HOQC VIEN PHU NU VIET NAM CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Tu do — Hanh phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
HANH CHINH VAN PHONG
Nganh dao tao: Cong tac xa hoi
H¢ dao tao: Dai hoc chinh quy

1. Tén hoc phan: Hanh chinh vin phong

2. M3 hoc phan: DHPL04

3.S6 dvht: 4 (3,1)

4. Trinh d9: Sinh vién nam th hai

5. Phéan bo thoi gian:

- Ly thuyét: 45 tiét (3 tiét giang /1tuan 18)

- Thao luan, kiém tra: 30 tiét (2 tiét thao luAn nhém / 1 tudn 1€)
- Tu hoc: 45 gio

6. Piéu kién tién quyét: Phap luat dai cuong
7. Muc tiéu ciia hoc phén:

7.1. Vé kién thirc

Hoc phéan cung cap cho sinh vién nhimg kién thirc 1y luan co ban vé chirc ning, nhiém vy, vai tro ctia vin phong; nhitng
khai ni€ém co ban, co s& phap ly va nhitng ky nang can thiét cua viéc xay dung va to chirc cong tdc hanh chinh van
phong trong cac co quan, to chirc.

7.2. Vé kp nang:

Rén luyén k¥ ning tu hoc, c¢6 tu duy doc 1ap trong phan tich va giai quyét nhitng van dé vé cong tac hanh chinh vin
phong; ren luyén k¥ nang tién hanh mdt so6 hoat dong nghiép vu hanh chinh van phong nhu: dam bao thong tin cho hoat
dong quan ly, td chirc hdi hop, thuc hién cong tac hau can, k§ nang giao ti€p, 1€ tan hanh chinh, cong tac van thu, cong
tac luu trit van ban; k¥ nang rng dung cong nghé thong tin trong cong tac van phong.
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7.3. Vé thai dg:
Nguoi hoc c6 nhan thirc diing dén vé vai tro, chitc nang, nhiém vu cta vin phong. Ty tin, ¢ thai do tich cuc, cha dong
trong viéc ap dung c6 hi¢u qua cac tac nghiép cua nghiép vu van phong
8. M0 ta tom tat hoc phan:
Hoc phan nay cung cap cho sinh vién nhimg kién thtrc 1y ludn co ban vé chtrc ning, nhiém vu, vai trd ctia van phong;
nhimg co so 1y ludn va k¥ nang tién hanh mot s6 hoat dong nghiép vu hanh chinh vin phong nhu: dam bao thong tin
cho hoat dong quan ly, 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac; td chic, quan ly hdi hop; thuc hién cong tac hau can, tiép
khach, cong tac van thu va cong tac luu tri. ..
9. B0 mon phu trach giang day: Bo mon Phép luét
10. Nhiém vu cua sinh vién:
- Dy 16p: Sinh vién phai tham gia t6i thiéu 80% s6 tiét hoc trén 16p.
- C6 day du diém thuong xuyén, diém danh gid nhan thic va thai do tham gia thao lun, chuan b bai & nha.
- C6 2 bai kiém tra dinh ky 45 pht duéi dang viét, tric nghiém hodc bai tap tinh huéng
- Tham gia du thi két thic hoc phan dudi dang viét va bai tap tinh huéng 90 phut
- Poc gido trinh, tai liéu tham khao trudc khi 1€n 16p, chuan bi trudce ndi dung trao dbi/thao luan.
- Dung cu hoc tap: Gido trinh ctia mon hoc va cac tai liéu tham khao
11. Tai liéu hoc tap
11.1 Gido trinh bat bugc:
1. Hoc Vién Hanh Chinh (2009), Gido trinh Hanh chinh van phong trong co quan nha nudéc, Nxb Khoa Hoc va Ky
thuat, Ha Noi
2. GS.TS Nguyén Thanh Do, Th.S Nguyén Ngoc Diép, Th.S Tran Phuong Hién (Chu bién) (2012), Gio trinh quan tri
vin phong, Nxb PH Kinh té Quéc Dan, Ha Noi
11.2 Tai liéu tham khao:
1.Truong Pai hoc Noi vu Ha Noi (2009), Gido trinh nghiép vu cong tac van thu, Nxb Giao thong van tai, Ha Noi
2. Truong Dai hoc Noi vu Ha No6i (2009), Gido trinh Luu trie, NXb Giao thong van tai, Ha Noi
3. Truong Dai hoc Noi1 vu Ha Noi (2010), Gido trinh nghiép vu thu ky van phong, Nxb Giao thong van tai, Ha Noi
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4. B6 Noi1 Vu (2011), Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011, Hudéng dan thé thuc va ky thuét trinh bay van

ban hanh chinh
12. Tiéu chuin danh gia sinh vién:
STT Piém thanh phan Quy dinh Trong sb Ghi chu
Diém thudng xuyén, diém chuyén can, thai do, y thtc thao "
1 o N P 1 diém 10%
luan, 1am bai tap, chuan bi bai ¢ nha.
) Biei:m kiém tra dinh ky (viét/tric nghiém/ bai tap tinh 5 b 230%
huong)
oy : Thi viét
3 Thi két thiic hoc phan ) 60%
(90 phat)

Luru y: Sinh vién khong tham gia da 80% sd tiét hoc trén 16p khong duoc thi lan dau
13. Thang diém: 10
- Piém thanh phan, 1am tron dén mot chit s6 thap phan
- Piém két thac hoc phén, lam tron dén mét chit s6 thap phan
14. Noi dung chi tiét hoc phan:

A . . Ly Tai li¢u ‘A -
Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’(rc Nhiém vu cua SV
Chuong I
VAN PHONG VA CONG TAC
VAN PHONG
|. Tong quan vé viin phong
1. Khai niém vé van phong 03 |02 Gidotrinh 1 | 1. Chuan bi tai liéu
2. Chtrc nang cua van phong bat budc va tai lidu
a. Chtrc nang tham muu, tong hop Chuong I | doc thém
b. Chirc ning hau can 1(1,2,3) | 2. Poc gi4o trinh 1.
c. Chirc nang trg giup diéu hanh I (1,2) Tutr9-20




A At . Ly Tai liéu - )
Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’é’c Nhiém vu cua SV
3. Nhiém vy ctia van phong Tutr. 9-20 | - Poc gido trinh
- Xay dung chuong trinh cong tac clia co quan, don Giao trinh 2. Tur tr.
Tuin 1 ddc thuc hién chuong triph, ké hoach 7-13 q
- Thu thap xu 1y, cung cap, quan ly thong tin 3. Chuan bi cau hoi
- Thyc hién céng tac van thu luwu trir ho so tai liéu thao luan:
- T6 chirc giao tiép d6i ndi - d6i ngoai - Céc chic nang
- Lap ké hoach tai chinh, dy toan kinh phi hang nim cua van phong?
- Mua sim trang thiét bi cta co quan - Cac nhiém vu
- Chi tri hodic phdi hop véi cac don vi khac chuén bi chinh cta cong tac
t6 chirc cac cudc hop van phong?
- Cac nhiém vu khac.... - T6 chuc lao dong
I1. T6 chirc lao ddng vin phong van phong céan
1. Khai niém vé to churc lao dong van phong huéng t61 nhiing
2.Y nghia cua viéc to churc lao dong van phong nd1 dung cong tac
a. Tao tién dé phat trién cho mdi co quan, to chire nao? Y nghia cia
b. Giam thoi gian lang phi va nhimg ach tac trong viéc to chuc lao
tiép nhan, xu 1y, chuyen tai thong tin phuc vu cho dong van phong?
hoat dong cua co quan, t chirc.
c. Tang cudng kha ning sir dung cac ngudn luc.
d. Thuc hién tiét kiém chi phi cho cong tac vian
phong
d. Nang cao ning suét lao dong ctia co quan, to chirc
I11. Thong tin 03 02 Gidotrinh1l |1. Poc lai phan

1. Khai niém vé thong tin trong quan 1y hanh chinh
2. Phan loai thong tin

a. Phan loai theo kénh tiép nhan

b. Phan loai theo tinh chat, dic diém sir dung thong
tin

c. Phan loai theo pham vi cua linh vuc hoat dong

d. Phan loai theo tinh chat thoi diém ndi dung

Chuong 1

11 (1,2,3, 4,5)
T tr 21 —tr
41

kién thtrc cii

- Chuan bi noi
dung dé tra 10i cau
hoéi cua bai cii

2. Poc giao trinh 1.
Tur tr. 21- 41

- Poc gido trinh 2.




A At . Ly Tai liéu - )
Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’é’c Nhiém vu cua SV

d. Phan loai thong tin theo cac ti€u chi khac Tutr. 64 - 78
3. Ché d6 thong tin bao c&o 3. Chuan bi ndi
a. Bao céo thang dung lién hé thuc
b. B4o c4o 6 thang dau nim té vé ché do thong

Tuan 2 | ¢. Bdo cdo nam tin bao cao
d. B4o céo dot xuat
d. Béo céo chuyén dé
e. Bdo c4o hang tuan
f. Bdo céo tong hop
4. Nhiing nguyén tac va quy trinh t6 chtrc thong tin
a. Mot s6 nguyén tac to chic thong tin
b. Quy trinh c6ng ngh¢ thong tin
5. Ciing c0 va kién toan cong tac thong tin
a. Xay dung va ban hanh quy ché thong tin bao cdo
b. Kiém tra, gidm sat thudng xuyén
c. Tang cudng co s vat chat ki thuat
d. Pao tao va bdi dudng nghiép vu thong tin cho can
bd
VI. Lap chu’()’ng trinh, ké hoach cong tac 03 02 Giaotrinh1l | 1. Poc giao trinh
1. Khai niém vé chuong trinh, ké hoach cong tac Chuong I tur
2. Cin ct dé 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac V. (1,2,3) Tr.42 - 45
- Cac chi tiéu cua nha nudc Turtr. 42-45 | 2. Chuan bi ndi
- Chu truong, quyét dinh cua cép trén tryc tiép dung thao luan:
- Ké hoach hang nim ctia co quan - Vi sao phai lap

Tuin 3 | 3. Phan loai chuong trinh, ké hoach cong tac chuong trinh, ké

a. Theo thoi gian dy kién

b. Theo céc bac ké hoach trong hé théng bo may
hanh chinh nha nudéc

4. Nhitng yéu cau ddi v6i chuwong trinh, ké hoach

hoach cong tac?
- Can cu dé lap
chuong trinh, ké
hoach cong tac?
- Bé‘mg cac vidu cu




A At . Ly Tai liéu . n .

Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’é’c Nhiém vu cua SV
thé chung mlnh
nhu’ng yeu cau can
thiét dé 1ap chuong
trinh, ké hoach phu
hop

5. Quy trinh 1ap chuong trinh, ké hoach cong tac 03 02 Giaotrinh1l | 1. Poc gido trinh
a. Nghién curu, chon viéc va du kién noi dung cong Chuong I ltirtr 45 - 48
viéc dua vao chuong trinh, ké hoach cong tac V. (4,5) 2. Hoan thanh bai
b. Xay dung du thao Tu tr 45 -48 | tdp ca nhan/nhém:
Tuin 4 | c. Trinh ldnh dao va ban hanh chinh thirc dé t6 chirc - Xac dinh mot
thuc hién cong vi¢c cua ban
d. T6 chtrc trién khai thyc hién chuong trinh ké than/nhom va lap
hoach. ké hoach cho cong
viéc do
- Phan biét sy khac
nhau gitra chuong
trinh va ké hoach?
V. T6 chirc hoi hop
1. Khai niém vé hoi hop 03 02 Gidotrinh1l |1. Poc lai kién
2.Y nghia cta hoi hop Chuong I thirc da hoc co lién
3. Phéan loai hoi hop V. (1,2,3) quan dén bai hoc.
a. Can cur vao quy trinh lanh dao, quan 1y Tu tr 48-51 - Poc gido trinh 2
- HO1 hop ban bac, ra quyet dinh chuong 7 tr148-
Tuan 5 | - Hoi hop phd bién, trién khai 163

- H61 hop don dbc, kiém tra

- H61 hop so két, té)ng két

b. Can ctr vao tinh chat va muc dich cta hoi hop
- Hoi hop trao ddi thong tin

- Hoi hop trién khai cong viéc

- Ho1 hop mé rong dan chu




Tuén Noi dung gidang day thll_l;’/é’ ¢ TL + KT dzzlt:'lligc Nhiém vu cia SV

- Hoi hop giai quyét van dé
. Can ctr vao hinh thirc hoi hop
- HG1 hop chinh thuc
- Ho1 hop khong chinh thiic
4. Quy trinh t6 chtrc hoi hop Giaotrinh1 | 1. Boc gido trinh 2,
a. Chuan bi hoi hop 03 02 Chuong 1 chuong 7 tur tr.148-
- X4c dinh muc dich, tinh chat va ndi dung cudc hop V. (4,5) 163
- Quy trinh, thanh phan cudc hop Tu tr 51-59 - Poc gido trinh
- Xac dinh thoi gian hop Giaotrinh 2 | 1tur tr. 51-59
- Lua chon va trang tri phong hop chuong VII 2. Hoan thanh bai

Tuén 6 | - Chuén bj cac phuong tién lam viéc tr148-163 tap:

- Gidy moi

- Chuén bi ghi bién ban va lam tai liéu cho hoi nghi
b. Tién hanh hoi hop

- Dén dai bicu

- Khai mac, trién khai phat biéu va thao luan

- Ghi bién ban

-Bé mac

c. Cong viéc sau hdi hop

- Hoan thién cac van ban

- Lap ho so cude hop

- Thong bao cho ca nhan, co quan hitu quan biét két
qua cudc hop

- Thanh quyét toan chi phi

- Trién khai cac ndi dung di duogc thong qua, rat
kinh nghiém cudc hop

5. Quan 1y nha nudc ddi v6i cong tac hoi hop

- Chuan bi noi
dung mot cudc hop
ma ban la nguoi
lanh dao, quan 1y

- T6 chicc mdt
cudoc hop tai 1op
vol ndi dung da
chuan bi theo quy
trinh t6 chic hoi
hop

VI. Tiép khach
1. T6 chure cong tic 1€ tan

Giao trinh 2

1. Poc gido trinh
2, chuong 6 tr.96-




A At . Ly Tai liéu - )
Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’é’c Nhiém vu cua SV

a. Khai niém 03 02 chuong VI. 147
b. Vai trd cta cong tac 1€ tan (01 TL + | tr. 96 - 147 - Chuan bi noi
c. Nhitng nguyén tic co ban cua hoat dong 18 tan & 01KT) dung thao luan trén
Cac co quan 16p vé tiép khach
2. T6 chire tiép khach 3. Chuan bji néi
a. Khai niém “tiép khach” dung kiém tra giira

Tuédn 7 | b. T6 chic tiép khach tai co quan mon 1 tiét
- Trang bj 1€ tan
- Phan loai khach
- Pén tiép khach
- Ngat quang hay két thuc cudc noi chuyén
- T6 chirc cac budi hen gip
- Xt ly phan nan cua khach
c. Tiép khach qua dién thoai
3. bai khach
4. L& tan hoi nghi va tiéc chiéu dai
5. Phét bicu
6. Phuc vu khach trong bira ti€c chiéu dai
VIL Céng tic hiu can 1. Boc lai noi dung
1. Nhiém vu ctia cong tac hau can 03 02 Gidotrinh 1 | bai hoc cii
2. Nhiing yéu cau ddi v6i hau can tr. 89 - 98 - Poc trudce gido
a. Yéu cau phuc vu trinh 1 tr .89 - 98
b. Yéu cau hop phap va hop 1y 2. Chuan bi ndi
¢. Yéu cau khoa hoc dung thao luan:

Tuan 8 | d. Yéu ciu thich ing - Bang céac vi du cu

d. Yéu cau tiét kiém va hiéu qua

e. Yéu cau nhiét tinh va sang tao

3. Nhitng ndi dung co ban cua hiu can

a. Quan 1y chi tiéu kinh phi

b. Quan 1y bién ché quy luong, quan Iy tai san cb

thé chimg minh
nhimg yéu cau can
thiét dé lam tot
cong tac hau can

8




A At . Ly Tai liéu - )
Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’é’c Nhiém vu cua SV
dinh, quan 1y vat tu hang hoa, vat ré tién mau hong.
c. bam bao diéu kién 1am viéc cho co quan.
4. Ngh¢ thuat lam cong tac hau can vin phong
XI. Hién dai héa cong tac van phong 03 02 Giaotrinh1l | 1. Poc trudc giao
1. Muc ti€u cua hién dai hoa cong tac van phong tr98-tr 104 |trinh 1 tir tr 98 -
2 . Nhirng ndi dung co ban ctia hién dai hoa cong tac 104
van phong - Poc lai kién thirc
a. T6 chire bd may van phong khoa hoc, gon nhe bai cii, chuin bi
b. Tung budc cong nghé hda cong tac van phong. noi dung tra 101 cau
Tuin 9 | c. Vé trang thiét bi vin phong. hoi bai cli
d. V& k¥ thuat nghiép vu hanh chinh. 2. Chuan bi ndi
dung trao doi/thao
luan:
- Vi sao phai hi¢n
dai hoa cong tac
van phong?
- Hién dai hoa
cong tac van phong
can phai tap trung
vao nhiing ndi
dung co ban nao?
Vi sao?
Chuong IT 1. Poc lai kién
CONG TAC VAN THU 03 02 |-Gidotrinh 1 | thic bai truée
|. Tong quan vé cong tic vin thw tr tr106 - 113 | - Poc gido trinh 1
1. Khéi niém vé cong tac vin thu - Tai liéu | tirtr.106 - 113
2.Vai tro, y nghia ctuia cong tac van thu tham khao 1 |- Tai li¢u tham
3. Nhitng yéu cau dbi v6i cong tac van thu khao 1
Tuén |a. Nhanh chéng 2. Chuan bi cac

b. Chinh xac

van dé can trao




A At . Ly Tai liéu - )
Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’é’c Nhiém vu cua SV
10 |c.Bimat doi/ thao luan trén
4. Noi dung cua cong tac van thu 16p:
a. Xay dung va ban hanh cac van ban vdi cac cong - Trong hoat dong
doan van phong cong tac
b. T6 chitc quan 1y va giai quyét vian ban trong hoat van thu doéng vai
dong cua co quan trd nhu thé nao?
¢. T6 chtrc quan 1y va st dung con dau Nhitng yéu cau can
5. T6 chirc cong tac van thu thiét dat ra ddi véi
a. Bién ché cong tac van thu. hoat dong nay?
b. Hinh thirc t6 chtrc van thu. Lay vi du minh
6. Hién dai hoa cong tac van thu hoa.
a. Ap dung nhiing thanh tyu khoa hoc, st dung - Viéc Ung dung
phuong tién k¥ thuat hién dai trong cong tac van thu nhimng tién bo khoa
b. Phuong hudng d6i méi cong tac van thu hoc ky thuat hién
dai vao cOng tac
van thu 1la mgt yéu
cau tat yéu, khach
quan?
I1. Cac khau nghiép vu chii yéu ciia cong tic viin 03 02 Giaotrinh1 | 1. Boc giao trinh 1
thuw (01TL | Tr.115-160 | turtr.115-160
1. T6 chirc giai quyét va quan 1y van ban dén +01KT) - Poc tai liéu tham
a. Nhan xét chung khaol
b. Quy trinh xtr 1y vin ban dén 2. Chuan bi ndi
2. T6 chuc giai quyét va quan 1y vin ban di dung thao luan:
a. Nhan xét chung. - Ta1 sao noi, con
. b. Quy trinh phat hanh véan ban di dau 13 mot trong
Tuan | 3. T chirc giai quyet va quan ly van ban ndi b nhitng cong cu
11 4. T6 chirc giai quyét va quan 1y vin ban mat quan trong dé thuc

a. Nguyén tic chung
b. Nhitng pham vi ndi dung bi mat nha nudc

hién cong tac quan
ly nha nudc doi
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A At . Ly Tai liéu - )

Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’é’c Nhiém vu cua SV
5. T6 chirc quan 1y va sir dung con dau vOél moi mat cua
a. Str dung con du theo dang chirc nang luat dinh doi séng xa hoi?
b. Nguyén tic dong dau Liy vi du minh
c. Thue hién cac ché d6 quan ly con dau hoa.
6. Cong tac 1ap ho so 3. Chuan bi ndi
a. Nhan xét chung dung kiém tra 1
b. Cong tac 1ap danh muyc hd so tiét
¢. Quy trinh l4p hd so cong viée
7. Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac van
thu
a. Nhan xét chung
b. Cac khau nghi€p vu co ban

Chwong III 1. Giao trinh 1tur tr.
CONG TAC LUU TRU 03 02 |-Gidotrinh1 |161-174

|. Tong quan vé cong tac luu trir tirtr. 161-174 |- Tai liéu tham
1. Mot s0 khai niém co ban - Tai liéu | khéo 2
2. Chtrc nang, ndi dung, tinh chit va nguyén tic tham khao 2 |2. Chuan bi noi
quan ly cong tac luu trir dung can  trao

Tudn |3. Mot s6 van dé vé phuong hudng hoan thién cong d6i/thao luan/thuc

19 tac luu trir hanh trén 16p:

I1. Cac khau nghiép vu luwu triv

1. Phan loai tai liéu luu trix

2. PBéanh gia tai liéu luu trir

3. B6 sung tai liéu vao cac kho luu trir

4. Thong ké tai liéu luu trix

a. Khai niém vé thong ké tai liéu luu trit

b. Nhiing nguyén tac thong ké tai liéu luu trir

c. Nhiing ndi dung cua cong tac thong ké tai liéu luu
trir

- Nguyén tic tap
trung, thong nhat
trong cong tac luu
trit duoc thé hién
trén nhltng mat
nao?

- Thyc hanh phan
loai va dénh gié tai
liu.
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A At . Ly Tai liéu - )
Tuan NOi dung giang day thuzé' ¢ TL + KT doc trli’('rc Nhiém vu cua SV
5. Chinh ly tai liéu luu trir - Giaotrinh1 | 1. Giaotrinh 1
a. Khai niém chinh 1y tai liéu luu triv tur tr. 174-186 | tur tr. 174-186
b. N6i dung ctia cong tac chinh 1y tai liéu luu trir - Tai liéu|- Tai liéu tham
c. Quy trinh chinh 1y tai li€u luu trir. 03 02 tham khao 2 | khdo 2
6. Bao quan tai liéu luu trit 2. Chuan bi ndi
a. Khai niém vé bao quan tai liéu luu trix dung trao ddi/ thao
b. Noi1 dung ctia cong tac bao quan tai liéu luu trir luan trén 16p
. c. Nhitng yéu cau co ban vé co s vat chat phuc vu - Nhitng hinh thirc
Tudn | bao quén tai liu cha yéu to chirc sir
13 | 7. To chirc sir dung tai ligu hwu trix dung tai ligu luu
a. Khai niém t6 churc sir dung tai li¢u lIuu triv trt? Lay vi du
b. Muc dich t6 chirc str dung tai lidu luu trit minh hoa
c. Céc hinh thire to chue st dung tai li¢u luu trix
8. Ung dung cong nghé thong tin vao cong tac luu
trir
a. Phan tich va thiét ké hé thong chuan bi lap CSDL
b. Chuén thong tin dau vao cia tai liéu luu trir duge
1ap theo phong luu trit, theo hd so hodc theo timg
van ban cta ho so.
Chuong IV - Gidotrinh 2 | 1. Boc giao trinh 2
CONG TAC SOAN THAO MOT SO VAN 03 02 | tirtr241-287 |tutr241- 287
BAN HANH CHINH THONG THUONG 2. Chuan bi noi
dung trao d6i/ thao
I. Mot s6 van dé chung vé cong tic soan thao viin lugn t'ren‘lopv 5
A ban hanh chinh théng thudng ) an1 fro cua van
Tuan L ban hanh chinh?
” 1. Khai niém Pidm khic biét

a. Van ban
b. Van ban hanh chinh thong thuong
2. Vai tro, chirc nang cua van ban hanh chinh thong

gilta van ban hanh
chinh v61 cac loai
van ban khac?
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Tuén Noi dung gidang day thll_lzé’ ¢ TL + KT dzzlt:'lligc Nhiém vu cia SV
thuong - Vin ban hanh
a. Vai tro chinh ¢6 may chirc
b. Chtrc ning ning co ban? Lay
3. Mot s6 vin ban hanh chinh thong thuong vi du minh hoa.
a. Cong van
b. B&o céo
c. To trinh
d. Théng bao
d. Bién ban
e. Ké hoach/ chuong trinh. ..
II. Thé thirc va ky thuit trinh bay vin ban - Giao trinh 2 | 1. Poc gido trinh 2
1. Qudc hi¢u 03 02 | tirtr288-296 |tirtr 288- 296

Tudn | a. Thé thic - Tai ligu tham
b. K¥ thuat trinh bay khao 4

15 | 2.Tén co quan ban hanh vin ba 2. Chuén bi noi
: quan ban hanh van ban

a. Thé thurc dung thuc hanh

b. Ky thuat trinh bay
3. S6, ky hiéu vin ban
a. Thé thuc

b. K¥ thuat trinh bay

4. Pia danh va ngay, thdng, nam ban hanh van ban

a. Thé thirc

trén 16p vé thé thic
va ky thuat trinh
bay van ban
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fhizers e = Ly Tailig
'_ 2'."' [’ | NG dung gisdng day lhll;;"_c‘_t_]' TL + KT (lql;:.t:'l:'r:‘:rc
| b. Ky thugt trinh bay o
3. Tén logi va trich yéu noi dung ctia viin ban
a. Theé thire
f b. K¥ thugt trinh bay
} 6. Noi dung vin ban

Nhig¢m vip ctia SV

a. Thé thire

b. Ky thudt trinh bay
i 7. Chir ky, thé thire dé ky |

a. Thé thirc
b. Ky thuit trinh bay |
8. Déu cia co quan ban hanh vin ban l
a. Thé thirc |
b. Ky thuit trinh bay |
9. Noi nhin |
a. Thé thirc 5

b. X¥ thudt trinh bay
10. Dau chi mire d¢ khan, mat

- On tdp , |
- Thi két thic hoc phén , - 9 !
Ha Noi, ngay 25 thang 3 nam 2014
TRUONG KHOA TRUONG BO MON
%{V\,«& }\ll W
TS. Vii Thi Thiy Hién Th. S Dwong Thi Ngoe Lan
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