gido duc gom 09 chuong, tap trung nghién ctru cac van

dé:

- Co s6 Iy luan va cac ndi dung co ban cua du an, du an gido duc, quan ly du an

- T6 chiic co cdu bo may, cac yéu cau vé td chit ctua giam dbc du 4n, nguyén tic
lanh dao va xay dung doi ngii du an.

- Lap ké hoach, udc tinh ngan sach, lap tién do va xem xét phan bod nguén luc thuc
hién du an.

- Cach thtrc va noi dung giam sat, kiém soat dy 4n, cac van dé vé quan tri rai ro.

- Quan Iy chat luong dur an, chi phi lam chit lugng va cong cu quan 1y chit luong du

an

5. Noi dung chi tiét hoc phin

Chwong 1. TONG QUAN VE QUAN LY DU AN

|. DOI TUONG VA PHUONG PHAP NGHIEN CUU CUA MON HOC

1.1. Péi twgng nghién ciu

1.2. Nhiém vu cia mon hoc

1.3. Phuong phéap nghién ctru mon hoc

Il. KHAI NIEM DU AN

2.1. Khai niém, dac trung cia du an

2.2. Phan biét gitra du an, chuong trinh va cong viéc (nhiém vu)

1. QUAN LY DU AN

211



3.1. Khai niém, muc tiéu cua quan ly du an

3.2. Tac dung cua quan ly du an

3.3. Noi dung cua quan ly du an

IV.LICH SU PHAT TRIEN CUA QUAN LY DU AN

4.1. Trudc nhitng nam 1950

4.2. Nhiing nam 1950 va 1960

4.3. Nhitng ndm 1970 va 1980

4.4. T nim 1990 dén nay

V. PHAN BIET QUAN LY DU AN VOI QUA TRINH QUAN LY SAN XUAT
LIEN TUC

5.1. Cac phuong phap quan ly ing dung trong quan ly dyu an

5.2. Pic diém cua quan Iy du an

5.3. Mot s6 diém khac nhau co ban gitta quan ly du an véi quan Iy qué trinh san xuat
lién tuc cua doanh nghiép

Chuwong 2. MO HINH TO CHUC VA CAC NHA QUAN LY DU AN

I. CAC MO HINH TO CHUC DU AN

1.1. M6 hinh chu dau tu tryc tiép quan ly dy an

1.2. M6 hinh cht nhiém diéu hanh du an

1.3. M6 hinh chia khoa trao tay

1.4. T6 chtrc quan ly du an theo chirc ning

1.5. M6 hinh t6 chiic chuyén trach quan ly dy an

1.6. T6 chtrc quan ly dir an theo ma tran

II. CAN BO QUAN LY DU AN

2.1. Chirc nang cua can bo quan ly du an

2.2. Trach nhiém cua chu nhiém (giam dbc) du an

2.3. Ky niang can c6 caa cha nhiém dy &n

2.4. Nhitng diém khac nhau co ban giita nha quan ly dy &n véi nha quan 1y chic ning.
Chwong 3. LAP KE HOACH DU AN

|. KHAI NIEM, Y NGHIA VA NOI DUNG CUA KE HOACH DU AN

1.1. Khai niém, tac dung cua lap ké hoach dy &n

1.2. Phan loai ké hoach duy &n
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1.3. Y&u cau co ban ddi véi cong tac lap ké hoach dy an

1.4. Qua trinh 1ap ké hoach dir an

1.5. Mot s phuong phap thuong dung dé lap ké hoach dy &n

Il. PHAN TACH CONG VIEC CUA DU AN

2.1. Khai niém va phuong phap thuc hién phan tach céng viéc
2.2. Té&c dung cua phan tach céng viéc

2.3. Lap nhitng chu giai can thiét

Chuong 4. QUAN LY THOI GIAN VA TIEN PQ DU AN

l. MANG CONG VIEC

1.1. Khai niém va tac dung

1.2. Phuong phép biéu dién mang cong viéc

II. KY THUAT TONG QUAN VA BANH GIA DU AN

2.1. Xay dung so 6 PERT/CPM

2.2. Du tinh thoi gian thuc hién tirng céng viéc

2.3. Thoi gian du trit cua cac su kién (diém nat)

2.4. Thoi gian du trit cua cac cong viéc

I1l. PHUONG PHAP BIEU DO GANTT

3.1. Khai niém va ciu tric cia GANTT

3.2. Téc dung va han ché cia GANTT

3.3. Quan hé gitra PERT va GANTT

Chwong 5. PHAN PHOI CAC NGUON LUC DU AN

|. BIEU PO PHU TAI NGUON LUC VA BIEU CHINH NGUON LUC
1.1. Biéu d6 phu tai nguon lyc

1.2. Biéu d6 diéu chinh déu nguén luc

1.3. Piéu phdi nguon lyc trén co sé thoi gian du trit toi thiéu

1.4. Phan phdi nguén luc du an khi bi han ché sé lugng nguén luc
1.5. Phuong huéng giai quyét tinh trang thiéu hut nguon luc

Il. PHAN PHOI NGUON LUC CHO DU AN BANG PHUONG PHAP UU TIEN
2.1 Uu tién phan phdi mét ngudn lyc han ché

2.2. Phan phdi hai ngudn lyc cho du &n

2.3. Phan phdi nhiéu ngudn luc cho mét dy &n
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2.4. Ké hoach b tri lao dong gién tiép

Chuong 6. DU TOAN NGAN SACH VA QUAN LY CHI PHi DU AN
|.  KHAINIEM, TAC DUNG VA DAC PIEM CUA DU TOAN NGAN SACH
1.1. Khai niém, phan loai

1.2. Té&c dung cua du todn ngan sach

1.3. Pic diém caa du toan ngan sach du an

Il. PHUONG PHAP DU TOAN NGAN SACH

2.1. Phuong phap du todn ngan sach tir cao xudng thap

2.2. Phuong phap 1ap ngan sach tir dudi 1én

2.3. Phuong phap két hop

2.4. Du toan ngan sach theo du an

2.5. Du toan ngéan sach theo khoan muc chi phi

I11. KHAI TOAN VA DU TOAN CHI PHI CAC CONG VIEC DU AN
3.1. Khai toan chi phi céng viéc

3.2. Du toan chi phi cong viéc du an

3.3. Quan h¢ gitra udc tinh va du toan chi phi céng viéc

3.4. Xac dinh tong duy toén

IV. QUAN HE DANH POI GITA THOI GIAN VA CHI PHI

4.1. Ké& hoach chi phi cuc tiéu

4.2. Ké hoach giam téng chi phi ciia phuong an day nhanh

V. QUAN LY CHI PHi DU AN

5.1. Phan tich dong chi phi dy an

5.2. Kiém soéat chi phi du an

Chuong 7. QUAN LY CHAT LUQNG DU AN

I. KHAI NIEM CHAT LUGNG, QUAN LY CHAT LUONG VA Y NGHIA CUA
QUAN LY CHAT LUQNG

1.1. Khai niém chat luong

1.2. Quan ly chat lwong dy &n

1.3. Tac dung caa quan ly chat luong dy &n

11. NOI DUNG CHU YEU CUA CONG TAC QUAN LY CHAT LUQNG DU AN
2.1. Lap ké hoach chit lugng du 4n
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2.2.
2.3.

DPam bao chét luong du an

Kiém soat chat lugng du an

[11.CHI PHI LAM CHAT LUONG

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

Ton that noi bo

Té6n that bén ngoai

Chi phi ngan ngua

Chi phi thim dinh, danh gi4, kiém tra chat luong

IV.CAC CONG CU QUAN LY CHAT LUCONG DU AN

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.
4.5.

Luu db hay biéu d6 qué trinh
Biéu d6 hinh xuong ca

Biéu d6 Parento

Biéu do kiém soat thuc hién

Biéu dd phan bé mat do

Chwong 8. GIAM SAT VA PANH GIA DU AN

l.

1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.

GIAM SAT DU AN

Khai niém, tac dung cua gidm sat du an
Phuong phap giam sat du an

Céc hé théng giam sat

Cac loai hinh giam sat

Phan tich gia tri thu dugc

Ty s6 quan trong

Giam sat chi phi dy an

Bao cao giam sat du an

Il. PANH GIA DU AN

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.

Khai niém, muc tiéu va phan loai

Céc budc tién hanh danh gia dy an

Phuong phap thu thap sé liéu dé danh gia du &n
Noi dung co ban ctia bao cao danh gia du an

Phan biét gitra giam sat va danh gia du an

Chwong 9. QUAN L Y RUI RO

KHAI NIEM VA PHAN LOAI QUAN LY RUI RO
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1.1. Khai niém rui ro

1.2. Quan ly rai ro

1.3. Phén loai rui ro

I. CHUONG TRINH QUAN LY RUI RO
2.1. Xac dinh ruiro

2.2. Danh gia va do luong kha nang thiét hai
2.3. Phan tich va danh gia mtrc d6 rui ro
2.4. Cac phuong phap quan ly rai ro

I1l. PHUONG PHAP DO LUONG RUI RO
3.1. Phan tich xéc suat

3.2. Phuong sai va hé s6 bién thién

3.3. Phan tich d¢ nhay

3.4. Phan tich cay quyét dinh

6 . Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu chinh

1.Ttr Quang Phuong (2012). Gido trinh Qudn Iy dw dn, Nha xuat ban Pai hoc kinh té

quoc dan

6.2. Tai liéu tham khdao

1. Nguyén Vian Dung (2010), Quan tri dy 4n hién dai, Nha xuat ban Tai chinh

2. Vién nghién ctru va dao tao vé quan 1y (2008), Quan 1y chét luong dur an, Nha xuét

ban Lao dong — Xa hdi.

7. Chinh sach ddi véi hoc phan

Theo Quy dinh ciia quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan Iy

gido duc ban hanh.

8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ciru tai liéu theo sy huéng dan cua gidng vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia

Trong so

Danh gia chuyén can
dong hoc tap

Piém danh va mtc d6 tham gia cac hoat

10%

banh gia gitra ky Bai kiém tra

30%
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Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
LUAT LAO PONG

1. Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh — Phap luat
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phan :
Vé kién thire
SV nim bat, hiéu va biét danh gia mot cach khoa hoc cic van dé co ban vé luat lao
dong.
Vé ki ning
Sau khi két thiic qua trinh nghién ctru, SV phai biét cach tim kiém, van dung céc kién
thirc phap 1i vé linh vyc luat lao dong dé thyc hién cac cong viéc chuyén mén twong
g véi yéu cau dao tao
Vé thai do

v Chap hanh dung phép luat lao dong;

v" Cé nhan thirc, xr sy dung dén khi tham gia quan hé lao dong;

v’ Tén trong va tudn thu nghiém chinh phap luat lao dong khi thuc hién cac

cong viéc chuyén mon

4.Tém tit ndi dung hoc phan:
Luat lao dong 1a mon hoc nghién ctru céac van dé 1i luan va thuc tién xay dung, ban
hanh, thuc thi cac dinh ché vé quan hé lao dong va cac van dé thudc linh vuc lao
dong-xa hoi. Bén canh céc van dé 1i luan chung, cac ndi dung phap luat dugc nghién
ctru chil yéu bao gdm: Co ché ba bén, quan i nha nudc vé lao dong, viéc lam, hoc nghé,
quyén cong doan va van dé dai dién lao dong, quan h¢ HDLD, thod udc lao dong tap
thé, cac diéu kién lao dong, quan li lao dong trong doanh nghiép, tranh chip lao dong,
dinh cong. Song song véi viéc nghién ctru cac van dé phap li ciia Viét Nam, mon hoc
luat lao dong con nghién ctru cac van dé lao dong qudc té (trong khudn kho cac quy

tac phap li lao dong cia T6 chire lao dong quéc té - ILO) va ciia khu vuc.

5. Noi dung chi tiét hoc phan:
Chuong 1. Khai quat vé luit lao dong Viét Nam
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1.1. Pham vi diéu chinh cua luat lao dong

1.2. Nhitng nguyén tic co ban cua luit lao dong

1.3. Hé thong nganh luat lao dong

Chuong 2. Cac quan h¢ phap luat lao dong

2.1. Quan h¢ phap luat gitta NLD va NSDLD

2.2. Quan hé phap luat lao dong tap thé

2.3. Cac quan h¢ phap luat lao dong khac

Chuwong 3. Co ché ba bén

3.1. Pinh nghia

3.2. Pic trung cua co ché ba bén

3.3. Ban chat ctia co ché ba bén

3.4. Vai trd ctia co ché ba bén

3.5. Hinh thire t6 chirc va van hanh cta co ché ba bén

3.6. Co ché ba bén ¢ Viét Nam

Chuong 4. Vai tro cia Nha nudc trong linh vuc lao dong

4.1. Sy quan li cia Nha nudc trong linh vuc lao dong 1a tat yéu

4.2. Vai tro ciia Nha nudc trong lao dong

4.3. Quan li nha nuéc vé lao dong

Chwong 5. Cong doan va van dé dai dién tap thé lao dong

5.1. Khai ni¢m va cac hinh thtrc dai dién tap thé lao dong

5.2. Cong doan - t6 churc dai dién va bao vé quyén, loi ich hop phép, chinh déng cua
NLD

Chuwong 6. Viéc lam

6.1. Viéc 1am va tim quan trong cua vi¢c lam ddi vai doi séng xa ho1

6.2. Khai quat vé su phat trién vé viéc lam va giai quyét viéc lam trudc khi c6 BLLD
6.3. Viéc 1am va giai quyét viéc 1am theo phap luat hién hanh

Chuwong 7. Hoc nghé

7.1. Khéi niém chung vé hoc nghé

7.2. Phan loai hoc nghé

7.3. Lugc st hinh thanh va phat trién cta ché dinh hoc nghé trong luat lao dong Viét

Nam
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7.4. Hop dong hoc nghé

7.5. Van dé hoc nghé trong mot sb truong hop cu thé

Chuong 8. HDLD

8.1. Khai niém va dac trung cua HDLD

8.2. Cac yéu t6 cia HDLD

8.3. Qua trinh x4c 1ap, duy tri va chim dit HDLD

Chuong 9. Déi thoai tai noi lam viéc, thwong lwong tap thé va thoa wéc lao dong
tap thé

9.1.Khai niém, hinh thirc d6i thoai tai noi lam viéc

9.2. Khai niém, chi thé, noi dung, quy trinh thuong luong tap thé
9.3.Khai niém, ban chat, vai trd va cac loai thoa uéc lao dong tap thé
9.4. So luoc lich sir phat trién phéap luat vé thoa udc lao dong tap thé giai doan trudc
khi c6 BLLD

9.5. Quy dinh ctia phap luat hién hanh vé thoa udc lao dong tap thé
Chuwong 10. Quyén quan li lao dong ciia NSDLD

10.1. Khéi niém, nguén gdc va ban chat ctia quyén quan li lao dong cia NSDLD
10.2. Quy dinh vé ki luat lao dong va bdi thudng thiét hai vat chat
Chuwong 11. Tién lwong

11.1. Mot s van dé chung vé tién luong

11.2. Noi dung ché do tién luong hién hanh

11.3. Quyén va nghia vu ciia NSDLP va NLD trong linh vuc tra luong
Chuong 12. Thoi gio lam viéc, thoi gio' nghi ngoi

12.1. Khai quét vé thoi gio lam viée, thoi gio nghi ngoi

12.2. Cac quy dinh phap luat vé thoi gio 1am viéc, thoi gio nghi ngoi
Chuwong 13. Bao ho lao dong

13.1. Nhiing van dé chung vé bao ho lao dong

13.2. Nhitng nguyén tic co ban ctia phap luat bao ho lao dong

13.3. Noi dung ché do bao ho lao dong

Chuwong 14. Tranh chip lao ddng va giai quyét tranh chip lao dong
14.1. Nhiing van dé chung vé tranh chap lao dong

14.2. Thuong luong va hoa giai tranh chip lao dong
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14.3. Trong tai lao dong

14.4. Giai quyét tranh chép lao dong tai toa 4n nhan dan

Chuong 15. Pinh cong va gidi quyét dinh cong
15.1. Binh cong

15.2. Giai quyét dinh cong

6. Tai liéu hoc tap

Tai liéu bdt bujc

1.

2.

Truong Pai hoc Luat Ha Noi, Gido trinh ludt lao dong, Nxb. CAND, Ha Ni,
2014;

Khoa luat Vién dai hoc m& Ha Noi, Gido trinh ludt lao dong Viét Nam, Nxb. Gido
duc Viét Nam, 2014.

Tai liéu tham khdo

1.

Db Ngan Binh, Phdp ludt vé dinh cong va gidi quyét dinh cong & Viét Nam, Nxb.
Tu phéap, Ha Noi, 2006;

Nguyén Hiru Chi, Phdp ludt HPLD Viét Nam - Thiee trang va phat trién, Nxb. Lao
dong-xa hoi, Ha Noi, 2003;

Nguyén Hitu Chi (chu bién), Ché dé boi thuong trong ludt lao dong Viét Nam,
Nxb. Tu phép, Ha Noi, 2006;

Khuat Thi Thu Hién (cha bién), M6 hinh ludt lao déng Viét Nam, Nxb. Lao dong-
xa hoi, Ha N¢i, 2007,

Nguyén Cong Nhu (chu bién), Van dé phan phéi thu nhdp trong cdc loai hinh
doanh nghiép ¢ Viét Nam - Thuee trang, quan diém va gidi phdp hoan thién, Nxb.
Thong ké, Ha Noi, 2003;

Vian ban quy pham phap luat

N o g k~ e

BLLD nam 2012;

Luat nguoi lao dong Viét Nam di [am viéc & nude ngoai theo hop déng nam 2006;
Luat cong doan ndm 2012;

B0 luat dan su cac nam 2005, 2015;

BO luat tb tung dan sy nam 2004 stra ddi, bd sung nam 2011;

Luat hop tac xa nam 2012;

Luat can b, cong chirc nam 2010;
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8. Luat vién chirc nam 2012;

9. Luat viéc lam nam 2013;

10. Luat pha san nam 2014;

11. Luat gido duc nghé nghiép nim 2014;

12.Luat an toan, vé€ sinh lao dong nam 2015;

13.Nghi dinh ctia Chinh phu s6 39/2013/ND-CP ngay 24/04/2013 vé t6 chirc va hoat
dong cua thanh tra nganh lao dong - thuong binh va xa hoi;

14.Nghi dinh ctia Chinh phu sé 41/2013/ND-CP ngay 08/05/2013 quy dinh chi tiét thi
hanh Diéu 220 BLLD vé Danh muc don vi st dung lao dong khong dugc dinh
cong va giai quyét yéu cau cia tap thé lao dong & don vi str dung lao dong khong
duoc dinh cong;

15. Nghi dinh ctia Chinh phu s6 43/2013/NB-CP ngay 10/05/2013 quy dinh chi tiét thi
hanh Diéu 10 cta Luat cong doan vé quyén, trach nhiém cua céng doan trong viéc
dai dién, bao vé quyén, lgi ich hop phap, chinh dang ctia NLD;

7. Chinh sach ddi véi hoc phian

Theo Quy dinh cta quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y gido

duc ban hanh.

8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ciru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thue Phwong phap danh gia Trong s6
_ . DPiém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Panh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
LUAT HANH CHINH

1. Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh — Phap luat

2. S6 tin chi: 2

3.Muc tié¢u hoc phin :

Mouc tiéu kién thirc: Sinh vién tiép can mot s kién thirc nén tang va chuyén nganh vé
Luat hanh chinh Vi¢t Nam nhu: Quan li hanh chinh nha nuéc; vi pham hanh chinh, xu
li vi pham hanh chinh va cac bién phap kiém tra, giam sat d6i véi hoat dong quan li
hanh chinh nha nuéc. Nhitng kién thuc nay can thiét cho viée xay dung, td chure thuc
hién va hoan thién phép luat trong quan 1i hanh chinh nha nudc; bdo ddm quan li co6
hiéu qua va bao ho tich cuc cac quyén, loi ich hop phéap ciia ¢4 nhan, t6 chiic trong
quan li hanh chinh nha nudéec.

Luat hanh chinh Viét Nam con cung cap nhimng kién thirc nén tang cho viéc nghién
ctru cac khoa hoc phép li chuyén nganh khac nhu: Phap ludt vé gido duc, luat cong
doan,..

Mouc tiéu k§ néing: Giup sinh vién nhan biét va thuc hién cac hoat dong quan 1y noi
chung va quan 1y nha nudc néi riéng; gitip sinh vién nhan biét cac hanh vi vi pham
hanh chinh va hinh thirc xtr phat vi pham hanh chinh.

Ngoai ra, mon hoc yéu cau sinh vién phai c6 tu duy doc 1ap, tu duy vé t6 chic quan
1y huéng dén tinh hiéu qua ctia hoat dong quan 1y dam bao tinh cong bang, dam bao
cac quyén co ban cua cong dén, to chirc; khong nging nang cao trach nhiém cia ca
nhan, t6 chirc trong hoat dong quan 1y nha nude.

C6 kha nang doc, hiéu va biét cach khai thac nhitng vin ban phap luat vé quan li hanh
chinh nha nudc;

C6 kha niing van dung phap luat vao thuc tién quan 1i hanh chinh nha nuéc;

Biét cach bao vé cac quyén va loi ich hop phap trong quan 1i hanh chinh nha nuéc;
C6 kha nang dua ra chinh kién, nhan xét cua ca nhan vé cac hoat dong quan li hanh
chinh nha nudc dang dién ra trén thuc té va nhimg ¥ kién dé xuat dé khic phuc nhitng

han ché, yéu kém dang tdn tai
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Muc tiéu thdi dj: Sinh vién s& co ¥ thirc vé trach nhiém quan 1y nha nudc 1am co s
dé tham gia, thuc hién, giam sat, xir 1y cac hoat dong lién quan dén hanh chinh nha
nudc

C6 ¥ thire ton trong phap luat, dic biét 1a ton trong cac quyét dinh cta chu thé ¢ thAm
quyén trong quan 1i hanh chinh nha nuéc;

Cé6 quan diém ding vé nén hanh chinh & Viét Nam hién nay;

Tich cuc dau tranh bao vé cong li;

Nghiém tuc, khach quan trong nghién ctru khoa hoc va danh gia cac van dé 1i luan,
thyc tién quan 1i hanh chinh nha nuéc;

C6 v thtrc van dung cac kién thic va phap luat da hoc trong cudc sdng va cong tac.

5.T6m tit ndi dung hoc phin:
Hoc phan Luat hanh chinh dé cap t&i cac ndi dung lién quan nhu: cac van dé chung vé
luat hanh chinh; Quan hé phap luat hanh chinh; Cac nguyén tic co ban trong quan 1y
hanh chinh nha nudc; Hinh thic va phuong phap quan 1y hanh chinh nha nudc; Thu
tuc hanh chinh; Quyét dinh hanh chinh. ..
6.Noi dung chi tiét hoc phan:
Chuwong 1. Nganh luat hanh chinh Viét Nam, khoa hoc luat hanh chinh, mon hoc
luat hanh chinh
1.1.  Nganh luat hanh chinh
1.1.1. Béi twong diéu chinh
1.1.2. Phuong phap diéu chinh
1.1.3. Phan biét luat hanh chinh véi mét s nganh luat khac
1.1.4. Ngudn cta luat hanh chinh
1.1.5. Heé théng nganh luat hanh chinh
1.2. Khoa hoc luat hanh chinh Viét Nam
1.3. Mdn hoc luat hanh chinh
Chwong 2. Quan hé phap luat hanh chinh
1.2.1.1. Khai niém quan hé phap luat hanh chinh
1.2.1.2. Phan loai quan hé phap luat hanh chinh
1.2.1.3. Chu thé, khach thé cua quan hé phép luat hanh chinh

224



1.2.1.4. Co so lam phat sinh, thay doi, cham dat quan hé phép luat hanh
chinh
Chuong 3: Cac nguyén tic co ban trong quan li hanh chinh nha nuéc
3.1. Khai niém va hé théng cac nguyén tic co ban trong quan li hanh chinh nha
nwoc
3.1.1. Khéi niém
3.1.2. Hé thdng cac nguyén tic co ban trong quan 1i hanh chinh nha nudc
3.2. Cac nguyén tic co ban trong quan li hanh chinh nha nwéc
3.2.1. C4c nguyén tic chinh tri-xa hoi
3.2.2. Cac nguyén tic t6 chuc-ki thuat
Chuwong 4. Hinh thirc va phuwong phap quan li hanh chinh nha nwéc
4.1. Khai niém va phan loai hinh thirc quan li hanh chinh nha nwéc
4.2. Cac hinh thirc quan li hanh chinh nha nwéc
4.2.1. Hinh thirc ban hanh van ban quy pham phap luat
42.2. Hinh thirc ban hanh van ban &p dung quy pham phap luét
4.2.3. Hinh thtc thyc hién cac hoat dong khac mang tinh chat phap li
4.2.4. Hinh thtc ap dung nhitng bién phap t6 chuc truc tiép
4.2.5. Hinh thtc thyc hién nhiing tac dong vé nghiép vu-ki thuat
4.3. Cac phuong phap quan li hanh chinh nha nwéc
4.3.1. Phuong phap thuyét phuc va phuong phap cudng ché trong quan 1i hanh chinh
nha nudc
4.3.2. Phuong phap hanh chinh va phuong phép kinh té trong quéan 1i hanh chinh nha
nudc
Chuwong 5. Thu tuc hanh chinh
5.1. Khai ni¢m thua tuc hanh chinh, cac nguyén tic xay dung va thuc hién tha tuc hanh
chinh
5. 1.1. Khai niém thu tuc hanh chinh
5.1.2. Cac nguyén tac xay dung va thuc hién tha tuc hanh chinh
5.2. Chu thé cua thi tuc hanh chinh
5.3. Cac loai thu tuc hanh chinh

5.4. Céc giai doan cua thu tuc hanh chinh
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5.5. Cai cach thu tuc hanh chinh

Chuong 6. Quyét dinh hanh chinh

6.1. Khai niém va dic diém cia quyét dinh hanh chinh

6.2. Trinh tu x4y dung va ban hanh quyét dinh hanh chinh quy pham
6.3. Yéu cdu vé tinh hop phap va hop li cta quyét dinh hanh chinh
Chuong 7. Quy ché phap li hanh chinh ciia co' quan hanh chinh nha nwéc
7.1. Khai niém va phan loai co quan hanh chinh nha nwéc

7.1.1. Khai niém co quan hanh chinh nha nudc

7.1.2. Phan loai co quan hanh chinh nha nudc

7.2. Quy ché phap li hanh chinh ciia co' quan hanh chinh nha nuéc
7.2.1. Chinh phu

7.2.2. BQ, co quan ngang bd

7.2.3. Uy ban nhan dan cac cip

Chuong 8. Vi pham hanh chinh

8.1. Khai niém vi pham hanh chinh

8.1.1. Binh nghia vi pham hanh chinh

8.1.2. Piac diém cta vi pham hanh chinh

8.2. Céu thanh ciia vi pham hanh chinh

8.2.1. Mat khach quan

8.2.2. Mit chu quan

8.2.3. Chu thé ctia vi pham hanh chinh

8.2.4. Khach thé ctia vi pham hanh chinh

8.3. Phan biét vi pham hanh chinh véi t¢i pham

Chwong 9. Trach nhiém hanh chinh

9.1. Khai niém va dic diém cia trach nhiém hanh chinh

9. 2. Xt phat vi pham hanh chinh

9.3. Ap dung cac bién phap xir li hanh chinh khac

7. Tai liéu hoc tap
+ Tai liéu bat budc

1. Truong DPai hoc Luat Ha Noi, Gido trinh ludt hanh chinh Viét Nam, Nxb. Cong an
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nhan dan;

+ Tai liéu tham khao

* Gido trinh

1.

Hoc vién hanh chinh quéc gia, Gido trinh thu tuc hanh chinh, Nxb. Gido duc.

* Sach

1.
2.

Hoc vién hanh chinh qudc gia, Hanh chinh cong, Nxb. Thong ké, 2003;

Matine Lombard, Phdp ludt hanh chinh cua Céng hoa Phdp, Nxb. Tu phap, Ha
Noi, 2007;

Thang Vin Phuc, Nguyén Minh Phuong, Nguyén Thu Huyén, Hé thong cong vu
VA XU hwdng cdi cach ciia mét s6 nude trén thé gidi, Nxb. Chinh tri quéc gia, Ha
Noi, 2004 ;

Vo Kim Son, Phan cd'p quan li hanh chinh nha nwoc - Li lugn va thuc tien, Nxb.
Chinh tri qubc gia, Ha Noi, 2004;

S. Chiavo-Campo va P.S.A. Sundaram, Phuc vu va duy tri: Cai thién hanh chinh
cong trong mét thé gici canh tranh, Nxb. Chinh tri qudc gia, Ha Noi, 2003;

Pham Hong Thai, Céng vu, cong chitc nha nwde, Nxb. Tu phap, Ha Noi, 2004;

Vit Thu, Ché tai hanh chinh - Li lugn va thye tién, Nxb. Chinh tri quéc gia, Ha
Noi, 2000;

Vién khoa hoc phap i, Ludt hanh chinh mot sO nude trén thé giol, Pham Van

Loi va Hoang Thi Ngan (dich), Nxb. Tu phap, Ha Noi, 2004.

* Van ban quy pham phap luat

1.
2.

N N o g bk~ ow

Luat ban hanh van ban quy pham phép luat nam 2008;

Luat ban hanh vin ban quy pham phap luat ciia hoi dong nhan dan, uy ban nhan
dan nam 2015

Luat khiéu nai nam 2011;

Luat t6 cao nam 2011;

Luat xtr 1i vi pham hanh chinh ndm 2012 ;

Luat to chtrc Chinh phu nam 2015;

Luit t6 chirc hoi ddng nhan dan va uy ban nhan din nam 2015

. Chinh sich ddi véi hoc phan
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Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quén 1y gido
duc ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bj bai, nghién ciru tai lidu theo sw huéng dan cia gidng vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, lam bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong s6
_ . Piém danh va mic d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
***
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
PHAP LUAT VE GIAO DUC

1. Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh — Phap luat

2. S6 tin chi: 03

3.Muc tiéu hoc phin
% Sinh vién tiép can mot s kién thirc nén tang va chuyén sau vé phap luat gido
duc nhu: Khai niém phap ludt gido duc, su can thiét ban hanh luat gido duc,
nhiing ndi dung co ban cua luat gido duc, luat giao duc dai hoc, luat gido duc
nghé nghiép, diéu 1& cac truong, hé thong vin ban phap luat vé thanh tra trong
linh vuc gido duc, hé théng van ban vé kiém dinh trong gido duc, h¢ théng van
ban vé hop tac qubc té trong linh vuc gido duc, hé théng van ban vé xir 1y vi
pham hanh chinh trong linh vuc gido duc, h¢ théng van ban quy dinh vé vin
bang ching chi trong gido duc,...

% Sinh vién 4p dung nhiing phuong phap nghién ciru va kién thirc phap luat gido
duc dé ap dung trong thuc tién lam viéctrong cac co so gido duc

¢ Duya trén nhiing kién thtrc d3 duoc trang bi, sinh vién biét nhan dién, phan tich,

danh gid va 4p dung cac quy dinh phép luat gido duc vao trong viéc.

4.Tém tit ndi dung hoc phén:

Hoc phan Phép luat gido duc dé cip tdi cac quy dinh cua phap luat vé gido duc,
tir nhitng quy dinh co ban nhit dugc quy dinh trong Hién phap t6i cac quy dinh trong
Luat va cac van ban huéng dan thi hanh luat nhu: Nghi dinh, thong tu,..
5.Noi dung chi tiét hoc phan:

CHUONG 1: Pdi twong va phwong phap nghién ciru ciia mén hoc Phap luit gido
duc
1.1.Poi tweng nghién ciu

1.1.1. Nhimng quy dinh vé gi4o duc qua céc ban Hién phap

1.1.2. Luat giao duc

1.1.3. Hé théng van ban hudéng dan thi hanh luat giéo duc.

1.2. Phwong phap nghién ctru
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1.2.1. Phuong phap nghién cttu ly luan
1.2.2. Phuong phap nghién ctru phan tich
1.2.3 Phuong phéap nghién clru so sdnh
1.2.3 Phuong phéap nghién khac

CHUONG 2: Luit gido duc
2.1. Sw cin thiét sira ddi, bé sung mot sé diéu cia Luit gido duc
2.2. Quan diém chi daova nguyén tic xdy dung duw an Luit sira doi, bo
sung mot sé diéu ciia Luit gido duc.
2.2.1. Stra ddi, bd sung luat phao thé hién duoc duong 161, quan diém phat trién
ctia Pang va chu truong, chinh sach phat trién gido duc.
2.2.2. Viéc stra d6i bot sung Luat phai xuat phat tir doi hoi khach quan, lya
chon nhirng ndi dung thuc sy can thiét.
2.2.3. Cac quy dinh ciia Luat sira d6i b6 sung phai théng nhat dong b vai cac
quy dinh ctia Hién phap va phap luat hién hanh, trong cac diéu udc qudc té ma
Viét Nam la thanh vién.
2.3. Sw tac dong ciia Luat sira d6i, b6 sung mot sé diéu ciia Luat gido duc.
2.3.1. Khrflng dinh tinh vu viét ciia ché do ta
2.3.2. Nang cao chat lugng gido duc.
2.3.2. Nang cao hiéu qua quan Iy nha nuéc vé gido duc
2.4. Nhirng ngi dung co ban cua Luét gido duc
2.4.1. B6 cuc luat gido duc.
2.4.1. Nhitng diém méi co ban cta Luat sua doi,bd sung mot sé diéu cua Luat

gido duc.
CHUONG 3: Luit gido duc dai hoc

3.1 Su can thiét ban hanh Luit gido duc dai hoc
3.1.1. Muyc dich ban hanh Luat gido duc dai hoc
3.1. 2. Quaé trinh soan thao luat gido duc.

3.2. N0Oi dung co ban cia Luat giao duc dai hoc
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3.2.1. Két ciu va ndi dung co ban cua luat gido duc

3.2.2.Céc diém méi co ban cua luat giao duc dai hoc

CHUONG 4: Luit gido duc nghé nghiép

4.1. Sy can thiét ban hanh luat
4.1. Quan diém chi dao xay dung luit
4.3. Mt s6 ndi dung co ban ciia luit gido duc nghé nghiép
4.2. Bb cuc cua luat
4.2. NO1 dung co ban cua Luat
4.2.1. Vé pham vi diéu chinh va ddi twong p dung
4.2.2. Vé phan loai co s gido duc nghé nghiép
4.2.3. V& chinh sach cia Nha nudc vé phat trién gido duc nghé nghiép
4.2.4. Vé nha gido va ngudi hoc
4.2.5. V& kiém dinh gido duc nghé nghiép
CHUONG 5: H¢ thong vin ban hwéng din thi hanh Luit gido duc
5.1. H¢ thong cac nghi dinh trwc tiép hwéng din thi hanh Luat gido duc
5.1.1 Nghi dinh 75/2005//ND-CP
5.1.2 Nghi dinh 31//2011/NDb-CP
5.1.3. Nghi dinh 07/2013/ ND-CP
5.2 H¢ thong diéu 1 cac truong
5.2.1. Diéu 1é truong mam non
5.2.2. biéu 18 trudng tiéu hoc
5.2.3. biéu 18 trudng trung hoc co sd, trung hoc phd thong va trung hoc phd thong co
nhiéu cap hoc.
5.2.4. Piéu 1é truong trung cap
5.2.5. Diéu 1¢ truong cao dang
5.2.6. biéu 18 truong dai hoc
5.3. Hé thong vin ban quy pham phap ludt vé kiém dinh chat luvong trong gido duc
5.4. Hé thong vian ban quy pham phap ludt vé cong tac thanh tra trong linh vuc gido

duc
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5.5. Hé thong vin ban quy pham phap ludt vé vin bang, chimg chi trong hé thong gido
duc.
5.6. Hé thong vin ban quy pham phap lut xir phat vi pham hanh chinh trong linh vuc
giao duc.
5.7. Hé thdng vian ban quy pham phap ludt vé& hop tac qudc té trong linh vuc gido duc.
7. Tai liéu hoc tap
+ Tai lidu bdt budc:

1. Tap bai giang “ Phap luat vé gido duc”, Nguyén Thu Hing. HVQLGD
+ Tai liéu tham khado:
Quéc Hoi (1946), Hién phap
Quéc Hoi (1959), Hién phap
Quéc Hoi (1980), Hién phap
Qudc Hoi (1992) Hién phap
Quéc Hoi (2013) Hién phéap
Quéc Hoi, (1998), Luat giao duc.
Québc Hoi, (2005), Luat stra doi bo sung mot sb diéu cua Luat gido duc
Quéc Hoi, (2009), Luat stra d6i bd sung mot sb diéu cua Luét gido duc
Quéc Hoi, (2012), Luat Gido duc Pai hoc.
10. Quédc Hoi, (2014), Luat Gido duc nghé nghiép uc DPai hoc
11.Nghi dinh sb 75/2006/ND-CP: Quy dinh chi tiét va huéng dan thi hanh

© © N o 00~ w D PE

mét sd diéu cua Luat Gido duc

12.Nghi dinh s6 31/2011/ND-CP caa Chinh phu : Stra d6i, bé sung mét sb
diéu ctia Nghi dinh s6 75/2006/ND-CP ngay 02 thang 8 nim 2006 cia
Chinh phu quy dinh chi tiét va hudng dan thi hanh mot sb diéu cua Luat
Giao duc

13.Nghi dinh 07/2013/ND-CP Nghi dinh cua Chinh phu stra doi diém b
khoéan 13 Diéu 1 cia NP 31/2011/ND-CP Hudng dan Luat Gido duc

14. Vin ban s6 04/VBHN-BGDDT hop nhat diéu 1¢ truong mam non

15. Vin ban s6 03/VBHN-BGDDT hop nhit diéu 1é truong tiéu hoc

16. Thong tu s6 12/2011/TT-BGDDT Ban hanh diéu 1¢ truong trung hoc co

s, truong trung hoc phd thong va trudng phd thong co nhiéu cip hoc.
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17.Thong tu s6 47/2016/TT-BLDTBXH quy dinh vé diéu 1é truong trung
cap
18. Thong tu sb 46/2016/TT-BLDTBXH quy dinh vé diéu 1& trudng cao
dang
Quyét dinh s6 70/2014/QD-TTg cua Thu tuéng Chinh phi: Ban hanh Diéu 16 truong
dai hoc7. Chinh sach dbi véi hoc phin
Theo Quy dinh cta quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan Iy gido
duc ban hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ciru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong s6
_ . Piém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gid chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
KY NANG LAM VIEC NHOM

1.Bo mon phu trach giang day: Tam ly — Xa hoi hoc

2. So tin chi:

03

3. Muc tiéu hoc phin

3.1. Muc tiéu chung

Hoc xong hoc phéan nay, sinh vién/hgc vién c6 dugc:

o Kién thirc

Sinh vién c6 duoc hé thdng kién thire co ban va chuyén sau vé ki ning
lam viéc nhomnhu:khai niém nhém, phan biét gitra nhém va té 1am viéc.
Sinh vién c6 thé trinh bay dugc cac giai doan phat trién nhom, cac yéu
t6 tao nén mot nhdm lam viéc hiéu qua.

Sinh vién c6 kién thuc tong hop vé cac ki nang lam viéc nhom: ky ning
lanh dao, k¥ nidng quan Iy mau thuin, k§ ning t6 chuc va diéu hanh cudc
hop nhém. Tir d6 van dung linh hoat hé thng kién thirc nay trong hoat

dong thyc tidn nghé nghiép va cudc séng.

o Kindng

Sinh vién c6 kha niang phan biét nhdm va té 1am viéc, xac dinh duoc cac
giai doan phat trién ciia nhom trong tinh hudng thyc té

C6 k¥ ning phan tich, 1y giai dong thoi &p dung vao trong thyc tién cudc
séng cac kién thac vé giai doan phat trién nhom, céc yéu t tao nén
nhém lam viéc hiéu qua.

C6 kha nang van dung, phdi hop cac ky ning lam viéc nhdém vao thuc té
hoat dong nhu: k¥ niang lanh dao, k§ niang xir ly mau thuan, k§ ning to

chtrc va diéu hanh cudc hop.

o Thaidj

C6 thai d9 tich cuc trong viéc linh hoi, tiép thu cac tri thuc k§ nang lam
viéc nhom.
C6 thai do tich cuc trong qué trinh 1am viéc nhom dé hoan thanh cac bai

tap cling nhu trong cac hoat dong khac. Nhan ra dugc gia tri, y nghia cua
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kién thirc noi dung hoc phan ky niang 1am viéc nhom dbi véi cudc song
noi chung va nghé nghiép trong tuwong lai néi riéng.
- CO thai do chén thanh, nghiém tdc trong hoat dong hoc tap vai giang
Vién va cac ban sinh vién.
4. T6m tat ndi dung hoc phin
Hoc phan cung cip cho sinh vién nhiing kién thirc va ky ning co ban vé lam viéc
nhoém. Mén hoc c6 két ciu 1am 5 chuong, cu thé nhu sau: Khai quat chung vé 1am viéc
nhom; Xay dung nhém lam viéc hiéu qua; K§ ndng lanh dao nhoém; Ky nang quan 1y
mau thudn; K§ nang t6 chtrc va diéu hanh cudc hop. Sinh vién duoc thuc hanh cac k§
nang lam viéc nhom, c6 kha nang ap dung vao trong qué trinh hoc tap, thuc hién céc

bai tap nhom va lam vi¢c sau nay.

5. Noi dung chi tiét mén hoc:
Chwong 1. KHAI QUAT CHUNG VE LAM VIEC NHOM
1.1. Nhom lam viéc
1.1.1. Khai niém
1.1.2. Sy khéac nhau gitra nhdm va to lam viéc
1.1.3.Phan loai nhém lam viéc
1.2. Vai tro cua lam viéc nhém
1.3. Cac nguyén tic 1am viéc nhom
1.4. Bic diém nhom 1am viéc hiéu qua
Chuwong 2. XAY DUNG NHOM LAM VIEC HIEU QUA
2.1. Cac giai doan phat trién nhom
2.1.1. Giai doan hinh thanh
2.1.2. Giai doan xung dot
2.1.3. Giai doan binh thuong hoa
2.1.4. Giai doan hoat dong troi chay
2.1.5. Giai doan két thuc
2.2. Quy trinh van hanh nhém lam viéc hiéu qua
2.2.1.Thiét 1ap cdc mdi quan hé

2.2.2. Uy thac va giao quyén
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2.2.3. Co ché thuong phat
2.2.4. Dao tao va phat trién cac thanh vién
2.2.5. Vuot qua sy khac biét gitra cac thanh vién
Chuwong 3. KY NANG LANH PAO NHOM
3.1. Lanh dao
3.1.1. Khai ni¢ém
3.1.2. Vai tro cia nguoi lanh dao
3.1.3. Nhiing t6 chit can thiét ciia nguoi lanh dao
3.1.4. Trach nhi¢ém cua nguoi 1anh dao
3.2. Céac phong cach lanh dao nhém
3.2.1. Phong cach chuyén quyén
3.2.2. Phong cach tu do
3.2.3. Phong céach cong tac
3.2.4. Lua chon phong cach diéu hanh nhom
3.3. Mo hinh l1anh dao nhom
3.3.1. Hinh mau
3.3.2. Tao dong luc
3.3.3. Quan ly qua trinh lam viéc
3.3.4. Ra quyét dinh
Chuong 4. KY NANG QUAN LY MAU THUAN
4.1. Mau thuin
4.1.1. Khai niém mau thuan
4.1.2. Anh huéng cia mau thuan ddi v6i lam viéc nhom
4.1.3. Nguyén nhan dan dén mau thuan trong nhom
4.2. K¥ ning quan 1y mau thuan
4.2.1. Céc dang phan g v6i mau thuan
4.2.2. Chién lugce quan 1y mau thuin
Chwong 5. KY NANG TO CHUC VA PIEU HANH CUQC HOQP
5.1. Hop nhom
5.1.1. Khéi niém
5.1.2. Y nghia ctia hop nhém
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5.1.3. Cac van dé thuong xay ra khi t6 chic cude hop

5.2. K¥ ning t6 chirc va diéu hanh cudc hop nhém hiéu qua
5.2.1. Lap ké hoach

5.2.2. Cac bude diéu hanh va td chic cude hop

5.2.3. Vai tro ctia ngudi diéu hanh cudc hop

5.2.4. Ung x1r véi nhitng hanh vi ctia cac thanh vién tham gia cudc hop

6 . Tai liéu hoc tap

6.1. Tai liéu chinh

1.

Harvard Business School Press, Tran Bich Nga, Pham Ngoc Sau, Nguyén Thi
Thu Ha (bién dich), Xdy dung nhém lam viéc hiéu qua - Cam nang kinh doanh
Harvard, NXB Téng hop Tp. H6 Chi Minh, 2006;

Robert Heller, Nguyén D6 (bién dich), Cam nang qudn 1y hiéu qud - Qudn Iy
nhom, NXB Téng hop Tp. H6 Chi Minh, 2006;

Vii Hoang Ngan, Truong Nam Thang. Xdy duwng va phat trién nhém lam viéc.
NXB Phu nit. Ha N¢i. 2009

6.2. Tai li¢u tham khdo
4. Vi Diing, Giao trinh tam I hoc quan li, NXB Dai hoc su pham, 2011

3.

John C.Maxwell, 17 Nguyén Tac Vang Trong Lam Viéc Nhém (sach dich),
NXB Lao dong Xa hoi, 2008

Ken Blanchard, Alan Randolph, Peter Grazier, Go Team — Pua é-kip ciia ban
lén tam voc méi (sach dich), NXB Tré, 2006;

Tim Hindle, Cam nang qudn Iy hiéu qua - Ky Nang Thuyét Trinh (sdch dich),
NXB Tong hop Tp. H6 Chi Minh, 2006;

Tim Hindle, Cim nang qudan 1y hiéu qud - Té chirc thanh céng cdc cudc
hop(sach dich), NXB Téng hop Tp. HO Chi Minh, 2006;

Robert Heller, Cam Nang Quan Ly Hiéu Qud - Pong Vién Nhan Vién (sdch
dich), NXB Tong hop Tp. H6 Chi Minh, 2006

Robert Heller, Cam Nang Quan Ly Hiéu Qud - Théng tin hiéu qud (sdch dich),
NXB Téng hop Tp. H6 Chi Minh, 2006

George P. Boulden, Cam Nang Qudn Ly Hiéu Qua - Tw duy sdng tao (sach
dich), NXB Tong hop Tp. Hb Chi Minh, 2006
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10. George P. Boulden, Cdm Nang Qudn Ly Hiéu Qud - Phdn cong hiéu qua (sdch
dich), NXB Téng hop Tp. Hb Chi Minh, 2006

7. Chinh sach d6i véi hoc phin
Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y
gido duc ban hanh.
8. Phwrong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ciru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong s6
_ . Piém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gid chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
***
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
VAN HOA DOANH NGHIEP

1.Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh — Phap luat
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin
Hoc phan nhdm cung cp cho ngudi hoc cac kién thirc cin ban, nén tang vé vin hoa to
chtic ctia doanh nghiép; cac yéu td vé vin héa doanh nhén; vin hoa trong hoat dong
marketing, thwong luong dam phan.
Hoc phan gitp ngudi hoc ¢6 k¥ ning 1am viéc va tng xir phit hop trong moi truong
lam viéc sau nay tai cac cong ty, doanh nghi¢p
4. Tém tat ndi dung hoc phan
Hoc phan Vin hoa doanh nghiép c6 4 chuong, bao gdm: Cac vain dé chung vé vin hoa
doanh nghiép; Pao dtc trong kinh doanh; Van hoa doanh nhan; M6 hinh van hoa
doanh nghiép tiéu biéu;
5. Noi dung chi tiét hoc phan
Chuong 1. CAC VAN PE CHUNG VE VAN HOA DOANH NGHIEP
1.1. Tong quan vé vin hoa doanh nghiép
1.2.  Nhiing van dé co ban vé vin hoa
1.3. Van hoa doanh nghiép
1.4.  Triét ly kinh doanh
1.5.  Khai niém vé triét Iy kinh doanh
1.6. Phuong phap xay dung triét ly kinh doanh
1.7.  Triét ly kinh doanh cta céc doanh nghiép viét nam
CHUONG 2. PAO BUC TRONG KINH DOANH
2.1. Pao duc kinh doanh
2.2. Khai ni¢m vé dao duc kinh doanh
2.3.  Phuong phap phan tich va xay dung dao dac kinh doanh
2.4.  Dao dic kinh doanh trong nén kinh té thi truong Viét Nam
2.5.  Dao dtc kinh doanh trong nén kinh té toan cau
CHUONG 3. VAN HOA DOANH NHAN
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3.1. Van hoa doanh nhan
3.2.  Khai niém vé doanh nhan
3.3.  Khai niém vé van hda doanh nhan
3.4. Hé thdng chi tiéu danh gia vin hoa doanh nhan
3.5.  Van hoa doanh nghiép
3.6. Tong quan vé vin hoa doanh nghiép
3.7.  Van hoa trong hoat dong marketing
3.8.  Van hoa ting xu trong dam phan thuong luong

CHUGONG 4. MO HINH VAN HOA DOANH NGHIEP TIEU BIEU
4. Mot vai md hinh vin hoa doanh nghiép tiéu biéu
4.1. MO hinh van héa doanh nghié€p trong nha nudc
4.2. MO0 hinh van hoéa doanh nghiép nudc ngoai
4.3. Mot sb bai hoc kinh nghiém
6.Tai liéu hoc tap

1. Nguyén Manh Quan (2012), Pao dtrc kinh doanh va vin héa doanh nghiép,

Nxb PH Kinh té qubc dan

2. Duong Thi Lidu (2011), Vin héa kinh doanh, Nxb DH Kinh té qudc dan

7. Chinh sach d6i véi hoc phan
Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan 1y
gido duc ban hanh.
8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan b bai, nghién ctru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia day di cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thyc hanh.

Hinh thire Phwong phap danh gia Trong s6
_ . Piém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Daénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
VAN HOA NHA TRUONG

1. B mon phu trach giang day: Tam ly — Xa hoi hoc
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tiéu hoc phan
Hoc phan nhiam cung cip cho ngudi hoc kién thirc vé vin héa nha trudng; cac yéu td
c4u thanh nén vin héa nha truong; phuong phap phat trién vin héa nha trudng.
Hoc phan hinh thanh cho nguoi hoc thai do tich cuc va cac k¥ ning trong giao tiép,
ung XU trong nha truong, tao nét dep trong van hda nha truong.
4.T6m tat ndi dung hoc phén:
Hoc phan Vin hoa nha truong bao gdm céac ndi dung cin ban sau day: Cac van dé
chung vé vin héa nha trudng; Cac yéu td cua vin héa nha trudng; Cac mdi quan hé
trong nha trudng; Cac yéu to anh hudng dén su phat trién vin hoa nha trudng.
5.Noi dung chi tiét hoc phan:
Chwong 1. CAC VAN PE CHUNG VE VAN HOA NHA TRUONG

1. Khai niém nha truong

2. Hé thong gido duc qudc dan

3. DPinh nghia van héa va van hoa nha truong
Chuong 2. CAC YEU TO CUA VAN HOA NHA TRUONG

1. Céu tric nha truong

2. Céc thanh t6 tao nén vin héa nha trudng

3. MJdi quan hé giita cac thanh td cua van hoa nha truong
Chuong 3. CAC MOI QUAN HE TRONG NHA TRUONG

1. Mbi quan hé thay tro

2. Mdi quan hé dong nghiép

3. MJdi quan hé nha trudng va xa hoi
Chuong 4. CAC YEU TO ANH HUONG PEN SU PHAT TRIEN VAN HOA NHA
TRUONG

1. Hiéu truéng

2. Hoc sinh

241



Khong gian nha truong
Truyén thong nha trudng
Tam nhin, s& ménh cta nha truong

Tai liéu hoc tap

= o a0 &~ w

D4 Tién S§ - Vian héa nha trudng — Dé cuong bai giang — Hoc vién Quan ly
gido duc
2. L& Thi Ngoc Thiy — Phét trién vin héa nha treong, Dé cuong bai giang — Hoc
vién Quan ly gido duc
3. Tran Thi Minh Hang — Vian hoa nha truong - Dé cuong bai giang — Hoc vién
Quan ly gido duc
7. Chinh sach d6i véi hoc phan
Theo Quy dinh ctia quy ché ddo tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan ly
gido duc ban hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phian
- Sinh vién chuan bj bai, nghién ciru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
_ . Piém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
***%x
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
TAM LY HQC QUAN LY

1.Bo mon phu trach giang day: Tam ly — Xa hoi hoc
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin
3.1. Muc tiéu chung
Hoc xong hoc phén nay, sinh vién/hoc vién c6 dugc:
e Kién thirc

Sau khi hoc xong mon hoc sinh vién:

- Sinh vién c6 dugc hé thong tri thirc co ban va chuyén sau vé tam 1y hoc quan
Iy nhu: ddi twong, nhiém vu cta tdm 1y hoc quan ly, dic diém tdm 1y cia ngudi lanh
dao, uy tin, phong cach cta ngudi lanh dao quan 1y, tap thé lao dong

- Sinh vién c6 kién thirc tong hop vé tri thirc tam 1y hoc noi chung (nhiing kién
thirc da duge trang bi trude d6) va kién thirc tim 1y quan 1y. Tir d6 van dung linh hoat
hé thong kién thic niy trong hoat dong thyc tién nghé nghiép va cudc séng

* K¥ nang: Sinh vién biét van dung kién thirc dé thuc hanh, gai thich dugc céac
quan diém, cac tinh hudng trong hoat dong quan 1y, lanh dao. ..

* Thai do: Thay dugc ¥ nghia ciia moén hoc, tir d6 c6 thai do dung dén trong
cach danh gia vé cic van dé xay ra trong hoat dong lanh dao, quan 1y.
4. Tém tat ndi dung hoc phin

Hoc phan Tam Iy hoc quan 1y gém 7 chuong tap trung nghién ctru dén hoat
dong lanh dao va hoat dong quan ly. Pic diém tim 1y cta nguoi lanh dao, quan 1y va
tap thé lao dong. Noi dung ctia hoc phan hudng t6i viée gitp ngudi hoc phan biét
dugc hoat dong 1anh dao va hoat dong quan 1y, hinh thanh dugc nhiing phém chit va
ning lyc ciia nguoi quan 1y va hiéu dugc nhimng dic trung tim 1y trong tap thé lao
dong.
5. Noi dung chi tiét hoc phan
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Chuong 1. Pbi twgng, nhi¢ém vu va phwong phap nghién ciru ciia tim ly hoc quan
ly

1. Béi twong, nhiém vu va phuong phap nghién ciru cia TLH quan 1y.
1.1. Dbi tuong nghién ctru

1.2.  Nhiém vu nghién ctru

2. Khai niém quan ly va lanh dao

2.1. Khainiém quan ly

- Dinh nghia

- Bén chat ctia quan ly

2.2. Khai niém lanh dao

- Pinh nghia

- Cac cép do cua su lanh dao

2.3.  Su khac biét gitra nguoi quan ly va nguoi lanh dao
Chuwong 2. Pic diém va ciu triic ciia hoat dong quan ly
2.1. Tinh chét co ban cua hoat dong quan 1y

2.2. Céu triic ctia hoat dong quan 1y

2.3. Pic diém tam 1y ctia qua trinh ra quyét dinh quan 1y.
Chuwong 3. Nhan ciach nguwdi lanh dao

3.1. Khai niém nhan cach nguoi lanh dao

3.2. Nhirng pham chat va nang luc can thiét cia nguoi lanh dao, quan ly
3.2.1. Pham chat

3.2.2. Nang luc

Chuong 4. Phong cach va uy tin ngwoi lanh dao, quan ly
4.1. Phong cach lanh dao

4.1.1. Khai niém phong cach 1anh dao

4.1.2. Céc loai phong cach lanh dao

4.1.3. Xay dung phong cach nguoi can b quan ly

4.2. Uy tin ctia nguoi lanh dao

4.2.1. Khai niém

4.2.2. Céc loai uy tin 1anh dao

4.2.3. Cac yéu t6 hop thanh uy tin
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4.2.4. Nhitng biéu hién uy tin thyc chat ciia ngudi lanh dao, quan 1y.
4.2.5. nhitng nguyén nhan gy mat uy tin
Chuong 5. E- kip lanh dao
5.1. Khai ni¢m é- kip 1anh dao
5.2. Céc thanh t co ba\n cua é -kip lanh dao
5.3. Mbi quan hé giira hai thanh t6 cua é- kip 1anh dao
5.4. Mot s6 mo hinh é- kip 1anh dao hi¢n nay
Chuwong 6. Cac hién twong tAm Iy trong tap thé ma nha linh dao, quan Iy cin
guan tam.
6.1. Tap thé lao dong
6.1.1. Khai niém tap thé
6.1.2. D4u hiéu co ban cua Tap thé
6.1.3. Phan loai tap thé
6.1.4. Cau tric ctua Tap thé
6.2. Mot s6 hién tuong tam 1y trong tap thé lao dong
6.2.1. Nhu cu va lgi ich
6.2.2. Pinh hudng gié tri
6.2.3. Bau khong khi tam 1y trong tap thé
6.2.4. Du luan xa hoi
6.2.5. Xung dot tam ly
6.2.6. Truyén thong tap thé
Cau hoi 6n tap
Bai tap thyc hanh
Chuwong 7. Mt s6 van dé tim ly hoc giao tiép wng dung trong quan ly
7.1. Mot s6 van dé chung vé giao tiép
7.2. K¥ nang giao tiép
7.3. Giao tiép ¢ van hoa trong quén 1y
7.4. Giao tiép ciia ngudi lanh dao, quan 1y trong cac cudc hop, thao luan.
6.. Tai liéu hoc tap
- Tailiéu chinh:

Gi4o trinh TLHQL, PGS.TS. Tran Minh Hang- NXB GD VN.
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- Tai lieu tham khao:

1. Gido trinh TLH LD,QL- PGS, TS Tran Ngoc Khué cha bién- NXB Iy luan
chinh tri.

2. TLH Lb,QL — Vii Diing

3. TLH trong quan ly nha nudc- GS. Mai Hiru Khué- NXB Lao dong
7. Chinh sach ddi véi hoc phin

Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan 1y
gido duc ban hanh.
8. Phwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bj bai, nghién ciru tai lidu theo sy hudng dan cia giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong s6
_ . Piém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gid chuyén can 10%
dong hoc tap
Pénh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN LY SU THAY POI

1. B mon phu trach giang day: Khoa hoc quan 1y

2. S6 tin chi: 03

3.Muc tié¢u hoc phin :
Hoc xong hoc phﬁn nay, sinh vién/hoc vién c6 duoc:
o Kién thirc

- Nh6 va c6 thé phéan tich duoc 1y luan chung vé quan 1y sy thay d6i nhu:
phan tich duoc mdi quan hé giira thay doi va phat trién, giai thich duoc nhitng nguyén
nhan gay ra su thay ddi, nhé duge céc loai thay doi trong td chire, phan tich dugc dac
trung ciia thay doi, trinh bay dugc chién luge quan 1y su thay doi va cac yéu t duy tri
su thay d6i; biét phan tich lam rd su can thiét cua quan 1y su thay doi trong gido duc
cling nhu nguyén nhan gy ra su thay doi trong gido duc; hiéu rd cic nguyén tic quan
i sy thay doi...

- Nhé va phan tich duoc nhiing hoat dong co ban trong quan 1y sy thay d6i
nhu: phan tich dugc bdi canh thay ddi cua td chure, cach xac dinh duoc nhirng nhu cau
thay ddi, cach xay dung y tuong, cach xac dinh muc ti€u, cach lya chon nhiing cong
viéc can thiét dé tién hanh thay d6i, cach lap ké hoach va trién khai thyc hién sy thay
db6i; cach danh gia va duy tri sy thay doi.

- Phan tich duoc m6 hinh thay d6i cua Lewin.

o Kindng

- Lap duoc ké hoach quan 1y su thay d6i trong t6 chirc dép ng yéu cau phat
trién cua giao duc.

- Nhan dién duogc cac rao can trong quan 1y su thay doi, biét cach vuot qua
cac rao can do.

o Thdi dj

- Thuc té trong x4c dinh myc tiéu quéan 1y su thay doi trong gido duc;

- Chu dong, tu tin trong viéc don nhan, quyét tam thyc hién sy thay ddi va tao ra

su thay d6i phu hop voi xu thé cua thoi dai.

e Muc tiéu khac
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- Hinh thanh, phét trién mét sé k¥ nang mém hd tro cho cac hoat dong quan
1y nhu: thuyét trinh truéc dam dong, té chirc su kién, giai quyét tinh
huéng. ..

4.Tém tit ndi dung hoc phén:

Mo6n hoc Quén 1y sy thay ddi duoc phan bd thanh 4 chwong, tap trung vao cac
van d¢é lién quan dén quan 1y sy thay ddi trong t6 chirc, cling nhu 1am nhu thé nao dé
quan 1y dugc sy thay doi cua to chirc.

Mon quan 1y sy thay doi trang bi cho ngudi hoc nén tang kién thire vé quan 1y
su thay d6i nhu: khai niém vé thay doi, quan 1y su thay d6i, cach nhan dién nhiing
thay ddi trong t6 chirc, cac mo hinh quan 1y sy thay ddi, cach hoach dinh su thay déi,
cach 1ap ké hoach quan 1y sy thay d6i, cach t6 chic thuc hién va danh gia ciing nhu
duy tri sy thay ddi, cac chién thuat quan 1y su thay d6i, nhan dién cac rao can thuong
gip trong quan 1y sy thay ddi va cach vuot qua, cac yéu td co ban dé quan 1y sy thay
d6i thanh cong cung nhiing yéu to thic day trong quan 1y su thay doi. Theo d6 nguoi
hoc ¢6 thé ap dung nhiing kién thic dd duoc trang bi vao nhitng tinh hudng cu thé
trong quéan 1y sy thay doi cia to chirc.

Bén canh d6 mén hoc gitip nguoi hoc nhéan thirc duge chung ta dang sdng trong
mot thé gidi ludn thay d6i dé phat trién, vi vay, quan 1y su thay do6i 1a hoat dong can

thiét dé cac nha quan 1y quan 1y to chirc hiéu qua hon.

5.Noi dung chi tiét hoc phan:
CHUONG I. TONG QUAN VE QUAN LY SU THAY POl
1.1. Sw thay doi
1.1.1. Khai niém
1.1.2. C4c dic trung cta sy thay doi
1.1.3. Cac mirc do thay doi
1.1.4. Mdi quan hé giira thay doi va phat trién
1.2. Nhan dién sw thay déi trong té chic
1.2.1. Céc dang thay doi trong to chirc
1.2.2. Cc kiéu thay doi trong t chirc
1.3. Qudn Iy sw thay déi
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1.3.1. Khai niém
1.3.2. Vai trd caa nguoi ding dau té chic trong quan ly sy thay doi
1.3.3. Céc nguyén tic cua quan ly su thay doi
1.4. Mgt sé mé hinh trong qudn Iy su thay doi
1.4.1. M0 hinh cta John Kotter
1.4.2.Mb hinh quan ly su thay d6i hiéu qua caa Hellriegel D. va Slocum J.W
CHUONG II. QUY TRINH QUAN LY SU THAY DOI
2.1. Xay dwng ké hogch qudn Iy si thay doi
2.1.1. Phan tich béi canh cua to chic
2.1.2. Xac dinh muc tiéu thay doi
2.1.3. Lap ké hoach
2.2. To chirc thuee hign ké hogch qudn Iy sw thay doi
2.2.1. Thong nhat chuong trinh thyc hién sy thay doi
2.2.2. Huy dong va phan bo ngudn hyc
2.2.3. Phan cdng trach nhiém, uy nhiém quyén han va cam két thuc hién
2.3. Pdnh gid va duy tri sw thay doi
2.3.1. Panh gia sy thay doi
2.3.2. Cung ¢ su thay doi
CHUONG III. NHUNG YEU TO CO BAN QUYET PINH THANH CONG
CUA QUAN LY SU THAY POI
3.1. Xac dinh muc dich
3.2. Xay dyng chién lugc
3.3. Quan ly théng tin
3.4. Tao anh hudng
3.5. Huy dong va tim kiém nguon lyc
CHUONG IV. NHUNG RAO CAN THUONG GAP VA MQT SO BAI HQC
KINH NGHIEM TRONG QUAN LY SU THAY POl
4.1. Nhing rao can thwong gdp trong qudn Iy sw thay déi va cdc cdch viot qua
4.1.1 Nhirng rao can thuong gap
4.1.2. Cac céach vuot qua

4.2. Mt sé bai hec kinh nghiém khdc trong ldnh dao va qudn Iy s thay doi
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4.2.1. Cac chién thuat trong quan ly sy thay doi
4.2.2. Nhitng sai 1am can tranh trong quan Iy su thay doi
6 . Tai liéu hoc tap
6.1. Tai liéu chinh
[1]. B6 mon khoa hoc quan 1y, (2013), Tap bai giang “Quan 1y su thay d6i”, , Hoc
vién QLGD.
[2]. Du 4n phat trién GVTHPT va TCCN- Hoc vién QLGD (2014), Tai liéu bdi dudng
CBQL Trung tam GDTX, NXB Dai hoc su pham
[3]. Du &n phat trién GV THPT va TCCN (2014), Mot sé van dé Iy luan va thuc tién
vé lanh dao va qua ly gido duc trong thoi ky d6i méi, NXB Vian Héa -Thong tin.
[4]. Du 4n phat trien GVTHPT va TCCN- Cyc nha giao va CBQLCSGD- Vu GDCN
(2010), Nhiing van dé co ban vé cong tac quan 1y trudong TCCN, NXB Pai hoc su
pham,
[5]. Hoc vién Quan ly gi&o dyc (2013), Quan 1y trudng pho théng, NXB Giao duc
Viét Nam 6.2. Tai liéu tham khao
[6]. Brian B.Brown. Lam sao quan 1y su thay d6i at phai dén?, Nha xuat ban Tre.
2011.
[7]. John P.Kotter, Dan dat su thay doi, Nha xuat ban dai hoc Kinh té qudc dan, 2010.
7. Chinh sach d6i véi hoc phan

Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé thdng tin chi do Hoc vién Quan Iy
gido duc ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — d4nh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bj bai, nghién ctru tai lidu theo sw huéng dan cua giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc hanh.

Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong so
. . DPiém danh va mtc d6 tham gia cac hoat
Danh gid chuyén can 10%
dong hoc tap
Panh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
**k*



PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
THUC TAP 1

1. B0 mon phu trach giang day: Cac b mon trong Khoa
2. S6 tin chi: 03
3.Muc tié¢u hoc phin :

Thue tép 1 (thyuc tip co s&) nhim gitp sinh vién:

- Cung ¢6 lai kién thtrc cua cac hoc phﬁn da hoc.

-Van dung nhirng kién thtrc Quan trj vin phong da duoc hoc vao thuc té qua viéc
lam quen,quan sat, xem x¢ét va di su tim hiéudé nhan biét, mé ta, phan tich dugc mbi
lién hé giira 1y thuyét va thuc té, phan tich va danh gia cac hoat dong tic nghiép vin
phong cia can bd, nhan vién, chuyén vién, nghién ctru vién tai cac doanh nghiép, co
sO gido duc, cac co quan quan 1y nha nudc vé gido duc, cac td chire dich vu cong, cac
t6 chuc phi chinh phil...

Cu thé, hoc xong hoc phén nay, sinh vién sé& dat duoc:
5.Tém tit ndi dung hoc phan:

Thuc tap co s& duoc td chic vao nam hoc thir 3 gitp sinh vién dugc trai
nghiém thuyc té vé cong viée, vi tri viéc lam trong tuong lai quaviéc tim hiéu cac hoat
dong lién quan dén Quan tri van phong theo hai dinh huéng chuyén sau: 1/ Quan tri
van phong trong cac doanh nghiép; 2/Quan tri vin phong trong cac td chiic co quan
cong quyén; 3/ Quan tri van phong trong cac co sd gido duc.

Két qua thuc hién cac ndi dung thuc tap duoc thé hién trong nhat ky thuc tap cia
c4 nhan sinh vién va bao cio tong hop ciia nhém sinh vién.
6.Noi dung chi tiét hoc phan:

Trong khi thuc tap, sinh vién phai quan sat, ghi chép, danh gia hoat dong cta can
bd duoc chon dé mo ta. Két qua ctia qué trinh thuc tp phai duoc thé hién qua cac noi

dung sau:
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I Tim hiéu co sé thuc tdp va xdc dinh vi tri quan sat, hoc tap

II. Xay dung ké hoach, ndi dung quan sdt dé viét béo cdo

1. Nhat ki thuc tap

1. Trang bia va trang bia phu (theo mau). Noi dung va cach trinh bay bia chinh
va bia phu giéng nhau, chi khac 14 bia chinh in trén bia mau (khéng can bia méka), bia
phu in trén gidy.

2. Phan 1: Thong tin chung vé dia diém thuc tip va vi tri quan sat

(Gi6i thiéu mot cach khai quat vé:

- Qua trinh hinh thanh, phat trién; chirc nang, nhiém vu cua dia diém thuc tap;

- Vai tro, chlic nang, nhiém vu cda vi tri ma sinh vién chon dé quan sat;

- Gi6i thiéu vai nét vé ngudi dam nhiém vi tri ma sinh vién chon quan sat nhu: Ho tén,
tudi, trinh do, sé nam kinh nghiém...).

3. Phan 2: Nhat ki (Ghi chép nhiing cong viéc hang ngay cua vi tri ma sinh vién
quan sat dugc, nhan xét, danh gia cua ban than sinh vién vé cach thuc hién cong viée
cuia ngud1 ma minh quan sat )

(Luu y: Mdi c4 nhan phai c6 mot Nhat ki thuc tdp co so cua riéng minh. Nhat ki
thuc tap in trén gidy A4 kho ngang)

Il. Bdo cao Thuc tdp co so

Mot bao cdo Thuc tap co so trinh bay theo thir tu nhu sau:

1. Trang bia va trang phu bia (theo mau quy dinh ctia Khoa). Bia chinh va bia
phu giéng nhau. Su khéac biét duy nhat 13 bia chinh in trén bia mau, bia phu in trén
gidy. (Khong can bia méka)

2. Muc luc
Muc luc cin c6 tén cac phan va s trang. S6 cdp tiéu dé 1a 2, tiéu dé cdp 1 13 “Phan”,
tiéu dé cap 2 1a cac muc chinh trong tirg phan. Khong can thiét phai dua vao cac tiéu
muc nam trong cic muc chinh

3. Danh muc cac chit viét tit (néu cd)

4. Loi mo dau

L&i mé dau dai khoang mét trang, bao gdm nhiing ¥ chinh nhu sau:
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- Y nghia cta dot thuc tip chuyén nganh: thyc tdp chuyén nganh nham muc dich
gi (tmg dung 1y thuyét trong phén tich hoat dong quan 1y trén thuc té ciia mét don vi,
ca nhan trong h¢ théng GD, dinh huéng hoan thi¢n...)

- Ly do chon co so thuc tap: tai sao ban thuc tép tai .....(dac diém hoat dong cua...,
quan hé, kha ning thu thap s liéu, dit liéu ...)?

- Loi cam on ddi vé6i co sd thue tap, nguoi hudng dan tai co s0, giao vién hudng
dan tai HVQLGD va nhiing nguoi khac (gia dinh, nguoi than, ban be, ...) vi da tao
diéu kién hoan thanh béo cdo nay.

- Dic diém cua bao cao: cac ndi dung chinh, nhitng nét dac biét trong ndi dung va
hinh thirc trinh bay.

- Loi cau thi: thé hién thai d6 mong dugc su gdp ¥ ciia nhitng nguoi khac dé bao
cdo Thuc tap co sé hoan thién hon.

5. Noi dung

5.1 Gi6i thi¢u khai quat chung vé t6 chirc/ don vi noi SV thuc tap

5.2 M6 ta va phan tich hoat dong t6 chirc/ don vi/ ¢ nhan ma SV quan sat

5.3 Panh gia chung vé hoat dong cua vién chtrc/ don vi ma SV quan sat, lam ro
cac yéu tb quan 1y

(Luu ¥: muc 5.2 va 5.3 ¢6 thé 1ong vao trong cting mdt muyc)

6. Két luan va bai hoc kinh nghiém

7. Khuyén nghi (néu c6)

8. Danh muc tai liéu tham khao

Phan nay tap hop nhiing tai liéu ma ngudi viét da str dung, da tham khao dé hoan
thanh bao cao Thuc tap co s¢. Céach ghi céc tai liéu tham khao nhu sau:

- Céc tai liéu tham khao duoc xép riéng theo timg ngdn ngit (Viét, Anh, Phap,
Prtic, Nga ...). Gilt nguyén vin, khong dich, khong phién 4m céc tén tai lidu dugc viét
bang tiéng nudc ngoai.

- Cac tai liéu tham khao duoc sép xép theo thtr tu va danh sd tir [1] tro di, lién tuc
qua tat ca cac thir tiéng.

+ Tai liéu tiéng Viét sip xép theo thir tr A-B-C cua tén tac gia (Trudng hop
tac gia 1a co quan thi 13y tr mé dau lam tén dé sap xép. Vi du, Bo GD va BT duoc xép

& van B, Chinh phu ¢ van C...)
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+ Tai liéu nude ngoai ciing sap theo A-B-C nhung theo ho cua tac gia

- Cach viét tai liéu tham khao: Tén tic gia, tén tai liéu (in nghiéng), noi xuét
ban, nim xudt ban.

9. Phu luc (néu cd)

Nhitng bang s6 liéu, hinh V&, cong thuc ... ¢d tinh chit minh hoa cho mdt noi
dung ndo d6 cta bao cdo, khong phai san pham chinh ctia bao cdo thi dwa ra phan Phu
luc. (Sé trang ctia phy luc khong tinh vao trang ctia b4o cao).

Can c6 mot trang riéng dé ghi tiéu dé cua céc phu lyc. Sau do s€ 1a cac phu luc dugc
sap xép theo thir t da ghi trong trang nay

III. Ké hoach thuc tap

- M&i nhém c6 mét ban ké hoach thuc tap cua nhom

- Mdi c4 nhan c6 mdt ban ké hoach thuc tap ca nhan. K& hoach thuc tap ca
nhan déng kém vao quyén Nhat ki thuc tap

- K& hoach phai c6 muc ti€u rd rang, cu thé tht tu, thoi gian, cong viéc, cach
tién hanh, du kién két qua can dat

IV. Xdc nhan cua co so thuc tap

To nhan xét trinh bay theo mau, ndi dung nhan xét cu thé c6 thé thay ddi cho
phu hop véi diéu kién thyc tip cua ting sinh vién. Sinh vién phai 1ay duoc xac nhan
ctia co s6 thuc tap (c6 dau) trude khi ndp quyén.

T& xé4c nhan cua co s& dong kém voi quyén Nhat ki thyc tap co so
6 . Tai li€u hoc tap

Ké hoach trién khai thuc tap co so danh cho sinh vién nam thr 3 nganh Quén
tri van phong.

7. Hinh thirc té chic day hoc

Thyc tap co s¢ 1a mdt hoc phﬁn dac biét, chu yéu 1a sinh vién thyc hanh quan
sat va tur nghién ctru tai co s thuc tap. Trudce khi dot thuc tap dién ra sinh vién ty lién
hé co s& thuc tap va td chuc di thue tap theo nhom tir 3-5 sinh vién. Khoa Quan 1y
phan cong giang vién huéng dan sinh vién thyuc hién cac ndi dung thuc tap va 1am bao
cdo thuc tap theo qui dinh. Co s¢ thuc tap tiép nhén va tao diéu kién cho phép sinh
vién duge tim hiéu mot sb hoat dong tai co s& (ndi dung nhu da néu trén) theo co ché

gui thang xudng co s¢. Gidng vién co hiru ctua khoa 1a déi ngli huéng dan chinh va
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huéng din cac nhom theo sy phan cong cua lanh dao khoa. Cac don vj tiép nhan sinh
vién dén thuc tap tao diéu kién bd tri cho sinh vién duoc quan sat, nghién ctru, tim hiéu hoc
héi theo cac ndi dung thuc tap.

8. Chinh sach d6i véi hoc phin

Nguoi hoc phai thuc hién cac qui dinh vé dao tao theo hé théng tin chi dwoc
Hoc vién Quan Iy giao duc qui dinh tai quyét dinh s6 529/QD - HVQLGD ngay 8
thang 6 nam 2015 cua GP Hoc vién Quan li Gido duc

- Ban chi dao thuc tap co s& chi cho phép sinh vién nghi khong qua 3 ngay;

- Vi diéu kién strc khoe, hodc co 1y do dac biét phai nghi thuc tap tir 3 ngay trd
1én thi Ban chi dao bdo c4do Ban chi dao thyc tap tai Hoc vién quan 1y giao duc dé xin
¥ kién.

- Néu sinh vién nghi qua 1/3 thoi gian thi khong xép loai két qua thuc tap
9. Phwong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tip hoc phan.

Pé danh gia két qua 1 sinh vién sau khi két thuc dot thuc tap, Khoa can cir trén
hd so thuce tap bao gdm cac ndi dung sau:

- Ké hoach hoat dong nhém

- Nhat ky thyc tap ca nhan (bao gdm: SO TT - Thoi gian - Noi dung hoat dong
va cach thuc tién hanh cua chuyén vién/ hay trg 1y- Y kién nhan xét cta sinh vién vé
hoat dong tac nghiép cia CV hay trg 1y...)

- Béo cao thyc tdp theo nhom

- Phiéu nhan xét ctia co s& hudng din sinh vién thuc tap (Nhan xét gdm: Thai
d6 - Phuong phap nghién ctru céng viéc - Y thirc trach nhiém — Panh gia chung...)

- Hét dot thyc tap khoa t6 chirc chiam ting san pham theo thang diém 10. Trong
d6, ké hoach hoat dong cia nhom thuc tap, nhat ky thuc tap Khoa s€ phan GV chim
theo cap (nhu chdm bai thi hoc phﬁn); ddi v6i Bao cdo nhom thuc tap Khoa s€ thanh
1ap cac hoi dong nho dé nghe SV bao céo va danh gia (cong bd diém nhu thi van dap);
Nhan xét két luan cta co s& noi SV dén thuc tap s€ dugc quy doi sang diém sb. Diém

Thuc tap co sé 1a dieém trung binh cac diém so cua cac san pham theo hé s6 qui dinh

nhu sau:
+ K& hoach hoat dong ctia nhém TT: hé s6 0,1
+ Nhat ky thyc tap hé s6 0,4
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+ Bdo cao chuyén dé theo nhom: hé $b 0,4

+ Nhéan xét ctuia co so: hé s6 0,1

- Sinh vién c6 trach nhiém ndp lai ho so thuc tap day du (mdi nhom cé mot tai
hd so va ndp theo don vi 16p ma SV ding ky nhom) chuyén cho Tro 1y dao tao cua

Khoa cham nhét sau 1 tuan tinh tir ngay két thic thuc tap tai co s&
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
THUC TAP 2

1. Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh — Phap luat
2. S6 tin chi: 03
3. Muc tiéu hoc phin:

- Trinh bay, phan tich, danh gid dugc ndi dung cac hoat dong quan tri van phong

cua cac doanh nghiép va cac co s¢ gido dyc.

- Luya chon va van dung dugc cac kién thuc, ky nang da duoc trang bi trong

chuong trinh dao tao vao thyc hanh mot s6 hoat dong quan tri vdn phong & cac

doanh nghiép, t6 chirc xa hoi, cac co so gido duc...
4.T6m tat ndi dung hoc phén:

Hoc phan “Thuyec tap t6t nghiép” 1a hoc phan duogc to chirc vao nim hoc thtr 4 cua
sinh vién trong qua trinh trién khai ké hoach dao tao. Hoc phan nay mang dén cho sinh
vién nhitng trai nghiém thuc té vé cong viéce twong lai, gitp sinh vién tim hiéu vé cong
tac van phong, quan tri vin phong & cac doanh nghiép, to chirc chinh tri xa hoi, cic co
s& gido duc — noi sinh vién thuc tip dong thoi tim hiéu vé hoat dong tic nghiép cua
mot chuyén vién hodc trg 1y van phong trong co quan. Mo ta dugc hoat dong tac nghi¢p
ctia mot vi tri cong tdc ma sinh vién da Iya chon dé tim hiéu. St dung cac kién thuc da
duoc hoc tip trong chuong trinh dao tao nganh quan tri van phong dé phan tich ddnh
gia hay binh luan vé cac hoat dong di tim hiéu. Tir d6 rat dugc nhitng bai hoc kinh
nghiém hitu ich cho cong viéc cta ban thin trong twong lai. Hoc phan nhim cing cb lai
toan b kién thirc chuyén nganh ma sinh vién da dugc hoc.

Két qua thuc hién cac ndi dung thuc tap duogc thé hién trong nhat ky thuc tap va
bao cao thyc tap cua cé nhan.

5.Noi dung chi tiét hoc phan:
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Trong khi thuc tap, sinh vién phai ghi chép, danh gia hoat dong ma minh thuc
hién. Két qua cua qua trinh thyc tap phai dugc thé hién qua cac ndi dung sau:

1. Nhat ki thue tap

1. Trang bia va trang bia phu (theo miu). Noi dung va cach trinh bay bia
chinh va bia phu giéng nhau, chi khac 1a bia chinh in trén bia mau (khong can bia
méka), bia phu in trén gidy.

2. Phén 1: Théng tin chung vé dia diém thwc tip va vi tri quan sat

(Gi6i thiéu mot cach khai quat vé:

- Qua trinh hinh thanh, phat trién; chirc nang, nhiém vu cua dia diém thuc tap;
- Vai tro, chirc nang, nhiém vu cta vi tri ma sinh vién chon dé quan sat;
- Gi6i thiéu vai nét vé ngudi dam nhiém vi tri ma sinh vién chon quan sat nhu: Ho tén,
tudi, trinh do, sé nam kinh nghiém...).

3. Phan 2: Nhat ki (Ghi chép nhitng cong viéc hang ngay ma sinh vién thue
hién )

-Trong nhat ki phai thé hién rd thoi gian thuc hién, cac hoat dong dugc thuc
hién, cach lam va két qua da dat dugc sau moi hoat dong .

- Ghi chép nghiém tuc, ty my hang ngay phan anh dung tién d6 thuc hién cac
ndi dung thyc tap theo ké hoach da dugc duyét.

Il. Bdo cao Thuc tdp co so

Mot bao cdo Thyc tap co sé trinh bay theo thir ty nhu sau:

1. Trang bia va trang phu bia (theo miu). Bia chinh va bia phu giéng nhau. Su
khac biét duy nhat 13 bia chinh in trén bia mau, bia phy in trén gidy. (Khong can bia
méka)

2. Muc luc
Muc luc can cé tén cac phan va sb trang. S6 cap tiéu dé 1a 2, tiéu dé cap 1 1a “Phan”,
tiéu dé cap 2 1a cac muc chinh trong tig phan. Khong can thiét phai dua vao cac tiéu
muc nam trong cic muc chinh

3. Danh muc céc chir viét tat (néu co)

4. Loi mé diu

Loi mé dau dai khoang mét trang, bao gdm nhiing ¥ chinh nhu sau:
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- Y nghia cta dot thuc tip chuyén nganh: thyuc tdp chuyén nganh nhim muc dich
gi (mg dung 1y thuyét trong phén tich hoat dong quan 1y trén thuc té ciia mot don vi,
ca nhan trong h¢ théng GD, dinh huéng hoan thi¢n...)

- Ly do chon co so thuc tap: tai sao ban thuc tép tai .....(dac diém hoat dong cua...,
quan hé, kha ning thu thap s liéu, dit liéu ...)?

- Loi cam on ddi voi co so thuc tap, nguoi hudng dan tai co so, gido vién hudng
dan tai HVQLGD va nhiing nguoi khac (gia dinh, nguoi than, ban be, ...) vi da tao
diéu kién hoan thanh béo cdo nay.

- Dic diém cua bao cao: cac ndi dung chinh, nhitng nét dac biét trong ndi dung va
hinh thirc trinh bay.

- Loi cau thi: thé hién thai 46 mong dugc su gbp ¥ ciia nhitng nguoi khac dé bao
cdo Thuc tap co sé hoan thién hon.

5. Noi dung

5.1 Gi6i thi¢u khai quat chung vé t6 chirc/ don vi noi SV thuc tap

5.2 M6 ta va phan tich hoat dong t6 chirc/ don vi/ ¢ nhan ma SV quan sat

5.3 Panh gia chung vé hoat dong cua vién chtrc/ don vi ma SV quan sat, lam ro
cac yéu tb quan 1y

(Luu ¥: muc 5.2 va 5.3 ¢6 thé 1ong vao trong cting mdt muc)

Noi dung phai phan anh day du hoat dong ciia sinh vién trong thoi gian thuc tap.
Céc hoat dong ma sinh vién tham gia thyc hi¢n phai dugc mo ta rd qui trinh, cach thuc
hién va san pham hay két qua dat dugc. Néu 1 cac kién thic c6 lién quan dén cac
hoat dong tac nghi¢p do. Déng tho1i rat ra dugc cac bai hoc kinh nghiém cho ban than

6. Két luan va bai hoc kinh nghiém

7. Khuyén nghi (néu cé)

8. Danh muc tai li€éu tham khao

Phan nay tap hop nhiing tai liu ma nguoi viét da st dung, da tham khao dé hoan
thanh bao céo Thuc tip tt nghiép. Cach ghi cac tai liéu tham khao nhu sau:

- Céc tai liéu tham khao duoc xép riéng theo timg ngdn ngit (Viét, Anh, Phap,
Prtic, Nga ...). Gilt nguyén vin, khong dich, khong phién 4m cac tén tai liéu duoc viét

bang tiéng nudc ngoai.
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- Cac tai liéu tham khao duoc sip xép theo thir ty va dénh sb tir [1] trd di, lién tuc
qua tat ca céac thir tiéng.

+ Tai liéu tiéng Viét sap xép theo thir tu A-B-C cua tén tac gia (Trudng hop
tac gia 1a co quan thi 14y tr mé dau lam tén dé sip xép. Vi du, Bo GD va DT duoc xép
& van B, Chinh phu ¢ van C...)

+ Tai liéu nudc ngoai ciing sap theo A-B-C nhung theo ho cua tac gia

- Cach viét tai liéu tham khao: Tén tic gia, tén tai liéu (in nghiéng), noi xuit
ban, nim xudt ban.

9. Phu luc (néu co)

Nhitng bang sb liéu, hinh v&, cong thirc ... co tinh chit minh hoa cho mét ndi
dung nao d6 ciia bao cdo, khong phai san pham chinh ctia bao cdo thi dua ra phan Phu
luc. (S6 trang ctia phy luc khong tinh vao trang ciia bao cio).

Can c6 mot trang riéng dé ghi tiéu dé cua céc phu luc. Sau d6 s€ 1a cac phu luc duogc
sap xép theo thir tu da ghi trong trang nay

I11. Ké hoach thuc tdp

- Mbi ca nhan c6 mot ban ké hoach thuc tap ca nhan. Ké hoach thuc tap ca
nhan déng kém vao quyén Nhat ki thuc tap

- Ké hoach phai c6 muc ti€u rd rang, cu thé thi tu, thoi gian, cong viéc, cach
tién hanh, du kién két qua can dat

IV. Xdc nhdn cua co so thuc tdp

T& nhan xét trinh bay theo mau, ndi dung nhén xét cu thé co thé thay ddi cho
phu hop vé6i diéu kién thuc tap cta timg sinh vién. Sinh vién phai ldy duoc xac nhan
clia co s& thye tap (c6 dau) trude khi ndp quyén.

T& xéac nhan cua co s& dong kém voi quyén Nhat ki thuc tap tdt nghiép
6. Tai liéu hoc tap

Ké hoach trién khai thyc tap t6t nghiép danh cho sinh vién nim thir 4 nganh
Quan ly gido duc
7. Hinh thirc t6 chirc day hoc

Thuc tap tdt nghi¢p 1a mot hoc phén dac biét, chu yéu la sinh vién thuc hanh tai
co s& thuc tap. Trude khi dot thuc tap dién ra sinh vién tu lién hé co sé thuc tap va to

chtrc di thuc tap theo nhém tir 3 - 5 sinh vién. Khoa Qudan 1y phan cong giang vién
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hudng dan sinh vién thuc hién cac noi dung thuc tap va lam bao cdo thuc tip theo qui
dinh. Co s¢ thuc tap tiép nhén va tao diéu kién cho phép sinh vién dugc tim hiéu mot
s6 hoat dong tai co s¢ (ndi dung nhu di néu trén) theo co ché guri thiang xudng co so.
Giang vién co hitu ciia khoa 1 doi ngii hudng dan chinh va huéng dan sinh vién theo
su phan cong cua lanh dao khoa. Cac don vi tiép nhan sinh vién dén thuc tap tao diéu
kién b tri cho sinh vién duoc quan sat, nghién ctru, tim hiéu hoc hoi theo cac ndi dung thuc
tap.
8. Chinh sach ddi véi hoc phan

Ngudi hoc phai thuc hién cac qui dinh vé dao tao theo hé thong tin chi duoc
Hoc vién Quan ly giao duc qui dinh tai quyét dinh s6 529 /QP - HVQLGD ngay 8
thang 6 nam 2015 cua GD Hoc vién Quan li Gido duc

- Ban chi dao thuc tdp co s& chi cho phép sinh vién nghi khong qua 3 ngay;

- Vi diéu kién stic khoe, hodc co 1y do dic biét phai nghi thuc tap tir 3 ngay tré
1én thi Ban chi dao b4do c4do Ban chi dao thuc tap tai Hoc vién quan 1y giao duc dé xin
¥ kién.

- Néu sinh vién nghi qua 1/3 thoi gian thi khong xép loai két qua thuc tap va phai
thuce tap lai voi khoa sau
9. Phwong phép, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tip hoc phan.

DPé danh gia két qua 1 sinh vién sau khi két thuc dot thuc tap, Khoa can cur trén
hd so thuce tap bao gdm cac ndi dung sau:

- Nhat ky thuc tap ca nhan: Nhat ky thuc tap dugc danh gia theo thang diém 10
(trong do, hinh thuc: 1 diém, ké hoach thuc tap: 3 diém, ghi chép hang ngay: 6 diém),
va do 2 GV danh gia doc 1ap. Piém cta SV duoc tinh bang trung binh cong diém cia
2 GV chdm lam tron d&én phan nguyén. Truong hop 2 GV chdm chénh nhau qua 2
diém s& c6 sy xem xét, trao doi lai dé théng nhét, néu can Trudng khoa co thé thanh
lap cap cham khac dé danh gia va két luan

- B4o céo thuc tap ca nhan: Danh gia bao cdo thyc tap theo thang diém 10, 1am
tron dén phan nguyén (trong d6, hinh thirc trinh bay: 1 diém, ndi dung béo céo: 9
diém). Béo céo thuc tap ciing do 02 giang vién danh gia doc 1ap. Piém cua SV duoc

tinh bang trung binh cong diém ctia 2 GV chdm 1am tron dén phan nguyén. Trudng
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hop 2 GV chidm chénh nhau qua 2 diém s& c6 sy xem xét, trao doi lai dé théng nhét,
néu can Trudng khoa cé thé thanh 14p cip cham khac dé danh gia va két luan

- Phiéu nhan xét cta co s& hudng dan sinh vién thuc tap (Nhan xeét gém: Thai
d6 - Phuong phap nghién ctru cong viée - Y thuc trach nhiém — Panh gia chung...).
Diém cua phan ndy coi nhu danh gia diém chuyén can trong hoc phan. Cin ¢ nhan
x¢ét danh gia cua co sd, két hop véi nhan xét thai d hoc tap cia SV, giang vién hudng
dan s& danh gia bang diém sb cho SV vé mit nay theo thang diém 10, lam tron dén
phan nguyén.

- Hét dot thyc tap khoa to chitc cham timg san pham theo thang diém 10. Diém
Thuc tap tot nghiép 14 diém trung binh cic diém sé cua cac san pham theo hé sé qui
dinh nhu sau:

Céach tinh diém thuc tap cua sinh vién:

- Nhat ky thuc tap: 0,3
- Béo cao thuec tap: 0,5
- Nhan xét cua co so: 0,2

- Sinh vién ¢6 trach nhiém ndp lai hd so thuc tap day da cho Tro 1y ddo tao cua

Khoa chdm nhat sau 1 tun tinh tir ngay két thic thuc tap tai co sé
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
KHOA LUAN

1. B mon phu trach giang day: Cac b0 mon thugc khoa Quéan ly
2. S6 tin chi: 6
3. Muc tiéu hoc phin
3.1. Muc tiéu chung
Hoc xong hoc phan nay, sinh vién/hoc vién c6 thé:
e Kién thirc
- Tim kiém, phét hién va xac dinh méi lién hé giita ly thuyét véi thuc tién
- Biét van dung céc kién thirc vé& khoa hoc quan Iy, quan tri vian phong va céc
khoa hoc lién quan dé phan tich va danh gia cac van dé dang nghién cuu.
e Kindng
- BO6 sung, hoan thién cic k¥ ning co ban vé chuyén nganh dugc dio tao
- Reén luyén ky ndng tu duy doc 1ap, sang tao va cac ky nang lam viéc ca nhan
khac
- Rén luyén cho sinh vién tu duy khoa hoc va cac k¥ nang nghién ctru khoa hoc
o Thaidj
- C6 thai d6 cau thi, ton trong ddi véi cac thay co hudng dan
- Nghiém tdc, can than, trung thuc, khach quan trong nghién ciu khoa hoc
- C6 y thirc trach nhiém trong cac hoat dong thuc tién, cé y thic hoc tap, rén
luyén dé chuan bi kién thirc va ki nang nghé nghiép dap tng yéu cau cong tac
sau khi tot nghiép
4. Tém tit ndi dung hoc phin
Hoc phﬁn “Khoéa luan” dugc td chirc vao nam hoc cudi khoa cua sinh vién. Day la
hoc phan cubi clung sinh vién can phai tich liiy dé hoan thanh chuong trinh hoc. Hoc
phan nhim mang dén cho sinh vién mét cai nhin chuyén siu vé quan tri vin phong.
Tir viée Iya chon van d& nghién ciru, dudi sy huéng dan cia giang vién duoc phan
cong, sinh vién chu dong sang tao tim hiéu, nghién ctu vé van dé da dit ra, viét dé

cuong va thong qua hoi dong. Qua sy tu van cua hoi dong, sinh vién dudi sy hudng
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dan cua giang vién viét ban khoa luan hoan chinh. Két qua ctia qua trinh thyc hi¢n viét

khoa luan dugc thé hién ban in khoa luan sinh vién ndp lai khoa.

5. Noi dung chi tiét hoc phin

Phin 1: Hwéng din sinh vién cac ndi dung , hinh thikc va cach chon dé tai...

Phin 2: MAiu khéa luin.

Pé tai khoa luan cua sinh vién ndm tht 4 1a dang mot bai tap 16n thay cho thi

t6t nghiép, ddy ciing 1a giai doan tap lam nghién ctru khoa hoc cua sinh vién va dé tao

diéu kién cho cac em lam tot, khong copy mau cua céc loai nghién ctru ¢6 y€u cau cao

khac khi chua can thiét....Do d6 Khoa yéu ciu céc giang vién huéng dan cho sinh

vién thong nhat theo mau sau:

1.
2.

w

o o &

7.

Bia khoa luan( ca bia 16t trong): Mau dinh kém

Lo1 cam on

Danh muc cac chit viét tit (chi viét tit cac chir théng dung, khong viét tit tiy
tién)

Muc luc Khoa luan: Ghi chi tiét timg muc va s trang ctia chuong muc do

Danh muc céac bang (néu c6)

Danh muc céc so dd, biéu dd (néu cb)

Noi dung khoéa luan: Trinh bay rd cac van dé theo trinh tu:

Phan mé dau:

Ly do chon dé tai

Muc dich nghién ctru

Khach thé va d6i twong nghién ctru
Pham vi nghién ctu

Nhi¢m vu nghién ctru

Phuong phap nghién ctru

Noi dung:

Chuong 1
Chuong 2

Chuong 3

( Khong yéu ciu sinh vién thyc hién khao nghiém hay thuc nghiém sau nghién ctru)

Két luan
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- Tém tit ndi dung nghién ctru cua khoa luan

-  Doéng gop mébi

Khuyén nghi (néu thiy cin thiét)
Danh muc tai liéu tham khao (Tai liéu dugc xép riéng theo timg ngdn ngit: Viét, Anh,
Phép, Dtrc, Nga, Trung.. Tai liéu tham khao viét theo vin ABC- Tac gia ngudi nude
ngoai xép theo ho, Tac gia nguoi Viét Nam xép theo tén nhung van giir thir tu theo tén
ctia Viét Nam, khong dao tén 1én trude ho. Tai liéu khong c6 tén tac gia thi xép theo
thir tw ABC tir ddu cua tén co quan ban hanh) (xem thém phan huéng dan phia du6i)
Phy lyc (néu co)

8. Phai trinh bay mach lac, 1d rang, sach sé& theo dung yéu cau. Cac cong thirc ky
hiéu... néu phai viét thém bang tay thi can viét myc den 1d rang Cac bang biéu,
d6 thi, hinh v&... néu trinh bay theo chiéu ngang ciia khé gidy thi can dugc dong
ngay dau bang biéu... vao gay cia quyén khoa luin

9. Khoa luan dugc in trén gidy trang kho A4 ( 210 x 297mm), day khong qua 70
trang, khong ké hinh v&, ban biéu phu luc, tai liéu tham khao.

Khoa luan st dung chit Time New Roman ¢& 13 hodc 14, mat d§ chitr binh
thuong, khong dugc nén hodc kéo gian khoang cach cac chir; gian dong dat 1,5
lines, 1& trén 3,5 cm, 1& duéi 3,0cm, 1é trai 3,5cm 18 phai 2cm, ) trang dugc danh
& gitra phia dudi trang gidy.
Tom tat Khéa luan phai in, phd to véi kich thude 140 x 210mm (A4 gap doi).
Tém tit duoc trinh bay mach lac, rd rang, sach s& va trung thuc véi két ciu, bd
cuc va ndi dung cua ban chinh cua Khoa luan. Tom tat duge trinh bay trong 24
trang, in trén 2 mit gidy, c& chit Time New Roman c& chir 11
10. Khoa luan déng bia thuong, khd 210 x 297mm
11. S6 lwong: 4 cudn chinh va 4 cudn tom tit (c6 chir ky ciia giang vién huéng dan;
3 quyén ndp cho Khoa va 1 quyén ndp cho GV huéng dan). Sau khi bao vé xong
sinh vién chinh stra lai theo yéu cu ctia hdi ddng, c6 chit ky ctia chi tich hoi dong
va Giang vién hudng din va dong cudn lai bang bia cting (kh6 210 x297mm) ngoai
bia c6 ma chit vang voi sd luong 2 cudn ( bao goém ca tom tit) 1 cudn ndp cho thu
vién va 1 cudn luu & Khoa

12. Tuyét d6i khong duoc tiy, x0a, stra chita trong Khoa luin
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MAU BiA CUNG NGOAI

BO GIAO DUC VA PAO TAO
HOQC VIEN QUAN LY GIAO DUC

HQ VA TEN
( Tac gia khoa luan)

TEN PE TAI KHOA LUAN TOT NGHIEP
(Khéa luén tot nghiép nganh Quan tri vin phong)

HA NOI, ...- nim

MAU TRANG BIA PHU ( bén trong bia cirng)
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BO GIAO DUC VA PAO TAO
HQC VIEN QUAN LY GIAO DUC

HO VA TEN
( Tac gia khéa luin)

TEN PE TAI KHOA LUAN TOT NGHIEP
( Khéa luan tot nghiép nganh Quan tri viin phong)

Nguoi hwéng din kKhoa hoc: ...ceeevveeenvennveneenneennennennnn.

( Hoc ham, hoc vi, Ho va tén)

Vi du PGS.TS Nguyén Vin Anh

HA NOI, ...- nim

HUONG DAN XEP TAI LIEU THAM KHAO
1. Tai liéu tham khao xép theo thtr ty ABC ho tén tac gid luan an theo thong 1€ cua
tirng nudce:
- Tac gia 1a ngudi nude ngoai: xép thir tu ABC theo ho.
- Tac gia 1a ngudi Viét Nam: xép thi ty ABC theo tén nhung van giit nguyén

thir tu thong thuong cua tén nguoi Viét Nam, khong dao tén Ién trudce ho.
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- Tai liéu khong c6 tén tac gia thi xép theo thir ty ABC tir dau ciia tén co quan
ban hanh bao co hay 4n pham, vi du: Téng cuc Thong ké xép vao van T, Bo
Giao duc va bao tao xép vao van B, v.v....

2. Tai liéu tham khao 1 sach, luan 4n, bdo céo phai ghi day du cac thong tin sau:

o Tén cic tac gia hodc co quan ban hanh (khéng c6 dau ngin cach)
o (nim xuét ban), (dat trong ngodc don, diu phay sau ngoic don)

o tén sach, luan 4n hodc bio cdo, (in nghién, diu phay cubi tén)

o nha xuat ban, (dau phay cudi tén nha xuat ban)

. noi xuit ban, (dau cham két thiic tai liéu tham khao).

(xem vi du trang sau tai li€u s6 2,3 .4, 23, 30, 31, 32, 33.
Tai liéu tham khao 13 bai bao trong tap chi, bai trong mot cuén sach. .. ghi day du

cac thong tin sau:

o tén cac tac gia (khong co dau ngin cach)

. (nim coéng bd), (dit trong ngodc don, dau phay sau ngoic don)

. “tén bai bao”, (dit trong ngodc kép, khong in nghién, diu phay cudi
tén)

. tén tap chi hodc tén sach, (in nghiéng, dau phay cudi tén)

. tap (khong c6 dau ngan cach)

. (s0), (dit trong ngoic don, diu phay sau ngodc don)

. cac sb trang, (gach ngang giita hai chit sd, ddu chdm két thuc)

(xem vi du trang sau tai liéu s6 1, 28, 29).

Can chii y nhiing chi tiét vé trinh bay néu trén. Néu tai liéu dai hon mot dong thi
nén trinh bay sau cho tir dong thir hai 1ui vao so v6i dong thir nhat 1 cm dé phan tai
liéu tham khdo duoc 16 rang va dé theo doi.

Duéi déy 1a vi du vé cach trinh bay trang tai liéu tham khao:

TAI LIEU THAM KHAO
Tai liéu Tiéng Viét
1. Ban Bi thu (2004), Chi thi 40-CT/TW ngdy 16 thang 5 nam 2004 vé xay
dung, nang cao chdt lirong dgi ngii nha gido va CBOLGD.
2. B0 Gi4o duc va dao tao (2008), Tai liéu hgi nghi tong két nam hoc 2007-
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2008 va trién khai nhiém vy ndm hoc 2008-2009.

Ding Quédc Bao (2006), Hoat déng quan 1y va su vdn dung vao quan ly nha
trong phé thdng (tong thuat va gidi thiéu), Hoc vién Quan ly gido duc.

Bo Noi vu, tai liéu Hai nghi tong két 5 nam thuc hién Quyér dinh sé
74/2001/QD-TTg va trién khai ké hoach dao tao, bdi dudng can b, cong
chire giai doan 2006-2010.

Nguy&n Canh Chat (2002), Tinh hoa qudn ly , NXB Lao dong

Chinh phi nuwéc Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam (2010), Ngh; dinh s6
18/2010/NP-CP Vé dao tao, boi duong cong chiic, ban hanh ngay 5 thang 3
nam 2010.

Nguyén Quéc Chi, Nguyén Thi My Loc (2004), Co so khoa hoc qudn 1y,
khoa Su pham, Pai hoc Qudc gia Ha Noi.

Hoang Minh Thao (1999),“Mét cach do pham chat nhan cach dic trung cua
hiéu trudng truong pho théng trung hoc’’, Nghién cizu gido duc, (3), tr.24-25

Tai liéu Tiéng Anh

9.

10.

11.

12.

Davies B. (2007), The Essentials of School Leadership, Dalarna
university, Sweden and Faculty of Education, VietNam National University
Ha Noi.

Fiore D. J. (2004), Introdution to Educational Administration Standards,
Theories and Practic, Virginia Commonwealth University, USA.

Fullan M.  (2002), The Change Leader, University of Toronto,
Ontario,Canada.

Gross M. A. (2008), Preparing future leaders: Principals' perceptions of
the Interstate School Leaders Licensure Consortium standards and

knowledge indicators, Indiana University of Pennsylvania , USA.

Mot sb trang web

13.

14.

Barkley S., Bottoms G., Caro H.; Clark S. (2001) Leadership Matters:
Building Leadership Capacity, Southem Regional Board, USA, hyperlink
http://eric.ed.gov/PDFS/ED464391.pdf

Bjork L.G.& Ginsberg R. (1995) Principles of Reform and Reforming Principal
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http://eric.ed.gov/ERICWebPortal/search/simpleSearch.jsp;jsessionid=DnX6esGHfOKy24TU9bbwYw__.ericsrv005?_pageLabel=ERICSearchResult&_urlType=action&newSearch=true&ERICExtSearch_SearchType_0=au&ERICExtSearch_SearchValue_0=%22Bottoms+Gene%22
http://eric.ed.gov/ERICWebPortal/search/simpleSearch.jsp;jsessionid=DnX6esGHfOKy24TU9bbwYw__.ericsrv005?_pageLabel=ERICSearchResult&_urlType=action&newSearch=true&ERICExtSearch_SearchType_0=au&ERICExtSearch_SearchValue_0=%22Feagin+Caro+H.%22
http://eric.ed.gov/ERICWebPortal/search/simpleSearch.jsp;jsessionid=DnX6esGHfOKy24TU9bbwYw__.ericsrv005?_pageLabel=ERICSearchResult&_urlType=action&newSearch=true&ERICExtSearch_SearchType_0=au&ERICExtSearch_SearchValue_0=%22Clark+Susan%22
http://eric.ed.gov/PDFS/ED464391.pdf

Training:ATheoreticalPerspective,hyperlinkhttp://eaq.sagepub.com/conten
t/31/1/11 .full.pdf+htmi

Phin 3: Thong bio ti¢u chuin va thoi gian dy dinh thye hién khéa luin

6 . Tai liéu hoc tip: Tuy vao cac van dé nghién cru ma sinh vién chon dé lam khoa
luan
7. Hinh thirc t6 chirc day hoc

Sau khi sinh vién ding ky tén dé tai khoa luan, khoa t6 chirc phin cong gidng
vién hudng dan cho timg sinh vién. Sinh vién truc tiép lién hé véi giang vién huéng
dan dé duoc tu van, giup dd trong sudt qua trinh 1am khoa luan. Trong thoi gian sinh
vién 1am khoa luan, khoa s& tO chirc hdi d@)ng tu van dé cuong khoa luan cho sinh
vién. Sau khi dugc thong qua hoi dong tu van dé cuong, sinh vién tiép tuc lam viéc
véi su chi dan cua giang vién hudng dan.

8. Chinh sach ddi véi hoc phin

- Nguoi hoc phai thuc hién cac qui dinh vé dao tao theo hé thong tin chi dugc
Hoc vién Quan ly giao duc qui dinh tai quyét dinh s6 529 /QP - HVQLGD ngay 8
thang 6 nam 2015 cua GP Hoc vién Quan li Gido duc

- Trong qué trinh 1am khoa luan, néu sinh vién khong chap hanh dung qui dinh
ctia khoa, hoic khong dap mg yéu cau vé ki luat hoc tap cta giang vién huéng dan thi
giang vién co quyén kién nghi dé chuyén sinh vién sang hoc cac mén thay thé thi tot
nghiép, ngimg lam khoa luan tt nghiép

- Trong thoi gian nhat dinh (do khoa qui dinh theo ting nim) néu sinh vién
thdy ban than khong du ning luc dé 1am khoa luan tét nghiép thi c6 quyén viét don dé
xin chuyén sang hoc cac mén thay thé thi t6t nghiép.

9. Phwong phap, hinh thirc kiém tra - danh gia két qua hoc tip hoc phan.

DPé danh gia két qua lam khoa ludn cua sinh vién, Khoa thyc hién theo qui dinh
ctia Hoc vién bao gom: Diém danh gia cua giang vién huéng dan, diém danh gia cta
ngudi phan bién, diém danh gid cia timg thanh vién trong hoi dong danh gia khoa
luan cua sinh vién (Hoi dong nay do khoa dé xuat. Mdi hoi dong tir 3 dén 5 nguoi).
Céc biéu mau danh gia va thang diém cu thé nhu trong phu luc dinh kém.
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PE CUONG CHI TIET MON HQC
VAN PHONG PIEN TU

5. B0 mon phu trach: Tin hoc
6. S6 tin chi: 03
7. Muc tiéu ciia moén hoc

V& kién thizc: Hoc phan nay cung cip cho ngudi hoc kién thirc vé mét s6 phan
mém tién ich va mot s6 k§ ning cho tin hoc vin phong; sir dung tinh ning quan tri co
so dir liéu trong ms excel dé quan tri van phong.

Vé k¥ nang: Sau khi hoc mén nay, nguoi hoc biét van dung nhitng kién thire da
hoc vao cong tac xdy dung, trién khai, quan tri cong tac hanh chinh, vin phong; C6
kha nang van dung nhiing kién thic dd hoc vao cac mén hoc tiép theo va cac cong
viéc thuc tién.

Vé thai do: C6 thai do khoa hoc, nghiém tuc, tiép thu ndi dung hoc phﬁn trén
tinh than doc 1ap, sang tao v&1 phuong cham ty hoc, ty nghién ctru.

8. T6m tat ndi dung hec phan

Hoc phan Vin phong dién tir gdm 3 chuwong: Chuong 1 néu ra mot sé phan
mém tién ich trong quan tri vin phong nhu MS Windows, phan mém giai nén, cac tng
dung tir google, ghi dia, font chir va ung dung cac tién ich vao thuc hanh k¥ nang cho
van phong dién tir nhu k¥ ning soan thao vin ban bang MS Windows, k¥ ning nén va
giai nén trong luu trir van phong, sao luu dir li€u, thao tac van phong dién tir online. ..
: Chuong 2 trinh bay chi tiét cach sir dung tinh ning quan tri co s& dit lidu trong ms
excel dé quan trj vin phong
5. Noi dung chi tiét mén hoc
CHUONG I: MOT SO PHAN MEM TIEN iCH VA MOT SO KY NANG CHO VAN
PHONG DIEN TU
1.1. Str dung hé diéu hanh MS Windows va soan thao vin ban

1.1.1. Str dung hé diéu hanh MS Windows

1.1.2. Soan thao van ban
1.2. Sir dung phan mém nén va giai nén winrar/winzip

1.2.1. Muc dich
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1.1.2. Nén tép tin, thu muc
1.1.3. Giai nén tép tin, thu muc
1.1.4. Nang cao kha nang khai thac Winrar
1.3. Sir dung céc ung dung cua Google va download tai liéu bang IDM
1.3.1. Dung trinh duyét Google Chrome
1.3.2. Luu trir ddm may va thao tac lam viéc online qua Google Drive
1.3.3. Dung Google Calendar dé quan tri thoi gian va sap xép lich cong tac
1.3.4. Download tai liéu biang IDM (Internet Download Manager)
1.4. Ghi dia CD
1.4.1. Cach cai dat
1.4.2. Cac chuc nang cua Nero
1.4.3. Cach ghi dia CD chua dit ligu:
1.4.4. Cach sao chép nguyén ban dia CD (CD, VCD, Audio CD, Data CD)
1.4.5. Cach ghi tap tin anh dia (Image Recorder) ra dia CD
1.4.6. Cach xo6a dia CD-RW (Rewriteable)
1.5. Cai dat font va chuyén doi font
1.5.1. Cai dat thém font cho hé thdng
1.5.2. Cai dat va sir dung phan mém hd trg soan thao tiéng viét Vietkey
1.5.3. Cai dat va st dung Unikey
CHUONG II: SU DUNG TINH NANG QUAN TRI CO SO DU LIEU TRONG MS
EXCEL DE QUAN TRI VAN PHONG
2.1. Quan ly cong van
2.1.1. Thiét 1ap s6 quan ly cong vin
2.1.2. Nhap di li¢u va tim cong van
2.2. Quan ly nhéan sy
2.2.1. Lap co so dir ligu nhén sy
2.2.2. Sap xép danh sach nhan sy
2.2.3. Str dung tinh ning loc dit liéu dé tim kiém nhan sy
2.2.4. Str dung ham trong co sé dit liéu dé téng hop thong tin
2.3. Quan ly tai san
2.3.1. Quan ly thiét bj vin phong
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2.3.2. Quan ly d6 dung van phong
6. Tai liéu hoc tap
7. Pham Quang Trinh, Tran Hung, Tin hoc co s¢, NXB Dai hoc Quéc gia Ha Noi,
2007
8. IIG Viét Nam, Microsoft Office Word 2010, NXB téng hop TP Hd Chi Minh,
2013
9. IIG Viét Nam, Microsoft Office Excel 2010, NXB téng hop TP HO Chi Minh,
2013
10.1IG Viét Nam, Microsoft Office Powerpoint 2010, NXB tong hop TP H6 Chi
Minh, 2013
11.Tran Thi Thu Phuong — Nghiép vu hanh chinh vin phong, NXB TP H6 Chi
Minh 2008
7. Chinh sach ddi véi hoc phian
Theo Quy dinh ciia quy ché dao tao theo hé thong tin chi do Hoc vién Quan ly
gido duc ban hanh.
8. Phuwong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan
- Sinh vién chuan bi bai, nghién ciru tai liéu theo sy hudng dan ciia giang vién,

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc

hanh.
Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong sb
. . Piém danh va mic do tham gia cac hoat
Danh gid chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia giita ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
*k*k
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN TRI VAN PHONG TRONG DOANH NGHIEP, TO CHUC XA HOI
1. Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh
2. So tin chi: 03 Loai hoc phﬁn: Bit budc
3. Muc tiéu hoc phén:

Hoc xong hoc phﬁn nay, sinh vién c6 duoc:

Vé kién thtc: Hoc phan cung cap cho nguoi hoc cac kién thirc vé tong quan
quan tri van phong trong doanh nghiép, to chirc xa hoi, cac ndi dung cu thé vé quan tri
vin phong trong doanh nghiép, t6 chirc xa hoi va mot sé nghiép vu co ban trong quan

tri van phong trong doanh nghiép, to chirc xa hoi

Vé k¥ nang: Phan biét dugc cac khai niém trong quan tri vin phong trong
doanh nghiép, t6 chirc xa hdi; Van dung, thuc hanh duoc cac quy trinh cong tac quan
tr1 van phong; Co6 kha nang lya chon va van dung cac kién thuc, ndi dung quan tri van
phong vao thu tién cong tac tai doanh nghiép, to chirc xa hoi

V& thai d0: Y thirc duoc vai tro cia nguoi quan tri van phong dé thuc hién
dung; C6 v thirc tuan thu cac nguyén tic quan trj van phong; Co6 thai d6 mém déo, linh
hoat trong quan tri van phong
4. Tém tat ndi dung hoc phin

Hoc phan Quan tri van phong trong doanh nghiép, t6 chic xa hoi gom 3
chuong: Chuong 1 dé cip dén nhitng ndi dung téng quan vé quan trj vin phong trong
doanh nghiép, td chtrc x3 hdi, bao gém cc van dé chung vé doanh nghiép, td chirc x4
ho1i, hanh chinh, van phong, quan tri, vé quan tri hanh chinh van phong trong doanh
nghiép, t6 chirc xa hoi, vé t6 chirc van phong trong doanh nghiép, to chirc xa hoi va vé
quy ché t6 chirc va hoat dong cua vin phong trong doanh nghiép, to chic x3 hoi;
Chuong 2 trinh bay cu thé va chi tiét vé quan tri van phong trong doanh nghiép, t6
chtrc xa hoi, bao gdm céc van dé vé quan trj thoi gian, quan tri thong tin va quan tri ho
so; Chuong 3: Trinh bay mot s nghiép vu co ban trong quan tri vin phong trong

doanh nghiép, td chirc x4 hoi, bao g@)m hoach dinh t6 chirc cac cudc hop, hoach dinh
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sdp x€p cac chuyén di cong tac va hoach dinh, t6 chic va kiém tra cong viéc hanh

chinh van phong.

5. Noi dung chi tiét hoc phan
CHUONG 1. TONG QUAN VE QUAN TRI VAN PHONG TRONG DOANH
NGHIEP, TO CHUC XA HOI
1.8. Mot sb van dé chung vé doanh nghiép, té chitc xa hoi
1.9. Mot sé van dé chung vé hanh chinh, van phong
1.10. Mot sb van dé chung vé Quan tri
1.11. Quan tri hanh chinh vin phong trong doanh nghiép, t6 chirc xa hoi
1.12. Tb chiic van phong trong doanh nghiép, to chirc xa hoi
1.13. Quy ché to chirc va hoat dong cta van phong trong doanh nghiép, t chirc xa
hoi
CHUONG 2. QUAN TRI VAN PHONG TRONG DOANH NGHIEP, TO CHUC XA
HOI
2.6.  Quan tri thoi gian
2.7.  Quan tri thong tin
2.8.  Quan tri hd so
CHUONG 3. MOT SO NGHIEP VU CO BAN CUA QUAN TRI VAN PHONG
TRONG DOANH NGHIEP, TO CHUC XA HOI
4.4. Hoach dinh td chtrc cac cudc hop
4.5. Hoach dinh sap xép céac chuyén di cong tac
4.6. Hoach dinh, t& chirc va kiém tra céng viéc hanh chinh van phong
6.Tai liéu hoc tap
1. Nghiém Ky Héng, Lé Vian In, P Van Hoc, Nguyén Vin Bau, D6 Vian Thang
(2015) Quan tri van phong, NXB Dai hoc Qudc gia TPHCM
2. Nguyén Thanh o, Nguyén Ngoc Piép, Tran Phuong Hién (2012) Giao Trinh
Quan Trj Vin Phong, NXB Dai hoc KTQD
3. Pong Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An (2009) Quan Tri Hanh Chinh
Vin Phong, NXB Théong ké

7. Chinh sach ddi véi hoc phén
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Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan Iy
gido duc ban hanh.
8. Phuong phap, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy huéng dan cla giang vién.

- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 16p, 1am bai tap va bai thuc

hanh.
Hinh thire Phwong phap danh gia Trong s
‘ . Piém danh va méc d6 tham gia cac hoat
Danh gid chuyén can 10%
dong hoc tap
Panh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
QUAN TRI VAN PHONG TRONG CO SO GIAO DUC
1. Bo mon phu trach giang day: Hanh chinh
2. So tin chi: 03 Loai hoc phﬁn: Bit budc
3. Muc tiéu hoc phén:

Hoc xong hoc phﬁn nay, sinh vién c6 duoc:

Vé kién thtc: Hoc phan cung cap cho nguoi hoc cac kién thirc vé tong quan
quan tri vin phong trong co s¢ gido duc, cac ndi dung cu thé vé quan tri van phong
trong co s& gido duc va mot sd nghiép vu co ban trong quan tri vin phong trong co so

giao duc

Vé k¥ nang: Phan biét dugc cac khai niém trong quan tri vin phong trong co so
giao duc; Van dung, thuc hanh dugc cac quy trinh cong tic quan tri van phong; Co
kha ning lira chon va van dung cac kién thirc, ndi dung quan tri vin phong vao thy
tién cong tac tai co so gido duc

V& thai d0: Y thirc duoc vai tro cia nguoi quan tri van phong dé thuc hién
dung; C6 v thirc tuan thu cac nguyén tic quan trj van phong; Co thai 6 mém déo, linh
hoat trong quan tri van phong
4. Tém tat ndi dung hoc phin

Hoc phan Quan tri van phong trong co sé gido duc gém 3 chuong: Chuong 1
dé cap dén nhitng noi dung tong quan vé quan tri van phong trong co s& gido duc, bao
gdm cac van dé chung vé co so gidao duc, hanh chinh, vin phong, quan tri, vé quan tri
hanh chinh vin phong trong co sd gido duc, vé td chirc vin phong trong co sd gido
duc va vé quy ché to chiic va hoat ddng ctia vin phong trong co so gido duc; Chuong
2 trinh bay cu thé va chi tiét v& quan tri van phong trong co sé gido duc, bao gdm céac
van dé vé quan trj thoi gian, quan tri thong tin va quan tri hd so; Chuong 3: Trinh bay
mot sd nghiép vu co ban trong quan tri vin phong trong co so gido duc, bao gom
hoach dinh td churc cac cudc hop, hoach dinh sﬁp Xép cac chuyén di cong tac va hoach

dinh, t6 churc va kiém tra cong vi¢c hanh chinh van phong.
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5. Noi dung chi tiét hoc phin
CHUONG 1. TONG QUAN VE QUAN TRI VAN PHONG TRONG CO SO GIAO
DUC
1.2. Mot sb van dé chung vé co so gido duc
1.3. Mot sb van dé chung vé hanh chinh, vin phong
1.4.  Mbt sb van dé chung vé Quan tri
1.5.  Quan tri hanh chinh van phong trong co sé giao duc
1.6.  Tb chiic van phong trong co s& gido duc
1.7.  Quy ché to chirc va hoat dong cua van phong trong co s giéo duc
CHUONG 2. QUAN TRI VAN PHONG TRONG CO SO GIAO DUC
2.1.  Quan tri thoi gian
2.2.  Quan tri thong tin
2.3.  Quan trj ho so
CHUONG 3. MOT SO NGHIEP VU CO BAN CUA QUAN TR] VAN PHONG
TRONG CO SO GIAO DUC
3.1.  Hoach dinh t6 chirc cac cudc hop
3.2.  Hoach dinh sip xép céac chuyén di cong tac
3.3.  Hoach dinh, t5 chtrc va kiém tra cong viéc hanh chinh vin phong
6. Tai li€u hoc tap
1. Nghiém Ky Hong, Lé Van In, B3 Vin Hoc, Nguyén Vian Bau, BS Vian Théang
(2015) Quan tri van phong, NXB Pai hoc Qudc gia TPHCM
2. Nguyén Thanh DP9, Nguyén Ngoc Piép, Tran Phuong Hién (2012) Giéo Trinh
Quan Tri Van Phong, NXB Dai hoc KTQD
3. Pdng Thi Thanh Phuong, Nguyén Thi Ngoc An (2009) Quan Tri Hanh Chinh
Vin Phong, NXB Théng ké
7. Chinh sach ddi véi hoc phian
Theo Quy dinh ctia quy ché dao tao theo hé théng tin chi do Hoc vién Quan Iy
gi4do duc ban hanh.
8. Phwrong phép, hinh thirc kiém tra — danh gia hoc phan

- Sinh vién chuan bi bai, nghién ctru tai liéu theo sy hudng dan cua giang vién.
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- Sinh vién tham gia ddy du cac bai giang trén 10p, 1am bai tip va bai thuc

hanh.
Hinh thirc Phwong phap danh gia Trong so
_ . Piém danh va mic d6 tham gia cac hoat
Dénh gia chuyén can 10%
dong hoc tap
Danh gia gitra ky Bai kiém tra 30%
Panh gia cudi ky Bai thi cudi ky 60%
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