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HQC VIEN QUAN LY GIAO DUC Poc lap - Tw do - Hanh phiic

CHUONG TRINH PAO TAO
(Ban hanh theo Quyét dinh s6 ... ngay....thang...ndm 2020 ciia Gidm doc Hoc vién
Quan ly gido duc)

Tén chuong trinh: Quan tri vin phong

Tén tiéng Anh: Office Administration

Trinh do dao tao: Dai hoc

Nganh ddo tao: Quin tri viin phong; Mai s6:7340406

1. Muc tiéu
* Muc tiéu chung

Chuong trinh nganh Quén tri vin phong duoc xay dung dya trén nhu cau cia
x4 hoi nham cung cép ngu@)n nhan lyc c6 chuyén mon, trinh do vé quan tri van
phong bac dai hoc dé dam nhiém duoc cong viéc cua chuyén vién lam cong tac van
phong va cong viéc cia nguoi quan li, phu trach van phong tai cic co quan gido
duc, cac co quan hanh chinh khac, trong cac to chirc, doanh nghiép.

=  Muc tiéu cu thé:

V& kién thtrc: Chuong trinh ddo tao nganh Quan tri vin phong trang bi va
hinh thanh cho ngudi hoc cac khdi kién thirc chung, kién thirc nganh va chuyén sau
ctia nganh, bao gdm: kién thirc vé t6 chuc va hoat dong van phong; phan tich duoc
vi tri, vai trd ctia van phong va cong tac van phong;- Kién thirc vé quan tri nhan lyc;
Kién thirc vé& nghiép vu thu ky vin phong; nghi thirc nha nudc, xay dung vin hoa
cong so; Kién thirc vé cong tac van thu va cong tac luu trir; Kién thirc vé quan tri
ngudn théng tin trong vin phong; thu thap thong tin, xur li va cung cip thong tin
phuc vu hoat dong quan li; Kién thirc cong nghé thong tin va tng dung cong nghé
thdng tin trong cong tac van phong; Kién thirc vé tai chinh ké toan, thong ké; Kién
thirc va ky nang hoach dinh, t6 chirc, kiém tra trong quan tri vin phong...

Vé k¥ nang: Hinh thanh va rén luyén cho ngudi hoc cac ky ning va tac
phong lam viéc chuyén nghiép, linh hoat, kha nang thich rng nhanh v61 cong viéc
va bién dong cta viéc 1am nhu cac nhom k§y nang:

V& thai do: Chuong trinh dao tao trinh d¢ dai hoc nganh Quan tri van phong
hinh thanh cho ngudi hoc thai d6 séng dung din, dao dirc lanh manh, 14p trudong va
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tu tudng virng vang va y thac trach nhiém hon véi ban than, gia dinh, co quan, xa
hoi va co thai do dung dan vé cong viéc s& dam nhan sau khi ra trudng. Trong qua
trinh hoc tap va nghién ciru, sinh vién dugc gido duc vé tu chat va phdm chét cua
ngudi lam cong tac vin phong; c6 1ap trudng tu tudng viing vang, dao duc va 16i
séng lanh manh, long say mé, yéu nghé va y thtrc trach nhiém xa hoi, dao durc, tac
phong cua nguoi can bd cong chire, vién chure 1am cong tac van phong.
2. Chuan dau ra
2.1. V& kién thiic

= Kién thirc chung:
— Van dung duoc nhirng kién thirc co ban vé: Triét hoc Mac — Lénin, Kinh té chinh
trt Méac Lé nin, Chu nghia xa hdi khoa hoc, Tu tuéng HO Chi Minh va duong 161
cach mang cua Pang Cong san Viét Nam,; Quéc phong — An ninh trong viéc xay
dung, hinh thanh va phat trién thé gidi quan, nhan sinh quan.
— Van dung tot cac phuong phap nghién ctiru khoa hoc trong linh vuc khoa hoc x4
hoi va nhan van néi chung va trong hoat dong quan tri van phong noi riéng.
— Van dung tdt cac kién thire vé& nha nudc va phap luét; van hod, tam li, méi truong
tu nhién va xa hdi trong linh vuc quan tri van phong.

= Kién thirc co’ sé nganh:
— Van dung tdt cac kién thirc vé khoa hoc quan li, hanh chinh, tdm 1i quan li, van
hoa to chirc, 1i thuyét quan tri vin phong, thong tin trong coéng tac van phong va
quan tri van phong.
— Van dung duoc cac kién thirc vé 1i thuyét quan tri, khoa hoc t6 chirc, t6 chirc vin
phong, t6 chirc quan li cong tac van thu — luu trit, dao dirc cong vu va ké toan hanh
chinh sy nghiép trong cong tic van phong va quan tri van phong.

= Kién thirc nganh va b tro:
— Van dung tot cac kién thirc vé soan thao van ban, nghi¢p vu van thu, nghi¢p vu
luu trir trong cOng tac van phong va quan tri van phong.
— Van dung tot cac kién thirc vé& nghiép vu tham muu, tong hop cho 1anh dao van
phong, lanh dao co quan.
— Van dung tét cac kién thirc vé vin hoa cong s&, quan li co sé vat chit, quan tri
nhan sy, to chtc hoi hop, 1€ tan.

— Van dung thanh thao céc nghi¢p vu cua thu ki van phong.



— Van dung va trién khai tmg dung hiéu qua cong nghé thong tin trong coéng tic vin
phong.
— Van dung tdt cac kién thirc vé giao tiép, thuyét trinh, thu thap va xir 1i thong tin, to
chtrc cong viée, to chirc 1am viéc nhém, quan 1i xung dot, quan 1i thoi gian va s
dung thanh thao céc trang thiét bi van phong.

= Kién thirc thuc tip va tét nghiép:

Vén dung tdt cac kién thuc, ky nang dugc trang bi vao thuc tién cong viéc;
thu thap va xur li thong tin tir thyc tién; biét van dung li luan dé phan tich va dé xuét
cac giai phap nham ning cao hiéu qua hoat dong cua thuc tién nghé nghiép.

2.2. Vé ki niing
— Tham muu cho thu truéng vé to chue cac hoat dong van phong, quan tri nhan sy,
quan li co so vat chat, quan 1i tai chinh, t6 chirc va sir dung cac ngudn thong tin
phuc vu hoat dong quan li.
— Soan thao va tham muu gitp thu trudng soan thao, ban hanh cic loai van ban
thong dung; quan li va tham muu gitp thil truong to chire quan 1i hé thong van ban
hinh thanh trong hoat dong cta co quan;
— Xay dung ho so va quan 1i ho so cong viéc; biét cach huéng dan viée 1ap ho so va
quan 1i ho so cong viée clia co quan;
— Thyc hién va tham muu cho thu trudng vé t6 chirc quan 1i va str dung con diu cia
CO quan;
— Thyuc hién va tham muu cho thu truéng vé t6 chirc, quan 1i va thyc hién cac
nghiép vu cua cong tac luu tri;
— Van dung thanh thao céc cach thtc giao tiép, Gtmg x trong linh vic hanh chinh
van phong;
— St dung thanh thao cac chuong trinh itng dung CNTT phuc vu cong tic van
phong nhu NETOFFICE, E-Office...Str dung thanh thao cac thiét bi van phong.
— Pat chuan Ngoai ngit B theo Khung tham chiéu Chau Au.
2.3. Vé pham chit dao dirc

» Pham chét dao duc c4 nhan:
— Nghiém tdc. Cham chi, nhiét tinh.
— Ty chu, kién tri. Sin sang dwong dau véi kho khan, rui ro.

= Pham chit dao dtrc nghé nghiép:

— C6 trach nhi¢m trong cong viéc



— C6 hanh vi chuyén nghiép khi thuc hién nhiém vu.

— C¢ tinh chu dong trong cong viéc

—Doc 1ap va sang tao.

Pham chét dao dirc x3 hoi:

— C0 trach nhiém vé1 cong dong.

— Biét tudn thu phap luat

— Biét bao v¢ chan li, ung hd d61 mai tién bo.

3. Ning luc tu chi va trach nhiém

Chuong trinh dao tao trinh do dai hoc nganh Quan tri van phong hinh thanh

cho nguoi hoc nang luc tu cha va ty chiu trach nhiém trudc cong viéc cua minh.

Nguoi hoc thai do séng ding dén, dao dtrc lanh manh, 1ap truong va tu tuong virng

vang va y thuc trach nhiém hon véi ban than, gia dinh, co quan, xa hoi va c6 thai do

ding dan vé cong viéc s€ dam nhan sau khi ra truong. Trong qué trinh hoc tap va

nghién ctru, sinh vién dugc gido duc ve€ tu chat va pham chat cia nguoi lam cong tac

van phong; ¢ lap truong tu tuong viing vang, dao dirc va 16i séng lanh manh, 1ong

say m€, yéu nghé va y thirc trach nhiém xa hoi, dao dtrc, tdc phong cua nguoi can bd

cbng chue, vién chirc lam cong tac van phong.

4.

Vi tri viéc 1am sau khi tot nghiép:

Chuyén vién van phong tai co quan B9, co quan ngang Bg, co quan thudc
Chinh phu, Uy ban nhan dan cac cip, co quan Pang, to chiic chinh trj - xa
hoi, t6 chire phi chinh phu;

Nhén vién van phong, hanh chinh, td chire tai cac truong dai hoc, cao drflng,
trung cap; cac so gido duc, phong gido duc...

Nhan vién Hanh chinh - Vin thu, Hanh chinh vin phong, 18 tin tai cic co
quan, doanh nghiép;

Can bd quan 1y van phong hodc bd phan thudc vin phong tai cac co quan, to
chtrc tir trung wong dén dia phuong

Tro 1y lanh dao tai cic co quan, t6 chirc, doanh nghiép tir trung wong dén dia

phuong.

¢ Trinh d§ ngoai ngir, tin hoc:

- Tiéng Anh, TOEFL, TOEIC 450 hoic twong duong

- Chtng chi chuin cong nghé thong tin co ban dwgc quy dinh tai Thong tu
03/2014/TT-BTTTT cta Bo Thong tin truyén thong.



3. Khdi lwong kién thirc toan khoa:
% Thoi gian dao tao: 4 nam
% Khdi lwong kién thikc toan khéa 138 TC
Khoi kién thire gido duc dai cuong: 35 tin chi
Khoi kién thire gido duc chuyén nghiép, thuc tdp: 94 tin chi
Khéa ludn cudi khéa: 6 tin chi
4. P6i twong tuyén sinh
Theo quy dinh cua BS gido duc va Pao tao va cia Hoc vién Quan 1y gido duc
% Ning lwe dao tao: doi ngil giang vién, co sd vat chat, ngudn thong tin tu lidu
(dinh keém dé dn).
< Du Kién tuyén sinh trong 3 nim dau: mdi nim du kién tuyén 50 chi tiéu
5. Quy trinh dao tao, diéu kién tét nghiép
Theo Quy ché dio tao dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi
ban hanh kém Vin ban hop nhét s6 17/VBHN-BGDDT ngay 15 thang 5 nam 2014
cua B0 truong Bo Gido duc va DPao tao ban hanh quy ché dao tao dai hoc va cao
dang hé chinh quy theo hé thong tin chi
6. Cach thirc danh gia
Theo quy dinh dugc ban hanh vé dao tao trinh do dai hoc theo hinh thire tin
chi ctia Hoc vién Quan ly gido duc

7. Noi dung chwong trinh

. S . S6 gio tin chi .
So . Hoc phan So tin _ DPiéu kién
Ma so Ly Thuc Tu .
TT chi . . tién quyet
thuyét | hanh | hoc
Khoi kién thirc gido duc dai
A 38
cuwong
Chua ké
| Phan kién thirc chung 26 GDTC va
GDQP
1 | MCO001 | Triét hoc Mac L& nin 3 |30 10
2 MC002 | Kinh té chinh trj Méc Lé nin 2 20 5
3 | MCO003 | Cha nghia XHKH 2 |20 6
4 | MCO004 | Tu tuéng H6 Chi Minh 2 |20 5




S6 gio tin chi

S6 Hoc phén S6 tin _ Piéu kién
Ma so Ly Thuc Tw .
TT chi . . tién quyet
thuyét | hanh | hoc
Puong 16i cach mang cia Pang
5 MCO005 ) 2 20 5 5 MCO004
Cong san Vi¢t Nam
6 | MC006 | Tiéng Anh 1 3 |30 9 6
7 | MCO007 | Tiéng Anh 2 3 (30 9 6 MC006
8 MCO008 | Logic hoc 3 33 9 3
9 MCO010 | Phap luat dai cuong 3 30 9 6
10 | MCO11 | Tin hoc co so 3 33 9 3
11 | MCO012 | Gigo duc thé chat
12 | MCO013 | Gi4o duc quéc phong — An ninh
" Phian Kkién thirc co bin cia 1
nhom nganh
1. L
. Cac hoc phan bat bugc 6
Phuong phép luan nghién ciru
13 | GD211 & PP T ne 3 [36 |6 3
khoa hoc
14 | MCO012 | Khoa hoc quan ly 3 36 6 3
1. \
5 Cdc hoc phan tw chon 6/12
15 | MCO014 | bai cuong dan toc va ton gido 3 36 6 3
16 | MC016 | Co so Van hoa Viét Nam 3 36 6 3
17 | MC017 | Xa hoi hoc dai cuong 3 36 6 3
18 | MCO009 | Phat trién k¥ nang ca nhan 3 25 25 10
5 Khoi kién thirc gido duc chuyén
nghiép
| Phén kién thirc co' s& nganh 39
1.1 Cic hoc phan biit bujc 30
19 | QT001 | Ly thuyét hé thong 3 |36 6 3
20 | QT002 | Hanh chinh hoc dai cuong 3 36 6 3




S6 gio tin chi

S6 Hoc phén S6 tin _ Piéu kién
TT Maso chi nt . T{zy’c Te tién quyét
thuyét | hanh | hoc
21 | QT003 | Quan tri hoc 3 36 6 3
22 | QT004 | Kinh té hoc 3 |36 4 5
23 | QTO05 | Tam ly hoc dai cuong 3 36 6 3
24 | QT006 | Luat Hién phap 3 |30 10 5 MC007
25 | QT008 | Van hoa cong s& 3 36 6 3
26 | QTO09 | Tin hoc van phong nang cao 3 25 15 5
27 | QT010 | Hé thong thong tin quan Iy 3 30 9 4
28 | QTO011 | Ky ning giao tiép van phong 3 |25 15 5
1.2 Cdc hoc phén tw chon (sinh vién 9/12
chon 9 trong 12 tin chi sau)
29 | QT013 | Marketing can ban 3 36 6 3
30 | QT014 | Tiéng Viét thuc hanh 3 |25 15 5
31 | QT015 | Quan ly sy thay doi 3 30 7 8
32 | QT012 | bao dhc cong vu 3 36 6 3
Phin kién thirc nganh 49
|1|. Cic hoc phén bit bujc 37
33 | QT016 | Soan thao van ban 3 36 6 3 MCO012
34 | QT017 | L& tan vin phong 3 25 15 5 MC012
35 |orotg |NEmep vty vatoly van ) o0 s g MC012
phong
36 | QT019 Qua1‘1 hé cong ching va to chirc 3 - 15 . MCO12
su kién
37 | QT020 | Nghiép vu van thu 3 25 15 5 MCO012
38 | QT021 | Nghiép vu luu trix 3 25 15 5 MCO012
39 | QT022 | Quan tri nhan lyc 2 20 5 5 MCO012
40 | QT023 | Quan tri chién lugc 2 20 5 5 MCO012
41 | QT024 | Quan tri co s vat chat 3 36 6 3 MCO012
42 | QT025 | Quan tri tai chinh van phong 3 25 15 5 MCO012
43 | QTO027 Luat lao dong 3 36 6 3 MCO007




S6 gio tin chi

S6 Hoc phén S6 tin _ Piéu kién
Ma so Ly Thuc Tw .
TT chi . . tién quyet
thuyét | hanh | hoc
44 | QT028 | Luat hanh chinh 3 36 6 3 MCO007
45 | QT0029 | Phép luat vé gido duc 3 36 6 3 MCO007
Tw chon (sinh vién chon 12 15
trong 18 tin chi sau)
46 | QT030 | Ky nang lam vi¢c nhém 3 25 15 5 MCO012
47 | QTO31 | Van hoa doanh nghiép 3 36 6 3 MCO012
48 | QT032 | Van hoa nha truong 3 36 6 3 MCO012
49 | QT033 | Tam ly hoc quan ly 3 36 6 3 MC012
50 | QT034 | Quanlydy an 3 36 6 3 MC012
Ky ning sit dung thiét bi vin
51 | QT026 . 3 25 15 5 MCO012
phong
i Phan thuc tip nghiép vu, khoa 1
luin
52 | QT035 | Thuyc tap 1 3 QT003
53 | QT036 | Thyc tap 2 3 QT035
Tat ca céc
54 | QT037 |Khoa luin 6 hoc phan
trir QT036
HP thay thé khoa luan
55 | QT038 | Van phong dién tir 3
Sinh vién chon mot trong hai hoc
phan dudi day
uan tri van phong trong co s&
56 | QTogg | Lan !t van phong trong 3
gido duc
uan tri van phong trong t6 chtic
57 | Qroqg | Jan Mt vanphong trong 3
xa hdi va doanh nghié¢p
Tong sb: 138




7.2. Du kién ké hoach giang day

T Tén Hoc phan Loat TC Hoc Ky
_ ] BB | TC | I 1 v \% VI | VII | VI
Phan kién thirc chung
1 | Triét hoc Mac - LéNin X 3
2 | Kinh té chinh tri Méac L& nin 2
3 | Chu nghia xa hoi khoa hoc 2
4 | Tutuéng H6 Chi Minh X 2
5 |DPuong 16i cach mang cia | x 2
bang Cong san Viét Nam
6 | Tiéng Anh 1 X 3
7 | Tiéng Anh 2 X 3
8 | Logic hoc X 3
9 | Phap luat dai cuong X 3
10 | Tin hoc co s& X 3
11 | Gio duc thé chat X
12 | Gido duc qudc phong — An |y
ninh
Phin kién thirc co bin
chung cua nhom nganh
Cdc hoc phan biit buéc
13 | Phuong phap luan nghién ctu | x 3
khoa hoc
14 | Khoa hoc quan ly 3
Cic hoc phan tw chon (6/12) X
15 | Pai cuong dan tdc va tén gido X
16 | Co s6 Van hoa Viét Nam X
17 | Xa ho1 hoc dai cuong X
18 | Phét trién k¥ ning c4 nhan X
Khoi kién thic gido duc
chuyén nghiép
Phin kién thirc co' s¢' nganh
Céac hoc phan bit bugc
19 | Ly thuyét hé thong X 3
20 | Hanh chinh hoc dai cuong X 3
21 | Quan tri hoc X
29 | Kinh té hoc X 3




23

Tam 1y hoc dai cuong

24

Luat Hién phap

25

Vian hoa cong so

26

Tin hoc van phong nang cao

27

Hé thong thong tin quan 1y

X | X [ X | X | X

28

K¥ ning giao tiép vin phong

Cdc hoc phan tw chon (sinh
vién chon 9 trong 12 tin chi
sau)

29

Marketing can ban

30

Tiéng Viét thuc hanh

31

Quan 1y sy thay doi

32

DPao dtic cong vu

X | X | X | X

Phén kién thirc nganh

Cdc hoc phan biit buéc

33

Soan thao van ban

34

L2 tan vin phong

35

Nghi¢p vu thu ky va trg ly

van phong

36

Quan hé cong chung va to

chtre su kién

37

Nghiép vu van thu

38

Nghiép vu luu trir

39

Quan tri nhan luc

40

Quan tri chién lugc

41

Quan tri co sé vat chat

WIN N | W

42

Quan tri tai chinh van phong

43

Luat lao dong

44

Luat hanh chinh

45

Phap ludt vé gido duc

X | X | X | X [ X | X | X

Tw chon (sinh vién chon 12

trong 18 tin chi sau)

46

K¥ nang lam viéc nhom

47

Van hoa doanh nghiép

48

Vian héa nha truong

49

Tam 1y hoc quan ly

50

Quan ly du an

X | X [ X | X | X
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51 | K§¥ nang st dung thiét bi vin X

phong
Phian kién thirc thwe tap
nghiép vu
52 | Thyc tép 1 X 3
53 | Thuc tap 2 X 3
54 | Khoa luan X 6
55 | Van phong dién tir 3
56 | Quan tr1 van phong trong co 3
sO gido duc
57 | Quan tri vdn phong trong t6 3
chire xa hoi va doanh nghié¢p
Cong: 138 tin chi 17 | 21 |20 | 21 | 18 |16 | 18 | 9

7.3. Tém tit ndi dung cac hoc phan
1. Triét hoc Mac — Lénin

Hoc phan Triét hoc Méac — Lénin bao gdm 3 chwong. Chwong 1: Trinh bay
khai quat vé nguén géc, ban chat caa triét hoc; sy hinh thanh, phat trién cta triét
hoc Mac — Lénin va vai trd ciia né trong doi song xa hoi. Chuong 2: Trinh by quan
diém cua triét hoc Mac — Lénin vé vat chat, y thirc; cac nguyén 1y, cac quy luat, cac
cap pham tr; 1y luan nhan thirc. Chuong 3: Trinh bay quan diém duy vat lich st vé
su ton tai, van dong, phat trién cta cac hinh thai kinh té -xa hoi, giai cép, dan tdc,
nha nudc, caich mang xa hoi, y thue xa hoi va triét hoc vé con nguoi.
Sau khi két thuc hoc phém, nguoi hoc nam virng ly luan triét hoc Mac — Lénin, trén
co s& d6 xéac 1ap dugc thé gidi quan, nhan sinh quan, phuong phap luan khoa hoc va
van dung 1y ludn do dé nhan thire va cai tao thé gidi; xac 1ap duogc phém chat dao
duc cach mang, c6 1ap truong tu tudng chinh tri vitng vang.

2. Kinh té chinh tri Mac — Lénin

Noi dung chuong trinh gém 06 chuong: Trong d6, Chuong 1 ban vé dbi
tugng, phuong phap nghién ctru va chire nang cua Kinh té chinh tri Mac - Lénin. Tir
Chuong 2 dén Chuong 6 trinh bay ndi dung cot 16i ctia ciia Kinh té chinh tri Méac —
Lénin theo muc tiéu ctia moén hoc. Cu thé cac van dé nhu: Hang hoa, thi truong va
vai tro cia cac chu thé trong nén kinh té thi truong; San xuét gia tri thing du trong
nén kinh té thi truong; Canh tranh va doc quyén trong nén kinh té thi truong; Kinh
té thi truong dinh huéng Xa hoi chu nghia va cac quan hé lgi ich kinh té & Viet
Nam; Cong nghiép héa, hién dai hoa va hoi nhap kinh té qudc té ciia Viét Nam.
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3. Chi nghia xa hoi khoa hoc
No6i dung mon hoc gébm 07 chwong: chuong 1, trinh bay nhitng van dé co ban
¢6 tinh nhap mén cia CNXHKH (qua trinh hinh thanh, phat trién cia CNXHKH);
tir chwong 2 dén chuong 7 trinh bay nhitng ndi dung co ban cia CNXHKH theo
muc tiéu mon hoc.
4. Lich st Pang cfng san Viét Nam
Trang bi cho ngudi hoc hiéu biét vé déi trong, muc dich, nhiém vu, phuong phap
nghién ctru, hoc tip mon Lich st cua Pang va nhimg kién thirc co ban cdt 161, hé thong
vé su ra doi ctua Pang (1920 -1930), qua trinh Pang lanh dao cudc dau tranh danh chinh
quyén (1930 -1945), lanh dao hai cudc khang chién chng thuc dan Phap va dé qudc My
xam lugc, hoan thanh giai phong déan toc va théng nhét dat nude (1945 -1975), 1anh dao
ca nudc qua do 1én chu nghia x3 hoi va tién hanh cong cude doi moi(1975 -2018). Qua
do khéng dinh céac thanh cong, néu lén cac han ché , téng két nhiing kinh nghiém vé su
lanh dao cach mang cta Pang dé gitip ngudi hoc ning cao nhan thirc, niém tin ddi voi
Pang va kha ning van dung kién thtrc dd hoc vao thuc tién cong tac, gop phan xay dung
va bao vé T6 qudc Viét Nam xa hdi cha nghia.
5. Tw twong H6 Chi Minh

Hoc phan Tu tudng HO Chi Minh gém : Chuong mé dau va 7 chuong ndi dung

Tu tuong HO Chi Minh 12 mén hoc thudc linh vuc lich st tu tudng, cung cép
cho ngudi hoc nhitng kién thirc can thiét dé thim nhuan thé gidi quan, nhan sinh
quan va phuong phap cach mang Ho Chi Minh ¢ thoi dai ngay nay, thong qua viéc
trinh bay:

Tht nhét, khai niém, dbi tuong, phuong phép, ndi dung cdt 161, diéu kién lich
si--xa hoi, ngudn gbc, qua trinh hinh thanh, phat trién va nhiing gi tri, y nghia cta
viéc hoc tap tu tudng HO6 Chi Minh. Thir hai, nhitng ndi dung ctia hé thong tu tuong,
quan diém co ban trong tu twéng H6 Chi Minh va nhirng quan diém van dung cua
Dang ta vao su nghiép d6i méi dat nudc & giai doan hién nay.

6. Tiéng Anh 1
Hoc phan tiéng Anh co ban 1 gdm 6 bai mdi bai gdm 4 phan (Phan A, B, C,
D) trang bi céac kién thirc co ban vé tir vung, ngit phap dé sir dung tiéng Anh trong
cac tinh hudng giao tiép don gian trong doi sng sinh hoat hang ngdy: rén luyén cac
k¥ nang noi, nghe, doc, viét; thuc hanh giao tiép thong qua céc tinh hudng giao tiép
cu thé. Hoc phan 13 co s& cho viéc phat trién cac ki ning thuc hanh tiéng mot cach
chinh xéc va hiéu qua.

7. Tiéng Anh 2
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Hoc phén tiéng Anh co ban 2 gdm 6 bai mdi bai gdbm 4 phan. Hoc phan
tiéng Anh co ban 2 tiép tuc cling ¢ va mo rong cac kién thirc vé tir vung, ngit phap;
nang cao cac ky ning ndi, nghe, doc, viét; thuc hanh giao tiép trong cac tinh hudng
giao tiép cu thé. Hoc phan gitp hoan thién phat trién cac k§ ning thuc hanh tiéng
mdt cach chinh xé4c, chudn muc va hiéu qua.

8. Logic hoc

Ngoai chuong 1 nham gidi thiéu cac kién thirc nhdp mén co ban ciia Logic
hoc dai cuong, ndi dung ctia mon hoc duogc chia thanh 5 chuong, gém:

- Chuong 2: Khai niém: Dinh nghia, cAu tao cua khai niém, phan loai khai
niém, quan hé logic gitta cac khai niém, cac thao tac logic d6i v6i khai niém. Giai
bai tap tuong ung.

- Chuong 3: Phdn dodn: Pinh nghia, ciu tao cta phan doan don va phan
doan phirc; thuc hién xay dung phan doan don, mdi quan hé gitta cic phan doan
don; thyc hién xay dung phan doan phirc, phat biéu tinh dang tri va dat cau tir cac
cong thue da phtrc hgp. Gidi céc bai tap tuong ung.

- Chuong 4: Quy ludt logic: Co s& khach quan, dic diém, noi dung, yéu ciu
ctia 4 quy luat logic: luat dong nhat, luat cAm mau thun, luat bai trung va luat 1y do
dau du. Giai cac bai tip tuong tmg.

- Chuong 5: Suy ludgn: Dinh nghia, dac diém céu tao cua suy luan, gém suy
luan dién dich, suy luan quy nap, loai suy. Giai cac bai tap tuong tng.

- Chuong 6: Chitng minh va gid thuyét: Pinh nghia, dic diém, cau tao cua
ching minh, cac quy tic dé ching minh diang dén; Pinh nghia, dac diém, ciu tao,
cac bude xay dung va kiém tra mot gia thuyét khoa hoc.

9. Phap luat dai cwong
Hoc phan nay bao gdm nhitng kién thirc co ban vé Nha nudc va Phap luat,
quan h¢ trach nhi€ém phap 1y, cac quy pham, cac van ban quy pham phép luat va h¢
thong phéap luat Viét Nam, cau triic bd may Nha nudc, ciing nhu chirc ning, tham
quyén va dia vi phap 1y ctia céc co quan trong bd may Nha nuéc CHXHCN Viét
Nam.
10. Tin hoc co s&
Hoc phan Tin hoc dai cuong gém 6 chwong voi 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
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mém soan thao vin ban Microsoft Word; Phan mém xt 1y bang tinh Microsoft
Excel; Phan mém trinh chiéu Microsoft PowerPoint; Céc kién thirc co ban vé mang
may tinh, Internet, ban quyén va phap lut.
11. Phwong phap luan nghién ciru khoa hoc
Noi dung hoc phan bao gdm nhiing kién thirc co ban vé khoa hoc va phuong
phap nghién ctru khoa hoc nhu: Khai niém vé khoa hoc, phan loai khoa hoc, tu duy
khoa hoc, nghién ctru khoa hoc, phuong phap luan nghién ctru khoa hoc, cac
phuong phap nghién ctru khoa hoc thong dung; Cach xac dinh mot dé tai nghién
ctru, 1ap ké hoach nghién ctru, cach thirc xdy dung dé cuong nghién ciru va trién
khai thu thap va xt 1y thong tin nghién ctru mot dé tai cu thé; Cach trinh bay mot dé
tai khoa luan tt nghi¢p va cac bai bao khoa hoc.
12.Pai cwong dan tdc va ton giao
Hoc phan Pai cuong Dén toc va Ton giao bao gdom 2 phan, mdi phan gom 4
chuong. Noi dung nghién ctru ciia hoc phan 1a cac van dé vé dan toc va cac van dé
vé ton gido -tin ngudng cia dan toc Viét va thé gidi, gitp ngudi hoc nhan biét, phan
tich, danh gia va van dung kién thirc, co y thirc bao tén va phat huy von vin héa
chung cua nhan loai. Ton trong tt ca moi ton gido va tin ngudng.Qua duc tin ton
gido dé giao duc long yéu nude va y thirc cong dan & mdi cong ddéng x4 hoi.
13.Co s van hoa Viét Nam
Mon hoc khéi quét vé vian hoa, phan tich nhitng déc trung trong vin hoa truyén
théng Viét Nam; Dé cip tdi quan hé gitta vin hoéa voi phét trién cia mdi c4 nhan va
cong dong; quan hé giita van hoa va tim 1y; chi truong va cac chinh sach ciia Pang
va Nha nuéc trong viée gin giit va phat huy tinh hoa ban sic vin hoa Viét Nam trén
con duong xay dung nén van hoa hién dai, tién tién va hoi nhap quéc té.
14.Xa hoi hoc dai cwong
Hoc phan x3 hoi hoc dai cuong gidi thiéu khai quat lich sir hinh thanh, phat trién
ctia khoa hoc xa hoi hoc, ddi twong nghién ciru, phuong phap nghién ctu, phuong
phap diéu tra x3 hoi hoc va mot sd linh vuc nghién ctru cua xa hoi hoc nhu: xa hoi
hoa, co cdu xi hoi, van hoa xa hoi... va mot s6 cac phan nganh xa hoi hoc chuyén
biét nhu: xa hoi hoc gido duc, xa hoi hoc ndng thon - d6 thi, xa hoi
15. Phit trién ky niing c4 nhén
Hoc phan Phat trién k¥ nang c4 nhan trang bi cho ngudi hoc nhiing kién thirc
va k¥ ning co ban vé ty nhan thirc ban than, quan 1y cam xiic, ky nang giao tiép, k¥
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ning lam viéc nhom, k¥ ning chuan bi hd so ing tuyén... Théng qua cac hinh thirc
hoc toc tap tich cuc, dac biét 1a cac hoat dong thuc hanh va trai nghiém, nguoi hoc
ap dung duoc cac k¥ ning trong qué trinh hoc tap, trong cudc sdng va trong nghé
nghiép tuong lai.
16. Khoa hoc quan ly
Hoc phandé cap dén céc van dé chung nhit ctia quan Iy: Vai tro cta quan 1y
trong t6 chirc, khai niém QL, nguodi QL, moi truong QL, dic diém, d6i tuong,
nhiém vu, phuong phap nghién ctru cua khoa hoc quan 1y; Su phat trién cua céc tu
tuong va hoc thuyét quan 1y; quyét dinh quan 1y, cic nguyén tic va phuong phap
quan ly.
17. Ly thuyét hé thong
Hoc phan"Ly thuyét hé thong" dé cap nhiing van dé co ban vé “hé thong”
nhu: khai niém hé thdng, phan ter, dau vao, dau ra, trang thai, hanh vi, muc tiéu,
chtrc nang, cAu triic, mdi truong hé théng, tinh chit cta hé théng; cac dic diém co
ban va quy ludt van dong ciia hé théng; phuong phap nghién ciru hé thong va ung
dung cua no trong qué trinh xtr Iy cac bai toan dit ra trong to chirc va quan Iy;

Hoc phan ciing dem dén cho ngudi hoc nhiing kién thirc co ban vé diéu khién
hé théng: khai niém, diéu kién dé hé thdng c6 thé diéu khién duoc, nguyén li didu
khién; cac loai hinh diéu khién, phuong phap diéu khién cac hé théng va dinh
hudng van dung trong quan li gido duc.

Hoc phan cung cip co so khoa hoc dé hinh thanh k¥ ning xac 1ap quan diém hé
théng cho nguoi hoc trong cach nhin va phan tich su vat, su viéc biét xir 1y moi tinh
huéng trong hoat dong quan 1y trén quan diém hé théng.

18. Hanh chinh hgc dai cwong

Hoc phan Hanh chinh hoc dai cuong cung cip nhitng kién thirc 1y luan co

ban vé hanh chinh nha nuéc, bao gom: cic 1y thuyét va mé hinh hanh chinh nha
nude, nén hanh chinh nha nudc, Nén hanh chinh nha nuée va to chic bo may hanh
chinh nha nuéc, Chic ning hanh chinh nha nudc, Thé ché nén hanh chinh nha
nude,Cong vu, cong chirc, Quyét dinh hanh chinh, Kiém so4t nha nuéc d6i voi nén
hanh chinh nha nuéc ..., tao nén tang kién thirc chung cho sinh vién trong nghién
ctru cac mon khoa hoc phap i tiép theo.

19. Quan tri hoc

Hoc phan nay gom c6 3 chuong:
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Chuong 1: téng quan vé& quan tri cac t6 chitc. Chwong 2: van dung quy ludt va cac
nguyén tic quan tri hoc. Chuong 3: quyét dinh va thong tin trong quan tri. Chuong
4: 1ap ké hoach. Chuong 5: chtrc ning t6 chirc. Chuong 6: Lanh dao. Chuong 7:
Kiém tra.

20.Kinh té hoc

La mon hoc dua trén cac li thuyét kinh té hién dai c6 tinh ung dung cao trong
ca pham vi kinh té vi mé va vi mo, ddi véi tat ca cac chu thé tham gia thi truong (ca
nhan, ho gia dinh, doanh nghiép, nha nudc), mon kinh té hoc dai cuwong di duoc
giang day pho bién & cic nude ¢ nén kinh té thi truong nhat 13 & cac nudc co nén
kinh té thi truong phat trién cao trong hon ntra thé ki qua.

Mon hoc bao gdm hai phan: Kinh té hoc vi mé va kinh t& hoc vi mé. Mén
hoc cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc co ban nhét vé kinh té thi trudng, dic
biét 1a nhitng ndi dung co ban vé kinh té hoc vi mé (cac bién sb va muc tiéu kinh té vi
mo, hach toan san lugng va thu nhap qudc dan, cac chinh sach kinh té vi mé co
ban...).

No6i dung mén hoc bao gdm 5 van dé co ban sau:

- Van dé 1: Tong 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 té vi mo. Hach toan san lugng va thu nhap quéc dan.
- Van dé 4: Téng cau, san luong can bang va chinh sach tai khoa.
- Vén dé 5: Tién té, ngan hang va chinh séch tién té.

21. Tam ly hoc dai cwong

Tam 1y hoc dai cuong nghién ctru cac hi¢n tuong tdm 1y chung cua con nguoi.

Hoc xong mon hoc nay, ngudi hoc co thé nim duoc nhiing hién tugng tam 1y co ban
clia con ngudi, cac quy luat ndy sinh, hinh thanh va biéu hién cua cac hién tuong tim
ly 6. Pong thoi tim 1y hoc dai cwong ciing cung cap cac kién thire 1am co s& cho viée
hoc tap va nghién ctru cac chuyén nganh cua khoa hoc tam 1y cling nhu cac mon hoc ¢6
lién quan.

22. Luat hién phap

Hoc phan Luat hién phap cung cip nhitng kién thirc vé khoa hoc luat hién
phép, nganh luat hién phap, ché dinh vé ché d6 chinh tri, kinh té, van hoa, giao duc,
khoa hoc cong nghé, an ninh quc phong, chinh sach ddi ngoai, quan hé co ban giira

nha nudc va cong dan, nhitng van dé co ban trong t6 chirc va hoat dong ctia bo may
16



nha nudc Cong hoa XHCN Viét Nam trong lich sir 1ap 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, mon hoc tap trung vao 5 ndi dung chinh sau:
- Nhiing van dé li luan co ban vé luat hién phap va hién phap;
- Ché d6 chinh tri, kinh té, xd hoi, vin hoa, gido duc, khoa hoc, cong nghé, moi
truong, chinh sach ddi ngoai, an ninh, quéc phong;
- Quyén con ngudi, quyén va nghia vu co ban ctia cong dan;
- Ché d6 bau cu;
- Nhiing van dé co ban vé t6 chirc va hoat dong ciia bd méay nha nudc.
23.Van hoa cong sé

Hoc phan Vin hoa cong s& nghién ctru va cung cip nhitng kién thirc co ban
nhat vé vin hoa cong so, nhitng nguyén 1y va k¥ ning dé van dung vao xay dung
van hoa ciia mot to chirc. Noi dung hoc phan Vian hoa cong sd phan bd thanh 4
chuong bao gdm: Khai qua vé cong sé va hoat dong chu yéu cua cong sd; giao tiép
va ing xur o1 cong s&d; Phong cach va trang phuc noi cong sd; bai tri cong sé.

Pay 13 co sé cho sinh vién khi tiép can cac hoc phan mang tinh chuyén
nganh c6 lién quan dén cac van dé vé t6 chirc va quan 1y cac hoat dong gido duc.

24.Tin hoc van phong nang cao

Céc khai niém, vai tro ciia cac loai hé thdng thong tin quan 1y hanh chinh,
cac khai niém va phuong phép quan ly hanh chinh.Trinh bay cac phuong phap xay
dung, trién khai HTTT hanh chinh van phong. Phan tich cac kha ning (mg dung
HTTT trong cic hoat dong hanh chinh.Trién khai hé théng tw dong hoéa van phong.

25. H¢ thong thong tin quan ly
Hoc phan hé thdng nham trang bi cho sinh vién céc kién thirc co ban vé hé thong
thong tin, quy trinh khao sat, phan tich va thiét ké mot hé thong thong tin quan 1y
dé van dung vao viéc giai quyét cac bai toan thuc té cu thé.
26. Marketing cian ban

Marketing cin ban 1a mon hoc cung cép nhiing kién thiic co ban nhat vé
marketing, anh hudng cta marketing trong doanh nghiép, xu huéng cua tiép thi
trong xu thé toan ciu héa, moi trudng va thong tin vé marketing. Nam duoc kién
thirc mon hoc sinh vién c6 thé phan khuc thi truong, xac dinh thi truong muc ti€u va

dinh vi hang hoéa trén thi trudng, phan tich cac dac tinh va hanh vi cua khach hang.
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Mon hoc con gitip cho ngudi hoc ndm bit duoc 4 phdi thirc trong hoach dinh, to
chirc va thuc hién mot chién luoc marketing hén hop (Marketing Mix): chién lugc
phat trién san phdm (Product), chién luoc dinh gia san pham (Price), chién lugc
phan phdi (Place), chién lugc chiéu thi (Promotion). Trong qué trinh hoc, sinh vién
s& trao doi va thao luan, dong thoi giai quyét van dé theo tinh hudng.
27.K¥ ning giao tiép viin phong
Hé thong kién thirc co ban va chuyén sau vé ky giao tiép va cac k¥ ning
thanh phan nhu: k§ ning tao 4n twong ban dau, k§ ning ling nghe, k¥ ning phan
hoi, k¥ ning giao tiép bang van ban, k¥ ning thuyét trinh. Sinh vién c6 thé trinh bay
dugc khai niém giao tiép, khai niém k¥ ning giao tiép, vai trd cua giao tiép trong
hoc tap va cudc sdng, cac yéu to anh hudng toi qué trinh giao tiép cling nhu cac
nguyén tic va phong cach giao tiép.
28. Tiéng Viét thue hanh
Hoc phan bao gdm hai ndi dung co ban:
- Chuong 1: Hé thong héa va cing cd hé thong tri thirc co ban vé van ban,
phan tich van ban va tao 1ap van ban.
Thyuc hanh rén luyén ki nang viét doan van, néi va viét van ban, viét phﬁn
lich str van dé trong luan van khoa hoc,...
- Chuong 2: Hé théng héa mot sd van dé vé cau, tir vung — ngit nghia tiéng
Viét, chinh ta tiéng Viét.
Thuc hanh sta cac 16i vé chinh ta, dung tir va dién dat trong noi va viét.
29.Soan thio van ban
Hoc phan K§ ning soan thao vin ban gém 2 phan, 7 chuong tip trung nghién
clru cac van dé lién quan dén van ban quan 1y nha nudc va cac ki niang soan thao
van ban. Noi dung chinh cta hoc phan nhdmcung cép cho sinh vién nhiing kién thirc
co ban vé van banbao gém: khai niém, phan loai, vai tro, chirc nang, thu tuc ban
hanh, thé thirc, nguyén tic ap dung, hi€u luc thi hanh... cta céc loai van ban, tham
quyén soan thao va ban hanh vin ban.

Pong thoi hoc phan con trang bi cho ngudi hoc nhitng kién thirc nham rén
luyén cac k¥ ning chung va k§ ning co ban vé soan thio vin ban, nhitng dinh
hudng co ban dé rén luyén k§ ning, phdm chat, trinh d6 cta ngudi can bd quan 1y
gi4o duc trong diéu kién hién nay.

30. Lé tan viin phong
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Hoc phan trang bi cho ngudi hoc nhitng ndi dung co ban vé chtc ning,
nhiém vu cac chtrc danh trong by phan 18 tan, mdi quan h¢ gitra cac bd phan va cac
cong viée phai lam cua bd phan 18 tan, dy bao cong sut phong, giai quyét phan nan
ctia khach ciing nhu danh gia hiéu qua hoat dong ctia bd phan 1€ tan

31. Nghiép vu thw ky va trg' ly van phong
Hoc phan nay gdm c6 7 chuong nhu sau: Pic diém lao dong cua thu ky; Tiép
khach - Dai khach; Thu thap va cung cip thong tin- TH chirc lién lac cho lanh dao;
T6 chuc hoi hop; To chirc phong 1am viéc khoa hoc; T6 chirc chuyén di cong tac
cho 1anh dao; Xay dung va quan 1y chuwong trinh- ké hoach cong tac.
32.Quan hé cong chiing va té chirc sy kién

Hoc phan T6 chirc su kién nghién ctru va cung cdp nhitng kién thtrc co ban
nhat vé t6 chire su kién, nhitng nguyén 1y va rén k¥ ning dé van dung t6 chtic thanh
cong mot su kién nhu mong mubn. Noi dung hoc phﬁn T chtrc su kién duogc phan
b6 thanh 5 chuong bao gém: Su kién va ban chét cua t6 chirc su kién, Lap ké hoach
t6 chuc su kién, Dia diém va khong gian t6 chue sy kién, L& tdn va hau can td chuc
su kién, Khach moi

Pay 13 co sé cho sinh vién khi tiép can cac hoc phan mang tinh chuyén
nganh c6 lién quan dén cac van dé vé t6 chirc va quan 1y cac hoat dong gido duc.

33.Nghiép vu luu trir

Hoc phan Nghiép vu luu trit 1a mot trong nhitng mén thudc kién thirc chuyén
nganh. Mon hoc trang bi cho sinh vién nhirng van dé co ban vé Iy luan luu trir hoc,
tai liéu luu trit, cong tac luu trit, vé nhitng quy trinh nghiép vu cia cong tac luu trix
n6i chung truée khi tim hiéu cac hoc phan cu thé vé chuyén nganh Luu trit. Giup
sinh vién van dung nhiing kién thire duoc hoc ap dung vao thyc tién sau khi tbt
nghiép ra truong.

34.Nghiép vu van thw

Hoc phan Nghiép vu van thu trang bi nhiing kién thuc co ban vé cong tac
van thu nhu: Khai niém, vai trd, ¥ nghia, ndi dung, yéu ciu y nghia cia cong tac
van thu, to chtc va hién dai hoa cong tac van thu, cac khau nghiép vu chil yéu cua
cong tac van thu;... Giap sinh vién van dung nhiing kién thtrc dugc hoc ap dung vao
thuce tién sau khi tot nghiép ra trudng.

35. Quan tri nhan lyec
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Hoc phﬁn Quan tri nhan lyc tap trung dén mot sb cac linh vuc sau day: Téng
quan vé quan tri nhan sy; Phan tich cong viéc; Tuyén dung; Dao tao; Nang cao hi¢u
qua st dung lao dong; Lao dong trong cac co quan, to chirc c6 von dau tu nude
ngoai; Hé théng phép luit vé lao dong va sir dung lao dong.

36. Quan tri chién lrgc

Hoc phén Quan tri chién lugc thudc khéi kién thirc tu chon trong ph?m kién
thirc chuyén nganh.Hoc phan gém 4 chuong, gi6i thidu vé tong quan quén tri chién
lugc; Xay dung chién lugc; Thuc hién chién lugce; Panh gia va diéu chinh chién
luoc.

37.Quin tri co sé vt chat
Hoc ph@m Quan tri thiét bi dé cap to1 cac van dé chung vé quan tri
thiét bi va quan tri thiét bi truong hoc nhu: Khai niém, vi tri vai tro, chirc ndng ctuia
trang thiét bi; Khai niém, noi dung ctia quan trj thiét bi, to chirc b may vin phong;
t6 chtrc quan tri thiét bi; quan 1y thiét bi gido dyc...
38. Quan tri tai chinh van phong

Hoc phan Quan trj tai chinh vin phong dé cip dén cac van dé cbt yéu vé
quan tri tai chinh ma co quan, t6 chirc s& thuc hién dé hoat dong kinh doanh trong
nén kinh té thi truong nhu: phan tich tinh hinh tai chinh cta van phong; quan 1y tai
san va ngudn von cua van phong; phan bd vbn va cac quyét dinh vé dau tu; doc
dugc cac bao cdo tai chinh va sir dung thong tin tai chinh trong qua trinh ra quyét
dinh...

39. Quan ly du dn
Hoc phan Quén 1y du 4n trong gido duc gdm 09 chwong, tip trung nghién
clru cc van dé:
- Co sé ly luan va céc ndi dung co ban cia du an, du an gido duc, quan ly du an
- Tb chirc co ciu b may, cac yéu cau vé tb chit cia giam dbc du an, nguyén tic
lanh dao va xay dung ddi ngti du an.
- Lap ké hoach, u6c tinh ngan sach, 14p tién d6 va xem xét phan bd ngudn luc
thuc hién du an.
- Céch thirc va noi dung giam sat, kiém soat dur an, cac van dé vé quan tri rui ro.
- Quan Iy chat lugng dy an, chi phi lam chat lugng va céng cu quan 1y chat lugng
du an

40. K¥ niing sir dung thiét bi vin phong
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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 ky thuit s6, may cit huy tai
liu. Noi dung hoc phan tip trung vao cic van dé:

- Tong quan vé trang thiét bi vin phong

- Str dung céc trang thiét b truyén thong

- Sir dung céc trang thiét bi chuyén dung

- Str dung céc trang thiét bj bao quan tai liéu

- Str dung céac d6 dung trong vin phong

41.Luat lao dong
Luat lao dong 13 hoc phan nghién ctru cac van dé 1y ludn va thuc tién xay
dung, ban hanh, thyc thi cac ché dinh vé quan h¢ lao dong va cac van dé thudc linh
vuc lao dong - x4 hoi. Bén canh cac van dé 1y luan chung, cac ndi dung phap luat
duge nghién ciru cha yéu bao gom:Hop dong lao dong;thoa wdc lao dong tap thé;
cong doan; ché do tién luwong; thoi gio lam viée, thoi gid nghi ngoi; an toan lao
dong, v¢ sinh lao dong; ky luat lao dong, trach nhiém véat chit; bao hiém xa hoi;
tranh chép lao dong; dinh cong va giai quyét dinh cong; viéc lam va hoc nghé; quan
ly nha nuée vé lao dong. Pic biét hoc phan con danh mot chuong riéng dé cap dén
nhimg quy dinh ddi véi lao dong nir trong phap luat Viét Nam 1a diém nhin mang
tinh dac thu trong chuong trinh dao tao ctr nhan luat cia Hoc vién Phu nit Viét
Nam.
42.Luat hanh chinh
Bao gdm cic ndi dung cin ban nhu: Dbi tuong diéu chinh; Phuong phap diéu
chinh; Hé théng nganh luat hanh chinh; Quan hé phép luat hanh chinh; Cac nguyén
tic co ban trong quan li hanh chinh nha nudc; Hinh thirc va phuong phap quan Ii
hanh chinh nha nudc; Thu tyc hanh chinh; Quyét dinh hanh chinh; Quy ché phap 1i
hanh chinh cua co quan hanh chinh nha nudc;Vi pham hanh chinh; Trach nhiém
hanh chinh.
43.Phap luit vé gido duc
Hoc phan Phap luat gido duc dé cip t6i cac quy dinh cua phap luat vé gido
duc, tir nhitng quy dinh co ban nhit duoc quy dinh trong Hién phap t6i cac quy dinh
trong Luat va cac vin ban huéng dan thi hanh luat nhu: Nghi dinh, thong tu,..

44, Ky nang lam viéc nhém
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Hoc phan cung cép cho sinh vién nhirng kién thirc va k§ ning co ban vé 1am
viéc nhdm. Mon hoc ¢6 két cau 1am 5 chuong, cu thé nhu sau: Khai quat chung vé
lam viéc nhém; Xay dung nhom lam viéc hiéu qua; Ky nang lanh dao nhom; K¥
ning quan Iy mau thuin; K¥ ning t6 chirc va diéu hanh cudc hop. Sinh vién dugc
thyc hanh cac k¥ nang lam vi¢éc nhom, c6 kha ndng ap dung vao trong qua trinh hoc
tap, thuc hién céc bai tdp nhom va lam vi€c sau nay.

45.Vian héa doanh nghiép
Hoc phan Vin hoa doanh nghiép c6 4 chuong, bao gdm: Cac van dé chung
vé van hoa doanh nghiép; Pao dirc trong kinh doanh; Van hoéa doanh nhan; M6 hinh
van hoa doanh nghiép tiéu biéu;
46.Van héa nha trwong
Hoc phan Vin hoa nha trudng bao gdm cac ndi dung cin ban sau day: Cac
van dé chung vé vian hoa nha truong; Cac yéu td clia van hoa nha truong; Cac moi
quan hé trong nha trudng; Cac yéu té anh hudong dén su phat trién vin hoa nha
truong.
47.Tam ly hoc quan ly
Hoc phan Tam 1y hoc quan 1y gdm 7 chwong tip trung nghién ciru dén hoat
dong 1anh dao va hoat dong quan ly. Pic diém tdm 1y cta ngudi lanh dao, quan 1y
va tap thé lao dong. Noi dung cia hoc phan hudng t6i viée giup ngudi hoc phan biét
dugc hoat dong lanh dao va hoat dong quan 1y, hinh thanh dugc nhitng pham chat
va ning luc ctia ngudi quan 1y va hiéu duoc nhitng dic trung tdm 1y trong tap thé
lao dong.
48.Quan Iy sy thay doi
Mon hoc Quén 1y su thay doi duoc phan bd thanh 4 chuong, tap trung vao
cac van dé lién quan dén quan 1y sy thay d6i trong t6 chuc, ciing nhu 1am nhu thé
nao dé quan Iy duoc su thay ddi cua to chirc.
Mon quan 1y su thay doi trang bi cho ngudi hoc nén tang kién thirc vé quan
Iy su thay ddi nhu: khai niém vé thay ddi, quan 1y sy thay doi, cach nhan dién
nhitng thay doi trong td chirc, cac mé hinh quan ly sy thay ddi, cach hoach dinh su
thay ddi, cach 1ap ké hoach quan 1y su thay d6i, cach té chirc thuc hién va danh gia
cling nhu duy tri sy thay ddi, cac chién thuat quan ly su thay ddi, nhan dién céc rao
can thuong gip trong quan 1y su thay doi va cach vuot qua, cac yéu t6 co ban dé

quan 1y sy thay d6i thanh céng cung nhimmg yéu t6 thiic ddy trong quan 1y sy thay
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d6i. Theo d6 ngudi hoc c6 thé ap dung nhitng kién thire di duoc trang bi vao nhiing
tinh hudng cu thé trong quan 1y sy thay doi cta t6 chuc.

Bén canh d6 mon hoc gitip ngudi hoc nhan thire duge ching ta dang sdng
trong mot thé giéi ludn thay ddi dé phat trién, vi vdy, quan 1y su thay d6i 1a hoat
dong can thiét dé cac nha quan 1y quan 1y t6 chire hiéu qua hon.

49.Pao dirc cong vu
- Hoc phan Pao dtic cong vu cung cép kién thirc co ban vé van dé cong vu va cong
chtrc nha nuée, bao gdm cac khai niém co ban, cac tinh chat va nguyén tic co ban
vé coéng vu va cong chirc nha nude , cu thé hoa mot sd quy dinh vé céng vu va cong
chtrc, vé dao dirc cong chirc trong nén kinh té thi truong.
- Noi dung hoc phan bao gom:

+ Mot s6 van dé 1y luan vé cong vu - cong chirc

+ Cong chuc va phat trién doi ngii cong chirc

+ Mot s6 quy dinh vé cong vy, cong chire trong nganh gido duc

+ Van dé dao dirc cong chirc trong nén kinh té thi truong

50. Thue tap 1

Hoc phén “Thuc tap 1”7 1a hoc phén duoc to chire vao nam hoc thir 3 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 viéc twong lai, giup sinh vién tim hiéu
chung vé co sd cac co sé gido duc, co quan quan 1y gido duc — noi sinh vién thyc
tap dong thoi tim hiéu vé hoat dong tac nghiép ciia mot chuyén vién hodc tro 1y
trong co quan quan 1y gido duc hoac co s¢ gido duc. Mo ta dugc hoat dong tac nghiép
ciia mdt vi tri cong tdc ma sinh vién da lya chon dé tim hiéu.Str dung céc kién thtrc da
dugc hoc tap trong chwong trinh dao tao nganh quan tri van phong dé phan tich
danh gid hay binh ludn vé céc hoat dong da tim hiéu. Tir d6 rat duoc nhirng bai hoc
kinh nghiém hiru ich cho cong viéc ctia ban than trong twong lai.Hoc phan nhim
cing ¢d lai toan b kién thirc chuyén nganh ma sinh vién da dugc hoc.

Két qua thuc hi¢n cac ndi dung thuc tap duoc thé hién trong nhat ky thuc tap
clia ca nhan SV va béo cao tong hop cia nhom SV
51. Thue tap tét nghiép

Hoc phén “Thuec tap tdt nghiép” 1a hoc phﬁn dugce to chirc vao nam hoc thu 4

ctia sinh vién trong qua trinh trién khai ké hoach dao tao. Hoc phan nay mang dén

cho sinh vién nhiing trai nghiém thyc té vé cong viéc tuwong lai, giap sinh vién tim
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hiéu vé cong tic vin phong, quan tri vin phong ¢ cac doanh nghiép, t6 chirc chinh
tr1 xa hoi, cac co s& giao duc — noi sinh vién thyuc tap déng thoi tim hiéu vé hoat
dong tac nghi€p cia mot chuyén vién hodc trg 1y van phong trong co quan. Mo ta
dugc hoat dong tdc nghi¢p ciia mot vi tri cong tdc ma sinh vién da lgya chon dé tim
hiéu.Str dung cac kién thirc da dugc hoc tip trong chuong trinh dao tao nganh quan
tri van phong dé phan tich danh gia hay binh lusn vé cac hoat dong da tim hiéu. Tur
d6 rat duge nhitng bai hoc kinh nghiém hitu ich cho cong viéc cua ban than trong
tuong lai.Hoc phan nhdm cing c6 lai toan bo kién thirc chuyén nganh ma sinh vién da
duoc hoc.
52.Khéa lugn

Hoc phén “Khoa luan tot nghi¢p” duogc td chirc vao nam hoc cudi khoéa cia
sinh vién.Pay 1a hoc phan cubi cing sinh vién can phai tich liiy dé hoan thanh
chuong trinh hoc.Hoc phan nham mang dén cho sinh vién mot cai nhin chuyén sau
vé quan tri van phong. Tt viéc lya chon van dé nghién ctu, dudi sy hudng dan cia
giang vién duoc phan cong, sinh vién chu dong sang tao tim hiéu, nghién ciru vé
van dé da dit ra, viét dé cuong va thong qua hoi dong. Qua su tu van cua hoi dong,
sinh vién dudi sy hudng dan cta giang vién viét ban khéa luan hoan chinh.Két qua
cua qua trinh thyc hi¢n viét khoa luan duoc thé hién ban in khoa luan sinh vién nop
lai khoa.

8. Danh sach doi ngii gidng vién

TT Tén Hoc phian Gidng vién phu trach Ghi cha

Phan kién thirc chung

1 y o TS. Nguyén T Thanh Thuong
Triét hoc Mac - LENIn
ThS. Poan Thi Vuong
2 TS. Nguyén Thi Huong

Kinh té chinh tri Méac Lé nin
ThS. Vi Thi Tho

3 , TS. D6 Thi Thanh Huong
Chu nghia xa hoi khoa hoc N ]
TS. Nguyén Thi Huong

4 . _ TS. Nguyén T.Thanh Thuong
Tu tuong H6 Chi Minh )
ThS. Vi Thi Tho
5 Puong 16i cach mang ciia Pang Cong | TS. Nguyén Thi Huong
san Viét Nam ThS. Poan Thi Vuong
6 | Tiéng Anh 1 ThS. Nguyén Thi Hai
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ThS. Phan Thi Son

ThS. D6 Thanh TG

! Tiéng Anh 2 . )
ThS. Nguyén Thi Trang
8 ) ThS. Poan Thi Vuong
Logic hoc X
TS. D6 Thi Thanh Huong
9 o ThS. Lé Thanh Kién
Phap luat dai cuong N ] .
ThS. Nguyén Thi Thu Hang
10 . ThS. Pham Hung
Tin hoc co s& ) )
ThS. Ninh Thi Thanh Tam
11 | Gido duc thé chat T6 bd moén GDTC
12 | Gido duc qudc phong — An ninh Trung tdm GDQP — PHQG HN
Phan Kkién thirc co ban chung ciia
nhém nganh
Cic hoc phan bit buéc
13 | Phuong phap ludn nghién ctru khoa | TS. Bui Thi Thu Huong
hoc ThS. Ta Van Hai
14 TS. Trinh Anh Cudng
Khoa hoc quan ly . o
ThS. Tran Thi Thinh
Cdc hoc phin tw chon (6/12)
15 _ o TS. Pham Thi Tam
bai cuong dan tdc va ton gido
ThS. Lé Thu Phuong
16 , PGS.TS.Dd Tién S§
Co s Van hoa Viét Nam L
ThS. Hoang Ai Van
17 o . ThS. Dinh Thi Thoa
Xa hoi hoc dai cuong ]
TS. Pham Thi Tam
18 . ThS. Nguyén Thi Hai Yén
Phat trién k§ ndng c4 nhan )
ThS. Pham Van Hai
Khoi kién thirc gido duc chuyén
nghiép
Phan kién thirc co'sé' nganh
Cic hoc phan bit bujc
. . TS. Nguyén Thj Tuyét Hanh
191 Ly thuyét heé théng s Y
ThS. Lé Vi Ha
20 | ... , , PGS.TS. D6 Pht Hai
Hanh chinh hoc dai cuong o
ThS. Thai Van Ha
21 PGS.TS. Tran Hitu Hoan

Quan tri hoc

ThS. Kim Manh Tuén
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22 | . . PGS.TS. Nguyén Cong Giap
Kinh t€ hoc ~ . \
ThS. Nguyén Minh Huyén
23 ‘ TS. Lé Thi Thuy
Tam 1y hoc dai cuong X .
ThS. Nguyén Thé Anh
. TS. Phan Hong Duon
24 Luat Hién phap X s . s .
ThS. Nguyén Thi Thu Hang
o5 TS. Lé Thi Ngoc Thuy
Van hoéa cong so L
ThS. Hoang Thi Ai Van
26 ) TS. Nguyén Manh Hung
Tin hoc van phong nang cao _ )
ThS. Ninh Thi Thanh Tam
27 . _ PTS.TS. Pham Quang Trinh
H¢ thong thong tin quén ly )
TS. Ngb Thi Thuy Duong
28 oL . ThS. Nguyén Thi Hai Yén
K¥ nang giao ti€p van phong
ThS. Luvong Khanh Luong
Cic hoc phin tw chon (sinh vién
chon 9 trong 12 tin chi sau)
GS.TS. Pham Quang Trun
29 Marketing cin ban N Quang s
ThS. Nguyén Thanh Thuy
30 |k <ra PGS.TS. Db Tién Sy
Tiéng Vi€t thuc hanh .
TS. Hoang Thi Tam
31 o .. ThS. Lé Vi Ha
Quan ly sy thay doi .
TS. Nguyén Diéu Dtc
32 o TS. Ha Thanh Huong
Dao dtrc cong vu o
ThS. Thai Van Ha
Phan Kién thirc nganh
Cic hoc phan bit bujc
33 ThS. Lé Thanh Kién
Soan thdo van ban o
ThS. Thai Van Ha
34 N TS. Pham Xuan Hung
Le tan van phong o
Mo giang
35 ) TS. Pham Xuan Hung
Nghi¢p vu thu ky va trg 1y vin phong o
ThS. Nguyén Chung Bao Nguyén
36 | Quan hé cong chung va td chic su | ThS. Ta Van Hai
kién ThS. Nguyén Chung Bao Nguyén
37 . TS. Pham Xuéan Hung
Nghiép vu van thu o
Moi giang
38 | Nghiép vu luu trix TS. Trinh Thanh Ha
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Moi giang

39 . PTS. Nguyén Thi Thu Hang
Quan tri nhan lyc - )
ThS. Nguyén Thi Loan
40 o, TS. Trinh Van Cuong
Quan tri chién luoc L ,
ThS. Bau Thi Hong Tham
. TS. Pham Ngoc Lon
41 Quan tri co sé vat chat & 8
ThS. Pang Thu Thuy
42 L . ThS. Kim Manh Tuin
Quan tri tai chinh van phong . . )
ThS Tran Thi Hanh Hiép
43 . A ThS. L& Thanh Kién
Luat lao dong o
Moi giang
44 . TS. Pao Thi Ngoc Anh
Luat hanh chinh o
Mo giang
3 TS. Phan Hong Duon
45 Phap luat vé gido duc o 8 8
Moi giang
Tuw chon (sinh vién chon 12 trong 18
tin chi sau)
46 ‘ ThS. Nguyén Chung Bao Nguyén
K¥ ndng lam viéc nhém .
ThS. Ta Van Hai
GS.TS. Pham Quang Trun
4l Van hoa doanh nghiép ’ Q_ s s
ThS. Truong Thi Phuong Dung
TS. Lé Thi Ngoc Thu
48 Van hoa nha truong e " Y
TS. Cao Xuan Liéu
49 o L TS. Cao Xuén Liéu
Tam 1y hoc quan ly
TS. Hoang Trung Hoc
50 S TS. Ngo Viét Son
Quan ly du an
ThS. Lé Vi Ha
51 . ThS. Pham Hoang Khanh Linh
K¥ nang str dung thiét bi van phong )
ThS. Vi Lé Quynh Giang
Phan Kién thirc thye tap nghiép vu
52 | Thyc tap 1 Giang vién khoa Quan ly
53 | Thyc tap 2 Giang vién khoa Quan ly
54 | Khoéa luin Giang vién khoa Quan ly
55 | Van phong dién tir Giang vién khoa Quan ly
56 | Quan tri van phong trong co s¢ gido | Giang vién khoa Quan ly
duc
57 | Qudn tri van phong trong t6 chirc xi | Giang vién khoa Quan ly
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héi va doanh nghiép

Cong: 129 tin chi

9. Hwéng din thye hién

9.1. Huéng din chung

Chuong trinh dao tao cir nhan nganh Quéan tri van phong dugc xay dung trén
co s& qui ché dao tao dai hoc theo hé thong tin chi 43/2007/QD-BGDDT ngay 15
thang 8 nam 2007 cua BJ truéng B Gido duc va Dao tao vé viéc ban hanh Pao tao
dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé thong tin chi; Thong tu sé 57/2012/TT-
BGDDT ngay 27/12/2012 vé viéc stra d6i, bo sung mot sd diéu cia Quy ché dao tao
dai hoc va cao dang hé chinh quy theo hé théng tin chi.

Chuong trinh gido duc trinh d§ dai hoc nganh ctir nhan Quan tri van phong
duoc thiét ké theo hudng thudn lgi cho viéc phat trién céc chuong trinh dao tao
cung nganh ¢ trinh d¢ cao hon. Can ctr vao thoi gian dao tao cho phép, nguyén
vong cua nguoi hoc va diéu kién cu thé ctia bd mon, c6 thé bd sung cac mon hoc tu
chon phong pht hon hodc diéu chinh nhimg hoc phan dic thu theo huéng phat trién
chuong trinh va dap tmg yéu cau bién d6i cua thi trudng lao dong va nhu cau cta xi
hoi véi téng khéi lugng kién thire khong vuot qua 140 tin chi.

Thuc tap co so va thuc tap tbt nghié¢p dugc tién hanh tai co s& thuc tap tuong
g véi chuyén mén sau duge dio tao. Noi dung cha yéu 1a thyc hién cong tic quan
tri van phong trong cac cong s, don vi....

Chuong trinh dugc bién soan theo hudng ddi méi phuong phap day va hoc
dai hoc, tinh gian 1y thuyét, danh nhiéu thoi gian cho sinh vién tu nghién ciru, doc
tai li¢u, thao luan, tang thoi lugng thoi gian thuc hanh, thuc tap.

= Pé thuc hién chwong trinh dao tao, sé tip trung vao mdt sé cong viéc

Sau:

- Lap ma tran cic chuin dau ra/cac mon hoc twong tmg 1am co s& cho viée hudng
dan thuc thi chuong trinh dao tao, trong do dac bi¢t luu y cach rén luyén cac
chuan dau ra khong co cac mon hoc tuong tmg. Trong muyc ndy can hudng dan
chi tiét cach bd tri cac mon hoc (tién quyét, ké tiép) cac hinh thirc to chirc day
hoc (¢ nha, trén 16p), 16p dong, xemina, ty hoc... vdi cac phuong phap , phuong

tién tuong Gng.
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- Dic biét quan trong 1a cac hinh thuc kiém tra - danh gia két qua hoc tap. Cac
hinh thirc kiém tra ddnh gia ndy phai twong tng véi cac hinh thuc t6 chirc day
hoc.

8.2. Vé tién trinh dao tao
Nguoi quan 1y do tao can can cit Khung chuong trinh dé sap xép lich hoc toan

khoéa va thoi khoa biéu mdi hoc ky, cho sinh vién dang ki mon hoc, dam bao dugc

tinh logic v& qua trinh nhén thirc, dam bao duoc khdi luong kién thirc, thoi lugng
hoc tap hop 1y cho mdi hoc ky, theo quy dinh ciia Quy ché.

Trong khi t6 hop ké hoach dao tao ctia nganh Quan tri vin phong véi ké hoach
chung cua toan trudng, can luu ¥ cac mén hoc tién quyét (dd ghi trong khung
chuong trinh) dé viéc dang ky mén hoc cua sinh vién ciing nhu to chirc dao tao
dugc thuan g1, ding tién do.

Vé cdc mén hoc tw chon: Chuong trinh dao tao trinh do dai hoc nganh Quan tri
van phong dugc thiét ké gém cic mén hoc bit bude va tu chon. Can clr vao nguyén
vong cua sinh vién va kha nang, diéu kién cu thé cua don vi, can bod quan ly dao
tao/cd van hoc tap s€ dinh hudng sinh vién trong viéc lya chon cac mon hoc thudc
nhém cac mén hoc tu chon. Viéc dinh hudng nay dugc thuc hién vao dau nam hoc.
Nguoi quan 1y dao tao can cha ¥ diéu chinh sé luong sinh vién ding ki lua chon
mbi mén hoc dé tranh té chirc nhitng moén lua chon c6 qua it ngudi hoc.

Chi dén danh cho cdn bé qudn Iy dao tao/cé vin hoc tdp

Viéc lua chon, b tri cac mon hoc cho tung hoc ky dugc thuc hién dua trén cac
nguyén tac:

- Tong sb tin chi trong mot hoc ky khong vuot qua mirc quy dinh trong Quy ché
dao tao hién hanh.

- Phu hop voi diéu kién vé doi ngii giang vién, co sé vat chit.

- Phu hop véi ké hoach dao tao chung cta toan trudng.
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