	ỦY BAN NHÂN DÂN TỈNH SƠN LA
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

	TRƯỜNG CAO ĐẲNG SƠN LA
	Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	
	


CHƯƠNG TRÌNH ĐÀO TẠO
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Tên ngành, nghề: Văn thư hành chính
Mã ngành, nghề: 6320301 
Trình độ đào tạo: Cao đẳng 
Hình thức đào tạo: Chính quy
Đối tượng tuyển sinh: Học sinh tốt nghiệp THPT hoặc tương đương
Thời gian đào tạo: 3 năm 
1. Mục tiêu đào tạo

1.1. Mục tiêu chung:
Chương trình được thiết kế để đào tạo cán bộ làm công tác văn thư hành chính có trình độ cao đẳng. Sinh viên tốt nghiệp có tư tưởng chính trị vững vàng, yêu nước, yêu chủ nghĩa xã hội, yêu nghề; có đạo đức và lối sống lành mạnh; nắm vững đường lối, chủ trương của Đảng và chính sách, pháp luật của Nhà nước trong lĩnh vực văn phòng, văn thư, lưu trữ. Trên cơ sở kiến thức đã được trang bị, sinh viên có đủ năng lực chuyên môn và khả năng thực hiện các thao tác nghiệp vụ đảm bảo thực hiện được các công việc của người cán bộ văn thư như: soạn thảo và ban hành văn bản quản lý; tổ chức quản lý, giải quyết văn bản đi – đến và lập hồ sơ công việc; tổ chức quản lý và sử dụng con dấu; thực hiện đầy đủ các nhiệm vụ trong văm phòng; lưu trữ an toàn các loại văn bản, tài liệu của cơ quan, tổ chức.

1.2. Mục tiêu cụ thể:

* Về kiến thức:
- Mô tả được vị trí, ý nghĩa, tác dụng và nội dung của công tác văn thư, lưu trữ, thư ký và lễ tân trong các cơ quan, tổ chức;

- Trình bày được các loại văn bản, thẩm quyền ban hành, thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản; quy trình tổ chức quản lý văn bản đến, quy trình quản lý văn bản đi; phương pháp lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan; những quy định về quản lý, bảo quản và sử dụng con dấu;

- Mô tả được các quy trình nghiệp vụ lưu trữ, gồm: thu thập và bổ sung tài liệu; phân loại, xác định giá trị tài liệu; tổ chức xây dựng công cụ tra tìm tài liệu; thống kê tài liệu lưu trữ; bảo quản tài liệu lưu trữ; tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ; công bố, xuất bản các ấn phẩm lưu trữ; xây dựng cơ sở dữ liệu tài liệu lưu trữ; tiêu hủy tài liệu hết giá trị;

- Trình bày được nhiệm vụ cơ bản của người thư ký, như: lập kế hoạch công tác của cơ quan và các cấp lãnh đạo; chuẩn bị và tổ chức các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của cơ quan, các cấp lãnh đạo; ghi biên bản; lập hồ sơ công việc;

- Mô tả được nhiệm vụ cơ bản người làm lễ tân, như: lập kế hoạch và tổ chức đón tiếp và tiễn khách; chuẩn bị cơ sở vật chất, bố trí, sắp xếp phòng họp, hội nghị, hội thảo; chuẩn bị phòng làm việc cho lãnh đạo;

- Trình bày được những kiến thức cơ bản về chính trị, văn hóa, xã hội, pháp luật, quốc phòng an ninh, giáo dục thể chất theo quy định.

* Về kỹ năng:

- Sử dụng được công nghệ thông tin cơ bản theo quy định;

- Hướng dẫn được nghiệp vụ văn thư, lưu trữ, thư ký, lễ tân cho công chức, viên chức, nhân viên trong cơ quan, tổ chức;

- Phát hiện được những văn bản ban hành thiếu hoặc sai thể thức;

- Vận dụng được phương pháp và kỹ thuật soạn thảo văn bản để soạn thảo một số văn bản về công tác văn thư, hành chính, lưu trữ, thư ký, lễ tân;

- Tiếp nhận, kiểm tra, phân loại, bóc bì, đóng dấu đến, ghi số, ngày đến, đăng ký văn bản đến bằng máy vi tính và bằng sổ, chuyển giao văn bản đến một cách thành thạo, chuyên nghiệp;

- Kiểm tra thể thức, hình thức và kỹ thuật trình bày văn bản, đóng dấu văn bản, đăng ký văn bản đi bằng máy vi tính và bằng sổ, làm các thủ tục phát hành văn bản đi một cách thành thạo, chuyên nghiệp;

- Sao và ban hành bản sao văn bản thành thạo theo đúng các bước của quy trình;

- Xác định chính xác hồ sơ cần lập trong cơ quan, đơn vị;

- Lập thành thạo hồ sơ công việc, hồ sơ nguyên tắc, hồ sơ nhân sự;

- Hướng dẫn được phương pháp lập hồ sơ;

- Làm thủ tục và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan thành thạo theo đúng quy định;

- Soạn thảo văn bản trên máy vi tính và quản lý văn bản đi, đến và lập hồ sơ trong môi trường mạng thành thạo;

- Sử dụng được một số phần mềm tin học văn phòng và phần mềm chuyên dụng  hỗ trợ cho nghề như Word, excel, power point, Team view...

- Sử dụng thành thạo các thiết bị chuyên ngành;

- Nhập đúng thông tin bìa hồ sơ, giấy giới thiệu, đăng ký văn bản đến, văn bản đi, chữ rõ ràng;

- Ứng dụng được công nghệ thông tin vào soạn thảo, xử lý văn bản; quản lý, chuyển giao văn bản và lập hồ sơ trong môi trường mạng;

- Xử lý được các tình huống phát sinh trong thực thi nhiệm vụ văn thư, lưu trữ, thư ký, lễ tân;

- Lập được kế hoạch công tác của cơ quan và các cấp lãnh đạo; chuẩn bị và tổ chức được các cuộc họp, hội nghị, hội thảo của cơ quan, các cấp lãnh đạo; ghi được biên bản; lập được hồ sơ công việc...một cách thành thạo;

- Lập được kế hoạch và tổ chức đón tiếp và tiễn khách; chuẩn bị được đầy đủ cơ sở vật chất, bố trí, sắp xếp phòng họp, hội nghị, hội thảo; chuẩn bị được phòng làm việc cho lãnh đạo;

- Sử dụng được ngoại ngữ cơ bản, đạt bậc 2/6 trong Khung năng lực ngoại ngữ của Việt Nam; ứng dụng được ngoại ngữ vào công việc chuyên môn của ngành, nghề.

* Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

- Làm việc độc lập, làm việc theo nhóm hiệu quả;

- Có đạo đức, lương tâm nghề nghiệp trong sáng;

- Có ý thức tổ chức kỷ luật, tác phong công nghiệp, tính nghiêm túc, trung thực, cẩn thận, tỉ mỉ, chính xác;

- Có tinh thần tự học, tự rèn luyện nâng cao trình độ chuyên môn nghiệp vụ đáp ứng nhu cầu của công việc;

- Có đủ sức khỏe để học tập, đáp ứng yêu cầu công tác;

- Có ý thức trách nhiệm trong việc sử dụng, bảo quản tài sản trong công ty, cơ quan, đơn vị;

- Quan tâm, chăm sóc đối tác, khách hàng với thái độ lịch sự, thân thiện;

- Tuân thủ các quy định về an toàn lao động.

1.3. Vị trí việc làm sau khi tốt nghiệp:

Sau khi tốt nghiệp người học có năng lực đáp ứng các yêu cầu tại các vị trí việc làm của ngành, nghề bao gồm:

- Văn thư;

- Hành chính tổng hợp;

- Lưu trữ;

- Lễ tân;

- Thư ký văn phòng.

2. Khối lượng kiến thức và thời gian khóa học:


- Số lượng môn học:  30

- Khối lượng kiến thức, kỹ năng toàn khóa học: 90 Tín chỉ

- Khối lượng các môn học chung: 495 giờ


- Khối lượng các môn học, mô đun chuyên môn: 1695 giờ


- Khối lượng lý thuyết: 668  giờ; Thực hành, thực tập, thí nghiệm: 1444 giờ; Kiểm tra: 78 giờ
3. Nội dung chương trình:

	Mã môn học
	Tên môn học
	Số tín chỉ
	Thời gian học tập (giờ)

	
	
	
	Tổng số
	Trong đó

	
	
	
	
	Lý thuyết
	Thực hành/ thực tập/thí nghiệm/ bài tập/thảo luận
	Kiểm tra

	I. Các môn học chung
	25
	495
	213
	255
	27

	MH 01
	Giáo dục chính trị
	4
	75
	41
	29
	5

	MH 02
	Pháp luật
	2
	30
	18
	10
	2

	MH 03
	Giáo dục thể chất
	2
	60
	5
	51
	4

	MH 04
	GDQP&AN
	4
	75
	36
	35
	4

	MH 05
	Tin học
	3
	75
	15
	58
	2

	MH 06
	Tiếng Anh
	6
	120
	42
	72
	6

	MH 07
	Khởi sự kinh doanh
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 08
	Kỹ năng mềm
	2
	30
	28
	0
	2

	II. Các môn học/mô đun chuyên môn
	65
	1695
	455
	1189
	51

	II. 1. Các môn học/ mô đun cơ sở
	8
	120
	112
	0
	8

	MH 09
	Nhập môn công tác văn thư
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 10
	Nhập môn lưu trữ
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 11
	Quản lý và sử dụng con dấu
	2
	30
	28
	0
	2

	MH 12
	Kỹ thuật trình bày văn bản
	2
	30
	28
	0
	2

	II.2. Các môn học/ mô đun chuyên ngành
	65
	1710
	455
	1204
	51

	MĐ 13
	Quản lý văn bản và lập hồ sơ trong môi trường mạng
	3
	75
	15
	57
	3

	MH 14
	Thực hành ứng dụng công nghệ thông tin trong văn thư
	3
	90
	0
	87
	3

	MH 15
	Thực hành sử dụng tin học văn phòng nâng cao
	2
	60
	0
	58
	2

	MĐ 16
	Sử dụng thiết bị chuyên ngành
	2
	45
	15
	28
	2

	MH 17
	Thực tế tại cơ sở 1
	4
	180
	0
	180
	0

	MH 18
	Thực tế tại cơ sở 2
	4
	180
	0
	180
	0

	MH 19
	Thực tập tốt nghiệp
	6
	270
	0
	270
	0

	MĐ 20
	Soạn thảo văn bản
	4
	90
	30
	56
	4

	MĐ 21
	Quản lý văn bản
	4
	75
	45
	26
	4

	MĐ 22
	Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan
	3
	75
	15
	57
	3

	MĐ 23
	Tổ chức Công tác văn thư trong cơ quan Đảng, đoàn thể
	2
	45
	15
	28
	2

	MĐ 24
	Tổ chức Công tác văn thư  trong đơn vị sự nghiệp
	2
	45
	15
	28
	2

	MĐ 25
	Thực hiện nghiệp vụ lưu trữ
	4
	75
	45
	26
	4

	MĐ 26
	Thực hiện nghiệp vụ lễ tân
	3
	60
	30
	27
	3

	II.3. Môn học/mô đun thay thế khóa luận tốt nghiệp
	6
	120
	60
	54
	6

	
	
	
	
	
	

	MĐ 27
	Sao và ban hành bản sao văn bản
	2
	45
	15
	28
	2

	MĐ 28
	Thực hiện nghiệp vụ thư ký
	4
	75
	45
	26
	4

	II.4. Các Môn học/ Mô đun tự chọn chuyên ngành (chọn 1 trong 2 hướng chuyên ngành)
	5
	105
	58
	42
	5

	Chuyên ngành Văn thư - Lưu trữ
	 
	 
	 
	 
	 

	MH 29
	Tiêu chuẩn hoá công tác văn thư
	2
	30
	28
	0
	2

	MĐ 30
	Thực tập chỉnh lý tài liệu
	3
	75
	30
	42
	3

	Chuyên ngành hành chính
	 
	 
	 
	 
	 

	MH 31
	Luật Hành chính
	2
	30
	28
	0
	2

	MĐ 32
	Thực tập tổ chức hoạt động văn phòng
	3
	75
	30
	42
	3

	Tổng cộng
	90
	2205
	668
	1459
	78


4. Kế hoạch giảng dạy

	Học kỳ 1

21(12,9)
	
	Học kỳ 2

16(12,4)
	
	Học kỳ 3

14(3,11)
	
	Học kỳ 4
13(4,9)
	
	Học kỳ 5
14(3,11)
	
	Học kỳ 6
12(2,10)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tiếng Anh

6(2,4)
	
	Khởi sự kinh doanh

2(2,0)
	
	Soạn thảo văn bản

4(2,2)
	
	Thực tế cơ sở 1

4(0,4)
	
	Thực tế cơ sở 2

4(0,4)
	
	Thực tập TN

6(0,6)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	GDQP-AN

4(3,1)
	
	Nhập môn lưu trữ

2(2,0)
	
	Quản lý văn bản

4(3,1)
	
	Tổ chức CTVT trong cơ quan Đảng ĐT

2(1,1)
	
	Tự chọn chuyên ngành

3(2,1)
	
	Sao và ban hành bản sao VB

2(1,1)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Giáo dục thể chất

2(0,2)
	
	Giáo dục chính trị

4(3,1)
	
	Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào LTCQ

3(1,2)
	
	Tổ chức CTVT trong đơn vị sự nghiệp

2(1,1)
	
	Thực hiện nghiệp vụ lưu trữ

4(3,1)
	
	Thực hiện nghiệp vụ thư ký

4(3,1)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tin học

3(1,2)
	
	Kỹ thuật trình bày văn bản

2(2,0)
	
	Quản lý văn bản và lập hồ sơ trong môi trường mạng

3(1,2)
	
	Thực hành ứng dụng CNTT trong văn thư

3(0,3)
	
	Thực hiện nghiệp vụ lễ tân

3(2,1)
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Nhập môn CTVT

2(2,0)
	
	Sử dụng thiết bị chuyên ngành

2(1,1)
	
	
	
	Tự chọn chuyên ngành

2(2,0)
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Quản lý và sử dụng con dấu

2(2,0)
	
	Thực hành sử dụng tin học văn phòng nâng cao

2(0,2)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Kỹ năng mềm

2(2,0)
	
	Pháp luật

2(2,0)
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


5. Hướng dẫn sử dụng chương trình


5.1. Thực hiện các môn học trong chương trình đào tạo

- Các môn học chung bắt buộc: các khoa, bộ môn tổ chức giảng dạy theo chương trình do Bộ Lao động - Thương binh và Xã hội ban hành, cụ thể:

+ Môn Giáo dục Quốc phòng và an ninh: Thực hiện theo Thông tư số 10/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/9/2018 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội quy định chương trình, tổ chức dạy học và đánh giá kết quả học tập môn học Giáo dục Quốc phòng và an ninh thuộc khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.

+ Môn Tin học: Thực hiện theo Thông tư số 11/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/9/2018 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc ban hành chương trình môn học Tin học thuộc khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.

+ Môn Giáo dục thể chất: Thực hiện theo Thông tư số 12/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/9/2018 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc ban hành chương trình môn học Giáo dục thể chất thuộc khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.

+ Môn Pháp luật: Thực hiện theo Thông tư số 13/2018/TT-BLĐTBXH ngày 26/9/2018 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc ban hành chương trình môn học Pháp luật thuộc khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.

+ Môn Giáo dục chính trị: Thực hiện theo Thông tư số 24/2018/TT-BLĐTBXH ngày 6/12/2018 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc ban hành chương trình môn học Giáo dục chính trị thuộc khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.

+ Môn Tiếng Anh: Thực hiện theo Thông tư số 03/2019/TT-BLĐTBXH ngày 17/01/2019 của Bộ Lao động – Thương binh và Xã hội về việc ban hành chương trình môn học Tiếng Anh thuộc khối các môn học chung trong chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng.

- Chọn các môn học, mô đun tự chọn theo hướng chuyên ngành: Các khoa, bộ môn, CVHT/GVCN hướng dẫn HSSV chọn chuyên ngành phù hợp với bản thân đảm bảo đủ số tín chỉ tối thiểu quy định trong chương trình.

- Chọn các môn học thay thế: HSSV có thể lựa chọn các môn học thay thế quy định trong các môn học tự chọn của chương trình nhưng phải đảm bảo theo hướng chuyên ngành và có số tín chỉ không ít hơn số tín chỉ của môn học đã học.

- Các môn học đào tạo trực tuyến được lựa chọn đảm bảo tối thiểu 30% thời lượng của chương trình đào tạo, các môn học chủ đạo về nội dung lý thuyết, ít thực hành hoặc thực hành có thể mô tả, trình giảng, trình chiếu,… gồm các môn học, mô đun sau: Giáo dục chính trị, pháp luật, Tiếng Anh, khởi sự kinh doanh, kỹ năng mềm, nhập môn CTVT, nhập môn lưu trữ, quản lý và sử dụng con dấu, kỹ thuật trình bày văn bản, thực hành quản lý văn bản và hồ sơ trong môi trường mạng, thực hành ứng dụng công nghệ thông tin trong văn thư, soạn thảo văn bản, quản lý văn bản, lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào LTCQ, tổ chức CTVT trong cơ quan Đảng, đoàn thể, tổ chức CTVT trong đơn vị sự nghiệp, thực hiện nghiệp vụ lưu trữ, thực hiện nghiệp vụ lễ tân, sao và ban hành bản sao văn bản thực hiện nghiệp vụ thư ký, tiêu chuẩn hoá công tác văn thư, chỉnh lý tài liệu, luật hành chính, tổ chức hoạt động văn phòng
- Chọn môn học đào tạo tại doanh nghiệp: Được cụ thể trong chương trình đào tạo trên cơ sở Biên bản/Hợp đồng hợp tác với doanh nghiệp, cơ quan đơn vị sử dụng lao động; tỷ lệ khoảng 30% thời lượng của chương trình đào tạo bao gồm các môn học có nội dung thực hành, thực tập trên cơ sở đáp ứng các điều kiện đảm bảo chất lượng khi thực hiện đào tạo tại doanh nghiệp, gồm các môn học, mô đun sau: Thực tế cơ sở 1, thực tế cơ sở 2, thực tập tốt nghiệp, thực tập chỉnh lý tài liệu/ thực tập tổ chức hoạt động văn phòng
- Thứ tự lựa chọn các môn học phải đảm bảo các môn học trước, các môn học tiên quyết quy định trong chương trình.

- Đảm bảo số tín chỉ tối thiểu và tối đa đối với từng trạng thái của HSSV trong thời điểm đăng ký môn học.

5.2 Hướng dẫn xác định nội dung và thời gian cho các hoạt động ngoại khóa

- Bố trí cho HSSV tham quan, học tập, tham gia thực hành thực tập tại phòng thực hành, tại các địa điểm thực tế vào thời điểm cuối khóa và thực tập nghề nghiệp.

- Học tập chính trị đầu khoá; Học tập về Tấm gương đạo đức Hồ Chí Minh; Tham gia phong trào Thanh niên tình nguyện; Kỹ năng tìm việc làm.

- Tổ chức các diễn đàn Thanh niên lập nghiệp, Phát triển kinh tế hộ gia đình, Giáo dục an toàn giao thông, Giáo dục sức khoẻ giới tính;

- Thời gian hoạt động ngoại khoá được bố trí ngoài thời gian đào tạo chính khoá vào thời điểm thích hợp.

- Nội dung lồng ghép giáo dục kiến thức, kỹ năng bổ trợ cho học sinh, sinh viên
: Bổ trợ kiến thức, kỹ năng bao gồm: Kỹ năng số; kỹ năng tìm việc; kỹ năng giao tiếp; kiến thức, kỹ năng cơ bản sử dụng hiệu quả năng lượng và tài nguyên, bảo vệ môi trường;….các khóa học được thiết kế phù hợp, đồng bộ cho ngành, nghề đào tạo, được cụ thể trong kế hoạch đào tạo toàn khóa và năm học.

5.3. Phương pháp giảng dạy

- Giảng viên lựa chọn các phương pháp dạy học phù hợp nhắm phát huy tính tích cực, chủ động của người học, trên cơ sở phát triển vốn kiến thức, kỹ năng mà người học đã tích lũy được. Khuyến khích giảng viên áp dụng các PPGD sáng tạo phát huy năng lực của cá nhân và nhóm, khả năng tự học của người học, cần kết hợp giữa giao nhiệm vụ chuẩn bị ở nhà với giải đáp, truyền thụ các kiến thức mới trọng tâm trên lớp, đảm bảo hài hòa giữa phát triển kiến thức mới với củng cố, hệ thống hóa kiến thức. Thông qua các hình thức kiểm tra thường xuyên, định kỳ để phát hiện, bổ sung kiến thức thiếu cho người học.

- Giảng viên cần tạo môi trường học tập phù hợp với từng loại hình bài dạy, khuyến khích người học phát huy tối đã khả năng của cá nhân, đồng thời tạo cơ hội để phát triển năng lực tổ chức và hoạt động theo nhóm nhỏ.

- Giảng viên cần cụ thể việc lựa chọn và áp dụng các phương pháp giảng dạy trong kế hoạch bài học (giáo án).

- Đầu mỗi năm học khoa, bộ môn tổ chức cho giảng viên đăng ký các PPGD sẽ áp dụng trong năm học đối với từng môn học được phân công giảng dạy. Trên cơ sở phân công của bộ môn, giảng viên đăng ký đổi mới PPGD với bộ môn và khoa trong đó cần cụ thời điểm đăng ký và thực hiện cải tiến PPGD trong năm học.

5.4. Hướng dẫn phương pháp đánh giá môn học


5.4.1. Kiểm tra thường xuyên, kiểm tra định kỳ


- Kiểm tra thường xuyên do giáo viên giảng dạy môn học thực hiện tại thời điểm bất kỳ trong quá trình học theo từng môn học thông qua việc kiểm tra vấn đáp trong giờ học, kiểm tra viết với thời gian làm bài bằng hoặc dưới 30 phút, kiểm tra một số nội dung thực hành, thực tập, chấm điểm bài tập và các hình thức kiểm tra, đánh giá khác;


- Kiểm tra định kỳ được quy định trong chương trình môn học; kiểm tra định kỳ có thể bằng hình thức kiểm tra viết từ 45 đến 60 phút, chấm điểm bài tập lớn, tiểu luận, làm bài thực hành, thực tập và các hình thức kiểm tra, đánh giá khác.


5.4.2. Thi kết thúc môn học


- Cuối mỗi học kỳ nhà trường tổ chức một kỳ thi chính và một kỳ thi phụ để thi kết thúc môn học; kỳ thi phụ được tổ chức cho người học chưa dự thi kết thúc môn học hoặc có môn học có điểm chưa đạt yêu cầu ở kỳ thi chính;


- Hình thức thi kết thúc môn học có thể là thi viết, vấn đáp, trắc nghiệm, thực hành, bài tập lớn, tiểu luận, bảo vệ kết quả thực tập theo chuyên đề hoặc kết hợp giữa các hình thức trên. Hàng năm khoa, bộ môn tổng hợp hình thức thi kết thúc môn học trình Hiệu trưởng phê duyệt thông qua phòng Khảo thí và Đảm bảo chất lượng;


- Thời gian làm bài thi kết thúc môn học đối với mỗi bài thi viết từ 60 đến 120 phút, thời gian làm bài thi đối với các hình thức thi khác được quy định trong chương trình chi tiết môn học;

- Nội dung thi hết môn học phải đảm bảo đánh giá người học đạt hay không đạt chuẩn đầu ra của môn học, đồng thời phân loại được người học. Giảng viên quy định rõ về mức độ đạt yêu cầu về năng lực của người học đối với từng môn học trong đề cương môn học.

- Môn học được đánh giá là đạt yêu cầu nếu điểm môn học đạt từ 4 trở lên theo thang điểm 10 tương ứng với điểm D theo thang điểm 4.

5.5. Điều kiện được công nhận tốt nghiệp


Người học được công nhận tốt nghiệp khi đủ các điều kiện sau:


- Tích lũy đủ số tín chỉ quy định trong chương trình.


- Điểm trung bình chung tích lũy của toàn khóa học theo thang điểm 4 đạt từ 2,00 trở lên.
- Hoàn thành/có chứng chỉ môn học Giáo dục quốc phòng – an ninh, Giáo dục thể chất theo quy định.

- Không trong thời gian bị kỷ luật từ mức đình chỉ học tập có thời hạn trở lên, bị truy cứu trách nhiệm hình sự.

- Có đơn gửi nhà trường đề nghị được xét tốt nghiệp trong trường hợp đủ điều kiện tốt nghiệp sớm hoặc muộn so với thời gian thiết kế của khóa học.

- Sinh viên tốt nghiệp cao đẳng ngành/ nghề Văn thư hành chính được công nhận danh hiệu cử nhân thực hành.

5.6. Việc cập nhật kiến thức, kỹ năng, khoa học công nghệ vào chương trình đào tạo

- Hàng năm khoa, bộ môn tổ chức cho người học tham gia các hoạt động thực hành, thực tế, thực tập tại cơ sở như các cơ quan sử, đơn vị dụng lao động, doanh nghiệp, hợp tác xã,…tổ chức lấy ý kiến của đơn vị sử dụng lao động trong quá trình xây dựng, nghiệm thu chương trình đào tạo.

- Giảng viên thực hiện việc cập nhật những tiến bộ của khoa học công nghệ trên cơ sở tham khảo chương trình đào tạo của các trường đại học, cao đẳng khác có cùng ngành, nghề đào tạo; lựa chọn, tham khảo chương trình đào tạo của một số trường đại học, cao đẳng trong khu vực và trên thế giới; qua hoạt động rèn kỹ năng nghề nghiệp.
5.7. Các điều kiện đảm bảo chất lượng

(có phụ lục kèm theo: Trang thiết bị, nhà giáo, danh mục GTTL)

Phụ lục: Các điều kiện đảm bảo chất lượng tại tiểu mục 5.5, mục 5 hướng dẫn thực hiện chương trình (đính kèm chương trình đào tạo).

1. Cơ sở vật chất, thiết bị đào tạo


a) Cơ sở vật chất


- Số phòng học lý thuyết chuyên môn: 01


- Số phòng thực hành: 02

b) Thiết bị, dụng cụ đào tạo

	TT
	Tên thiết bị đào tạo
	Đơn vị
	Số lượng

	1. 
	Máy điện thoại
	Cái
	1

	2. 
	Máy fax
	Cái
	1

	3. 
	Máy vi tính
	Bộ
	18

	4. 
	Máy in
	Cái
	1

	5. 
	Máy in đa năng
	Cái
	1

	6. 
	Máy Scan
	Cái
	1

	7. 
	Máy photocopy
	Cái
	1

	8. 
	Máy chiếu đa năng
	Cái
	1

	9. 
	Máy hủy tài liệu
	Cái
	1

	10. 
	Máy hút ẩm
	Cái
	1


2. Nhà giáo

a) Tổng số nhà giáo của ngành, nghề: 22
b) Tỷ lệ học sinh, sinh viên quy đổi/giáo viên, giảng viên quy đổi: 62,9%
c) Nhà giáo cơ hữu: 22
	TT
	Họ và tên
	Trình độ chuyên môn được đào tạo
	Trình độ nghiệp vụ sư phạm
	Trình độ kỹ năng nghề
	Môn học được phân công giảng dạy

	1
	Đào Thị Hợi
	Thạc sĩ GDCT
	Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Giáo dục chính trị

	2
	Lê Thị Mai Anh
	Thạc sĩ Luật
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Pháp luật

	3
	Trịnh Thị Liên
	Thạc sĩ TDTT
	ĐHSP Thể dục thể thao
	
	Giáo dục thể chất

	4
	Nguyễn Mạnh Cường
	Thạc sĩ GDTC
	ĐHSP thể dục thể thao - GDQP
	
	GDQP&AN

	5
	Nguyễn Hải Nam
	Thạc sĩ CNTT
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	Bậc 3
	Tin học

	6
	Trần Thị Bích Hạnh
	Thạc sĩ SP Tiếng Anh
	Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tiếng Anh

	7
	Nguyễn Thị Sánh
	Thạc sĩ PTCĐ
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Kỹ năng  mềm

	8
	Vì Việt Hà
	Thạc sĩ QTKD
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Khởi sự kinh doanh

	9
	Quàng Văn Bằng
	Thạc sĩ Lưu trữ học


	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Thực tập chỉnh lý tài liệu

	
	
	
	
	
	Nhập môn lưu trữ

	
	
	
	
	
	Thực hiện nghiệp vụ lưu trữ

	10
	Lò Thị Minh Hậu
	Thạc sĩ Luật
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Sử dụng thiết bị chuyên ngành

	11
	Bùi Thị Thu Hà
	Cử nhân QLNN
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Soạn thảo văn bản

	12
	Lê Thị Huyền
	Cử nhân QTVP
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Thực tập tổ chức hoạt động văn phòng

	
	
	
	
	
	Thực hiện nghiệp vụ thư ký

	13
	Trịnh Tuấn Hùng
	Cử nhân Hành chính học
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tổ chức CTVT trong CQ Đảng, đoàn thể

	14
	Đào Thị Bích Thu
	Cử nhân QLNN
	
	
	Kỹ thuật trình bày văn bản

	15
	Đào Thị Thu Trang
	Cử nhân Quản trị nhân lực
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	QLVB và lập HS trong MT mạng

	
	
	
	
	
	Thực hiện nghiệp vụ lễ tân

	16
	Nguyễn Thu Trang
	Cử nhân Quản trị nhân lực
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Sao và ban hành bản sao văn bản

	
	
	
	
	
	Quản lý và sử dụng con dấu

	17


	Phạm Thu Trang
	Thạc sĩ luật, cử nhân QTVP
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Nhập môn CTVT

	
	
	
	
	
	Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào LTCQ

	
	
	
	
	
	Quản lý văn bản

	18
	Phạm Quyết Thắng
	Thạc sĩ KHMT
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	Bậc 3
	Thực hành sử dụng tin học văn phòng nâng cao

	19
	Trịnh Thị Phương Thảo
	Cử nhân Luật 
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tiêu chuẩn hoá công tác văn thư

	20
	Nguyễn Anh Sơn
	Thạc sĩ QLGD
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Thực hành ứng dụng CNTT trong văn thư

	21
	Khúc Năng Hoàn
	Thạc sĩ quản lý công
	Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Tổ chức CTVT trong đơn vị sự nghiệp

	22
	Nguyễn Trọng Chính
	Thạc sĩ luật kinh tế
	+ Chứng chỉ SP dạy nghề.

+ Chứng chỉ Bồi dưỡng NVSP cho giảng viên đại học, cao đẳng
	
	Luật Hành chính


d) Nhà giáo thỉnh giảng (nếu có): 0

3. Thông tin chung về chương trình, giáo trình tài liệu giảng dạy

a) Tên chương trình: Văn thư hành chính; Trình độ đào tạo: Cao đẳng; Thời gian đào tạo: 3 năm ; Đối tượng tuyển sinh: Tốt nghiệp THPT và tương đương

b) Danh mục các loại giáo trình, tài liệu (tham khảo) giảng dạy của ngành/nghề: Cao đẳng Văn thư hành chính
	STT
	Tên môn học
	Tên giáo trình tài liệu
	Tên tác giả
	Nhà xuất bản
	Năm xuất bản
	Ghi chú

	1 
	Giáo dục chính trị
	Giáo trình những nguyên lí cơ bản của chủ nghĩa Mác-Lênin
	Bộ Giáo dục và Đào tạo
	Chính trị Quốc gia 
	2009
	

	2 
	
	Giáo trình tư tưởng Hồ Chí Minh
	Phạm Ngọc Anh 
	Chính trị Quốc gia 
	2009
	

	3 
	
	Giáo trình Đường lối cách mạng của Đảng Cộng sản Việt Nam
	PGS,TS. Đinh Xuân Lý, CN Nguyễn Đăng Quang
	Chính trị Quốc gia 
	2009
	

	4 
	Pháp luật
	Giáo trình pháp luật đại cương
	Mai Hồng Quỳ
	ĐHSP
	2014
	

	5 
	Giáo dục thể chất
	Giáo trình Thể dục
	Tập thể tác giả
	ĐH SP
	2010
	

	6 
	GDQP&AN
	Giáo trình giáo dục quốc phòng và an ninh tập 1
	Đào Huy Hiệp
	Giáo dục
	2008
	

	7 
	
	GT Giáo dục quốc phòng an ninh T.2
	Đào Huy Hiệp
	Giáo dục
	2008
	

	8 
	Tin học
	Hệ điều hành Windows7 - những tính năng hữu ích cho người dùng cuối
	 
	Đại học Cần Thơ
	2010
	

	9 
	
	Hướng dẫn sử dụng Word 2010
	 
	Đại học Bách khoa
	2010
	

	10 
	
	Hướng dẫn sử dụng Exel 2010
	Nguyễn Thị Hoa
	Thống kê
	2010
	

	11 
	
	Hướng dẫn sử dụng PowerPoint 2010
	Trần Thanh Phong
	TP. Hồ Chí Minh
	2010
	

	12 
	Tiếng Anh
	New english file : Pre - intermediate student's book
	Clive Oxenden
	Văn hóa Thông tin
	2013
	

	13 
	Khởi sự kinh doanh
	Giáo trình Khởi tạo sự kinh doanh
	Đại học Kinh tế Quốc dân
	ĐH KTQD, Hà Nội.


	2020
	

	14 
	Kỹ năng mềm
	Giáo trình Kỹ năng giao tiếp
	Nguyễn Thị Oanh
	NXB Khoa học - xã hội, Thành phố HCM
	2007
	

	15 
	Nhập môn CTVT
	Lý luận và  công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại học Quốc gia Hà Nội
	2006
	

	16 
	Nhập môn lưu trữ
	Giáo trình lưu trữ 
	 
	Văn hóaThông tin
	2006
	

	17 
	Quản lý và sử dụng và con dấu
	Lý luận và  công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại học Quốc gia Hà Nội
	2006
	

	18 
	Kỹ thuật trình bày văn bản
	Giáo trình Kỹ thuật soạn thảo văn bản
	Nguyễn Đăng Dung
	ĐH Quốc gia Hà Nội
	2014
	

	19 
	Quản lý văn bản và lập hồ sơ trong môi trường mạng
	Giáo trình văn thư
	Triệu Văn Cường
	Lao động
	2016
	TV số

	20 
	Thực hành ứng dụng CNTT trong VT
	Tin học hóa công tác văn thư, lưu trữ và thư viện
	Dương Văn Khảm – Lê Văn Năng
	chính trị quốc gia
	2000
	

	21 
	Thực hành sử dụng tin học văn phòng nâng cao
	Giáo trình tin học văn phòng
	Đặng Xuân Như Ý
	Tổng cục dạy nghề
	 2013
	

	22 
	Sử dụng thiết bị chuyên ngành
	Những vấn đề cơ bản về công tác thiết bị dạy học lắp đặt, sử dụng, bảo quản, bảo dưỡng các thiết bị dùng chung
	Bộ Giáo dục Đào tạo
	Giáo dục Việt Nam
	2006
	

	23 
	Soạn thảo văn bản
	Giáo trình Kỹ thuật soạn thảo văn bản
	Nguyễn Đăng Dung
	ĐH Quốc gia Hà Nội
	2014
	

	24 
	Quản lý văn bản
	Lý luận và  công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại học Quốc gia Hà Nội
	2006
	

	25 
	Lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan
	Lý luận và  công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại học Quốc gia Hà Nội
	2006
	

	26 
	Tổ chức CTVT trong CQ Đảng, đoàn thể
	Công tác văn thư - lưu trữ trong cơ quan, tổ chức Đảng và tổ chức chính trị xã hội (Đề Cương Bài giảng)
	Chu Thị Hậu
	ĐH Nội vụ Hà Nội
	2016
	TV số

	27 
	Tổ chức  CTVT trong đơn vị sự nghiệp
	Lý luận và  công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại học Quốc gia Hà Nội
	2006
	

	28 
	Thực hiện nghiệp vụ lưu trữ
	Giáo trình lưu trữ 
	 
	Văn hóaThông tin
	2006
	

	29 
	Thực hiện nghiệp vụ lễ tân
	 Nghiệp vụ thư ký văn phòng
	Vũ Thị Phụng
	Đại học Quốc gia
	2006
	

	30 
	Tiêu chuẩn hóa CTVT
	Giáo trình văn thư
	Triệu Văn Cường
	Lao động
	2016
	TV số

	31 
	Thực tập chỉnh lý tài liệu
	Giáo trình lưu trữ 
	 
	Văn hóaThông tin
	2006
	

	32 
	Luật Hành chính
	Giáo trình Luật Hành chính Việt Nam
	Trần Minh Hương
	Công an Nhân dân
	2011
	

	33 
	Thực tập tổ chức hoạt động văn phòng
	Giáo trình quản trị văn phòng
	Trường Văn thư Lưu trữ Trung ương I
	Văn  hoá – Thông tin
	2005
	

	34 
	Sao và ban hành bản sao văn bản
	Lý luận và  công tác Văn thư
	Vương Đình Quyền
	Đại học Quốc gia Hà Nội
	2006
	

	35 
	Thực hiện nghiệp vụ thư ký
	 Nghiệp vụ thư ký văn phòng
	Vũ Thị Phụng
	Đại học Quốc gia
	2006
	


CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: NHẬP MÔN CÔNG TÁC VĂN THƯ 

Mã môn học: MH 09
Số tín chỉ: 02

Thời gian thực hiện  môn học: 30 giờ  (Lý thuyết 28 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập:0 giờ; kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất của môn học:

- Vị trí: Môn là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

II. Mục tiêu môn học

- Về kiến thức 

+Trình bày được những kiến thức cơ bản về khái niệm, nội dung, tính chất, đặc điểm của công tác văn thư; 

+ Nêu được những Tổ chức quản lý công tác văn thư và đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ công tác văn thư;

+ Liệt kê được Trách nhiệm thực hiện công tác văn thư trong cơ quan;

- Về kỹ năng 

+ Tìm kiếm và sử dụng các quy định của công tác văn thư để giải quyết những nghiệp vụ văn thư cơ bản.
+ kỹ năng lập luận, làm việc nhóm và khả năng quản lý văn bản, giấy tờ cá nhân theo các nghiệp vụ đã học .

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm tổ chức tốt công tác văn thư. 

III. Nội dung môn học:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm* tra

	1
	Chương 1: Khái niệm, nội dung, tính chất, đặc điểm của công tác văn thư
	8
	8
	
	0

	
	1. Khái niệm công tác văn thư.
	2
	2
	
	 

	
	2. Nội dung, tính chất, đặc điểm của công tác văn thư
	2
	2
	
	 

	
	3. Mục đích, ý nghĩa của công tác văn thư
	4
	4
	
	 

	 

 

 

 

 

 
	  Chương 2: Tổ chức quản lý công tác văn thư và đào tạo bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ công tác văn thư
	9
	8
	
	1

	
	1. Tổ chức và quản lý nhà nước về công tác văn thư
	2
	2
	
	 

	
	2. Tổ chức và quản lý công tác văn thư trong các nghành, các cấp, các cơ quan, tổ chức
	2
	2
	
	 

	
	3. Các hình thức tổ chức công tác văn thư
	2
	2
	
	 

	
	4 Đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ văn thư
	2
	2
	
	 

	
	 - Kiểm tra:                                                                                  
	1
	 
	
	1

	3
	Chương 3: Trách nhiệm thực hiện công tác văn thư trong cơ quan
	8
	8
	
	0

	
	1. Trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan
	1
	1
	
	 

	
	2. Trách nhiệm của tránh văn phòng ( hoặc trưởng phòng hành chính)
	1
	1
	
	 

	
	3. Trách nhiệm của thủ trưởng (cán bộ phụ trách) các đơn vị
	1
	1
	
	 

	
	4. Trách nhiệm của công chức, viên chức nhà nước nói chung
	1
	1
	
	 

	
	5. Trách nhiệm của văn thư chuyên trách
	4
	4
	
	 

	4
	 Chương 4. Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư
	5
	4
	
	1

	
	1. Mục đích, ý nghĩa của ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư
	1
	1
	
	 

	
	2. Ứng dụng công nghệ thông tin vào một số khâu của công tác văn thư
	2
	2
	
	 

	
	3. Các biện pháp chủ yếu nhằm đảm bảo thực hiện có hiệu quả vào ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư và công tác hành chính văn phòng
	1
	1
	
	 

	
	 - Kiểm tra:                                                                                  
	1
	 
	
	1

	 
	Cộng:
	30
	28
	
	2


2. Nội dung chi tiết:

           Chương 1: Khái niệm, nội dung, tính chất, đặc điểm của công tác văn thư








Thời gian: 8 giờ

1. Mục tiêu: 

- Nhắc lại được khái niệm công tác văn thư.

- Trình bày được nội dung, tính chất, đặc điểm của công tác văn thư.

- Nhớ lại được ý nghĩa của công tác văn thư 

- Trình bày được mục đích của công tác văn thư 

 2. Nội dung chương
2.1. Khái niệm công tác văn thư.

2.2. Nội dung, tính chất, đặc điểm của công tác văn thư

2.3. Mục đích, ý nghĩa của công tác văn thư

2.3.1. Công tác văn thư đảm bảo thông tin cho hoạt động quản lý của cơ quan

2.3.2. Làm tốt công tác văn thư sẽ góp phần nần cao hiệu suất và chất lượng công tác của cơ quan

2.3.3 Làm tốt công tác văn thư sẽ có tác dụng phòng chống tệ quan niêu, giấy tờ

2.3.4 Làm tốt công tác văn thư sẽ góp phần giữ gìn bí mật nhà nước, bí mật cơ quan

2.3.5 Làm tốt công tác văn thư sẽ tạo thuận lợi cho công tác lưu trữ

  Chương 2: Tổ chức quản lý công tác văn thư và đào tạo bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ công tác văn thư

Thời gian: 9 giờ

1. Mục tiêu: 

- Nhắc lại được nội dung quản lý nhà nước về công tác văn thư 

- Trình bày được các hình thức tổ chức và quản lý công tác văn thư trong các nghành, các cấp, các cơ quan, tổ chức

- Trình bày được các hình thức tổ chức  công tác văn thư

- Trình bày được Yêu cầu về chuyên môn nghiệp vụ có liên quan đối với người làm công tác văn thư

- Trình bày được các kiến thức có liên quan đối với người làm công tác văn thư

- Trình bày được các hình thức tổ chức đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ văn thư 

2. Nội dung chương
2.1. Tổ chức và quản lý nhà nước về công tác văn thư

2.2. Tổ chức và quản lý công tác văn thư trong các nghành, các cấp, các cơ quan, tổ chức

2.3. Các hình thức tổ chức công tác văn thư

2.3.1. Hình thức văn thư tập chung

2.3.1 Hình thức văn thư hỗn hợp

2.4 Đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ văn thư

2.4.1. Yêu cầu về chuyên môn nghiệp vụ và các kiến thức có liên quan đối với người làm công tác văn thư

2.4.2. Tổ chức đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ văn thư

         Chương 3: Trách nhiệm thực hiện công tác văn thư trong cơ quan

Thời gian: 8 giờ

1. Mục tiêu
- Trình bày được trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan về công tác văn thư.

- Trình bày được trách nhiệm của chánh văn phòng ( hoặc trưởng phòng hành chính)

- Trình bày được trách nhiệm của thủ trưởng (cán bộ phụ trách) các đơn vị

- Trình bày được trách nhiệm của công chức, viên chức nhà nước nói chung

- Trình bày được trách nhiệm của văn thư chuyên trách


2. Nội dung chương 

2.1. Trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan

2.2. Trách nhiệm của tránh văn phòng ( hoặc trưởng phòng hành chính)

2.3. Trách nhiệm của thủ trưởng (cán bộ phụ trách) các đơn vị

2.4. Trách nhiệm của công chức, viên chức nhà nước nói chung

2.5. Trách nhiệm của văn thư chuyên trách

 Chương 4. Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư

Thời gian: 5 giờ

1. Mục tiêu
- Trình bày được khái niệm công nghệ thông tin.

- Trình bày được mục đích, ý nghĩa của ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư

- Trình bày được các Ứng dụng công nghệ thông tin vào một số khâu của công tác văn thư 

2. Nội dung chương
2.1. Mục đích, ý nghĩa của ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư
2.2. Ứng dụng công nghệ thông tin vào một số khâu của công tác văn thư
2.2.1. Ứng dụng công nghệ thông tin vào việc soạn thảo văn bản

2.2.2. Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác quản lý văn bản

2.2.3. Ứng dụng công nghệ thông tin vào truyền tải, tiếp nhận, cung cấp thông tin trong nội bộ cơ quan và ngoài cơ quan

2.3. Các biện pháp chủ yếu nhằm đảm bảo thực hiện có hiệu quả vào ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư và công tác hành chính văn phòng

 - Kiểm tra:                                                                                  Thời gian: 1 giờ

IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Trình bày nội dung, tính chất đặc điểm, mục đích ý nghĩa của công tác văn thư.

+Trình bày các loại văn bản quy định về công tác văn thư

+ Trình bày trách nhiệm của thủ trưởng, trưởng các đơn vị, chánh văn phòng, cán bộ văn thư chuyện trách trong công tác văn thư cơ quan.

+ Trình bày các ứng dụng của CNTT vào công tác văn thư.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Tìm kiếm và sử dụng các quy định của công tác văn thư để giải quyết những nghiệp vụ văn thư cơ bản.
+ kỹ năng lập luận, làm việc nhóm và khả năng quản lý văn bản, giấy tờ cá nhân theo các nghiệp vụ đã học .

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học)


3. Những trọng tâm cần chú ý:

- Khái niệm, nội dung, tính chất, đặc điểm của công tác văn thư.

- Tổ chức quản lý công tác văn thư và đào tạo, bồi dưỡng chuyên môn nghiệp vụ văn thư

- Trách nhiệm thực hiện các nhiệm vụ công tác văn thư trong cơ quan

- Ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác văn thư

.
4. Tài liệu tham khảo:


[1] Vương Đình Quyền- Lý luận và phương pháp công tác Văn thư (Nhà xuất bản Đại  học Quốc gia Hà Nội- năm 2005


[2] Nghị định 30/2020/NĐ- CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ ban hành về công tác Văn thư

5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: NHẬP MÔN LƯU TRỮ

Mã môn học: MH 10

Số tín chỉ: 02
Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ  (Lý thuyết 28 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 0 giờ; kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất của môn học:

- Vị trí: là môn học lý thuyết bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng.

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

II. Mục tiêu môn học:

- Về kiến thức 

+ Trình bày và phân tích được khái niệm, đặc điểm, loại hình và ý nghĩa của tài liệu lưu trữ

+ Trình bày và phân tích được khái niệm, nhiệm vụ, nội dung và tính chất của công tác lưu trữ.

- Về kỹ năng 

+ Phân biệt được tài liệu lưu trữ với tài liệu thông thường

+ Vận dụng kiến thức để quản lý công tác lưu trữ của một cơ quan cụ thể.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

 + Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm tổ chức tốt công tác lưu trữ của cơ quan. 
+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.

III. Nội dung môn học:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm* tra

	2
	Chương 1: Tài liệu lưu trữ
	16
	15
	0
	1

	
	1. Khái niệm
	
	
	
	

	
	2. Đặc điểm
	
	
	
	

	
	3. Các loại hình
	
	
	
	

	
	4. Ý nghĩa
	
	
	
	

	3
	Chương 2:  Công tác lưu trữ
	14
	13
	0
	1

	
	1.Khái niệm
	
	
	
	

	
	2. Nhiệm vụ
	
	
	
	

	
	3. Nội  dung
	
	
	
	

	
	4. Tính chất
	
	
	
	


	4
	Tổng
	30
	28
	0
	2


2. Nội dung chi tiết:

Chương 1: Tài liệu lưu trữ     Thời gian: 16 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Trình bày được khái niệm, đặc điểm, loại hình và ý nghĩa của tài liệu lưu trữ.

2. Nội dung chương

	2.1. Khái niệm

2.1.1. Sự hình thành tài liệu lưu trữ

2.1.2. Định nghĩa tài liệu

2.1.3. Định nghĩa tài liệu lưu trữ
	

	2.2. Đặc điểm
	

	2.3. Các loại hình

2.3.1. Loại hình tài liệu chữ viết

2.3.2. Loại hình tài liệu khoa học công nghệ

2.3.3. Loại hình tài liệu nghe – nhìn

2.3.4. Loại hình tài liệu điện tử
	

	2.4. Ý nghĩa

2.4.1. Ý nghĩa trong lĩnh vực chính trị

2.4.2. Ý nghĩa trong lĩnh vực kinh tế

2.4.3. Ý nghĩa trong lĩnh vực khoa học

2.4.4. ý nghĩa trong lĩnh vực văn hóa – xã hội
	


Chương 2: Công tác lưu trữ   Thời gian: 14 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
-Trình bày được khái niệm, nhiệm vụ, nội dung và tính chất của công tác lưu trữ.

2. Nội dung chương

	3.1.Khái niệm

2.1.1. Sự hình thành công tác lưu trữ

2.1.2. Định nghĩa
	

	2.2. Nhiệm vụ

2.2.1. Tổ chức khoa học tài liệu lưu trữ

2.2.2. Bảo quản an toàn tài liệu lưu trữ

2.2.3. Tổ chức khai thác và sử dụng có hiệu quả tài liệu lưu trữ
	

	2.3. Nội  dung

2.3.1. Hoạt động quản lý công tác lưu trữ

2.3.2. Hoạt động nghiệp vụ lưu trữ
	

	2..4. Tính chất

2.4.1. Tính chất khoa học

2.4.2. Tính chất cơ mật

2.4.3. Tính chất xã hội
	


IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày được ý nghĩa của tài liệu lưu trữ

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Phân biệt được ý nghĩa của tài liệu lưu trữ trong từng lĩnh vực cụ thể

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


- Đặc điểm, loại hình, ý nghĩa của tài liệu lưu trữ

- Nhiệm vụ, nội dung và tính chất của công tác lưu trữ

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Giáo trình Lưu trữ học đại cương, Vũ Đình Nham, Bùi Loan Thủy. Nxb ĐHQG TP. HCM, 2015;

[2] Luật Lưu trữ năm 2011;

  
[3] Nghị định số 01/2012/NĐ- CP ngày 03/01/2013 của Chính phủ Quy định chi tiết thi hành một số điều của Luật lưu trữ.


5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: QUẢN LÝ VÀ SỬ DỤNG CON DẤU

Mã Mô đun: MH 11

Thời gian  môn học: 30 giờ;    ( Lý thuyết: 20 giờ ; thực hành: 8 giờ; kiểm tra : 2 giờ)

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔN HỌC:

- Vị trí của môn học: Môn học quản lý và sử dụng con dấu là môn học thuộc chuyên môn nghề Cao đẳng VTHC

- Tính chất của môn học : là môn học thuộc lý thuyết chuyên môn nghề Cao đẳng VTHC

 II. MỤC TIÊU MÔ ĐUN:

- Kiến thức:

       + Trình bày khái niệm, vị trí, tầm quan trọng của con dấu trong cơ quan;

       + Trình bày nguyên tắc quản lý con dấu;

- Kỹ năng:

       + Vận dụng được các kiến thức lý luận để quản lý con dấu, sử dụng con dấu;

-  Thái độ:

       + Thể hiện tính cẩn thận, tỉ mỉ, chính xác, thận trọng, nguyên tắc. 

III. NỘI DUNG:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành/BT
	Kiểm tra

	1
	Chương 1: Các kiến thức cơ bản về con dấu
	5
	5
	0
	0

	
	1.3 Vị trí, tầm quan trọng của con dấu
	
	
	
	

	
	1.1 Các văn bản hiện hành quy định về việc quản lý và sử dụng con dấu.
	
	
	
	

	
	1.2 Vị trí, tầm quan trọng của con dấu
	
	
	
	

	
	1.3 Phân loại mẫu các loại dấu trong cơ quan, tổ chức.
	
	
	
	

	
	1.3.1 Dấu trong các cơ quan Nhà nước
	
	
	
	

	
	1.3.2 Dấu trong các cơ quan Đảng
	
	
	
	

	
	1.3.3 Dấu trong các tổ chức Chính trị -xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội- nghề nghiệp, tổ chức kinh tế và đơn vị vũ trang nhân dân
	
	
	
	

	
	 1.3.4 Dấu trong các tổ chức kinh tế
	
	
	
	

	
	1.3.5 Dấu nổi, dấu thu nhỏ, con dấu biểu trưng
	
	
	
	

	2
	Chương 2: Thẩm quyền quản lý con dấu, Quản lý con dấu trong cơ quan
	6
	5
	0
	1

	
	2.1 Thẩm quyền quản lý con dấu
	
	
	
	

	
	2.2 Thẩm quyền kiểm tra việc quản lý con dấu.
	
	
	
	

	
	2.3Trách nhiệm của cơ quan tổ chức sử dụng dấu.
	
	
	
	

	
	2.4 Trách nhiệm quản lý con dấu trong cơ quan.
	
	
	
	

	3
	Chương 3: Sử dụng và bảo quản con dấu
	13
	5
	8
	0

	
	3.1 Sử dụng con dấu cơ quan.
	
	
	
	

	
	3.2 Sử dụng các loại dấu khác
	
	
	
	

	
	3.3 Sử dụng mực dấu
	
	
	
	

	
	3.4 Bảo quản con dấu
	
	
	
	

	4
	Chương 4: Thủ tục khắc dấu, đổi dấu, kiểm tra và xử phạt 
	6
	5
	0
	1

	
	4.1 Thủ tục khắc dấu, đổi dâú
	
	
	
	

	
	4.2 Xử lý vi phạm về quản lý và sử dụng dấu
	
	
	
	

	
	                   Cộng
	30
	20
	8
	2


*Ghi chú: Thời gian kiểm tra lý thuyết được tính vào giờ lý thuyết, kiểm tra thực hành được tính vào giờ thực hành.

2. Nội dung chi tiết:

Chương 1 : Các kiến thức cơ bản về con dấu
Tổng số giờ:5 giờ                     
1.Mục tiêu:

- Trình bày được vị trí, vai trò của con dấu và sự hình thành phát triển con dấu qua các thời kỳ.

- Nêu được những quy định của nhà nước đối với việc quản lý và sử dụng con dấu.

Phân biệt được con dấu của các cơ quan, tổ chức, con dấu của cơ quan Đảng, dấu của các tổ chức chính trị-xã hội, tổ chức xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp
2. Nội dung 

	1.1
	Vị trí, tầm quan trọng của con dấu

	1.2
	Các văn bản hiện hành quy định về việc quản lý và sử dụng con dấu


 1.3 Phân loại mẫu các loại dấu trong cơ quan, tổ chức
	1.3.1
	Dấu trong các cơ quan Nhà nước

	1.3.1.1.
	Cơ quan sử dụng dấu có hình Quốc huy

	1.3.1.2
	Cơ quan sử dụng dấu không có hình Quốc huy

	1.3.2.
	Con dấu trong các cơ quan Đảng

	1.3.2.1.
	Cơ quan sử dụng dấu hình tròn

	1.3.2.2
	Cơ quan sử dụng dấu hình chữ nhật

	1.3.3
	Dấu trong các tổ chức Chính trị- xã hội, Tổ chức xã hội, tổ chức xã hội- nghề nghiệp, tổ chức phi Chính phủ

	1.3.4
	Dấu trong các tổ chức kinh tế

	1.3.4.1
	Các tổ chức kinh tế trong nước

	1.3.4.2.
	Các tổ chức kinh tế nước ngoài

	1.3.5
	Con dấu nổi, dấu thu nhỏ, con dấu biểu trưng

	1.3.5.1
	Dấu nổi

	1.3.5.2.
	Dấu thu nhỏ

	1.3.5.3.
	Dấu biểu trưng


Chương 2: Thẩm quyền quản lý con dấu, Quản lý con dấu trong cơ quan .

Tổng số giờ:6 giờ                    
1. Mục tiêu: 

- Trình bày được thẩm quyền quản lý con dấu của cơ quan nhà nước;

- Giải thích được trách nhiệm của từng người trong việc quản lý và sử dụng con dấu.

2. Nội dung 

	2.1.
	Thẩm quyền quản lý con dấu

	2.1.1.
	Thẩm quyền của cơ quan cấp Bộ

	2.1.2.
	Thẩm quyền của cơ quan cấp Tỉnh

	2.2.
	Thẩm quyền kiểm tra việc quản lý con dấu

	2.3
	Trách nhiệm của cơ quan tổ chức sử dụng dấu.

	2.4.
	Trách nhiệm quản lý con dấu trong cơ quan.

	2.4.1.
	Trách nhiệm của thủ trưởng cơ quan

	2.4.2.
	Trách nhiệm của Chánh văn phòng

	2.4.3.
	Trách nhiệm của cán bộ văn thư


Chương 3: Sử dụng và bảo quản con dấu

Tổng số giờ:  13 giờ                    
1. Mục tiêu:

 - Phân biệt được các phương pháp đóng dấu cơ quan và các loại dấu khác;

- Giải thích được cách sử dụng dấu đóng trên văn bản trong các trường hợp khác nhau;

 - Trình bày được cách thức quản lý con dấu và sử dụng con dấu. 

2. Nội dung 

	3.1.
	Sử dụng con dấu cơ quan.

	3.1.1.
	Nguyên tắc đóng dấu

	3.1.2.
	Yêu cầu của việc đóng dấu

	3.1.3.
	Đóng dấu vào phụ bản

	3.1.4.
	Đóng dấu giáp lai

	3.1.5.
	Đóng dấu nổi vào văn bản

	3.2.
	Sử dụng các loại dấu khác.

	3.2.1.
	Một số loại dấu đóng lên văn bản

	3.2.2.
	Phương pháp đóng dấu

	3.2.2.1
	Phương pháp đóng dấu niêm phong

	3.2.2.2
	Phương pháp đóng dấu mật ( Mật, Tối mật, Tuyệt mật)

	3.2.2.3.
	Phương pháp đóng dấu khẩn (Khẩn, thượng khẩn, hoả tốc)

	3.2.2.4
	Phương pháp đóng dấu tài liệu thu hồi

	3.2.2.5
	Phương pháp đóng dấu chức danh, dấu họ tên

	3.3.
	Sử dụng mực dấu 

	3.4.
	Bảo quản con dấu

	3.4.1.
	Bảo quản con dấu tại cơ quan

	3.4.2.
	Trường hợp mất dấu

	3.4.3.
	Trường hợp dấu mòn, hỏng.

	34.4.
	Bàn giao con dấu


Chương 4: Thủ tục khắc dấu, đổi dấu, kiểm tra và xử phạt   

Tổng số giờ: 6 giờ                 
1.Mục tiêu:

- Giải thích được các quy định của nhà nước về việc khắc dấu, đổi dấu 

- Xử lý được các lỗi vi phạm trong việc quản lý con dấu.

 2. Nội dung 

	4.1.
	Thủ tục khắc dấu, đổi dấu 

	4.1.1.
	Qui định  khắc dấu, đổi dấu của cơ quan trong nước

	4.1.2.
	Qui định khắc dấu, đổi dấu của cơ quan nước ngoài

	4.2.
	Xử lý vi phạm về quản lý và sử dụng dấu

	4.2.1. 
	Xử lý hành chính

	4.2.2. 
	Truy cứu trách nhiệm hình sự


 IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH:

- Phòng học chuyên môn

- Máy chiếu, máy vi tính

- Con dấu, hộp dấu, mực dấu

V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ:

- Đánh giá kiến thức: 

Vị trí, tầm quan trọng của con dấu, phân loại dấu, quản lí và sử dụng dấu; 

- Đánh giá kỹ năng:

 Kết quả thực hành đóng các loại dấu lên văn bản, Kỹ thuật cầm dấu;

- Đánh giá thái độ:

           Cần có thái độ nghiêm tục với bản thân với các bạn trong học tập và thực hành thảo luận, thể hiện được tính tự giác, cẩn thận, tính tích cực.

- Phương pháp đánh giá:

  + Trắc nghiệm 

  + Vấn đáp.

  + Tự luận. 

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔN HỌC:

1. Phạm vi áp dụng chương trình: 

 Môn học quản lý và sử dụng con dấu sử dụng giảng dạy cho trình độ Cao đẳng nghề văn thư hành chính

2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy và học tập môn học:

* Đối với giáng viên

- Khi giảng dạy cần giúp người học hiểu rõ về thẩm quyền quản lý con dấu, phương pháp sử dụng con dấu.

- Để giúp người học nắm vững những kiến thức cơ bản, sau mỗi chương cần giao bài tập phù hợp với phần lý thuyết đã học, tìm hiểu vị trí, thẩm quyền quản lý con dấu, cách thức quản lý con dấu, phương pháp đóng dấu.

- Tăng cường sử dụng thiết bị, đồ dùng dạy học để tăng hiệu quả dạy học

* đối với học sinh: thảo luận nhóm, làm bài tạp nhóm tại nhà

3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:

      Trọng tâm của môn học là các chương 2,3.

4. Tài liệu cần tham khảo: 

- Nghị định 99/2016/NĐ-CP ngày 01-7-2016 của Chính phủ về Quản lý và sử dụng con dấu

- Nghị định 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về Công tác Văn thư

- Giáo trình trình Nghiệp vụ công tác văn thư - trường Cao đẳng Văn thư Lưu trữ TWI năm 2006.

5. Ghi chú và giải thích

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
Tên môn học: KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN

Mã môn học: MH 12
Số tín chỉ: 02
Thời gian thực hiện môn học: 30  giờ  (Lý thuyết 28 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 0 giờ; kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất của môn học:

- Vị trí: Môn là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

II. Mục tiêu môn học:

·  Về kiến thức:

+ Trình bày được khái niệm, phương pháp soạn thảo văn bản hành chính nhà nước.

+  Phân biệt được các loại văn bản: văn bản pháp quy, văn bản hành chính, văn bản hợp động

+ Trình bày được những nội dung cơ bản trong các bài học, biết liên hệ thực tiễn và ứng dụng kiến thức đã học vào trong học tập, công tác và trong cuộc sống.

· Về kỹ năng:

+ Phân loại được các loại văn bản quản lý hành chính nhà nước.

+ Thực hiện được phương pháp, kỹ thuật soạn thảo các loại văn bản thông dụng: công văn, tờ trình biên bản, thông báo..

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

+  Yêu thích môn học để từ đó có trách nhiệm với việc học tập của bản thân và với nghề nghiệp trong tương lai;

+ Thông qua môn học, học sinh – sinh viên sẽ có thái độ đúng mực với nghề nghiệp.
+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung môn học:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm* tra

	1
	Chương 1. Khái quát về văn bản quản lý nhà nước
	5
	5
	0
	0

	
	1. Khái niệm văn bản
	
	
	
	

	
	2. Chức năng văn bản
	
	
	
	

	
	3. Vai trò văn bản
	
	
	
	

	
	4. Phân loại văn bản
	
	
	
	

	
	5.Quy trình ban hành văn bản quản lý hành chính nhà nước
	
	
	
	

	2
	Chương 2: Những yêu cầu chung đối với văn bản quản lý hành chính nhà nước
	5
	5
	0
	0

	
	1  Những yêu cầu về nội dung
	
	
	
	

	
	2. Những yêu cầu về thể thức văn bản
	
	
	
	

	
	3. Yêu cầu về Văn phòng hành chính  công vụ
	
	
	
	

	
	4. Yêu cầu về Ngôn ngữ văn bản
	
	
	
	

	3
	Chương 3: Soạn thảo văn bản hành chính cá biệt
	5
	4
	0
	1

	
	1.Tổng quan về văn bản hành chính cá biệt
	
	
	
	

	
	2. Kỹ thuật soạn thảo
	
	
	
	

	
	3. Mẫu quyết định hành chính cá biệt
	
	
	
	

	
	Chương 4: Văn bản hành chính thông thường
	15
	14
	0
	1

	
	1. Công văn
	
	
	
	

	
	2. Thông báo
	
	
	
	

	
	3. Biên bản, hợp đồng
	
	
	
	

	
	4. Tờ trình, giấy đi đường
	
	
	
	

	
	5. Báo cáo
	
	
	
	

	
	Cộng:
	30
	28
	0
	2


2. Nội dung chi tiết:

           Ch​ương 1: KHÁI QUÁT VỀ VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC






Thời gian:   5  giờ

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm về văn bản;

- Trình bày được vai trò, chức năng, phân loại văn bản. 

- Trình bày quy trình ban hành văn bản quản lý hành chính nhà nước.

2. Nội dung chương

2.1. Khái niệm và vai trò văn bản quản lý hành chính nhà nước 

2.1.1. Khái niệm về văn bản quản lý hành chính nhà nước

2.1.2. Chức năng văn vản hành chính nhà nước

2.1.3. Vai trò của văn bản trong hoạt động quản lý nhà nước

2.1.4. Phân loại văn bản hành chính nhà nước

2.2. Quy trình ban hành văn bản quản lý hành chính nhà nước

2.1.1. Khái niệm xây dựng và ban hành văn bản

2.1.2. Quy trình xây dựng và ban hành văn bản.                                                      

      Chương 2: NHỮNG YÊU CẦU CHUNG ĐỐI VỚI  VĂN BẢN QUẢN LÝ HÀNH CHÍNH NHÀ NƯỚC Thời gian: 5 giờ

1. Mục tiêu: 

-Trình bày được những kiến thức cơ bản về  những yêu cầu chung về văn bản quản lý hành chính nhà nước

2. Nội dung chương

2.1. Những yêu cầu về nội dung

2.1.1. Tính mục đích

2.1.2 . Tính khoa học 

2.1.3. Tính đại chúng

2.1.4. Tính công quyền

2.1.5. Tính khả thi.

2.2. Những yêu cầu về thể thức văn bản

2.2.1. Khái niệm thể thức văn bản

2.2.2. Các yếu tố thể thức văn bản.

2.3. Yêu cầu về Văn phòng hành chính  công vụ

1. Khái niệm về văn phong

2.3.2. Đặc điểm của văn phòng hành chính - công vụ.

2.4. Yêu cầu về Ngôn ngữ văn bản

2.4.1. Sử dụng từ ngữ

2.4.2. Kỹ thuật cú pháp .

         Chương 3: SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH CÁ BIỆT 
Thời gian: 5 giờ

1. Mục tiêu

- Soạn thảo được một số loại văn bản hành chính cá biệt.

2. Nội dung chương

2.1. Tổng quan về văn bản hành chính cá biệt

2.1. 1. Khái niệm

2.1. 2. Đặc điểm

2.1. 3. Phân loại

2.1. 4. Nội dung của quyết định cá biệt.

2.2. Kỹ thuật soạn thảo

2.2.1. Quy trình soạn thảo

2.2.2. Bổ cục của quyết định cá biệt.

2.2.2.3. Mẫu quyết định hành chính cá biệt
           Chương 4. SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THÔNG THƯỜNG



Thời gian:  15 giờ

1. Mục tiêu

- Trình bày được một số loại văn bản hành chính thông thường

- Soạn thảo được một số loại văn bản hành chính thông

2. Nội dung chương

2.1. Công văn

2.1.1. Nội dung của công văn

2.1.2. Bổ cục của công văn

2.1.3. Phân loại và mẫu công văn.

2.2. Thông báo

2.2.1. Nội dung của thông báo

2.2.2 Mẫu thông báo.

2.3. Biên bản, hợp đồng

2.3.1. Nội dung của biên bản,hợp đồng

2.3.2. Bổ cục nội dung và thể thức của biên bản, hợp đồng

2.3.3. Mẫu biên bản, hợp đồng

2.4. Tờ trình

2.4.1. Nội dung và bố cục của tờ trình

2.4.2. Mẫu tờ trình.

2.5. Báo cáo.

2.5.1. Nội dung báo cáo

2.5.2. Mẫu báo cáo       

IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày được các loại hình văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của cơ quan quản lý nhà nước và soạn thảo được văn bản hành chính.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành soạn thảo văn bản và quy trình soạn thảo văn bản.

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


- Nội dung soạn thảo văn bản, thể thức văn bản hành chính nhà nước.

- Các hình thức ban hành văn bản thuộc thẩm quyền của cơ quan quản lý hành chính nhà nước.

- Quy trình soạn thảo văn bản.

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Lưu Kiếm Thanh - Giáo trình kỹ thuật  xây dựng và ban hành văn bản (Nhà xuất bản Khoa học kỹ thuật - năm 2009)

[2] Nghị định  số 30/ 2020/NĐ- CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư


5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
Tên mô đun: QUẢN LÝ VĂN BẢN VÀ LẬP HỒ SƠ TRONG MÔI TRƯỜNG MẠNG

Mã mô đun: MĐ 13

Thời gian thực hiện mô đun: 75 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ, Thực hành: 57 giờ; Kiểm tra: 3 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:

- Vị trí: Là mô đun chuyên ngành bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng VTHC
- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động 

II. Mục tiêu mô đun:

- Về Kiến thức
   + Trình bày và giải thích được quy trình quản lý văn bản đi trong môi trường mạng

   + Trình bày và giải thích được quy trình quản lý văn bản đến trong môi trường mạng

   + Trình bày và giải thích được quy trình quản lý hồ sơ trong môi trường mạng

- Về Kỹ năng:

 + Thao tác nhập thông tin đầu vào, đầu ra dữ liệu quản lý văn bản đi, văn bản đến.

+ Thao tác nhập thông tin đầu vào dữ liệu quản lý hồ sơ

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
 + Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm tổ chức tốt nghiệp vụ văn phòng điện tử của cơ quan. 
+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm 

tra

	1
	Bài 1: Quản lý văn bản đến trong môi trường mạng
	25
	5
	19
	1

	
	Thực hiện Lưu đồ quản lý văn bản đến trong môi trường mạng
	
	
	
	

	
	 Thực hiện Lập sổ công văn đến, lưu dữ liệu đầu vào công văn đến
	
	
	
	

	
	Thao tác lọc văn bản, xóa văn bản và sửa văn bản đã vào sổ
	
	
	
	

	2
	Bài 2: Quản lý văn bản đi trong môi trường mạng
	25
	5
	19
	1

	
	 Thực hiện quản lý văn bản đi trong môi trường mạng
	
	
	
	

	
	Thực hiện  Lập sổ công văn đi, lưu dữ liệu quản lý văn bản đi
	
	
	
	

	
	 Thao tác lọc văn bản, xóa văn bản và sửa văn bản đã vào sổ. Gửi văn bản qua thư điện tử
	
	
	
	

	3
	Bài 3: Quản lý hồ sơ trong môi trường mạng
	25
	5
	19
	1

	
	Thực hiện quản lý hồ sơ trong môi trường mạng
	
	
	
	

	
	Nhập thông tin đầu vào dữ liệu quản lý hồ sơ
	
	
	
	

	4
	Tổng số:
	75
	15
	57
	3


2. Nội dung chi tiết:

Bài 1: Quản lý văn bản đến trong môi trường mạng

Thời gian: 25 giờ
 1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Thực hiện được quy trình quản lý văn bản đến trong môi trường mạng

+  Nhập được các thông tin đầu vào, đầu ra quản lý văn bản đến trong môi trường mạng.

+ Tạo được sổ công văn đến trên ứng dụng word hoặc exel

+ Thực hành lọc văn bản, xóa văn bản và sửa văn bản đã vào sổ

2. Nội dung chương

2.1. Thực hiện Lưu đồ quản lý văn bản đến trong môi trường mạng

2.2. Thực hiện Tạo được sổ công văn đến trên ứng dụng word hoặc exel 

2.3. Thao tác lọc văn bản, xóa văn bản và sửa văn bản đã vào sổ

Bài 2: Quản lý văn bản đi trong môi trường mạng

Thời gian: 25 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+  Thực hiện được quy trình quản lý văn bản đi trong môi trường mạng

+  Nhập bày được các thông tin đầu vào, đầu ra quản lý văn bản đi trong môi trường mạng.

+ Tạo được sổ công văn đến trên ứng dụng word hoặc exel

+ Cách lọc văn bản, xóa văn bản và sửa văn bản đã vào sổ

 2. Nội dung chương:

2.1. Thực hiện Lưu đồ quản lý văn bản đi trong môi trường mạng

2.2. Thực hiện được sổ công văn đến trên ứng dụng word hoặc exel

2.3.  Thao tác cách lọc văn bản, xóa văn bản và sửa văn bản đã vào sổ, gửi văn bản qua thư điện tử.

Bài 3: Quản lý hồ sơ trong môi trường mạng 

Thời gian: 25 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Liệt kê được quy trình quản lý hồ sơ trong môi trường mạng

+ Trình bày được các thông tin đầu vào quản lý hồ sơ trong môi trường mạng

2. Nội dung chương:

2.1.  Thao tác Lưu đồ quản lý hồ sơ trong môi trường mạng

2.2.  Nhập Thông tin đầu vào dữ liệu quản lý hồ sơ

IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học máy tính


2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo, máy vi tính, phần mềm quản lý.


4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra  thực hành sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Trình bày và giải thích được khả năng và phương pháp ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn phòng, thống kê nhằm nâng cao hiệu quả, chất lượng hoạt động của văn phòng, giảm bớt lao động thủ công và hiện đại hóa hoàn toàn công tác văn phòng.
- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành sử dụng các phần mềm cần thiết..

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: 

- Việc đánh giá kết quả học tập của người học được thực hiện theo quy định tại Thông tư số 09/2017/TT- BLĐTBXH ngày 13/3/2017 của Bộ Lao động Thương binh và Xã hội quy định việc tổ chức thực hiện chương trình đào tạo trình độ trung cấp, trình độ cao đẳng theo niên chế hoặc theo phương thức tích lũy mô- đun hoặc tín chỉ; quy chế kiểm tra, thi, xét công nhận tốt nghiệp.

- Việc miễn trừ, bảo lưu kết quả học tập môn học được thực hiện theo Thông tư số 09/2017/TT- BLĐTBXH.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


+ Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

+ Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

+ Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học)


3. Những trọng tâm cần chú ý:

+ Phần mềm quản lý văn bản, hồ sơ


4. Tài liệu tham khảo:

[1]. Hướng dẫn số: 822/HD- VTLTNN ngày 26/8/2015 Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước Hướng dẫn quản lý văn bản đến, văn bản đi và lập hồ sơ trong môi trường mạng.

[2] Thông tư số:01/2019/TT- BNV ngày 24/01/2019 của Bộ Nội vụ Quy định quy trình trao đổi, lưu trữ, xử lý tài liệu điện tử trong công tác văn thư, các chức năng cơ bản của hệ thống quản lý tài liệu điện tử trong quá trình xử lý công việc của các cơ quan, tổ chức.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)


CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: THỰC HÀNH ỨNG DỤNG CÔNG NGHỆ THÔNG TIN TRONG VĂN THƯ
Mã môn học : MH 14

Số tín chỉ : 03

Thời gian thực hiện môn học : 90 giờ; (Lý thuyết: 0 giờ, Thực hành: 87giờ; Kiểm tra: 3 giờ)

I. Vị trí, tính chất của môn học :

- Vị trí: là môn học bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng VTHC

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động 

II. Mục tiêu môn học:
- Về Kiến thức

   + Trình bày và giải thích được mục đích và ý nghĩa của việc ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư.

+ Mô tả và giải thích được khả năng, phương pháp ứng dụng CNTT vào một số khâu của công tác văn thư như: soạn thảo văn bản; quản lý văn bản đi – đến; truyền tải, tiếp nhận cung cấp thông tin trong nội bộ cơ quan và ngoài cơ quan.

- Về Kỹ năng:

  + Sử dụng được phần mềm để soạn thảo văn bản

+ Sử dụng được phần mềm để quản lý và tra tìm văn bản đi – đến

+ Sử dụng được phần mềm/ứng dụng mở để truyền tải thông tin

+ Thiết kế cấu trúc cơ sở dữ liệu lưu trữ thông tin đầu vào và đầu ra.

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

 + Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm tổ chức tốt nghiệp vụ văn thư, lưu trữ điện tử của cơ quan. 
+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên bài
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm 

tra*

	1
	Bài 1: Ứng dụng CNTT vào việc soạn thảo văn bản
	24
	0
	23
	1

	
	1.1. Ứng dụng Microsoft Word để soạn thảo văn bản pháp quy
	
	
	
	

	
	1.2. Ứng dụng Mcrosoft Word để soạn thảo văn bản hành chính
	
	
	
	

	2
	Bài  2: Ứng dụng CNTT vào công tác quản lý văn bản đến
	33
	
	32
	1

	
	2.1. Tiếp nhận văn bản đến
	
	
	
	

	
	2.2. Đăng ký văn bản đến
	
	
	
	

	
	2.3. Chuyển giao văn bản đến
	
	
	
	

	
	2.4. Theo dõi việc xử lý văn bản đến
	
	
	
	

	3
	Bài 3: Ứng dụng CNTT vào công tác quản lý văn bản đi
	33
	0
	32
	1

	
	3.1. Trình ký văn bản đi
	
	
	
	

	
	3.2. Đăng ký văn bản đi
	
	
	
	

	
	3.3. Phát hành văn bản đi
	
	
	
	

	
	3.4. Lưu trữ văn bản đi và khai thác bản lưu
	
	
	
	

	4
	Tổng số:
	90
	0
	87
	3


2. Nội dung chi tiết:

Bài 1: Ứng dụng CNTT vào việc soạn thảo văn bản 

Thời gian: 24 giờ
 1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Trình bày và giải thích ứng dụng phần mềm Microsoft Word trong soạn thảo văn bản pháp quy và văn bản hành chính.

2. Nội dung bài

2.1. Ứng dụng Mcrosoft Word để soạn thảo văn bản pháp quy

2.2. Ứng dụng Mcrosoft Word để soạn thảo văn bản hành chính

Bài 2: Ứng dụng CNTT vào công tác quản lý văn bản đến
Thời gian: 33 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Trình bày và giải thích được ứng dụng CNTT trong quản lý văn bản đến

2. Nội dung bài:

	2.1. Tiếp nhận văn bản đến

	2.2. Đăng ký văn bản đến

	2.3. Chuyển giao văn bản đến

	2.4. Theo dõi việc xử lý văn bản đến


Bài 3: Ứng dụng CNTT vào công tác quản lý văn bản đến
Thời gian: 33 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Trình bày và giải thích được ứng dụng CNTT trong quản lý văn bản đi

2. Nội dung bài:

	3.1. Trình ký văn bản đi

	3.2. Đăng ký văn bản đi

	3.3. Phát hành văn bản đi

	3.4. Lưu trữ văn bản đi và khai thác bản lưu


IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học máy tính


2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo,máy vi tính, phần mềm quản lý văn bản.


4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Trình bày và giải thích được nội dung khả năng và phương pháp ứng dụng công nghệ thông tin trong công tác văn thư (soạn thảo và ban hành văn bản; quản lý văn bản đi – đến); trong công tác lưu trữ của cơ quan (xây dựng hệ thống cơ sở dữ liệu lưu trữ và quản lý, tra tìm hồ sơ, tài liệu lưu trữ) nhằm nâng cao hiệu quả, chất lượng hoạt động của văn phòng, giảm bớt lao động thủ công và hiện đại hóa hoàn toàn công tác văn phòng.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành sử dụng các phần mềm cần thiết..

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng VTHC.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học)


3. Những trọng tâm cần chú ý:

+ Soạn thảo văn bản hành chính.

+ Sử dụng phần mềm quản lý văn bản


4. Tài liệu tham khảo:

[1] Giáo trình tin học ứng dụng trong quản lý hành chính (Dùng cho đào tạo Đại học Hành chính) , Học viện hành chính Quốc gia. Khoa văn bản và công nghệ hành chính, NXB Giáo dục, 2005.

[2] Dương Văn Khảm – Lê Văn Năng, Tin học hóa công tác văn thư, lưu trữ và thư viện, NXB chính trị quốc gia, 2000.

[3] Nghị định số 30/2020/NĐ- CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ vể công tác văn thư.

5. Ghi chú và giải thích (nếu có

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: THỰC HÀNH SỬ DỤNG TIN HỌC VĂN PHÒNG NÂNG CAO

Mã môn học: MH 15

Số tín chỉ: 02

Thời gian thực hiện môn học: 60 giờ; (Lý thuyết: 0giờ; Thực hành: 58 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất của môn học:


- Vị trí: Sử dụng Tin học văn phòng  nâng cao là môn học thực hành bắt buộc trong nội dung chương trình đào tạo cao đẳng VTHC


- Tính chất: Tin học văn phòng là một trong những nội dung quan trọng của chương trình đào tạo nhằm trang bị cho người học những kiến thức nâng cao về xử lý văn bản, sử dụng bảng tính và sử dụng trình chiếu theo thông tư 03/2014/TT-BTTTT.

II. Mục tiêu môn học:


- Về kiến thức:

+ Trình bày được cách thực hiện các thao tác nâng cao trong xử lý văn bản bằng phần mềm Microsoft Word như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Định dạng nâng cao; Tham chiếu và liên kết; Thao tác với trường và biểu mẫu; Trộn thư, phân đoạn và biên tập văn bản

+ Trình bày được cách thực hiện các thao tác nâng cao trong sử dụng bảng tính với phần mềm Microsoft Excel như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Thao tác với bảng tính (ô, vùng ô, trang tính, hàm, biểu đồ, liên kết, phân tích dữ liệu, sắp xếp và lọc dữ liệu); Biên tập và lần vết

+ Trình bày được cách thực hiện các thao tác nâng cao trong sử dụng trình chiếu với phần mềm Microsoft Powerpoint như: lập kế hoạch cho việc trình chiếu; thao tác với trang thuyết trình chủ, thao tác với đồ họa (hình vẽ, tranh ảnh, âm thanh, hình ảnh); thao tác với đồ thị, sơ đồ; cách trình chiếu bài thuyết trình.


- Về kỹ năng:

 + Thực hiện được các thao tác nâng cao trong xử lý văn bản bằng phần mềm Microsoft Word như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Định dạng nâng cao; Tham chiếu và liên kết; Thao tác với trường và biểu mẫu; Trộn thư, phân đoạn và biên tập văn bản

+ Thực hiện được các thao tác nâng cao trong sử dụng bảng tính với phần mềm Microsoft Excel như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Thao tác với bảng tính; Thao tác với biểu đồ; Thao tác sắp xếp và lọc dữ liệu; Biên tập và lần vết.

+ Thực hiện được các thao tác nâng cao trong sử dụng trình chiếu với phần mềm Microsoft Powerpoint như: thao tác với trang thuyết trình chủ, thao tác với đồ họa (hình vẽ, tranh ảnh, âm thanh, hình ảnh); thao tác với đồ thị, sơ đồ; Trình chiếu bài thuyết trình.


- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:

+ Có năng lực liên hệ thực tế với nội dung đã được học; có sáng tạo trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao; có khả năng thích nghi với các môi đơn vị sự nghiệp tập khác nhau; có năng lực tự học tập, tự tích lũy kiến thức, kinh nghiệm để nâng cao trình độ chuyên môn; có năng lực đánh giá mức độ đạt được của bản thân trong quá trình thực hiện môn học
+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và kỹ năng phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.

III.  Nội dung môn học:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên các bài trong mô đun
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1. Xử lý văn bản nâng cao

1.1. Thiết đặt môi trường làm việc

1.2. Định dạng nâng cao

1.3. Tham chiếu và liên kết

1.4. Trường và biểu mẫu

1.5. Biên tập văn bản

1.6. Phân đoạn trong văn bản
	24
	0
	23
	1

	2
	Bài 2: Sử dụng bảng tính nâng cao

2.1. Thiết đặt môi trường làm việc

2.2. Thao tác bảng tính

2.3. Biên tập và lần vết
	20
	0
	20
	0

	3
	Bài  3: Sử dụng trình chiếu nâng cao

3.1. Lập kế hoạch cho việc trình chiếu

3.2. Trang thuyết trình chủ

3.3. Các đối tượng đồ họa

3.4. Liên kết, nhúng, nhập/xuất các trang chiếu, bản trình chiếu

3.5. Quản lý các bản trình chiếu
	16
	0
	15
	1

	
	Cộng
	60
	0
	58
	2


2. Nội dung chi tiết

Bài  1:
Xử lý văn bản nâng cao


Thời gian: 24 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
Trình bày và thực hiện được các thao tác nâng cao trong xử lý văn bản bằng phần mềm Microsoft Word như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Định dạng nâng cao; Tham chiếu và liên kết; Thao tác với trường và biểu mẫu;  phân đoạn và biên tập văn bản


2. Nội dung bài:

2.1. Thiết đặt môi trường làm việc

2.2. Định dạng nâng cao

2.3. Tham chiếu và liên kết

2.4. Trường và biểu mẫu

2.5. Biên tập văn bản

2.6. Phân đoạn trong văn bản

Bài  2:
Sử dụng bảng tính nâng cao


Thời gian: 20 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
Trình bày và thực hiện được các thao tác nâng cao trong sử dụng bảng tính với phần mềm Microsoft Excel như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Thao tác với bảng tính; Biên tập và lần vết


2. Nội dung bài:

2.1. Thiết đặt môi trường làm việc

2.2. Thao tác bảng tính

2.3. Biên tập và lần vết

Bài 3:
 Sử dụng trình chiếu nâng cao


Thời gian: 16 giờ


1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
Trình bày và thực hiện được các thao tác nâng cao trong sử dụng trình chiếu với phần mềm Microsoft Powerpoint như: lập kế hoạch cho việc trình chiếu; thao tác nâng cao với trang thuyết trình chủ, thao tác với đồ họa; nhập, xuất các trang trình chiếu; quản lý các bản trình chiếu


2. Nội dung bài:

2.1. Lập kế hoạch cho việc trình chiếu

2.2. Trang thuyết trình chủ

2.3. Các đối tượng đồ họa

2.4. Liên kết, nhúng, nhập/xuất các trang chiếu, bản trình chiếu

2.5. Quản lý các bản trình chiếu

IV. Điều kiện thực hiện mô đun:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng thực hành máy tính được cài đặt hệ điều hành windows, các phần mềm ứng dụng: office 2010, Unikey/ Vietkey

2. Trang thiết bị máy móc: Máy vi tính/ Laptop (được cài đặt hệ điều hành và các phần mềm ứng dụng: office, unikey), Máy chiếu


3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 
- Đề cương chi tiết mô đun

- Tài liệu giảng dạy và nội dung thực hành mô đun Sử dụng Tin học văn phòng nâng cao

- Tài liệu tham khảo

- Hình ảnh minh họa


4. Các điều kiện khác:  không

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:


- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm/ tự luận/ vấn đáp, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày được cách thực hiện các thao tác nâng cao trong xử lý văn bản bằng phần mềm Microsoft Word như: Định dạng nâng cao; Tham chiếu và liên kết; Trộn thư, phân đoạn và biên tập văn bản

+ Trình bày được cách thực hiện các thao tác nâng cao trong sử dụng bảng tính với phần mềm Microsoft Excel như: Thao tác với bảng tính; Biên tập  

+ Trình bày được cách thực hiện các thao tác nâng cao trong sử dụng trình chiếu với phần mềm Microsoft Powerpoint như: thao tác với đồ họa (hình vẽ, tranh ảnh, âm thanh, hình ảnh); nhập, xuất các trang tình chiếu; quản lý các bản trình chiếu.


- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

 + Thực hiện được các thao tác nâng cao trong xử lý văn bản bằng phần mềm Microsoft Word như: Định dạng nâng cao; Tham chiếu và liên kết; Trộn thư, phân đoạn và biên tập văn bản

+ Thực hiện được các thao tác nâng cao trong sử dụng bảng tính với phần mềm Microsoft Excel như: Thao tác với bảng tính; Biên tập  

+ Thực hiện được các thao tác nâng cao trong sử dụng trình chiếu với phần mềm Microsoft Powerpoint như: thao tác với đồ họa (hình vẽ, tranh ảnh, âm thanh, hình ảnh); nhập, xuất các trang trình chiếu; quản lý các bản trình chiếu.


- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:

+ Năng lực liên hệ thực tế với nội dung đã được học; sáng tạo trong quá trình thực hiện nhiệm vụ được giao; năng lực tự học tập, tự tích lũy kiến thức, kinh nghiệm. 
+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập.


2. Phương pháp: 

Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, bài thực hành và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình các bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc môn học phải ( 5,0 theo thang điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình  mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun

- Đối với giảng viên:

+ môn học sử dụng kết hợp các phương pháp: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, nêu và giải quyết vấn đề.

+ Để phát huy hiệu quả của các phương pháp giảng dạy, giảng viên cần phối hợp khéo léo, phù hợp với nội dung bài học, đồng thời nên ứng dụng công nghệ thông tin vào giảng dạy đảm bảo vừa hoàn thiện nội dung bài học, vừa tạo hứng thú cho người học và còn phát huy tính chủ động, sáng tạo trong quá trình tiếp thu tri thức của sinh viên.

+ Trước khi giảng dạy giảng viên cần nghiên cứu kỹ nội dung từng bài học để chuẩn bị đủ các điều kiện thực hiện bài học đảm bảo chất lượng giảng dạy. 

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu của mô đun

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Tham gia đầy đủ thời lượng mô đun

+ Chuyên cần, say mê mô đun

+ Tham gia đầy đủ các buổi kiểm tra định kỳ và kết thúc mô đun


3. Những trọng tâm cần chú ý:

- Phần mềm Microsoft Word như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Định dạng nâng cao; Tham chiếu và liên kết; Trộn thư, phân đoạn và biên tập văn bản

- Phần mềm Microsoft Excel như: Thiết đặt được môi trường làm việc; Thao tác với bảng tính; Biên tập và lần vết

- Phần mềm Microsoft Powerpoint như: lập kế hoạch cho việc trình chiếu; thao tác nâng cao với trang thuyết trình chủ, thao tác với đồ họa (hình vẽ, tranh ảnh, âm thanh, hình ảnh); nhập, xuất các trang trình chiếu; quản lý các bản trình chiếu.


4. Tài liệu tham khảo:

[1]. Hướng dẫn sử dụng word 2010, Khoa CNTT, Trường ĐHQG HN, 2011.

[2]. Giáo trình hướng dẫn sử dụng excel 2010, Microsoft Việt Nam.

[3]. Giáo trình hướng dẫn sử dụng PowerPoint 2010, Microsoft Việt Nam.

[4]. Giáo trình tin học văn phòng, Đặng Xuân Như Ý, Tổng cục dạy nghề, 2013.

[5]. Giáo trình Tin học văn phòng, Thạc Bình Cường, Nxb Giáo dục,  2011.

[6]. Tin học văn phòng, KS Công Tuân, Nxb Văn hóa thông tin, 2010.

5. Ghi chú và giải thích: không

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN
Tên mô đun: SỬ DỤNG THIẾT BỊ CHUYÊN NGÀNH
Mã mô đun: MĐ 16

Thời gian thực hiện  mô đun: 45 giờ (Lý thuyết 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 28 giờ; kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:


- Vị trí: Là mô đun bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng
- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

II. Mục tiêu mô đun
- Về kiến thức 

+  Thao tác được cấu tạo, phương pháp sử dụng và bảo quản các trang thiết bị truyền thông như: Điện thoại; Fax.

+  Thực hành các phương pháp sử dụng và bảo quản các trang thiết bị soạn thảo – sao chụp – in ấn – hủy – bảo quản tài liệu như:  Máy in; Máy photocopy; Máy hủy; Máy hút ẩm; Máy hút bụi; Máy scan.

+ Thực hành các phương pháp sử dụng và bảo quản các trang thiết bị hội nghị như: Tăng âm, loa đài; Thiết bị hội nghị; Máy chiếu; Máy ảnh; Máy quay

+ Thực hành được cấu tạo, phương pháp sử dụng và bảo quản các trang thiết bị, đồ dùng khác như: Bàn, ghế, tủ; Văn phòng phẩm; Máy đa chức năng.

- Về kỹ năng 

+ Tổ chức sắp xếp nhân sự, thiết bị văn phòng phù hợp.

+ Sử dụng tương đối thành thạo các trang thiết bị truyền thông.

+ Sử dụng tương đối thành thạo các trang thiết bị soạn thảo – sao chụp – in ấn – hủy – bảo quản tài liệu.

+ Sử dụng tương đối thành thạo các trang thiết bị hội nghị.

+ Sử dụng tương đối thành thạo các trang thiết bị đồ dùng văn phòng khác

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp,có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo, trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người

+ Tuân thủ đúng nguyên tắc và hướng dẫn sử dụng các thiết bị của nhà sản xuất.

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm
tra

	1
	Bài 1: Sử dụng trang thiết bị truyền thông

1. Sử dụng điện thoại

2. Sử dụng máy fax
	8
	4
	4
	0

	2
	Bài 2: Sử dụng trang thiết bị soạn thảo – sao chụp – in ấn – hủy – bảo quản tài liệu

1. Máy vi tính

2. Máy in

3. Máy photocopy

4. Máy hủy

5. Máy hút ẩm

6. Máy hút bụi

7. Máy scan
	24
	7
	16
	1

	
	Bài 3: Sử dụng trang thiết bị hội nghị

1 Máy chiếu

2. Máy ảnh

3. Máy quay
	13
	4
	8
	1

	
	Cộng:
	45
	15
	28
	2


2. Nội dung chi tiết:

                 Bài 1: sử dụng trang thiết bị truyền thông  Thời gian: 8giờ




1. Mục tiêu: 

+ Giải thích cấu tạo, hướng dẫn sử dụng và chế độ bảo quản đối với các trang thiết bị truyền thông
+ Sử dụng được các thiết bị điện thoại, máy fax.
2. Nội dung chương

2.1. Sử dụng điện thoại

2.2. Sử dụng máy fax

   Bài 2: sử dụng trang thiết bị soạn thảo – sao chụp – in ấn – hủy – bảo quản tài liệu

Thời gian: 24 giờ

1. Mục tiêu: 

-  Giải thích cấu tạo, hướng dẫn sử dụng và chế độ bảo quản đối với các trang thiết bị soạn thảo- sao chụp – in ấn – huỷ - bảo quản tài liệu.

- Sử dụng được các thiết bị máy tính, máy in, máy photocoppy, máy huỷ tài liệu, máy hút ẩm máy quét văn bản.

2. Nội dung chương
2.1. Máy vi tính

2.2. Máy in

2.3. Máy photocopy

2.4. Máy hủy tài liệu

2.5. Máy hút ẩm

2.6. Máy scan

  - Kiểm tra: 1 giờ

Bài 3: sử dụng trang thiết bị hội nghị 

Thời gian: 13 giờ

1. Mục tiêu: 

-  Giải thích cấu tạo, hướng dẫn sử dụng và chế độ bảo quản đối với các trang thiết bị hội nghị.

- Sử dụng được các thiết bị máy chiếu, máy ảnh, máy quay.

2. Nội dung chương
2.1 Máy chiếu

2.2. Máy ảnh

2.3. Máy quay

  - Kiểm tra: 1 giờ

IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học thực hành

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector, máy fax, máy scan,  máy hút ẩm, máy huỷ tài liệu, máy in, máy ảnh, máy quay, máy fax, điện thoại để bàn.

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 
- Giáo trình, tài liệu tham khảo

- Các nguyên vật liệu phục vụ sử dụng thiết bị, bao gồm: Giấy A4, Giấy A3, mực máy in, mực máy photocoppy , văn bản mẫu.

4. Các điều kiện khác: Không

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra thực hành, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Người học giải thích đúng cấu tạo, phương pháp sử dụng và chế độ bảo quản 1 số trang thiết bị văn phòng thường gặp như: Điện thoại; Fax; Máy đa chức năng; Máy vi tính; Máy in; Máy photocopy; Máy hủy; Máy hút ẩm; Máy hút bụi; Máy scan; Máy chiếu; Máy ảnh; Máy quay…trong hoạt động của văn phòng.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành kỹ năng sử dụng các loại thiết bị văn phòng.

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành,… và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình của các bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ trung cấp.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, thực hành mẫu… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo yêu cầu của GV

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học


3. Những trọng tâm cần chú ý:


- Cấu tạo, phương pháp sử dụng, chế độ bảo quản các thiết bị truyền thông

- Cấu tạo, phương pháp sử dụng, chế độ bảo quản các thiết bị soạn thảo – sao chụp – in ấn – hủy – bảo quản tài liệu 

- Cấu tạo, phương pháp sử dụng, chế độ bảo quản các thiết bị hội nghị

4. Tài liệu tham khảo:


[1]. Những vấn đề cơ bản về công tác thiết bị dạy học lắp đặt, sử dụng, bảo quản, bảo dưỡng các thiết bị dùng chung, Bộ Giáo dục Đào tạo, Nhà xuất bản Giáo dục Việt Nam.

[2] Tổ chức lao động khoa học công tác văn phòng – Một nội dung của quản trị văn phòng, Xuân Đào, Kỷ yếu hội thảo Quản trị văn phòng – Lý luận và thực tiễn, NXB Đại học Quốc gia Hà Nội.

[3.] Tài liệu Hướng dẫn sử dụng máy fax: http://phanphoihungphat.com/software/may%20fax%20panasonic%20KX-FP701.pdf.

[4.] Tài liệu hướng dẫn sử dụng máy đa chức năng (đi kèm với máy)

[5.] Tài liệu hướng dẫn sử dụng máy hủy tài liệu (đi kèm với máy)

[6.] Tài liệu hướng dẫn sử dụng máy hút ẩm (đi kèm với máy)

[7.] Tài liệu hướng dẫn sử dụng máy hút bụi (đi kèm với máy) 
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

	


CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ 1

Mã môn học: MH 17
Số tín chỉ : 04

Thời gian thực hiện môn học: 180 giờ (Lý thuyết: 0 giờ; thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập:180 giờ; kiểm tra: 0 giờ)

I. Vị trí, tính chất của môn học


- Vị trí: Thực tế tại cơ sở 1 là môn học quan trọng nằm trong khối kiến thức chuyên ngành của chương trình đào tạo Cao đẳng ngành Văn thư hành chính.


- Tính chất: Là môn học liên quan tới việc áp dụng các kiến thức về văn thư vào thực tế.

II. Mục tiêu môn học


- Về kiến thức:

+ Liên hệ lý thuyết công tác văn thư với thực tiễn và từ thực tiễn giúp sinh viên hiểu rõ hơn, sâu hơn những lý thuyết đã học. 

+ Hình thành cái nhìn toàn diện về thực trạng công tác văn thư của 1 cơ quan cụ thể. 


- Về kỹ năng:

+ Rèn luyện kỹ năng xây dựng văn bản, quản lý văn bản, con dấu.

+ Rèn luyện kỹ năng lập hồ sơ công việc.

+ Rèn luyện kỹ năng sử dụng một số loại thiết bị văn thư thông dụng.


- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:

+ Sau khi học môn học này, người học có nhận thức đúng đắn về vai trò của công tác văn thư, từ đó xác định trách nhiệm của mình với tư cách là cán bộ văn thư của cơ quan.

+ Nhận thấy sự cần thiết phải nghiên cứu các lĩnh vực, các môn học liên quan: tự trang bị cho mình kiến thức cơ bản về văn thư nhằm thực hiện tốt các nghiệp vụ trong quá trình học tập và thực tế làm việc sau này

III. Nội dung môn học

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian

	Số TT
	Tên chương/bài, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Bài 1: Tổng quan về cơ quan thực tế
	12
	0
	12
	0

	
	1. Vài nét về lịch sử cơ sở thực tập
	4
	0
	4
	0

	
	2. Chức năng, nhiệm vụ, và cơ cấu của tổ chức
	4
	0
	4
	0

	
	3. Chức năng, nhiệm vụ, và cơ cấu của văn phòng
	4
	0
	4
	0

	2
	Bài 2: Các hoạt động thực hiện trong quá trình thực tế
	156
	0
	156
	0

	
	1. Tìm hiểu việc xây dựng văn bản
	12
	0
	12
	0

	
	2. Tìm hiểu cách thức quản lý văn bản
	36
	0
	36
	0

	
	3. Tìm hiểu việc quản lý, bảo quản và sử dụng con dấu 
	36
	0
	36
	0

	
	4. Tìm hiểu việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan
	36
	0
	36
	0

	
	5. Sử dụng một số loại thiết bị trong văn thư
	36
	0
	36
	0

	3
	Bài 3: Đánh giá quá trình thực tế
	12
	0
	12
	0

	
	1. Những thuận lợi, khó khăn trong quá trình thực tế
	4
	0
	4
	0

	
	2. Bài học kinh nghiệm
	4
	0
	4
	0

	
	3. Kết luận và kiến nghị
	4
	0
	4
	0

	
	Cộng
	180
	0
	180
	0


2. Nội dung chi tiết

Bài 1: Tổng quan về cơ quan thực tế                   Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Sinh viên nhận diện được chức năng,nhiệm vụ cơ cấu tổ chức của cơ quan,văn phòng.

+ Sinh viên tóm tắt được lịch sử hình thành và phát triển của cơ quan.

2. Nội dung bài



2.1. Vài nét về lịch sử cơ sở thực tập



2.2. chức năng,nhiệm vụ cơ cấu tổ chức của cơ quan


2.3. chức năng,nhiệm vụ cơ cấu tổ chức của văn phòng

Bài 2: Các hoạt động thực hiện trong quá trình thực tế
Thời gian: 156 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Rèn luyện kỹ năng xây dựng văn bản của cơ quan

+ Rèn luyện kỹ năng quản lý văn bản bằng sổ và bằng phần mềm

 + Rèn luyện kỹ năng quản lý và sử dụng con dấu

+ Rèn luyện kỹ năng lập hồ sơ

+ Rèn luyện kỹ năng sử dụng một số loại thiết bị văn thư thông dụng.. 

2. Nội dung bài

	1. Tìm hiểu việc xây dựng văn bản

	2. Tìm hiểu cách thức quản lý văn bản

	3. Tìm hiểu việc quản lý, bảo quản và sử dụng con dấu 

	4. Tìm hiểu việc lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ vào Lưu trữ cơ quan

	5. Sử dụng một số loại thiết bị trong văn thư


Bài 3: Đánh giá quá trình thực tế                                 Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:

Sinh viên đánh giá những thuận lợi và khó khăn trong quá trình thực tế tại cơ sở; rút ra bài học kinh nghiệm cho bản thân và đưa ra được các kiến nghị tới các đối tượng có liên quan.
2. Nội dung bài


2.1. Những thuận lợi, khó khăn trong quá trình thực tế



2.1.1. Thuận lợi            


2.1.2.  Khó khăn






2.2. Bài học kinh nghiệm





2.3. Kết luận và kiến nghị






2.3.1. Kết luận

            


2.3.2. Kiến nghị 

IV: Điều kiện thực hiện môn học


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: 01 cơ quan/ doanh nghiệp trên địa bàn tỉnh


2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy in


3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: không


4. Các điều kiện khác: không có

V. Nội dung và phương pháp, đánh giá

1. Nội dung

- Về kiến thức: Đánh giá thông qua bài báo cáo thực tế, ý thức tham gia thực tế và nhật ký thực tế của sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:

+ Có đầy đủ nội dung theo yêu cầu của bài báo cáo

+ Thực hiện ghi nhật ký cá nhân đầy đủ trong suốt quá trình thực tế

+ Bài báo cáo, ý thức thực tế phải đạt từ 5,0 điểm trở lên



- Về kỹ năng:



+ Tổ chức tốt các hoạt động theo yêu cầu thực tế


+ Thực hiện các phương pháp thu thập thông tin, xác định vấn đề của cộng đồng và thực hiện kế hoạch giải quyết vấn đề cho cộng đồng.


- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:

+ Phát triển, củng cố tinh thần dấn thân vì một xã hội công bằng. 


+ Rèn luyện tác phong chuyên nghiệp của một cán bộ văn thư


2. Phương pháp

- Phương pháp: Kiểm tra thường xuyên các hoạt động của sinh viên tại cơ sở thực tế; trao đổi với kiểm huấn tại cơ sở; đánh giá báo cáo và nhật ký thực tế tại cơ sở của sinh viên. Điểm của bài báo cáo thực tế, ý thức thực tế phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học


1. Phạm vi áp dụng môn học

Môn học Thực tế tại cơ sở 1 được sử dụng để cho sinh viên học tìm hiểu rõ hơn về nghề đào tạo.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học


- Đối với giáo viên, giảng viên:

+ Trước khi hướng dẫn thực tế giảng viên căn cứ vào nội dung thực tế chuẩn bị đầy đủ, các điều kiện để hướng dẫn đầy đủ các nội dung trong quá trình thực tế đảm bảo chất lượng thực tế của sinh viên.

+ Giảng viên thường xuyên trao đổi, hướng dẫn cụ thể cho sinh viên trong từng hoạt động tại cơ sở thực tế.


- Đối với người học:


+ Sinh viên cần chú ý vào nội dung thực tế và chuẩn bị đầy đủ, các điều kiện thực hiện các nội dung thực tế theo kế hoạch thực tế.


+ Sinh viên thực hiện đầy đủ yêu cầu của giảng viên hướng dẫn, tham gia đầy đủ hoạt động thực tế.


3. Những trọng tâm cần chú ý

- Trình bày được chức năng, nhiệm vụ,cơ cấu tổ chức của cơ quan.

- Thực hiện có hiệu quả và đầy đủ các hoạt động thực tập tại cơ sở


- Đánh giá được những thuận lợi và khó khăn trong quá trình thực tập; rút ra được bài học kinh nghiệm cho bản thân.


4. Tài liệu tham khảo

  [1] Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


[2] Luật doanh nghiệp năm 2020.


[3] Nghị định số 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư.

[4] Đề cương hướng dẫn thực tế.

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: THỰC TẾ TẠI CƠ SỞ 2

Mã môn học: MH 18

Số tín chỉ: 04
Thời gian thực hiện  môn học: 180 giờ  (Lý thuyết 0 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 18 giờ; kiểm tra: 0 giờ)

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔN HỌC:


- Vị trí: Thực tế tại cơ sở 2 là môn học quan trọng nằm trong khối kiến thức chuyên ngành của chương trình đào tạo Cao đẳng ngành Văn thư hành chính.

- Tính chất: Là Môn học chuyên môn nghề, được bố trí sau khi sinh viên học xong các môn học/mô đun chuyên môn nghề.  

II. MỤC TIÊU MÔN HỌC

- Về kiến thức 

- Tóm tắt được các nghiệp vụ của người thư ký, lễ tân.

- Tóm tắt được các công việc hành chính văn phòng.

- Tóm tắt được phương pháp thực hiện nghiệp vụ lưu trữ cơ bản.

- Về kỹ năng 

+ Tương đối thành thạo kỹ năng người thư ký, lễ tân, văn phòng

+ Tương đối thành thạo kỹ năng quản lý công tác lưu trữ

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp,có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo, trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người.

- Thể hiên tinh thần trách nhiệm, tự chủ, tự tin và linh hoạt trong thực thi nhiệm vụ.

III. NỘI DUNG MÔN HỌC

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương/bài, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	THỰC HÀNH, THÍ NGHIỆM, THẢO LUẬN, BÀI TẬP
	Kiểm* tra

	1
	Tìm hiểu cơ cấu tổ chức của cơ quan thực tế
	16
	
	16
	

	2
	Tìm hiểu công việc của người thư ký, lễ tân
	52
	
	52
	

	3
	Tìm hiểu công việc hành chính văn phòng
	52
	
	52
	

	4
	Tìm hiểu công việc Lưu trữ cơ quan
	48
	
	48
	

	5
	Viết báo cáo thực tế
	12
	
	12
	

	
	Cộng
	180
	
	180
	


2. Nội dung chi tiết:

           Bài 1: Tìm hiểu cơ cấu tổ chức của cơ quan, tổ chức thực tế     







Thời gian: 16 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Mô tả được cơ cấu tổ chức, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan thực tập
2. Nội dung bài
1. Quyết định thành lập

2. Chức năng, nhiệm vụ cơ quan, tổ chức

3. Chức năng, nhiệm vụ các phòng, ban

4. Sơ đồ tổ chức bộ máy cơ quan

      Bài 2: Tìm hiểu công việc của người thư ký, lễ tân
Thời gian: 52 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Mô tả được các công việc của người thư ký và lễ tân

2. Nội dung bài
1. Tổ chức hội họp

2. Tổ chức các chuyến đi công tác 

3. Tổ chức phòng làm việc khoa học

4. Tổ chức lễ tân – giao tiếp

         Bài 3: Tìm hiểu công việc hành chính văn phòng

Thời gian: 52 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Nắm được các công việc cần làm của nhân viên hành chính văn phòng.

2. Nội dung bài
1.
Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác

2.
Thu thập và xử lý thông tin

3.
Điều hành hoạt động của văn phòng

4.
Đổi mới và hiện đại hóa văn phòng

          Bài 4: Tìm hiểu công việc của Lưu trữ cơ quan

Thời gian: 48 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Nắm được các công việc cần làm của nhân viên Lưu trữ cơ quan.

2. Nội dung bài
1.
Thu thập tài liệu

2.
Chỉnh lý tài liệu

3.
Xác định giá trị tài liệu

4.
Bảo quản và tổ chức khai thác


Bài 5: Viết báo cáo thực tế                                 Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:

Sinh viên đánh giá những thuận lợi và khó khăn trong quá trình thực tế tại cơ sở; rút ra bài học kinh nghiệm cho bản thân và đưa ra được các kiến nghị tới các đối tượng có liên quan.
2. Nội dung bài


2.1. Những thuận lợi, khó khăn trong quá trình thực tế



2.1.1. Thuận lợi            


2.1.2.  Khó khăn






2.2. Bài học kinh nghiệm





2.3. Kết luận và kiến nghị






2.3.1. Kết luận

            



2.3.2. Kiến nghị 

IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔN HỌC
1.  Cơ quan, tổ chức có tư cách pháp nhân

2. Trang thiết bị máy móc: Phòng họp, máy chiếu

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: 

4. Các điều kiện không

V. NỘI DUNG  VÀ PHƯƠNG PHÁP, ĐÁNH GIÁ

1. Nội dung

- Kiến thức: nội dung thể hiện trong báo cáo

- Kỹ năng

+ Kết quả thực hành kỹ năng người thư ký, lễ tân, văn phòng và Lưu trữ.

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và viết báo cáo.

2. Phương pháp

- Thảo luận nhóm

- Trực quan kết hợp với thực tế.

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔN HỌC

1. Phạm vi áp dụng môn học

- Sinh viên cao đẳng nghề văn thư – hành chính.

2. Hướng dẫn về phương  pháp giảng dạy, học tập môn học

- Đối với giáo viên:

+ Phương pháp thuyết trình.

+ Phương pháp phát vấn.

- Đối với học sinh:

+ Thảo luận nhóm.

+ Thực hành cá nhân

3. Những trọng tâm cần chú ý

- Phần 2, 3

4. Tài liệu tham khảo

  [1] Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


[2] Luật doanh nghiệp năm 2020.


[3] Luật lưu trữ năm 2011

[4] Đề cương hướng dẫn thực tế.

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: THỰC TẬP TỐT NGHIỆP

Mã môn học: MH 19

Số tín chỉ : 06
Thời gian thực hiện  môn học:  270 giờ (Lý thuyết 0 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 270 giờ; kiểm tra: 0 giờ)

I. Vị trí, tính chất của môn học:

- Vị trí: Môn là môn học bắt buộc trong khối kiến thức chuyên ngành chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng VTHC

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm giúp người học vận dụng kiến thức vào thực hành kỹ năng nghề tại một cơ quan/ doanh nghiệp cụ thể.

II. Mục tiêu môn học:

- Về kiến thức 

+ Mô tả được chức năng, cơ cấu tổ chức cơ quan thực tập

+ Giải thích được các nội dung công việc soạn thảo văn bản, quản lý văn bản, lập hồ sơ hiện hành;

+ Phát hiện được văn bản sai hoặc thiếu thể thức, kỹ thuật trình bày.


- Về kỹ năng 

+ Làm tương đối thành thạo công việc đăng ký, chuyển giao văn bản;

+ Làm tốt hướng dẫn được công việc thu thập văn bản , tài liệu đưu vào hồ sơ, sắp xếp, biên mục hồ sơ;

+ Soạn thảo được một số văn bản hành chính.

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp,có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo, trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người

III. Nội dung môn học:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên bài/ chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm* tra

	1.
	Tìm hiểu chung về cơ quan thực tập
	12
	0
	12
	0

	2.
	Thực tập soạn thảo văn bản hành chính
	76
	0
	76
	0

	3.
	Thực tập đăng ký và chuyển giao văn bản đi – đến
	72
	0
	72
	0

	4.
	Thực tập lập hồ sơ
	72
	0
	72
	0

	5.
	Viết báo cáo kết quả thực tập
	38
	0
	38
	0

	
	Cộng
	270
	0
	270
	0


2. Nội dung chi tiết:

           Bài 1: Tìm hiểu chung về cơ quan thực tập       Thời gian: 12 giờ     

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Mô tả được chức năng nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, tình hình công tác văn thư cơ quan đến thực tập

2. Nội dung bài
 1.Tìm hiểu chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức

2.Tìm hiểu tình hình soạn thảo và ban hành văn bản

3.Tìm hiểu tình hình quản lý và giải quyết văn bản

4.Tìm hiểu tình hình lập và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ 

5.Tìm hiểu tình hình quản lý và sử dụng con dấu

      Bài 2: Thực tập soạn thảo văn bản hành chính Thời gian: 76 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
Soạn thảo được văn bản quản lý công tác thư cơ quan và các văn bản hành chính

2. Nội dung bài
1.Thực tập soạn thảo quy chế quản lý công tác văn thư cơ quan 

2.Thực tập soạn thảo công văn

3.Thực tập soạn thảo quyết định

4.Thực tập soạn báo cáo

      Bài 3: Thực tập đăng ký và chuyển giao văn bản đi - đến 

Thời gian: 72 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Thực hiện thành thạo các thao tác nghiệp vụ về quản lý và chuyển giao văn bản đến, văn bản đi 

2. Nội dung bài
1.Thực tập quản lý văn bản đến

1.1Tiếp nhận, kiểm tra, phân loại, bóc bì, đóng dấu đến, ghi số đến, ngày đến.

1.2.Đăng ký văn bản đến

1.3Trình và chuyển giao văn bản đến

2. Thực tập quản lý văn bản đi

2.1. Kiểm tra thể thức, kỹ thuật trình bày văn bản đi, ghi số, ngày tháng, đóng dấu văn bả

2.2.Đăng ký văn bản đi

2.3.Làm các thủ tục phát hành văn bản

2.4.Vào sổ chuyển giao và chuyển giao văn bản

Bài 4: Thực tập lập hồ sơ              Thời gian: 72 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Khôi phục được hồ sơ và lập được hồ sơ tài liệu rời lẻ của cơ quan, tổ chức.

2. Nội dung bài
1.
Xác định hồ sơ cần lập

2.
Viết thẻ tạm

3.
Lựa chọn văn bản đưa vào hồ sơ

4.
Kiểm tra văn bản tài liệu trong hồ sơ

5
Sắp xếp văn bản tài liệu trong hồ sơ

6.
Biên mục hồ sơ

7.
Làm thủ tục nộp lưu vào lưu trữ

Bài 5: Báo cáo thực tập tốt nghiệp        Thời gian: 38 giờ                     
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Biết cách xử lý dữ liệu, thông tin đã thu thập được tại đơn vị thực tập để lập báo cáo theo chuyên đề thực tập tốt nghiệp.

2. Nội dung bài
1.Chức năng, nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức và tình hình công tác văn thư của cơ quan thực tập

2.Nhận thức và kết quả soạn thảo và ban hành văn bản

3.Nhận thức và kết quả quản lý văn bản đến, văn bản đi

4.Nhận thức và kết quả lập hồ sơ

5.Nhận xét và kiến nghị

Kiểm tra: 10 giờ

IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: cơ sở thực tập

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài báo cáo kết quả thực tập, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Trình bày đầy đủ các nội dung theo bố cục mẫu của báo cáo.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành kỹ năng quản lý văn bản, lập hồ sơ.

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm báo cáo kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua bài báo cáo thực tập kết thúc môn học. Điểm trung bình của bài báo cáo thực tập kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng VTHC.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


Chương 2, 3, 4 và 5

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Lý luận và phương pháp công tác văn thư – Nhà xuất bản Chính trị Quốc gia tác giả PGS. Vương Đình Quyền


[2] Nghiệp vụ công tác văn thư – Nhà xuất bản Giao thông Vận tải- tác giả Trường Cao đẳng VTHC Nội vụ Hà Nội năm 2009


[3] Nghị định số 30/2020/NĐ- CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ về công tác văn thư

[4] Thông tư số 07/2012/ TT- BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan

  [5] Luật Tổ chức chính quyền địa phương năm 2015.


[6] Luật doanh nghiệp năm 2020.

[7] Đề cương hướng dẫn thực tế.

5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: SOẠN THẢO VĂN BẢN

Mã mô đun: MĐ 20
Thời gian thực hiện mô đun: 90 giờ  (Lý thuyết 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 56 giờ; kiểm tra: 4 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:

- Vị trí: là Mô đun bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng.

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động. Mô đun giúp người học hình thành được kỹ năng soạn thảo văn bản theo đúng quy định hiện hành của Nhà nước.
II. Mục tiêu mô đun:

·  Về kiến thức:

+ Trình bày được các phương pháp soạn thảo văn bản hành chính nhà nước.

+  Phân biệt được các loại văn bản: văn bản pháp quy, văn bản hành chính.
· Về kỹ năng: Soạn thảo được một số văn bản hành chính cá biệt và văn bản hành chính thông thường.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

+  Yêu thích mô đun để từ đó có trách nhiệm với việc học tập của bản thân và với nghề nghiệp trong tương lai;

+ Thông qua mô đun, sinh viên sẽ có thái độ đúng mực với nghề nghiệp.
+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên bài, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm* tra

	1
	Bài 1:  Thực hiện soạn thảo văn bản hành chính cá biệt
	28
	10
	16
	2

	
	1.1. Soạn thảo Quyết định cá biệt

1.1. 1. Yêu cầu và bố cục 

1.1.2. Phương pháp soạn thảo

1.1.2.1. Soạn thảo quyết định tuyển dụng
1.1.2.2 Soạn thảo quyết định Bổ nhiệm

1.1.2.3. Soạn thảo quyết định khen thưởng

1.1.2.3. Soạn thảo quyết định ban hành văn bản
	
	
	
	

	
	1.2. Soạn thảo Chỉ thị cá biệt

1.2. 1. Yêu cầu và bố cục 

1.2.2. Phương pháp soạn thảo

1.2.3. Soạn thảo Chỉ thị cá biệt
	
	
	
	

	2
	Bài 2: Thực hiện soạn thảo văn bản hành chính thông thường
	62
	20
	40
	2

	
	2.1.  Thực hiện soạn thảo công văn

2.1.1. Nội dung của công văn

2.1.2. Bổ cục của công văn

2.1.3. Phân loại và mẫu công văn.

2.2. Thực hiện soạn thảo Thông báo

2.2.1. Nội dung của thông báo

2.2.2 Mẫu thông báo.

2.3. Thực hiện soạn thảo Biên bản, hợp đồng

2.3.1. Nội dung của biên bản,hợp đồng

2.3.2. Bổ cục nội dung và thể thức của biên bản, hợp đồng

2.3.3. Mẫu biên bản, hợp đồng

2.4. Thực hiện soạn thảo Tờ trình

2.4.1. Nội dung và bố cục của tờ trình

2.4.2. Mẫu tờ trình.

2.5. Thực hiện soạn thảo Báo cáo.

2.5.1. Nội dung báo cáo

2.5.2. Mẫu báo cáo       
	
	
	
	

	
	Cộng:
	90
	30
	56
	4


2. Nội dung chi tiết:

Bài 1 :THỰC HIỆN SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH CÁ BIỆT 
Thời gian: 28 giờ

1. Mục tiêu

- Thực hiện soạn thảo được một số loại văn bản hành chính cá biệt.

2. Nội dung 

1.1. Soạn thảo Quyết định cá biệt

1.1. 1. Yêu cầu và bố cục 

1.1.2. Phương pháp soạn thảo

1.1.2.1. Soạn thảo quyết định tuyển dụng
1.1.2.2 Soạn thảo quyết định Bổ nhiệm

1.1.2.3. Soạn thảo quyết định khen thưởng

1.1.2.3. Soạn thảo quyết định ban hành văn bản

1.2. Soạn thảo Chỉ thị cá biệt

1.2. 1. Yêu cầu và bố cục 

1.2.2. Phương pháp soạn thảo

1.2.3. Soạn thảo Chỉ thị cá biệt

 Bài 2. THỰC HIỆN SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THÔNG THƯỜNG



Thời gian:  62 giờ
1. Mục tiêu

- Trình bày được một số loại văn bản hành chính thông thường

-  Thực hiện soạn thảo được một số loại văn bản hành chính thông

2. Nội dung 

2.1.  Thực hiện soạn thảo công văn

2.1.1. Nội dung của công văn

2.1.2. Bổ cục của công văn

2.1.3. Phân loại và mẫu công văn.

2.2. Thực hiện soạn thảo Thông báo

2.2.1. Nội dung của thông báo

2.2.2 Mẫu thông báo.

2.3. Thực hiện soạn thảo Biên bản, hợp đồng

2.3.1. Nội dung của biên bản,hợp đồng

2.3.2. Bổ cục nội dung và thể thức của biên bản, hợp đồng

2.3.3. Mẫu biên bản, hợp đồng

2.4. Thực hiện soạn thảo Tờ trình

2.4.1. Nội dung và bố cục của tờ trình

2.4.2. Mẫu tờ trình.

2.5. Thực hiện soạn thảo Báo cáo.

2.5.1. Nội dung báo cáo

2.5.2. Mẫu báo cáo       

IV. Điều kiện thực hiện mô đun:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học máy tính

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày được các loại hình văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của cơ quan quản lý nhà nước và soạn thảo được văn bản hành chính.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành soạn thảo văn bản.

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc Mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:

1. Phạm vi áp dụng Mô đun: Chương trình Mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình Mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với Mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng Mô đun


+ Chuyên cần, say mê Mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc Mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


- Nội dung soạn thảo văn bản, thể thức văn bản hành chính nhà nước.

- Các hình thức ban hành văn bản thuộc thẩm quyền của cơ quan quản lý hành chính nhà nước.

- Quy trình soạn thảo văn bản.

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Lưu Kiếm Thanh - Giáo trình kỹ thuật  xây dựng và ban hành văn bản (Nhà xuất bản Khoa học kỹ thuật - năm 2009)

[2] Thông tư  số 01/ 2011/TT- BNV của Bộ Nội vụ  hướng dẫn về thể thức và  kỹ thuật trình bày văn bản hành chính


5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: QUẢN LÝ VĂN BẢN 

Mã mô đun: MĐ 21
Thời gian thực hiện  Mô đun: 75 giờ   (Lý thuyết 45 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 26 giờ; kiểm tra: 4 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:

- Vị trí: là mô đun bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng
- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

II. Mục tiêu mô đun:

- Về kiến thức 

+ Giải thích được quy trình tổ chức và quản lý văn bản đến, văn bản đi

- Về kỹ năng:

+ Làm thành thạo các thao tác nghiệp vụ trong quy trình quản lý và giải quyết văn bản đến, văn bản đi;

+ Tiếp nhận, đăng ký và chuyên giao văn bản đúng đối tượng, chính xác, nhanh chóng;

+ Xử lý được các tình huống phát sinh trong quá  trình giải quyết văn bản;

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
           + Người học có thái độ đúng mực với nghề nghiệp, thực hiện đúng quy định của pháp luật trong các nghiệp vụ về công tác văn thư. Yêu thích nghề nghiệp, tìm hiểu để lĩnh hội các kiến thức có liên quan tới nghề nghiệp.

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.

III. Nội dung:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên Bài, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm* tra

	1
	Bài 1: Thực hiện quản lý văn bản đến
	32
	20
	10
	2

	
	1.1 Tếp nhận văn bản đến
	
	
	
	

	
	1.2 Đăng ký văn bản đến bằng sổ và bằng phần mềm quản lý
	
	
	
	

	
	1.3 Trình xin ý kiến phân phối văn bản đến                 
	
	
	
	

	
	1.4 Giải quyết và theo dõi, đôn đốc giải quyết văn bản đến
	
	
	
	

	2
	Bài  2: Thực hiện quản lý và giải quyết văn bản đi
	43
	25
	16
	2

	
	2.1 Cấp số, thời gian ban hành văn bản                         
	
	
	
	

	
	2.2 Đăng ký văn bản đi  bằng sổ và bằng phần mềm quản lý                                                 
	
	
	
	

	
	2.3 Nhân bản, đóng dấu cơ quan, ký số của cơ quan tổ chức
	
	
	
	

	
	2.4 Làm thủ tục chuyển phát và theo dõi quá trình chuyển phát văn bản đi
	
	
	
	

	
	2.5 Lưu văn bản đi
	
	
	
	

	
	Cộng:
	75
	45
	26
	4


2. Nội dung chi tiết:       
	Bài 1: Thực hiện quản lý văn bản đến                              Thời gian: 32 giờ

	1.1.
	Tiếp nhận văn bản đến                                          

	1.1.1. 
	Kiểm tra phát hiện bì gửi sai địa chỉ, bì có dấu hiệu tiết lộ thông tin

	1.1.2
	Phân loại bì văn bản được bóc và bì không được bóc

	1.1.3.
	Luyện bóc bì văn bản đến

	1.1.4

1.1.5
	Luyện đóng dấu đến, ghi số đến, ngày đến

Luyện tiếp nhận văn bản đến điện tử

	1.2. 
	Đăng ký văn bản đến                                     

	1.2.1
	Kẻ mẫu sổ đăng ký văn bản đến

	1.2.2
	Luyện đăng ký văn bản đến

	1.2.2.1
	Cơ quan có số lượng văn bản đến dưới 2.000 văn bản/năm

	2.2.2.2
	Cơ quan có số lượng văn bản đến trên 2000 văn bản/năm

	1.3.

1.3.1

1.3.2
	 Trình xin ý kiến phân phối văn bản đến 

 Trình văn bản giấy

 Trình văn bản điện tử                

	1..4.
	Giải quyết và theo dõi, đôn đốc giải quyết văn bản đến

	
	

	
	

	Bài  2: Thực hiện quản lý và giải quyết văn bản đi              Thời gian: 43 giờ

	1. Mục tiêu:

- Phát hiện được văn bản sai thể thức, hình thức, kỹ thuật trình bày;

- Thực hiện thành thạo các thao tác nghiệp vụ về đăng ký và làm các thủ tục chuyển phát văn bản đi.

2. Nội dung :

	2.1.
	Cấp số, thời gian ban hành văn bản                         

	2.1.1. 
	Đối với văn bản giấy

	2.1.2.
	Đối với văn bản điện tử

	
	

	2.2 .
	Đăng ký văn bản đi                                                   

	2.2.1.
	Kẻ mẫu sổ đăng ký văn bản đi

	2.2.2.
	Luyện tập đăng ký văn bản đi

	2.2.2.1.
	Cơ quan có số lượng văn bản đi dưới 500 văn bản/năm

	2.2.2.2.
	Cơ quan có số lượng văn bản đi từ 500 văn bản/năm đến dưới 2000 văn bản/năm

	2.2.2.3.

2.3

2.3.1

2.3.2
	Cơ quan có số lượng văn bản đi trên 2000 văn bản/năm

Nhân bản,đóng dấu cơ quan, ký số của cơ quan tổ chức

Nhân bản, đóng dấu cơ quan, dấu chỉ các mức dộ khẩn, mật

Ký số của cơ quan tổ chức đối với văn bản điện tử

	2.4.
	Làm thủ tục chuyển phát và theo dõi quá trình chuyển phát văn bản đi

	2.4.1.
	Làm thủ tục chuyển phát văn bản đi

	2.4.1.1.
	Chuyển giao trực tiếp

	2.4.1.2.
	Chuyển giao qua bưu điện

	2.4.1.2.1.
	Lựa chọn bì

	2.4.1.2.2. 
	Trình bày bì

	2.4.1.2.3. 
	Gấp văn bản cho vào bì

	2.4.1.2.4. 

2.4.2 
	 Vào sổ chuyển giao văn bản gửi đi bưu điện

Theo dõi quá trình chuyển phát



	2.5

2.5.1

2.5.2
	Lưu văn bản đi 

Lưu văn bản đi giấy

Lưu văn bản đi điện tử

	
	


IV. Điều kiện thực hiện Mô đun:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau: không
- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Thực hiện các thao tác nghiệp vụ trong quy trình quản lý văn bản đến, văn bản đi, thời gian hoàn thành nhanh;

+ Phát hiện và xử lý tốt các tình huống trong quy trình thực hiện.

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc Mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện Mô đun:

1. Phạm vi áp dụng Mô đun: Chương trình Mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập Mô đun:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình Mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với Mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng Mô đun


+ Chuyên cần, say mê Mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc Mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


+ Khái niệm, yêu cầu và nguyên tắc chung của công tác quản lý văn bản đi.

+ Quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi.

+ Các bước trong quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đi.

+ Khái niêm, yêu cầu và nguyên tắc chung của quy trình quản lý văn bản đến.

+ Các bước trong quy trình tổ chức quản lý và giải quyết văn bản đến.

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Vương Đình Quyền- Lý luận và phương pháp công tác Văn thư (Nhà xuất bản Đại  học Quốc gia Hà Nội- năm 2005


[2] Nghị định số: 30/2020/NĐ – CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ quy định về công tác văn thư

[3] Trường Cao đẳng Văn thư Lưu trữ TW I , Giáo trình Nghiệp vụ văn thư, 2009
[4] Cẩm nang nghiệp vụ văn thư cơ bản, NXB Lao động xã hội, 2008

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: LẬP HỒ SƠ VÀ GIAO NỘP HỒ SƠ VÀO LƯU TRỮ CƠ QUAN

Mã mô đun/: MĐ 22
Thời gian thực hiện  mô đun: 75 giờ (Lý thuyết: 15 giờ; Thực hành: 57 giờ; Kiểm tra: 3 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:

- Vị trí: là mô đun bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng.
- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động.
II. Mục tiêu Mô đun: 

- Về kiến thức: 

+ Trình bày được phương pháp xây dựng danh mục hồ sơ

+ Trình bày được phương pháp lập hồ sơ công việc, hồ sơ nguyên tắc, hồ sơ nhân sự.

+ Trình bày được cách thức giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan.

- Về kỹ năng:

+ Lập thành thạo hồ sơ công việc, hồ sơ nguyên tắc, hồ sơ nhân sự;

+ Làm thủ tục và giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan thành thạo theo đúng quy định
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm tổ chức tốt công tác lập hồ sơ vào giao nộp hồ sơ lưu trữ vào cơ quan. 

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước
III. Nội dung Mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số

TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý

thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra*

	1
	Bài 1: Xây dựng danh mục hồ sơ
	19
	4
	14
	1

	
	1. Khái niệm về danh mục hồ sơ và tác dụng của danh mục hồ sơ
	
	
	
	

	
	2.  Xây dựng khung đề mục của danh mục hồ sơ
	
	
	
	

	
	3. Xác định những hồ sơ cần lập, dự kiến tiêu đề hồ sơ và đơn vị hoặc người lập
	
	
	
	

	
	4. Đánh số, ký hiệu các đề mục và hồ sơ
	
	
	
	

	2
	Bài 2: Lập hồ sơ
	46
	9
	36
	1

	
	1. Mở hồ sơ
	
	
	
	

	
	2. Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ
	
	
	
	

	
	3. Sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ
	
	
	
	

	
	4. Đánh số tờ
	
	
	
	

	
	5. Viết mục lục văn bản và chứng từ kết thúc cho hồ sơ
	
	
	
	

	
	6. Viết bìa hồ sơ
	
	
	
	

	
	7. Lập hồ sơ công việc
	
	
	
	

	
	8. Lập hồ sơ nguyên tắc
	
	
	
	

	
	9. Lập hồ sơ nhân sự
	
	
	
	

	3
	Bài 3: Tổ chức giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan
	10
	2
	7
	1

	
	1. Lập mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu
	
	
	
	

	
	2. Lập biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu 
	
	
	
	

	
	                 Cộng
	75
	15
	57
	3


 2. Nội dung chi tiết


Bài 1: Xây dựng danh mục hồ sơ

Thời gian: 19 giờ
1. Mục tiêu: 

- Trình bày được khái niệm danh mục hồ sơ và tác dụng của danh mục hồ sơ.

- Trình bày được phương pháp lập danh mục hồ sơ

- Lập được danh mục hồ sơ.

2. Nội dung chương

	1. Khái niệm về danh mục hồ sơ và tác dụng của danh mục hồ sơ

	2.  Xây dựng khung đề mục của danh mục hồ sơ

	3. Xác định những hồ sơ cần lập, dự kiến tiêu đề hồ sơ và đơn vị hoặc người lập

	4. Đánh số, ký hiệu các đề mục và hồ sơ


Bài 2: Lập hồ sơ

Thời gian: 46 giờ

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được nội dung các bước công việc lập hồ sơ;

- Trình bày được phương pháp lập hồ sơ công việc, hồ sơ nguyên tắc, hồ sơ nhân sự.

- Lập được các hồ sơ công việc, hồ sơ nguyên tắc và hồ sơ nhân sự

2. Nội dung chương

	1. Mở hồ sơ

	2. Thu thập, cập nhật văn bản, tài liệu vào hồ sơ

	3. Sắp xếp văn bản, tài liệu trong hồ sơ

	4. Đánh số tờ

	5. Viết mục lục văn bản và chứng từ kết thúc cho hồ sơ

	6. Viết bìa hồ sơ

	7. Lập hồ sơ công việc

	8. Lập hồ sơ nguyên tắc

	9. Lập hồ sơ nhân sự


Bài 3: Tổ chức giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan
Thời gian: 10 giờ
1. Mục tiêu: 

- Tổ chức được việc giao nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ cơ quan.

2. Nội dung chương

	1. Lập mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu

1.1. Quy định về mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu

1.2. Cấu tạo và phương pháp lập mục lục hồ sơ, tài liệu nộp lưu

	2. Lập biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu 

2.1. Thể thức biên bản

2.2. Nội dung biên bản giao nhận hồ sơ, tài liệu


IV. Điều kiện thực hiện mô đun:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo, bìa hồ sơ, giấy A4

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày được phương pháp lập hồ sơ công việc

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành lập hồ sơ công việc của cơ quan

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc Mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:

1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình Mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ trung cấp.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập Mô đun:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề, thực hành mẫu… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình Mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với Mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập, dụng cụ học tập theo yêu cầu của GV


+ Tham gia đầy đủ thời lượng Mô đun


+ Chuyên cần, say mê Mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc Mô đun


3. Những trọng tâm cần chú ý:

- Lập hồ sơ


4. Tài liệu tham khảo:


[1] Vương Đình Quyền, Lý luận và phương pháp công tác văn thư, Nhà Xuất bản Chính trị quốc gia, 2005;


[2] Nghị định số: 30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ quy định về công tác văn thư;

[3] Thông tư số 07/2012/TT- BNV ngày 22/11/2012 của Bộ Nội vụ hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan.


5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên Mô đun: TỔ CHỨC CÔNG TÁC VĂN THƯ TRONG CƠ QUAN ĐẢNG, ĐOÀN THỂ

Mã Mô đun: MĐ 23

Thời gian thực hiện  mô đun: 45 giờ; (Lý thuyết: 15 giờ, Thực hành: 28 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:


- Vị trí: là mô đun bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ trình độ cao đẳng VTHC

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

II. Mục tiêu mô đun:

- Về kiến thức:

          + Trình bày được thẩm quyền ban hành và kỹ thuật soạn thảo một số văn bản thông dụng đối với các cơ quan Đảng, tổ chức đoàn thể;

          + Trình bày được các quy trình về tổ chức soạn thảo, quản lý văn bản đến, quản lý văn bản đi, lập hồ sơ trong các cơ quan Đảng, tổ chức đoàn thể;

- Về kỹ năng:

         + Biết vận dụng chính xác các văn bản hướng dẫn về kỹ thuật soạn thảo văn bản đối với mỗi cơ quan Đảng, tổ chức đoàn thể;

 + Thao tác nhanh gọn, chính xác, đúng quy định, rõ ràng, sạch, đẹp đối với các quy trình nghiệp vụ văn thư như: soạn thảo văn bản; giải quyết, quản lý văn bản; phục vụ các nhu cầu sử dụng bản lưu; nộp hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ.

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:

+ Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm tổ chức tốt công tác văn thư trong cơ quan Đảng, đoàn thể.

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.

III. Nội dung mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương/ bài, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành /BT
	Kiểm 

tra*

	1
	Bài 1: Công tác văn thư trong cơ quan Đảng
	26
	9
	16
	1

	
	1. Soạn thảo văn bản của Đảng 
	
	
	
	

	
	2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi 
	
	
	
	

	
	3.Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ
	
	
	
	

	
	4.Quản lý và sử dụng con dấu
	
	
	
	

	2
	Bài 2: Công tác văn thư trong các tổ chức đoàn thể
	19
	6
	12
	1

	
	1. Công tác văn thư trong các tổ chức Đoàn TNCSHCM
	
	
	
	

	
	2. Công tác văn thư trong các tổ chức Công đoàn Việt Nam
	
	
	
	

	
	3. Công tác văn thư trong các tổ chức Mặt trận tổ quốc Việt Nam
	
	
	
	

	
	4. Công tác văn thư trong các tổ chức Hội Cựu chiến binh Việt Nam
	
	
	
	

	
	5. Công tác văn thư trong các tổ chức Hội liên hiệp Phụ nữ Việt Nam
	
	
	
	

	
	6. Công tác văn thư trong các tổ chức Hội Nông dân Việt Nam
	
	
	
	

	4
	                   Tổng
	45
	15
	28
	2


2. Nội dung chi tiết:

	

	Bài 1: Công tác văn thư trong cơ quan Đảng

Thời gian: 26 giờ

1. Mục tiêu: 

- Trình bày được các thành phần thể thức văn bản của Đảng, cách thức tổ chức nghiệp vụ văn thư trong cơ quan Đảng.

- Thao tác được công việc của quản lý văn bản, lập hồ sơ và lưu hồ sơ, quản lý và sử dụng con dấu trong cơ quan Đảng

2. Nội dung bài
2. 1. Khái quát về văn bản của Đảng.

2.1.1. Khái niệm về văn bản của Đảng

2.1.2. Mối quan hệ giữa văn bản của Đảng với văn bản của Nhà nước.

2.1.3. Hệ thống văn bản của Đảng.

2.1.4. Thẩm quyền ban hành văn bản của Đảng

2.1.5. Thể thức văn  bản của Đảng.

2.2. Quản lý văn bản đi- đến

2.2.1. Quản lý văn bản đi

2.2.2. Quản lý văn bản đến

2.3. 2.3. Lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ vào lưu trữ hiện hành của cơ quan

2.3.1. Tổ chức lập hồ sơ

2.3.2. Tổ chức giao nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan

2.4. Quản lý và sử dụng con dấu

2.4.1. Các loại dấu

2.4.2. Quy định về dấu

2.4.3. Nguyên tắc đóng dấu

Bài 2: Công tác văn thư trong các tổ chức đoàn thể

Thời gian: 19 giờ

1. Mục tiêu:

- Trình bày được các loại văn bản và thẩm quyền ban hành văn bản của các tổ chức đoàn thể

- Thực hiện được các nghiệp vụ văn thư trong các tổ chức đoàn thể.

2. Nội dung bài
2.1. Công tác văn thư trong các tổ chức Đoàn TNCSHCM                         

2.1.1. Các loại văn bản và thẩm quyền ban hành

2.1.2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi

2.1.3. Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ 

2.1.4. Các loai dấu và sử dung con dấu

2.2. Công tác văn thư trong các tổ chức Liên đoàn lao động Việt Nam      

2.2.1. Các loại văn bản và thẩm quyền ban hành

2.2.2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi

2.2.3. Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ 

2.2.4. Các loai dấu và sử dung con dấu

2.3. Công tác văn thư trong các tổ chức Mặt trận tổ quốc Việt Nam        

2.3.1. Các loại văn bản và thẩm quyền ban hành

2.3.2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi

2.3.3. Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ 

2.3.4. Các loai dấu và sử dung con dấu

2.4. Công tác văn thư trong các tổ chức Hội Cựu chiến binh Việt Nam    

2.4.1. Các loại văn bản và thẩm quyền ban hành

2.4.2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi

2.4.3. Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ 

2.4.4. Các loai dấu và sử dung con dấu

2.5. Công tác văn thư trong các tổ chức Hội Phụ nữ Việt Nam                   

2.5.1. Các loại văn bản và thẩm quyền ban hành

2.5.2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi

2.5.3. Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ 

2.5.4. Các loai dấu và sử dung con dấu

2.6. Công tác văn thư trong các tổ chức Hội Nông dân Việt Nam               

2.6.1. Các loại văn bản và thẩm quyền ban hành

2.6.2. Quản lý văn bản đến, văn bản đi

2.6.3. Lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ 

2.6.4. Các loai dấu và sử dung con dấu
	


IV. Điều kiện thực hiện mô đun:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày được phương pháp lập hồ sơ trong cơ quan Đảng.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành lập hồ sơ.

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:

1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề, thực hành mẫu… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết


+ Tham gia đầy đủ thời lượng mô đun


+ Chuyên cần, say mê mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


- Hệ thống văn bản, thẩm quyền và kỹ thuật trình bày văn bản của Đảng, tổ chức đoàn thể;

- Quy trình quản lý văn bản đến, đi trong cơ quan Đảng, tổ chức đoàn thể;

- Phương pháp lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ cơ quan.

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Tập bài giảng Công tác văn thư – lưu trữ trong các cơ quan Đảng cộng sản Việt Nam, Nguyễn Lệ Nhung, Hà Nội, 2010;


[2] Quy định số 29-QĐ/VPTW ngày 25/12/2013 của VP TƯ Đảng Quy định về công tác văn thư trong các tỉnh ủy, thành ủy, tổ chức đảng trực thuộc TƯ;


[3] Hướng dẫn số 22-HD/VPTW, ngày 6/11/2009 của Văn phòng Trung ương Đảng về lập hồ sơ và nộp lưu hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ hiện hành của các cơ quan, tổ chức đảng các cấp
[4] Hướng dẫn số 36- HD/VPTW ngày 03/4/2018 của VP TƯ Đảng về thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản của Đảng;
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: TỔ CHỨC CÔNG TÁC VĂN THƯ TRONG ĐƠN VỊ SỰ NGHIỆP

Mã mô đun: MĐ 24

Thời gian thực hiện  mô đun: 45 giờ (Lý thuyết 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 28 giờ; kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:

- Vị trí: là mô đun chuyên ngành trong chương trình đào tạo trình độ Cao đẳng VTHC.

- Tính chất: Là một trong những mô đun giúp người học thao tác các nghiệp vụ của công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp.

II. Mục tiêu mô đun:

- Về kiến thức 

+ Trình bày được những nguyên tắc và phương pháp tổ chức công tác văn thư trong các đơn vị sự nghiệp.

- Về kỹ năng 

+ Làm được thành thạo các nghiệp vụ công tác văn thư của đơn vị sư nghiệp.
+ Tham mưu, tư vấn được cho lãnh đạo nhà trường trong việc ban hành văn bản chỉ đạo, hướng dẫn về công tác văn thư. Giúp lãnh đạo hướng dẫn, kiểm tra, đánh giá, tổng kết việc thực hiện công tác văn thư trong nhà trường.

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm tổ chức tốt công tác văn thư. 

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước

III. Nội dung mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương/ bài, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm
tra

	1
	Bài 1: Tổ chức và quản lý công tác văn thư trong các đơn vị sự nghiệp

1. Nội dung công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp.

2. Tổ chức công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp.

3. Trách nhiệm đối với công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp
	3
	3
	0
	0

	3
	Bài 2: Tổ chức soạn thảo, ban hành văn bản  trong đơn vị sự nghiệp

1. Các loại văn bản đơn vị sự nghiệp được  ban hành

2. Thể thức văn bản của đơn vị sự nghiệp

3. Trình tự ban hành văn bản trong đơn vị sự nghiệp
	12
	3
	8
	1

	4
	Bài 3: Quản lý và sử dụng con dấu trong đơn vị sự nghiệp

1. Các loại dấu dùng trong đơn vị sự nghiệp

2. Nguyên tắc và nghiệp vụ sử dụng dấu cơ quan đơn vị sự nghiệp.

3. Bảo quản các loại dấu trong đơn vị sự nghiệp.
	7
	3
	4
	0

	5
	Bài 4:Quản lý văn bản trong đơn vị sự nghiệp

1. Quản lý văn bản đến

2. Quản lý văn bản đi

3. Quản lý văn bản có độ mật   
	11
	3
	8
	0

	6
	Bài 5: Tổ chức lập hồ sơ và nộp hồ sơ vào lưu trữ trong đơn vị sự nghiệp

1. Các loại hồ sơ hình thành trong hoạt động của đơn vị sự nghiệp

2. Phương pháp lập hồ sơ trong đơn vị sự nghiệp

3. Nộp hồ sơ vào lưu trữ trong đơn vị sự nghiệp
	12
	3
	8
	1

	
	Cộng:
	45
	15
	28
	2


2. Nội dung chi tiết:

     Bài 1: Tổ chức và quản lý công tác văn thư trong các đơn vị sự nghiệp 

Thời gian: 3 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
-Trình bày được những kiến thức cơ bản về  tổ chức và quản lý công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp.

2. Nội dung bài
2.1. Nội dung công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp.

2.2. Tổ chức công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp.

2.3. Trách nhiệm đối với công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp

         Bài 2: Soạn thảo, ban hành văn bản trong đơn vị sự nghiệp 

Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Hiểu biết hệ thống văn bản quản lý Nhà nước. Nắm vững thể thức văn bản quản lý Nhà nước và các hình thức văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của lãnh đạo nhà trường.

2. Nội dung bài
2.1. Các loại văn bản đơn vị sự nghiệp được ban hành

2.1.1.  Văn bản hành chính.

2.1.2. Văn bản chuyên chuyên môn - kỹ thuật

2.2. Thể thức văn bản của đơn vị sự nghiệp

2.2.1. Quốc hiệu

2.2.2. Tác giả văn bản

2.2.3. Số và ký hiệu văn bản

2.2.4. Trích yếu nội dung văn bản

2.2.5. Nơi nhận

2.2.6. Chữ ký của người có thẩm quyền

2.2.7. Dấu của cơ quan ban hành văn bản

2.3. Trình tự ban hành văn bản trong đơn vị sự nghiệp

           Bài 3: Quản lý và sử dụng con dấu trong đơn vị sự nghiệp 

Thời gian: 7 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Trình bày được các loại dấu dùng trong đơn vị sự nghiệp

- Trình bày được nguyên tắc quản lý và sử dụng trong đơn vị sự nghiệp.

2. Nội dung bài
2.1. Các loại dấu dùng trong đơn vị sự nghiệp

2.2. Nguyên tắc và nghiệp vụ sử dụng dấu cơ quan đơn vị sự nghiệp.

2.3. Bảo quản các loại dấu trong đơn vị sự nghiệp.

Kiểm tra: 1 giờ

          Bài 4: Tổ chức quản lý văn bản trong đơn vị sự nghiệp 

Thời gian: 11 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Trình bày được các nguyên tắc và phương pháp quản lý văn bản trong đơn vị sự nghiệp.

- Làm thành thạo nghiệp vụ quản lý văn bản đi, văn bản đến trong đơn vị sự nghiệp.

2. Nội dung bài
2.1. Quản lý văn bản đến

2.1.1. Nguyên tắc quản lý văn bản đến 

2.1.2. Phương pháp quản lý văn bản đến

2.2. Quản lý văn bản đi

2.2.1. Nguyên tắc quản lý văn bản đi

2.2.2. Phương pháp quản lý văn bản đi

2.3. Quản lý văn bản có độ mật

Bài 5: Lập hồ sơ hiện hành và nộp hồ sơ vào lưu trữ đơn vị sự nghiệp 

Thời gian: 12 giờ                                                                                                                                
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
 Hiểu biết về các loại  hồ sơ và phương pháp lập hồ sơ trong đơn vị sự nghiệp.

- Lập được những hồ sơ thuộc trách nhiệm của cán bộ văn thư chuyên trách. 

2. Nội dung bài
2.1. Các loại hồ sơ hình thành trong hoạt động của đơn vị sự nghiệp

2.2. Phương pháp lập hồ sơ trong đơn vị sự nghiệp

2.2.1. Lập danh mục hồ sơ.

2.2.2. Mở hồ sơ.

2.2.3. Thu thập tài liệu vào hồ sơ.

2.2.4. Phân chia hồ sơ.

2.2.5. Biên mục hồ sơ

2.3. Nộp hồ sơ vào lưu trữ trong đơn vị sự nghiệp

IV. Điều kiện thực hiện mô đun:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
+ Trình bày được các loại hình văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của đơn vị sự nghiệp. quản lý văn bản trong đơn vị sự nghiệp, phương pháp lập hồ sơ trong đơn vị sự nghiệp.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành đăng ký văn bản đến, văn bản đi, lập hồ sơ và soạn thảo văn bản thông thường thuộc thẩm quyền của lãnh đạo nhà trường

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:

1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng mô đun


+ Chuyên cần, say mê mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


- Nội dung công tác văn thư trong đơn vị sự nghiệp.

- Các hình thức văn bản thuộc thẩm quyền ban hành của lãnh đạo nhà trường.

- Nguyên tắc sử dụng dấu cơ quan đơn vị sự nghiệp.

- Quy trình quản lý và giải quyết văn bản đi, văn bản đến  trong đơn vị sự nghiệp.

- Tổ chức lập và nộp hồ sơ vào lưu trữ của đơn vị sự nghiệp.

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Vương Đình Quyền- Lý luận và phương pháp công tác Văn thư (Nhà xuất bản Đại  học Quốc gia Hà Nội- năm 2005)


[2] Nghị định 30/2020/NĐ- CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ ban hành về công tác Văn thư.


[3] Thông tư  số 07/ 2012/TT- BNV ngày 20/11/2012 của Bộ Nội vụ  hướng dẫn quản lý văn bản, lập hồ sơ và giao nộp hồ sơ, tài liệu vào Lưu trữ cơ quan
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: THỰC HIỆN NGHIỆP VỤ LƯU  TRỮ

Mã mô đun: MĐ 25

Thời gian thực hiện  mô đun: 75 giờ (Lý thuyết 45 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 26 giờ; kiểm tra: 4 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:


- Vị trí: là mô đun bắt buộc thuộc khối kiến thức chuyên ngành.
  - Tính chất: Mô đun giúp sinh viên hình thành các kỹ năng thực hành các hoạt động lưu trữ cơ bản của một cơ quan.
II. Mục tiêu mô đun

- Về kiến thức : Trình bày và giải thích được phương pháp thực hiện các hoạt động lưu trữ: thu thập, chỉnh lý, xác định giá trị, bảo quản, thống kê, sử dụng tài liệu lưu trữ.
- Về kỹ năng 

+  Lập biên bản giao nhận tài liệu vào Lưu trữ
+  Xây dựng được Kế hoạch chỉnh lý tài liệu.

+ Lập được các hồ sơ, tài liệu rời lẻ.

+ Xây dựng được bảng hướng dẫn xác định giá trị tài liệu và bảng thời hạn bảo quản tài liệu.

+ Xây dựng được một số công cụ tra cứu tài liệu.

+ Lập được báo cáo thống kê cơ sở về công tác lưu trữ và tài liệu lưu trữ.

+ Xây dựng được nội quy phòng đọc và phiếu sử dụng tài liệu lưu trữ.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp,có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo, trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người

+ Tuân thủ đúng các quy định của pháp luật về hoạt động lưu trữ.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên bài
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm
tra

	1
	Bài 1: Thu thập tài liệu vào Lưu trữ

1.1. Thu thập tài liệu vào Lưu trữ cơ quan
1.2. Thu thập tài liệu vào Lưu trữ lịch sử
	13
	8
	4
	1

	2
	Bài 2: Chỉnh lý tài liệu

2.1. Chuẩn bị chỉnh lý tài liệu
2.2. Thực hiện chỉnh lý tài liệu

2.3. Kết thúc chỉnh lý tài liệu
	17
	8
	8
	1

	3
	Bài 3: Xác định giá trị tài liệu
3.1. Xây dựng bảng hướng dẫn xác định giá trị tài liệu

3.2. Bảng thời hạn bảo quản
	12
	8
	3
	1

	4
	Bài 4: Bảo quản tài liệu lưu trữ
4.1. Lập mục lục văn bản
4.2. Xây dựng các bộ thẻ tra tìm tài liệu lưu trữ 

4.3. Sắp xếp tài liệu lên giá đựng tài liệu
	11
	7
	4
	0

	5
	Bài 5: Thống kê lưu trữ
5.1. Lập mục lục hồ sơ
5.2. Lập sổ xuất tài liệu 

5.3. Lập báo cáo thống kê
	11
	7
	3
	1

	6
	Bài 6: Sử dụng tài liệu lưu trữ
6.1. Sử dụng tại phòng đọc 
6.2. Thông báo tài liệu lưu trữ 

6.3. Triển lãm tài liệu lưu trữ
	11
	7
	4
	0

	7
	Tổng số:
	75
	45
	26
	4


2. Nội dung chi tiết:

Bài 1: Thu thập tài liệu vào lưu trữ

                                                Thời gian: 13 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được: Tổ chức thu thập tài liệu vào lưu trữ.

2. Nội dung bài

2.1. Thu thập tài liệu vào Lưu trữ cơ quan
2.2. Thu thập tài liệu vào Lưu trữ lịch sử
Bài 2: Chỉnh lý tài liệu

Thời gian: 17 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được: tổ chức được hoạt động chỉnh lý tài liệu.

2. Nội dung bài
2.1. Chuẩn bị chỉnh lý tài liệu
2.2. Thực hiện chỉnh lý tài liệu
2.3. Kết thúc chỉnh lý tài liệu
  - Kiểm tra: 1 giờ

Bài 3: Xác định giá trị tài liệu
Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được: Trình bày được cách thức xác định giá trị tài liệu và xây dựng được một số công cụ xác định giá trị tài liệu .
2. Nội dung chương
2.1. Các nguyên tắc, phương pháp và tiêu chuẩn xác định giá trị tài liệu 
2.2. Xây dựng bảng hướng dẫn xác định giá trị tài liệu 

2.3. Bảng thời hạn bảo quản 

Bài 4: Bảo quản tài liệu
Thời gian: 11 giờ

1. Mục tiêu:  Sau khi học xong bài này, người học đạt được: Trình bày được các công cụ bảo quản tài liệu và cách sắp xếp tài liệu trong kho.

2. Nội dung bài
2.1. Lập mục lục văn bản 
2.2. Xây dựng các bộ thẻ tra tìm tài liệu lưu trữ 

2.3. Sắp xếp tài liệu lên giá đựng tài liệu 

- Kiểm tra: 1 giờ

Bài 5: Thống kê lưu trữ
Thời gian: 11 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:trình bày được phương pháp thống kê lưu trữ và cách thức thống kê
2. Nội dung bài
5.1. Lập mục lục hồ sơ 
5.2. Sổ xuất tài liệu 

5.3. Báo cáo thống kê 
Bài 6: Sử dụng tài liệu lưu trữ
Thời gian: 11 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được: trình bày được các hình thức sử dụng tài liệu lưu trữ.
2. Nội dung bài
2.1. Sử dụng tại phòng đọc 
2.2. Thông báo tài liệu lưu trữ 

2.3. Triển lãm tài liệu lưu trữ 

- Kiểm tra: 1 giờ

IV. Điều kiện thực hiện mô đun:

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học thực hành

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo, giấy A4, bút chì, thước kẻ

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Vận dụng lí thuyết về nghiệp vụ lưu trữ

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Lập biên bản giao nhận tài liệu

+ Lập kế hoạch chỉnh lý tài liệu và thực hiện chỉnh lý tài liệu

+ Xây dựng bảng hướng dẫn xác định giá trị tài liệu và bảng thời hạn bảo quản tài liệu.

+ Sắp xếp các tài liệu lên giá

+ Lập báo cáo thống kê lưu trữ 

+ Chất lượng sản phẩn.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, bài tập cá nhân,bài tập nhóm, thực hành, ……. và bài kiểm tra kết thúc mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:

1. Phạm vi áp dụng mô đun: Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng VTHC.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng mô đun


+ Chuyên cần, say mê mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


+ Chỉnh lý tài liệu

+ Sử dụng tài liệu

4. Tài liệu tham khảo:

[1] Giáo trình Lưu trữ học đại cương, Vũ Đình Nham, Bùi Loan Thủy. Nxb ĐHQG TP. HCM, 2015

[2] Luật Lưu trữ năm 2011

  [3] Quyết định số: 1032/QĐ-BNV ngày 01/12/2020 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về quy chế công tác văn thư, lưu trữ. 
 [4] Quyết định số: 128/QĐ- VTLTNN ngày 01/6/2009 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước ban hành quy trình “chỉnh lý tài liệu giấy” theo TCVN ISO 9001:2000
 5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: THỰC HIỆN NGHIỆP VỤ  LỄ TÂN

Mã mô đun: MĐ 26

Thời gian học: 60 giờ   (Lý thuyết 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 27 giờ; kiểm tra: 3 giờ)

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔ ĐUN

- Vị trí: là mô đun bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng VTHC

- Tính chất: Mô đun giúp sinh viên hình thành các kỹ năng thực hành các hoạt động lễ tân cơ bản.
II. MỤC TIÊU MÔ ĐUN

- Về kiến thức 

Trình bày các kiến thức cơ bản một cách hệ thống về lễ tân giao tiếp:  khái niệm, phân loại, nguyên tắc và các phương pháp giao tiếp trực tiếp, gián tiếp.

- Về kỹ năng 

+ Vận dụng kiến thức đã học vào trong việc xử lý các vấn đề liên quan đến nghiệp vụ  tại nơi làm việc.

+ Có khả năng tổ chức đón, tiếp khách tại cơ quan hoặc qua điện thoại.

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp, có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo,trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người
 + Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm trong quá trình làm việc 

III. NỘI DUNG MÔ ĐUN

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên bài
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành/BT
	Kiểm tra

	1
	BÀI 1: TỔ CHỨC ĐÓN, TIẾP KHÁCH TẠI CƠ QUAN
	18
	10
	7
	1

	
	1. Phân loại khách
	
	
	
	

	
	2. Tổ chức đón khách tại cơ quan
	
	
	
	

	
	3. Tổ chức tiếp khách ở cơ quan
	
	
	
	

	2
	BÀI 2: TỔ CHỨC CÁC CUỘC HỌP
	23
	10
	12
	1

	
	1. Xây dựng kế hoạch tổ chức
	
	
	
	

	
	2. Sắp xếp và lên lịch cuộc họp
	
	
	
	

	
	3. Soạn thảo giấy mời
	
	
	
	

	
	4. Chuẩn bị các điều kiện cho cuộc họp
	
	
	
	

	3
	BÀI 3: GIAO TIẾP GIÁN TIẾP
	19
	10
	8
	1

	
	3.1. Tiếp khách quan điện thoại
	
	
	
	

	
	3.2. Giao tiếp qua văn bản
	
	
	
	

	
	3.3. Giao tiếp qua E- Mail
	
	
	
	

	
	TỔNG:
	60
	30
	27
	3


2. Nội dung chi tiết:

BÀI 1: TỔ CHỨC ĐÓN, TIẾP KHÁCH TẠI CƠ QUAN Thời gian: 18 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
-Trình bày được việc phân loại khách 

-Trình bày được công tác tổ chức đón, tiếp khách tại cơ quan

2. Nội dung bài

2.1. Phân loại khách

2.1.1. Khách ngoài

2.1.2. Khách nội bộ

2.2. Tổ chức đón khách tại cơ quan

2.2.1. Chào hỏi khách

2.2.2. Bày tỏ sự quan tâm

2.2.3. Phải biết tên, nơi làm việc, mục đích đến thăm của khách 

2.2.4. Không nên ngắt quãng hay kết thúc sớm cuộc đàm thoại của cấp trên

2.2.5. Phòng đợi

2.2.6. Thường trực tại nơi làm việc

2.3. Tổ chức tiếp khách ở cơ quan

2.3.1 Đặt chương trình cho các buổi xin hẹn

2.3.2 Thu xếp các buổi xin hẹn

2.3.3 Cách ghi các buổi xin hẹn

2.3.4 Hủy bỏ các buổi xin hẹn

2.3.5 Phương pháp từ chối các buổi xin hẹn

2.3.6. Tiết kiệm thời gian

2.4. Những tình huống thường gặp khi tiếp xúc với khách

BÀI 2: TỔ CHỨC CÁC CUỘC HỌP 

Thời gian: 23 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được: tổ chức được các cuộc họp của cơ quan, tổ chức
2. Nội dung bài
	1. Xây dựng kế hoạch tổ chức

	2. Sắp xếp và lên lịch cuộc họp

	3. Soạn thảo giấy mời

	4. Chuẩn bị các điều kiện cho cuộc họp

	


BÀI 3: GIAO TIẾP GIÁN TIẾP

Thời gian: 19 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
-Trình bày được nội dung giao tiếp qua điện thoại, văn bản và E- mail

2. Nội dung bài

3.1. Giao tiếp qua điện thoại

3.1.1. Đặc điểm và mục đích

3.1.2. Giọng nói qua điện thoại

3.1.3. Nghệ thuật ứng xử khi nghe điện thoại

3.1.4. Những điều cần ghi nhớ khi sử dụng điện thoại tiếp khách

3.2. Giao tiếp qua văn bản

3.3. Giao tiếp qua E- Mail

IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN
1. Phòng học chuyên môn

2. Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu, điện thoại bàn.

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giấy A0, A4, các đồ dùng, dụng cụ bài trí phòng làm việc

4. Các điều kiện khác:
V. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP, ĐÁNH GIÁ

1. Nội dung

- Kiến thức

+Trình bày được kiến thức về nghiệp vụ chuyên môn của người lễ tân.

- Kỹ năng

+ Kết quả thực hành các nghiệp vụ của người lễ tân

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập thực hành

2. Phương pháp

  + Trắc nghiệm 

  + Tự luận

  + Thực hành

VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN

1. Phạm vi áp dụng mô đun

- Sinh viên cao đẳng VTHC 

2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập mô đun

- Đối với giáo viên:

+ Phương pháp thuyết trình.

+ Phương pháp phát vấn.

+ Thực hành mẫu

- Đối với sinh viên:

+ Thảo luận nhóm.

+ Thực hành

3. Những trọng tâm cần chú ý

- Đón, tiếp khách tại cơ quan

4. Tài liệu tham khảo

[1] Vũ Thị Phụng, Nghiệp vụ Thư ký văn phòng, NXB Đại học Quốc gia, Hà Nội, 2006

[2] Học viện Hành chính Quốc gia, Nghiệp vụ Thư ký văn phòng và tổ chức, Hà Nội, 2002

[3] Giáo trình nghiệp vụ thư ký, NXB Hà Nội, 2005

[4] Đồng Thị Thanh Phương, Nguyễn Thị Ngọc An, Quản trị hành chánh văn phòng, NXB Thống kê, 2008.

5. Ghi chú và giải thích

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: SAO VÀ BAN HÀNH BẢN SAO VĂN BẢN

Mã mô đun: MĐ 27

Thời gian thực hiện mô đun: 45 giờ (Lý thuyết 15 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 28 giờ; kiểm tra: 2 giờ)
I. Vị trí, tính chất của mô đun:


- Vị trí: là mô đun chuyên ngành bắt buộc thay thế khóa luận tốt nghiệp trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng 
- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

II. Mục tiêu mô đun

- Về kiến thức 

+ Trình bày và giải thích được khái niệm, các thể thức bản sao: sao y, trích sao, sao lục.
+ Nhận diện được các cách thức thực hiện sao y, sao lục , trích sao văn bản.
- Về kỹ năng 

+ Sử dụng máy tính để sao văn bản thành thạo

+ Vận dụng kỹ thuật trình bày bản sao thành thạo

+ Thực hiện được việc sao văn bản thành thạo.
- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp,có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo, trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người

+ Tuân thủ đúng nguyên tắc và hướng dẫn sử dụng các thiết bị của nhà sản xuất.

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung mô đun:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương/ bài, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm
tra

	1
	Bài 1: Sao y văn bản

1.1. Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy
1.2. Sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử 

1.3. Sao y từ văn bản điện tử sang văn bản giấy
	18
	5
	12
	1

	2
	Bài 2: Sao lục văn bản

2.1. Sao lục từ văn bản giấy sang văn bản giấy
2.2. Sao lục từ văn bản giấy sang văn bản điện tử 

2.3. Sao lục từ văn bản điện tử sang văn bản giấy
	13
	5
	8
	0

	3
	Bài 3: Trích sao văn bản
3.1.Trích sao từ văn bản giấy sang văn bản giấy

3.2. Trích sao từ văn bản giấy sang văn bản điện tử, 

3.3.Trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản điện tử, 

3.4. Trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản giấy.
	14
	5
	8
	1

	
	Cộng:
	45
	15
	28
	2


2. Nội dung chi tiết:

Bài 1:Sao y văn bản

                                                Thời gian: 18 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Trình bày được các hình thức sao y văn bản

+ Thực hành được các hình thức sao y văn bản

2. Nội dung chương

2.1. Sao y từ văn bản giấy sang văn bản giấy
2.2. Sao y từ văn bản giấy sang văn bản điện tử 

2.3. Sao y từ văn bản điện tử sang văn bản giấy 

Bài 2: Sao lục văn bản

Thời gian: 13 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Mô tả được các hình thức sao lục văn bản.

+  Sao lục được các loại văn bản 

2. Nội dung chương
2.1. Sao lục từ văn bản giấy sang văn bản giấy
2.2. Sao lục từ văn bản giấy sang văn bản điện tử 

2.3. Sao lục từ văn bản điện tử sang văn bản giấy
  - Kiểm tra: 1 giờ

Bài 3: Trích sao văn bản
Thời gian: 14 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
+ Mô tả được các thể thức trích sao văn bản

+ Thực hành được trích sao văn bản
2. Nội dung chương
2.1.Trích sao từ văn bản giấy sang văn bản giấy

2.2. Trích sao từ văn bản giấy sang văn bản điện tử, 

2.3.Trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản điện tử, 

2.4. Trích sao từ văn bản điện tử sang văn bản giấy  

- Kiểm tra: 1 giờ

IV. Điều kiện thực hiện Mô đun:

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học thực hành

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Vận dụng lí thuyết về nghiệm vụ vào lập hồ sơ thực tế

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Các thao tác nghiệp vụ trong quy trình mở hồ sơ, thu thập văn bản vào hồ sơ, sắp xếp văn bản tài liệu trong hồ sơ và biên mục hồ sơ; 

+ Chất lượng sản phẩn..

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc Mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện Mô đun:

1. Phạm vi áp dụng Mô đun: Chương trình Mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng VTHC.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập Mô đun:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình Mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với Mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng Mô đun


+ Chuyên cần, say mê Mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc Mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


+ Lập hồ sơ công việc

+ Phương pháp biên mục hồ sơ

4. Tài liệu tham khảo:

[1] Nghị định số:30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ quy định về công tác văn thư.
 [2] Quyết định số: 1032/QĐ-BNV ngày 01/12/2020 của Bộ trưởng Bộ Nội vụ về quy chế công tác văn thư, lưu trữ. 
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun:  THỰC HIỆN NGHIỆP VỤ THƯ KÝ VĂN PHÒNG

Mã mô đun: MĐ 28

Thời gian Mô đun: 75 giờ                    (Lý thuyết 45 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 26 giờ; kiểm tra: 4 giờ)

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔ ĐUN

- Vị trí: Là mô đun chuyên ngành thay thế khoá luận tốt nghiệp đối với trình độ đào tạo Cao đẳng QTVP.
- Tính chất: mô đun cung cấp những kiến thức căn bản về thư ký văn phòng và phương pháp để thực hiện những nghiệp vụ cụ thể của thư ký văn phòng 

II. MỤC TIÊU MÔ ĐUN

- Về kiến thức 

Trình bày các kiến thức cơ bản một cách hệ thống về nghiệp vụ thư ký như: Tổ chức hội họp trong cơ quan; các kiến thức cơ bản về tiếp- đãi khách; Thu thập và cung cấp thông tin - Tổ chức liên lạc cho lãnh đạo; Tổ chức phòng làm việc; Tổ chức chuyến đi công  tác cho lãnh đạo; Xây dựng và quản lý chương trình - Kế hoạch công tác

- Về kỹ năng 

+ Vận dụng kiến thức đã học vào trong việc xử lý các vấn đề liên quan đến nghiệp vụ  tại nơi làm việc.

+ Có khả năng tổ chức các chương trình , kế hoạch công tác và hoạt động hội họp, tiếp khách cũng như tổ chức liên lạc, chuyến đi công tác cho lãnh đạo hay sắp xếp một cách khoa học phòng làm việc....

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp, có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo,trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người
        + Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, có trách nhiệm trong quá trình làm việc 

III. NỘI DUNG 

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành/BT
	Kiểm tra

	1
	 BÀI 1: TỔ CHỨC HỘI HỌP
	16
	8
	7
	1

	
	1. Nhiệm vụ của thư ký khi chuẩn bị hội họp

1.1 xây dựng chương trình nghị sự

1.2 chuẩn bị nội dung chính

1.3 chuẩn bị thành phần tham dự

1.4 chuẩn bị thời gian, địa điểm

1.5 chuẩn bị hậu cần
	
	
	
	

	
	2. Nhiệm vụ của thư ký khi tiến hành hội họp

2.1 đón đại biểu

2.2 điểm danh đại biểu

2.3 Trong hội họp

2.4 Hậu cần phục vụ hội họp
	
	
	
	

	
	3. Nhiệm vụ của thư ký sau khi tổ chức hội họp

3.1 Lập hồ sơ hội họp

3.2 Thông báo triển khai kết quả hội họp

3.3 Biên soạn kỉ yếu

3.4 Họp rút kinh nghiệm
	
	
	
	

	
	4. Tổ chức hội nghị
	
	
	
	

	
	5. Tổ chức đại hội
	
	
	
	

	2
	 BÀI 2: THU THẬP VÀ CUNG CẤP THÔNG TIN TỔ CHỨC LIÊN LẠC CHO LÃNH ĐẠO
	11
	7
	4
	0

	
	1. Vai trò của thư ký trong việc thu thập, xử lý và cung cấp thông tin cho lãnh đạo

1.1. Một số yêu cầu đối với thư ký khi tiến hành hoạt động thu thập, xử lý và cung cấp thông tin phục vụ lãnh đạo

1.2. Vai trò của thư ký trong hoạt động tổ chức thông tin

1.3. Vai trò của thư ký trong việc xây dựng hệ thống thông tin trợ giúp hoạt động quản lý
	
	
	
	

	
	2. Hoạt động tổ chức liên lạc cho lãnh đạo
	
	
	
	

	
	2.1. Cách sử dụng điện thoại để nói và nghe
	
	
	
	

	
	2.2.  Cách sử dụng máy Fax để trao đổi thông tin liên lạc với khách hàng
	
	
	
	

	
	2.3. Cách sử dụng Internet để tra cứu thông tin và tổ chức liên lạc cho lãnh đạo
	
	
	
	

	3
	 BÀI 3: TIẾP KHÁCH - ĐÃI KHÁCH
	12
	8
	3
	1

	
	3.1. Tiếp khách

3.1.1. Đón khách

3.1.2. Giải quyết công việc

3.1.3. Kết thúc quá trình giao tiếp
	
	
	
	

	
	3.2. Đãi khách
	
	
	
	

	
	3.2.1. Tổ chức hoạt động chuẩn bị đãi khách

3.2.1.1. Lập danh sách khách mời

3.2.1.2. Chuẩn bị giấy mời

3.2.2. Tổ chức đãi khách

3.2.2.1. Lựa chọn và in thực đơn

3.2.2.2. Xây dựng thời gian biểu cho bữa ăn

3.2.2.3. Chuẩn bị bàn tiệc
	
	
	
	

	4
	 BÀI 4: TỔ CHỨC PHÒNG LÀM VIỆC KHOA HỌC
	11
	7
	4
	0

	
	4.1. Sắp xếp các trang thiết bị phòng làm việc
	
	
	
	

	
	4.2. Bố trí phòng làm việc

4.2.1. Những nguyên tắc cơ bản

4.2.2. Phương pháp sắp xếp
	
	
	
	

	5
	BÀI 5: TỔ CHỨC CHUYẾN ĐI CÔNG TÁC CHO LÃNH ĐẠO
	13
	8
	4
	1

	
	5.1. Lập kế hoạch công tác

5.1.1. Thể thức kế hoạch công tác

5.1.2. Tính khả thi của kế hoạch công tác

5.1.3. Các nội dung thông tin của kế hoạch công tác
	
	
	
	

	
	5.2. Ghi nhật ký công tác
	
	
	
	

	
	5.3. Soạn thư cảm ơn

5.3.1. Thể thức

5.3.2. Nội dung thư cảm ơn
	
	
	
	

	6
	BÀI 6: XÂY DỰNG VÀ QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC
	12
	7
	4
	1

	
	6.1. Bố cục của kế hoạch công tác

6.1.1. Thể thức

6.1.2. Nội dung chính
	
	
	
	

	
	6.2. Xây dựng kế hoạch công tác năm
	
	
	
	

	
	6.3. Xây dựng kế hoạch công tác quý
	
	
	
	

	
	6.4. Xây dựng kế hoạch công tác tháng
	
	
	
	

	
	6.5. Lên lịch làm việc hàng tuần
	
	
	
	

	
	TỔNG
	75
	45
	26
	4


2. Nội dung chi tiết:

                    BÀI 1: TỔ CHỨC HỘI HỌP
Thời gian: 16 giờ

1. Mục tiêu: 

-Trình bày được nhiệm vụ của thư khi khi chuẩn bị, trong khi diễn ra và sau hội họp

- Tiến hành thực hiện được một số loại hình hội họp trong cơ quan

2. Nội dung 

2.1. Nhiệm vụ của thư ký trong việc chuẩn bị tổ chức hội họp

2.1.1 xây dựng chương trình nghị sự

2.1.2 chuẩn bị nội dung chính

2.1.3 chuẩn bị thành phần tham dự

2.1.4 chuẩn bị thời gian, địa điểm

2.1.5 chuẩn bị hậu cần

2.2. Nhiệm vụ của thư ký khi tiến hành hội họp

2.2.1 đón đại biểu

2.2.2 điểm danh đại biểu

2.2.3 Trong hội họp

2.2.4 Hậu cần phục vụ hội họp

2.3. Nhiệm vụ của thư ký sau khi tổ chức hội họp

2.3.1 Lập hồ sơ hội họp

2.3.2 Thông báo triển khai kết quả hội họp

2.3.3 Biên soạn kỉ yếu

2.3.4 Họp rút kinh nghiệm
2.4. Tổ chức hội nghị

2.5. Tổ chức đại hội

         BÀI 2: THU THẬP VÀ CUNG CẤP THÔNG TIN TỔ CHỨC LIÊN LẠC CHO LÃNH ĐẠO

Thời gian: 11 giờ

1. Mục tiêu
- Liệt kê được các nhiệm vụ của thư ký khi thu thập, xử lý và cung cấp thông tin cho lãnh đạo

- Trình bày vai trò của các phương tiện tổ chức thông tin cho lãnh đạo

- Tổ chức thực hành tổ chức liên lạc cho lãnh đạo qua các phương tiện liên lạc đã học

2. Nội dung 

	1. Vai trò của thư ký trong việc thu thập, xử lý và cung cấp thông tin cho lãnh đạo

1.1. Một số yêu cầu đối với thư ký khi tiến hành hoạt động thu thập, xử lý và cung cấp thông tin phục vụ lãnh đạo

1.2. Vai trò của thư ký trong hoạt động tổ chức thông tin

1.3. Vai trò của thư ký trong việc xây dựng hệ thống thông tin trợ giúp hoạt động quản lý

	2. Hoạt động tổ chức liên lạc cho lãnh đạo

	2.1. Cách sử dụng điện thoại để nói và nghe

	2.2.  Cách sử dụng máy Fax để trao đổi thông tin liên lạc với khách hàng

	2.3. Cách sử dụng Internet để tra cứu thông tin và tổ chức liên lạc cho lãnh đạo


BÀI 3: TIẾP KHÁCH - ĐÃI KHÁCH

Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu
- Trình bày được mục đích và nguyên tắc khi đãi khách

- Trình  bày được một số kỹ năng trong hoạt động đãi khách của người thư ký

2. Nội dung 

	3.1. Tiếp khách

3.1.1. Đón khách

3.1.2. Giải quyết công việc

3.1.3. Kết thúc quá trình giao tiếp

	3.2. Đãi khách

	3.2.1. Tổ chức hoạt động chuẩn bị đãi khách

3.2.1.1. Lập danh sách khách mời

3.2.1.2. Chuẩn bị giấy mời

3.2.2. Tổ chức đãi khách

3.2.2.1. Lựa chọn và in thực đơn

3.2.2.2. Xây dựng thời gian biểu cho bữa ăn

3.2.2.3. Chuẩn bị bàn tiệc


BÀI 4: TỔ CHỨC PHÒNG LÀM VIỆC KHOA HỌC

Thời gian: 11 giờ

1. Mục tiêu
- Liệt kê được các trang thiết bị, đồ dùng trong văn phòng

- Trình bày các nguyên tắc sắp xếp và bố trí phòng làm việc khoa học

2. Nội dung chương

	4.1. Sắp xếp các trang thiết bị phòng làm việc

	4.2. Bố trí phòng làm việc

4.2.1. Những nguyên tắc cơ bản

4.2.2. Phương pháp sắp xếp


BÀI 5: TỔ CHỨC CHUYẾN ĐI CÔNG TÁC CHO LÃNH ĐẠO

Thời gian: 13 giờ
1. Mục tiêu
- Trình bày về mục đích và phạm vi chuyến đi công tác của lãnh đạo

- Mô tả được các nhiệm vụ của thư ký  tiến hành chuẩn bị, trong khi và sau khi lãnh đạo đi công tác

2. Nội dung chương

	5.1. Lập kế hoạch công tác

5.1.1. Thể thức kế hoạch công tác

5.1.2. Tính khả thi của kế hoạch công tác

5.1.3. Các nội dung thông tin của kế hoạch công tác

	5.2. Ghi nhật ký công tác

	5.3. Soạn thư cảm ơn

5.3.1. Thể thức

5.3.2. Nội dung thư cảm ơn



	BÀI 6: XÂY DỰNG VÀ QUẢN LÝ CHƯƠNG TRÌNH, KẾ HOẠCH CÔNG TÁC

Thời gian: 12 giờ
1. Mục tiêu
- Trình bày về bố cục của kế hoạch công tác.

- Xây dựng được 1 số kế hoạch công tác.

2. Nội dung chương

	6.1. Bố cục của kế hoạch công tác

6.1.1. Thể thức

6.1.2. Nội dung chính

	6.2. Xây dựng kế hoạch công tác năm

	6.3. Xây dựng kế hoạch công tác quý

	6.4. Xây dựng kế hoạch công tác tháng

	6.5. Lên lịch làm việc hàng tuần


IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN MÔ ĐUN
1. Phòng học chuyên môn: 01 phòng học lý thuyết, 01 phòng thực hành.

2. Trang thiết bị máy móc: Máy chiếu

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giấy A0,A4, các đồ dùng, dụng cụ bài trí phòng làm việc

4. Các điều kiện khác:
V. NỘI DUNG VÀ PHƯƠNG PHÁP, ĐÁNH GIÁ

1. Nội dung

- Kiến thức

+Trình bày được các yêu cầu năng lực và phầm chất của người thư ký văn phòng hiện đại và một số kiến thức về nghiệp vụ chuyên môn của người thư ký

- Kỹ năng

+ Kết quả thực hành các nghiệp vụ của người thư ký

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập thực hành

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc Mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.
VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN MÔ ĐUN
1. Phạm vi áp dụng Mô đun

- Sinh viên nghề Cao đẳng Quản trị văn phòng

2. Hướng dẫn về phương  pháp giảng dạy, học tập Mô đun

- Đối với giáo viên:

+ Phương pháp thuyết trình.

+ Phương pháp phát vấn.

+ Phương pháp thực hành mẫu.

- Đối với học sinh:

+ Thảo luận nhóm.

+ Thực hành cá nhân.

3. Những trọng tâm cần chú ý

- Nghiệp vụ tổ chức hội họp

- Nghiệp vụ tổ chức liên lạc cho lãnh đạo

- Nghiệp vụ tiếp-Đãi khách

- Nghiệp vụ tổ chức phòng làm việc khoa học

-Nghiệp vụ tổ chức chuyến đi công tác cho lãnh đạo

-Nghiệp vụ xây dựng chuong trình kế hoạch

4. Tài liệu tham khảo

- Trường Cao đẳng Văn thư Lưu trữ TW I, Giáo trình Nghiệp vụ Thư ký
- Vũ Thị Phụng, Nghiệp vụ Thư ký văn phòng, NXB Đại học Quốc gia, Hà Nội

- Học viện Hành chính Quốc gia, Nghiệp vụ Thư ký văn phòng và tổ chức, Hà Nội, 2002

- Giáo trình nghiệp vụ thư ký, NXB Hà Nội, 2005

5. Ghi chú và giải thích

CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: TIÊU CHUẨN HOÁ CÔNG TÁC VĂN THƯ
Mã số: MH 29

Số tín chỉ : 02

Thời gian thực hiện  môn học: 30 giờ; (Lý thuyết  28 giờ; Thực hành, thảo luận: giờ; Kiểm tra: 2 giờ)

I. Vị trí, tính chất môn học:

- Vị trí: Môn là môn học tự chọn chuyên nghành trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng VTHC
- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động

 II. Mục tiêu môn học:

- Về kiến thức:
+Trình bày được  lý luận cơ bản về tiêu chuẩn hóa;

+ Trình bày được nội dung tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ công tác văn thư, hệ thống tiêu chuẩn về văn thư đã ban hành;

- Về kĩ năng:

+Ứng dụng được tiêu chuẩn ISO trong công tác văn thư

+ Đánh giá được nội dung các tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật về văn thư;

+Tham gia xây dựng, rà soát nội dung các tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật áp dụng trong nghiệp vụ văn thư.

-  Về năng lực tự chủ và trách nhiệm:

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.

+ Tạo lập được tính nghiêm túc, tích cực, chủ động và sáng tạo.

III. Nội dung môn học:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	 Chương 1: Những vấn đề chung về tiêu chuẩn hóa
	6
	6
	
	0

	
	1. Khái niệm, đối tượng và mục đích tiêu chuẩn hóa
	
	
	
	

	
	2 Các loại và cấp tiêu chuẩn hóa
	
	
	
	

	
	 Hệ thống tổ chức tiêu chuẩn hoá
	
	
	
	

	2
	Chương 2 Tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ công tác văn thư
	11
	10
	
	1

	
	1. Mục đích tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ công tác văn thư
	
	
	
	

	
	2. Đối tượng tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ công tác văn thư
	
	
	
	

	
	3. Nội dung tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ văn thư
	
	
	
	

	
	4. Các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về văn thư
	
	
	
	

	3
	Chương 3: Ứng dụng tiêu chuẩn hóa công tác văn thư trong các cơ quan
	13


	12
	
	1

	
	1. Phổ biến, hướng dẫn các tiêu chuẩn trong công tác văn thư
	
	
	
	

	
	2. Áp dụng các tiêu chuẩn vào nghiệp vụ công tác văn thư
	
	
	
	

	
	3. Kiểm tra, đánh giá vấn đề ứng dụng tiêu chuẩn hoá trong công tác văn thư.
	
	
	
	

	
	                         Cộng
	30
	28
	0
	2


2. Nội dung chi tiết
:

Chương 1: Những vấn đề chung của tiêu chuẩn hóa Thời gian: 6 giờ
1.Mục tiêu:

- Trình bày được những kiến thức cơ bản về khái niệm, mục đích, đối tượng,  Nội dung và  hệ thống tiêu chuẩn hóa;

2. Nội dung chương:

2. 1      Khái niệm, đối tượng và mục đích tiêu chuẩn hóa            

2.1. 1   Khái niệm

2.1.2. Tiêu chuẩn

2.1.2.1. Quy chuẩn kỹ thuật

2.1.3.1 Tiêu chuẩn hóa

2.2.2    Đối tượng tiêu chuẩn hóa

2.2.3.    Mục đích tiêu chuẩn hóa

2.2.3.1. Nâng cao mức độ thích ứng của sản phẩm, quá trình và dịch vụ với những

          mục đích đã định từ trước

2.2.3.2. Ngăn ngừa rào cản trong thương mại

2.2.3.3. Tạo thuận lợi cho sự hợp tác về khoa học, công nghệ

2.2.       Các loại và cấp tiêu chuẩn hóa                                             

2.2.1.    Các loại tiêu chuẩn hóa và quy chuẩn kỹ thuật

2.2.1.1. Các loại tiêu chuẩn

2.2.1.2. Các loại quy chuẩn kỹ thuật

2.2.2.    Các cấp tiêu chuẩn hóa

2.2.2.1. Tiêu chuẩn hóa cấp quốc tế

2.2.2.2. Tiêu chuẩn hóa cấp khu vực

2.2.2.3. Tiêu chuẩn hóa cấp quốc gia

2.2.2.4. Tiêu chuẩn hóa cấp địa phương

2.2.2.5. Tiêu chuẩn hoá cấp ngành

2.3.       Hệ thống tổ chức tiêu chuẩn hoá                                     

2..3.1.    Cơ quan tiêu chuẩn hóa quốc tế

2.3.2.    Cơ quan tiêu chuẩn hóa quốc gia

2.3.3.    Cơ quan tiêu chuẩn hóa khu vực

2.3.4.    Cơ quan tiêu chuẩn hóa cấp địa phương

2.3.5.    Cơ quan tiêu chuần hóa cấp ngành

Chương 2: Tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ công tác văn thư Thời gian: 11 giờ  

1.Mục tiêu: 

- Trình bày được mục đích, đối tượng, nội dung và các tiêu chuẩn hóa trong công tác văn thư

2. Nội dung chương:

2.1.    Mục đích tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ công tác văn thư          

2.1.1. Tạo sự thống nhất chung về nghiệp vụ 

2.1.2. Nâng cao mức độ thích ứng của nghiệp vụ văn thư  với các mục đích đã định

2.1.3. Tạo thuận lợi cho sự hợp tác về khoa học, công nghệ

2.2.     Đối tượng tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ công tác văn thư           

2.2.1. Thuật ngữ văn thư

2.2.2. Công cụ sử dụng trong công tác văn thư

2.2.3. Các khâu nghiệp vụ văn thư

2.3.    Nội dung tiêu chuẩn hóa nghiệp vụ văn thư                           

2.3.1. Xây dựng và công bố tiêu chuẩn về văn thư

2.3.2. Xây dựng và ban hành quy chuẩn kỹ thuật về văn thư

2.3.3. Áp dụng tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật về văn thư

2.3.4. Đánh giá sự phù hợp với tiêu chuẩn và quy chuẩn kỹ thuật

2.4.     Các tiêu chuẩn, quy chuẩn kỹ thuật về văn thư                     

2.4.1. Tiêu chuẩn về thuật ngữ văn thư

2.4.2. Tiêu chuẩn và quy chuẩn về văn bản

2.4.3. Tiêu chuẩn và quy chuẩn về hồ sơ

2.4.4. Tiêu chuẩn và quy chuẩn về cặp, hộp đựng tài liệu

2.4.5. Tiêu chuẩn và quy chuẩn về công cụ quản lý văn bản

Chương 3 Ứng dụng tiêu chuẩn hóa công tác văn thư trong các cơ quan 

Thời gian: 13 giờ
1.Mục tiêu:

- Phổ biến được các tiêu chuẩn trong công tác văn thư;

- Ứng dụng được những kiến thức về áp dụng, kiểm tra đánh giá tiêu chuẩn hóa trong công tác văn thư;

- Đánh giá được kết quả ứng dụng tiêu chuẩn hoá vào công tác văn thư

2. Nội dung chương:

2.1. Phổ biến hướng dẫn các tiêu chuẩn hóa                        

 trong công tác văn thư 

2.2. Áp dụng tiêu chuẩn vào nghiệp vụ công tác văn thư     

2.3. Kiểm tra đánh giá vấn đề ứng dụng tiêu chuẩn              

hóa trong công tác văn thư.

IV. Điều kiện thực hiện môn học:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Kiến thức chung về tiêu chuẩn hóa, nội dung tiêu chuẩn hóa công tác văn thư, ứng dụng tiêu chuẩn hóa.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Xây dựng và sử dụng các công cụ tiêu chuẩn hóa

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện môn học:

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


Môn học tiêu chuẩn hoá nghiệp vụ công tác văn thư là môn học quan trọng của  nghề văn thư hành chính đáp ứng yêu cầu hiện đại hoá công tác văn thư vì vậy các chương đều là trọng tâm

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Nghị định số:30/2020/NĐ-CP ngày 05/3/2020 của Chính phủ quy định về công tác văn thư, công báo số 9, năm 2004 trang 07.


[2] Lý luận và phương pháp công tác văn thư, Nhà Xuất bản Chính trị quốc gia của PGS Vương đình Quyền.


[3] Tiêu chuẩn bìa hồ sơ


[4] Tiêu chuẩn mục lục hồ sơ


[5] Tiêu chuẩn cặp/ hộp đựng tài liệu

5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: THỰC TẬP CHỈNH LÝ TÀI LIỆU

Mã mô đun: MĐ 30
Thời gian thực hiện mô đun: 75 giờ   (Lý thuyết 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 42 giờ; kiểm tra: 3 giờ)

I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT CỦA MÔ ĐUN

- Vị trí: là mô đun tự chọn chuyên ngành trong chương trình dạy nghề trình độ Cao đẳng.

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động. Mô đun giúp người học hình thành được kỹ năng chỉnh lý các tài liệu của 01 cơ quan, tổ chức, doanh nghiệp cụ thể. 

II. MỤC TIÊU MÔ ĐUN

- Về kiến thức 

+ Trình bày được nội dung các công việc chuẩn bị chỉnh lý tài liệu.

+ Trình bày được phương pháp thực hiện chỉnh lý.

+ Trình bày được các nội dung các công việc khi kết thúc chỉnh lý.

- Về kỹ năng 

+ Áp dụng để tiến hành chỉnh lý khoa học tài liệu lưu trữ của một cơ quan cụ thể.

+ Tổ chức được hoạt động chỉnh lý khoa học tài liệu lưu trữ của một cơ quan, tổ chức hoặc một khối tài liệu rời lẻ.

+ Biên soạn được các văn bản hướng dẫn chỉnh lý khoa học tài liệu lưu trữ của một cơ quan, tổ chức.

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm

 + Thể hiện ý thức và lòng yêu nghề, tổ chức công tác chỉnh lý tài liệu của cơ quan. 

III. NỘI DUNG MÔ ĐUN

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm* tra

	1
	Bài 1: Chuẩn bị chỉnh lý tài liệu
	23
	10
	12
	1

	
	1. Giao nhận tài liệu
	
	
	
	

	
	2. Vệ sinh sơ bộ và vận chuyển tài liệu về địa điểm chỉnh lý
	
	
	
	

	
	3. Khảo sát tài liệu và viết báo cáo khảo sát
	
	
	
	

	
	4. Thu thập và bổ sung tài liệu
	
	
	
	

	
	5. Biên soạn các văn bản hướng dẫn chỉnh lý và lập kế hoạch chỉnh lý
	
	
	
	

	2
	Bài 2: Thực hiện chỉnh lý tài liệu
	37
	14
	22
	1

	
	1. Phân loại tài liệu
	
	
	
	

	
	2. Lập hồ sơ hoặc sửa chữa, hoàn thiện hồ sơ
	
	
	
	

	
	3. Hệ thống hoá hồ sơ (đơn vị bảo quản)
	
	
	
	

	
	4. Lập phiếu tin
	
	
	
	

	
	5. Biên mục hồ sơ
	
	
	
	

	
	6. Viết và dán nhãn hộp
	
	
	
	

	
	7. Xây dựng công cụ quản lý và tra tìm hồ sơ, tài liệu
	
	
	
	

	3
	Bài 3: Tổng kết chỉnh lý tài liệu
	15
	6
	8
	1

	
	1. Kiểm tra kết quả chỉnh lý
	
	
	
	

	
	2. Bàn giao tài liệu, vận chuyển tài liệu vào kho và sắp xếp lên giá
	
	
	
	

	
	3. Viết báo cáo tổng kết chỉnh lý
	
	
	
	

	4
	Tổng
	75
	30
	42
	3


2. Nội dung chi tiết:

Bài 1: Chuẩn bị chỉnh lý tài liệu 

 Thời gian: 23 giờ

1. Mục tiêu: 

+ Liệt kê được những công việc cần tiến hành trước khi chỉnh lý .

+  Trình bày được mục đích và nội dung của việc giao nhận tài liệu.

+ Mô tả được công việc khảo sát tài liệu.

+ Trình bày được cách biên soạn các văn bản hướng dẫn chỉnh lý.

+ Trình bày được phương pháp xây dựng kế hoạch chỉnh lư tài liệu.

2. Nội dung chương

	2.1. Giao nhận tài liệu
	

	2.2. Vệ sinh sơ bộ và vận chuyển tài liệu về địa điểm chỉnh lý
	

	2.3. Khảo sát tài liệu
	

	2.4. Thu thập và bổ sung tài liệu
	

	2.5. Biên soạn các văn bản hướng dẫn chỉnh lý và lập kế hoạch chỉnh lý

- Kiểm tra: 1 giờ
	


Bài 2: Thực hiện chỉnh lý  Thời gian: 37 giờ

1. Mục tiêu: 

  + Liệt kê được những công việc cần tiến hành khi thực hiện chỉnh lý .

+ Trình bày được phương pháp phân loại hồ sơ đã được lập ở văn thư cơ quan.

+ Trình bày được phương pháp phân loại đối với khối tài liệu rời lẻ.

+ Trình bày được phương pháp hệ thống hóa hồ sơ.

  + Trình bày được phương pháp biên mục hồ sơ, đánh số tờ trong hồ sơ.

2. Nội dung 

	1. Phân loại tài liệu

	2. Lập hồ sơ hoặc sửa chữa, hoàn thiện hồ sơ

	3. Hệ thống hoá hồ sơ (đơn vị bảo quản)

	4. Lập phiếu tin

	5. Biên mục hồ sơ

5.1. Đánh số tờ

5.2. Viết mục lực văn bản

5.3. Viết chứng từ kết thúc

5.4. Viết bìa hồ sơ

	6. Viết và dán nhãn hộp

	7. Xây dựng công cụ quản lý và tra tìm hồ sơ, tài liệu


Bài 3: Tổng kết chỉnh lý Thời gian: 15 giờ

1. Mục tiêu: 

  + Liệt kê được những công việc được tiến hành khi tổng kết chỉnh lý.

+ Trình bày được căn cứ và nội dung của việc kiểm tra kết quả chỉnh lý.

+ Trình bày được phương pháp viết báo cáo tổng kết chỉnh lý.

  + Trình bày được phương pháp bàn giao tài liệu, sắp xếp tài liệu lên giá.

2. Nội dung 

	2.1. Kiểm tra kết quả chỉnh lý
	

	2.2. Bàn giao tài liệu, vận chuyển tài liệu vào kho và sắp xếp lên giá
	

	2.3. Viết báo cáo tổng kết chỉnh lý
	

	


IV. Điều kiện thực hiện :


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo, bìa hồ sơ, tài liệu lưu trữ, bút, ghim, kẹp


4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, học sinh cần đạt các yêu cầu sau: Trình bày được phương pháp lập hồ sơ
- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành lập hồ sơ
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc Mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:

1. Phạm vi áp dụng Mô đun: Chương trình mô đun được sử dụng để giảng dạy cho học sinh trình độ Cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề, thực hành mẫu… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình Mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với Mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng Mô đun


+ Chuyên cần, say mê Mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc Mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


Chương 2, 3, 4


4. Tài liệu tham khảo:


[1] Trường Cao đẳng Văn thư Lưu trữ TW, Giáo trình Lưu trữ, NXB Văn hoá Thông tin, Hà Nội, 2004;

[2] Luật Lưu trữ năm 2011; 


[3] Quyết định số 128/QĐ- VTLTNN ngày 01/6/2009 của Cục Văn thư và Lưu trữ Nhà nước ban hành quy trình chỉnh lý tài liệu giấy theo TCVN ISO 9001: 2000.

5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
Tên môn học: LUẬT HÀNH CHÍNH
Mã môn học: MH 31

Số tín chỉ : 02

Thời gian thực hiện môn học: 30 giờ ( Lý thuyết: 28 giờ; Thực hành ,thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 0 giờ ; Kiểm tra: 2 giờ )

I. Vị trí, tính chất của môn học:

- Vị trí: là môn học lý thuyết bắt buộc trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng VTHC

 - Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề nhằm thực hiện mục tiêu giáo dục toàn diện người lao động.
II. Mục tiêu môn học

  - Về kiến thức:


+  Người học trình bày và giải thích được những kiến thức cơ bản về lí luận và thực tiễn quản lí hành chính nhà nước và pháp luật về quản lí hành chính nhà nước như địa vị pháp lí của các chủ thể trong quan hệ pháp luật hành chính; thủ tục hành chính, quyết định hành chính; vi phạm hành chính và xử lí vi phạm hành chính; các biện pháp đảm bảo thực hiện pháp luật trong quản lí hành chính nhà nước. Người học cũng sẽ hiểu được mối quan hệ giữa các cơ quan nhà nước trong việc thực hiện hoạt động quản lí hành chính nhà nước;

          - Về kỹ năng :

+ Người học có khả năng đọc, hiểu và biết cách khai thác những văn bản pháp luật về quản lí hành chính nhà nước; 

+ Người học có khả năng áp dụng pháp luật vào thực tiễn quản lí hành chính nhà nước; Biết cách bảo vệ các quyền và lợi ích hợp pháp trong quản lí hành chính nhà nước;

+ Người học có có khả năng đưa ra chính kiến, nhận xét của cá nhân về các hoạt động quản lí hành chính nhà nước đang diễn ra trên thực tế và những ý kiến đề xuất để khắc phục những hạn chế, yếu kém đang tồn tại.

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Người học được trang bị những kiến thức cần thiết để vận dụng pháp luật về quản lí hành chính nhà nước vào thực tiễn. 


+ Làm việc độc lập trong điều kiện làm việc thay đổi, chịu trách nhiệm cá nhân và trách nhiệm một phần đối với nhóm;


+ Hướng dẫn, giám sát những người khác thực hiện công việc đã định sẵn; 


+ Đánh giá hoạt động của nhóm và kết quả thực hiện.


+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao. 


+ Có ý thức tôn trọng pháp luật, đặc biệt là tôn trọng các quyết định của chủ thể có thẩm quyền trong quản lí hành chính nhà nước;

+ Có quan điểm đúng về nền hành chính ở Việt Nam hiện nay.


III. Nội dung môn học
1. Nội dung tổng quát và phân bổ Thời gian :

	STT
	Tên chương, mục
	Thời gian  Thời gian  : giờ 

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành,  thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	Chương 1: Những vấn đề chung về Luật hành chính                
	2
	2
	0
	0

	
	1. Đối tượng điều chỉnh                                                        
	
	0.5
	
	

	
	2. Phương pháp điều chỉnh                                                  
	
	0.5
	
	

	
	3. Phân biệt luật hành chính với một số ngành luật khác
	
	
	1
	

	2
	Chương 2:  Các nguyên tắc cơ bản trong quản lí hành chính nhà nước
	2
	2
	0
	

	
	1. Khái niệm và hệ thống các nguyên tắc cơ bản trong quản lí hành chính nhà nước                                                                                                
	
	0.5
	
	

	
	2. Các nguyên tắc cơ bản trong quản lí hành chính NN   
	
	0.5
	1
	

	3
	Chương 3: Hình thức và phương pháp quản lí hành chính nhà nước
	1
	1
	0
	0

	
	1. Khái niệm, phân loại và các  hình thức quản lí hành chính nhà nước
	
	0.5
	1
	

	
	2. Khái niệm,  các yêu cầu và các phương pháp quản lí hành chính nhà nước    
	
	0.5
	1
	

	4
	Chương 4: Thủ tục hành chính
	3
	2
	0
	1

	
	1.  Khái niệm thủ tục hành chính, các nguyên tắc xây dựng và thực hiện thủ tục hành chính                                                                                 
	
	0.5
	
	

	
	2. Các loại thủ tục hành chinh và Các giai đoạn của thủ tục hành chính                                                                      
	
	0.5
	1
	

	
	3. Cải cách thủ tục hành chính                                            
	
	
	
	

	5
	Chương 5: Quyết định hành chính                                                  
	2
	2
	0
	0

	
	1. Khái niệm, đặc điểm và các yêu cầu về tính hợp pháp, hợp lý của quyết định hành chính               
	
	
	
	

	
	2. Trình tự xây dựng và ban hành quyết định hành chính quy phạm                                                                      
	
	0.5
	
	0.5

	6
	Chương 6: Quy chế pháp lí hành chính của cơ quan hành chính nhà nước 
	2
	2
	0
	0

	
	1. Khái niệm và phân loại cơ quan hành chính nhà nước
	
	0.5
	
	

	
	2. Quy chế pháp lí hành chính của cơ quan hành chính nhà nước
	
	1
	1
	

	
	3. Cải cách bộ máy hành chính - Nội dung quan trọng của cải cách hành chính

	
	0.5
	1
	

	7
	Chương 7: Quy chế pháp lí hành chính của cán bộ, công chức 
	2
	2
	0
	0

	
	1. Khái niệm cán bộ, công chức; Công vụ và các nguyên tắc của công vụ
	
	0.5
	
	

	
	2. Các hình thức hình thành và quyền lợi, nghĩa vụ, nhiệm vụ, quyền hạn đội ngũ cán bộ, công chức
	
	1
	1
	

	
	3. Khen thưởng và xử lí vi phạm đối với cán bộ, công chức
	
	0.5
	1
	

	8
	Chương 8: Quy chế pháp lí hành chính của các tổ chức xã hội                    
	2
	2
	0
	0

	
	1. Khái niệm và đặc điểm của tổ chức xã hội                    
	
	0.5
	
	

	
	2. Các loại tổ chức xã hội                                                   
	
	0.5
	0.5
	

	
	3. Quy chế pháp lí hành chính của tổ chức xã hội         
	
	1
	1.5
	

	9
	Chương 9: Vi phạm hành chính
	4
	4
	0
	0

	
	1. Khái niệm và cấu thành vi phạm hành chính
	
	0.5
	1
	

	
	2. Phân biệt vi phạm hành chính với tội phạm
	
	0.5
	2
	

	10
	Chương 10: Trách nhiệm hành chính

	2
	2
	0
	0

	
	1. Khái niệm và đặc điểm của trách nhiệm hành chính
	
	0.5
	
	

	
	2. Xử phạt vi phạm hành chính
 và các biện pháp xử lý hành chính khác                                          
	
	0.5
	3
	

	11
	Chương 11: Các biện pháp cưỡng chế hành chính
	4
	4
	0
	0

	
	1. Các biện pháp khắc phục hậu quả, cưỡng chế thi hành quyết định hành chính và các biện pháp ngăn chặn vi phạm hành chính, bảo đảm việc xử lí vi phạm hành chính                                                                           
	
	
	
	

	
	2. Các biện pháp phòng ngừa và xử lý hành chính khác
	
	
	
	

	12
	Chương 12: Những biện pháp pháp lí bảo đảm pháp chế trong quản lí hành chính nhà nước
	4
	3
	0
	1

	
	1. Khái niệm và yêu cầu bảo đảm pháp chế trong quản lí hành chính nhà nước
	
	
	
	

	
	2. Các biện pháp pháp lí bảo đảm pháp chế trong quản lí hành chính nhà nước
	
	
	
	

	
	Cộng
	30
	28
	0
	2


2. Nội dung chi tiết

Chương 1: Những vấn đề chung về luật Hành chính  Thời gian  :2 giờ

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Trình bày được đối tượng, phương pháp điều chỉnh của ngành luật Hành chính.

- Xác định được vị trí của ngành luật Hành chính trong hệ thống pháp luật Việt Nam.

-  Phân biệt được luật Hành chính với một số ngành luật khác
2. Nội dung chương
   2.1. Đối tượng điều chỉnh                                                        


2.2. Phương pháp điều chỉnh                                                  

2.3. Phân biệt luật hành chính với một số ngành luật khác 
 

Chương 2: Các nguyên tắc cơ bản trong quản lý hành chính nhà nước Thời gian  :2 giờ    
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
- Trình bày được khái niệm nguyên tắc trong quản lí hành chính nhà nước.


- Trình bày được các biểu hiện của các nguyên tắc.


- Trình bày được các biểu hiện của nguyên tắc tập trung dân chủ.

- Trình bày được khái niệm quản lí theo ngành, quản lí theo chức năng và quản lí theo địa phương
- Đánh giá được sự cần thiết phải kết hợp quản lí theo ngành, chức năng với 
quản lí theo địa phương.

- Đánh giá được sự cần thiết phải kết hợp quản lí theo ngành, chức năng và phối hợp quản lí liên ngành.

2. Nội dung chương
2.1. Khái niệm và hệ thống các nguyên tắc cơ bản trong quản lí hành chính nhà nước                                                                                                

2.2. Các nguyên tắc cơ bản trong quản lí hành chính NN   

Chương 3: Hình thức và phương pháp quản lý hành chính nhà nước  Thời gian  :1 giờ 

1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
 - Trình bày được khái niệm hình thức quản lí hành chính nhà nước.


- Kể được tên và Trình bày nội dung các hình thức quản lí hành chính nhà nước.


- Trình bày được khái niệm và yêu cầu đối với phương pháp quản lí hành chính 
nhà nước.

- Phân biệt được các hình thức quản lí hành chính nhà nước mang tính pháp   
lí với các hình thức không mang tính pháp lí. Ban hành văn bản quy phạm pháp luật 
với ban hành văn bản áp dụng pháp luật; Ban hành văn bản áp dụng pháp luật với 
các hoạt động mang tính pháp lí khác. 

- Lấy được ví dụ về từng phương pháp quản lí hành chính nhà nước.

2. Nội dung chương
         2.1. Khái niệm, phân loại và các hình thức quản lí hành chính nhà nước

         2.2. Khái niệm, các yêu cầu và các phương pháp quản lí hành chính nhà nước                                                                                                
Chương 4: Thủ tục hành chính  Thời gian  :3 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
 - Trình bày được khái niệm thủ tục hành chính.


- Trình bày được các đặc điểm, vai trò của thủ tục hành chính.


- Trình bày và phân tích được các nguyên tắc xây dựng và thực hiện thủ tục hành 
chính.

- Phân biệt được thủ tục hành chính liên hệ với thủ tục hành chính nội bộ.


- Đánh giá được ý nghĩa của các giai đoạn trong thủ tục hành chính.

2. Nội dung chương
       2.1.  Khái niệm thủ tục hành chính, các nguyên tắc xây dựng và thực hiện thủ tục hành chính                                                                                 

      2.2. Các loại thủ tục hành chính và các giai đoạn của thủ tục hành chính                                           

       2.3. Cải cách thủ tục hành chính                                            

Chương 5: Quyết định hành chính        Thời gian  :2 giờ  
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
 - Trình bày được khái niệm và đặc điểm của quyết định hành chính.


- Trình bày được các cách phân loại quyết định hành chính. 


-Trình bày được trình tự chung trong việc xây dựng và ban hành quyết định hành 
chính quy phạm.

- Phân biệt được quyết định hành chính với các loại văn bản có giá trị pháp lí 
khác trong quản lí hành chính nhà nước Thời gian  :giấy phép, biên bản, văn bằng, chứng chỉ...;

2. Nội dung chương
2.1. Khái niệm, đặc điểm và các yêu cầu hợp pháp, hợp lý của quyết định hành chính               
2.2. Trình tự xây dựng và ban hành quyết định hành chính quy phạm                                                                      

Chương 6: Quy chế pháp lý hành chính của cơ quan hành chính nhà nước Thời gian  :2 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
  - Trình bày được khái niệm cơ quan hành chính nhà nước.


- Trình bày được các cách phân loại cơ quan hành chính nhà nước.

 -Trình bày được khái niệm quy chế pháp lí hành chính của cơ quan hành 
chính nhà nước.


- Trình bày được khái niệm Chính phủ, bộ, cơ quan ngang bộ, uỷ ban nhân dân.

- Phân tích được mối quan hệ giữa cơ quan hành chính nhà nước ở trung 
ương với cơ quan hành chính nhà nước ở địa phương và mối quan hệ giữa cơ quan hànhchính nhà nước có thẩm quyền chung 
với cơ quan hành chính nhà nước có thẩm quyền chuyên môn cùng cấp.


- Xác định được các nội dung cơ bản thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của    Chính phủ, của Thủ tướng Chính phủ.


- Xác định được các nội dung cơ bản thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của bộ, cơ quan ngang bộ. 

- Xác định được các nội dung cơ bản thuộc chức năng, nhiệm vụ, quyền hạn của uỷ ban nhân dân, chủ tịch uỷ ban nhân dân 
2. Nội dung chương
2.1. Khái niệm và phân loại cơ quan hành chính nhà nước
 
2.2. Quy chế pháp lí hành chính của cơ quan hành chính nhà nước


 2.3. Cải cách bộ máy hành chính - Nội dung quan trọng của cải cách hành chính
Chương 7: Quy chế pháp lý hành chính của cán bộ, công chức Thời gian  :2 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
  - Trình bày được khái niệm cán bộ, công chức theo quy định của Luật cán 
bộ, công chức năm 2008.


- Trình bày được các quy định của pháp luật về quyền lợi, nghĩa vụ, nhiệm 
vụ, quyền hạn của cán bộ, công chức.


- Trình bày được các quy định của pháp luật hiện hành về khen thưởng đối 
với cán bộ, công chức.

- Trình bày được các dạng trách nhiệm pháp lí đối với cán bộ, công chức vi phạm pháp luật.

- Phân tích được những dấu hiệu cơ bản để nhận biết cán bộ, công chức.


- Phân biệt được bầu cử với tuyển dụng, bổ nhiệm cán bộ, công chức.


- Phân biệt được nhiệm vụ với nghĩa vụ; quyền hạn với quyền lợi của cán bộ, 
công chức.


- Phân biệt được các dạng trách nhiệm pháp lí của cán bộ, công chức.

2. Nội dung chương
2.1. Khái niệm cán bộ, công chức; công vụ và các nguyên tắc của công vụ

  2.2. Các hình thức hình thành và quyền lợi, nhiệm vụ, quyền hạn đội ngũ cán bộ, công chức



  2.3. Khen thưởng và xử lý vi phạm đối với cán bộ, công chức
       Chương 8: Quy chế pháp lý hành chính của các tổ chức xã hội Thời gian  :2 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
  - Trình bày được khái niệm tổ chức xã hội.


- Kể tên được 5 loại tổ chức xã hội.

- Trình bày được khái niệm quy chế pháp lí hành chính của tổ chức xã hội.


- Phân tích được các đặc điểm cơ bản của tổ chức xã hội.


- Phân biệt được các loại tổ chức xã hội Thời gian  :ít nhất 2 loại.

- Xác định được nội dung  các quyền và nghĩa vụ pháp lí của từng loại tổ chức xã hội trong mối quan hệ với cơ quan nhà nước; trong lĩnh vực xây dựng pháp luật và trong lĩnh vực thực hiện pháp luật.
2. Nội dung chương
2.1. Khái niệm và đặc điểm của tổ chức xã hội                    

2.2. Các loại tổ chức xã hội                                                   

2.3. Quy chế pháp lí hành chính của tổ chức xã hội                          
 Chương 9: Vi phạm hành chính   Thời gian  :4 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:
 - Trình bày được định nghĩa về vi phạm hành chính.

- Trình bày được đặc điểm của vi phạm hành chính.

- Trình bày được 4 yếu tố cấu thành vi phạm hành chính và lấy được ví dụ 
minh hoạ.

- Lí giải được cơ sở của việc phân chia độ tuổi của chủ thể vi phạm hành chính 
theo pháp luật hiện hành.


- Phân biệt được vi phạm hành chính với tội phạm, lấy được ví dụ minh hoạ.

2. Nội dung chương
2.1. Khái niệm và cấu thành vi phạm hành chính 
                                 
2.2. Phân biệt vi phạm hành chính với tội phạm


        Chương 10: Trách nhiệm hành chính Thời gian  :2 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:

- Trình bày được các nguyên tắc xử phạt vi phạm hành chính.


- Trình bày được các loại thời hiệu, thời hạn trong xử phạt vi phạm hành 
chính.


- Trình bày được các hình thức xử phạt vi phạm hành chính.

- Trình bày được các chủ thể có thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính.

- Phân biệt được hình thức trục xuất với các hình thức xử phạt khác.


- Phân tích được nguyên tắc xác định thẩm quyền xử phạt vi phạm hành chính.

2. Nội dung chương
  
  2.1. Khái niệm và đặc điểm của trách nhiệm hành chính 
  


  2.2. Xử phạt vi phạm hành chính và các biện pháp xử lý hành chính khác                                         

Chương 11: Các biện pháp cưỡng chế hành chính Thời gian  :4 giờ
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:

- Trình bày được khái niệm và thủ tục áp dụng các biện pháp khắc phục hậu quả 
do vi phạm hành chính gây ra, các biện pháp cưỡng chế thi hành quyết định xử 
phạt.


- Trình bày được khái niệm và thủ tục áp dụng các biện pháp ngăn chặn vi phạm 
hành chính và bảo đảm việc xử lí vi phạm hành chính.


-  Trình bày được khái niệm và thủ tục áp dụng các biện pháp xử lí hành chính 
khác.


- Trình bày được khái niệm và trường hợp áp dụng các biện pháp phòng ngừa hành 
chính.

- Trình bày được biện pháp áp dụng trong trường hợp cần thiết vì lí do an ninh, quốc phòng, lợi ích quốc gia.

- Phân biệt được biện pháp khắc phục hậu quả do vi phạm hành chính gây ra với biện pháp xử phạt bổ sung.


- Phân biệt được thẩm quyền xử phạt hành chính với thẩm quyền áp dụng các biện pháp cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt hành chính.


- Phân tích được điều kiện áp dụng biện pháp ngăn chặn vi phạm hành chính và bảo đảm việc xử lí vi phạm hành chính.

- Phân tích được yêu cầu về đối tượng và điều kiện áp dụng các biện pháp xử lí hành chính khác.
2. Nội dung chương
2.1. Các biện pháp khắc phục hậu quả, cưỡng chế thi hành quyết định xử phạt ,các biện pháp ngăn chặn vi phạm hành chính và bảo đảm việc xử lí vi phạm hành chính.


2.2. Các biện pháp phòng ngừa và xử lý hành chính khác

Chương 12: Các biện pháp pháp lý bảo đảm pháp chế trong quản lý hành chính nhà nước  Thời gian  :4 giờ                                                  
1. Mục tiêu: Sau khi học xong bài này, người học đạt được:

- Trình bày được khái niệm và yêu cầu bảo đảm pháp chế trong quản lí hành chính nhà nước.


- Trình bày được khái niệm hoạt động giám sát của Quốc hội và hội đồng nhân 
dân.


- Trình bày được khái niệm hoạt động kiểm tra của cơ quan hành chính nhà nước, hoạt động thanh tra, hoạt động kiểm tra xã hội.


- Trình bày được khái niệm khiếu nại, tố cáo và giải quyết khiếu nại, tố cáo trong 
quản lí hành chính nhà nước.

- Phân tích được hình thức giám sát của Quốc hội và hội đồng nhân dân đối với quản lí hành chính nhà nước.


- Phân tích được nội dung của hoạt động kiểm tra của cơ quan hành chính 
nhà nước, hoạt động thanh tra.


- Phân biệt giữa kiểm tra, thanh tra và kiểm toán trong quản lí hành chính 
nhà nước.

2. Nội dung chương
  
2.1. Khái niệm và yêu cầu bảo đảm pháp chế trong quản lí hành chính nhà nước                                                                                            


 2.2. Các biện pháp pháp lí bảo đảm pháp chế trong quản lí hành chính nhà nước                                                                                                
IV. Điều kiện thực hiện môn học

1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

  - Dụng cụ và trang thiết bị: bảng, máy vi tính, máy chiếu, bút dạ dầu, biểu đồ. 

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu:

- Vật liệu: giấy A0, thẻ màu, biểu bảng các loại, Giáo trình, đề cương, giáo án

- Dụng cụ và trang thiết bị: bảng, máy vi tính, máy chiếu, bút dạ dầu, biểu đồ.

4. Các điều kiện khác:
V. Nội dung và phương pháp đánh giá 

1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:

Người học xác định và giải thích được những kiến thức cơ bản về lí luận và thực tiễn quản lí hành chính nhà nước và pháp luật về quản lí hành chính nhà nước như địa vị pháp lí của các chủ thể trong quan hệ pháp luật hành chính; thủ tục hành chính, quyết định hành chính; vi phạm hành chính và xử lí vi phạm hành chính; các biện pháp đảm bảo thực hiện pháp luật trong quản lí hành chính nhà nước. Người học cũng sẽ hiểu được mối quan hệ giữa các cơ quan nhà nước trong việc thực hiện hoạt động quản lí hành chính nhà nước;

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Người học có khả năng đọc, hiểu và biết cách khai thác những văn bản pháp luật về quản lí hành chính nhà nước; 

+ Người học có khả năng áp dụng pháp luật vào thực tiễn quản lí hành chính nhà nước; Biết cách bảo vệ các quyền và lợi ích hợp pháp trong quản lí hành chính nhà nước;

- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 

+ Có quan điểm đúng về nền hành chính ở Việt Nam hiện nay.

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc môn học. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.
VI. Hướng dẫn thực hiện môn học

1. Phạm vi áp dụng môn học: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng VTHC.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:


- Đối với giảng viên: 


- Môn học sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình môn học và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với môn học.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng môn học


+ Chuyên cần, say mê môn học


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc môn học.


3. Những trọng tâm cần chú ý: Bài 4, bài 5, Chương 10 đến Chương 12

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Phạm Hồng Thái, Giáo trình Luật hành chính Việt Nam, Nxb Khoa học và kỹ thuật, Học viện Hành chính Quốc Gia.

[2] Luật xử lý vi phạm hành chính 2012 ;
  [3] Luật cán bộ công chức 2008, sửa đổi, bổ sung năm 2019 ;

[4] Luật tổ chức chính phủ 2015, sửa đổi,bổ sung năm 2019 ;
  [5] Luật tổ chức Chính quyền địa phương năm 2015, sửa đổi,bổ sung năm 2019 ;
  [6] Luật ban hành văn bản quy phạm pháp luật 2015 ;


5. Ghi chú và giải thích (nếu có)
CHƯƠNG TRÌNH MÔ ĐUN

Tên mô đun: THỰC TẬP TỔ CHỨC HOẠT ĐỘNG VĂN PHÒNG

Mã Mô đun: MĐ 32
Thời gian thực hiện mô đun: 75 giờ (Lý thuyết 30 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 42 giờ; kiểm tra: 3 giờ)

I. Vị trí, tính chất của mô đun:


- Vị trí: Là mô đun chuyên ngành tự chọn trong chương trình dạy nghề trình độ cao đẳng

- Tính chất: Là một trong những nội dung quan trọng của đào tạo nghề VTHC nhằm giúp người học hình thành kỹ năng văn phòng trong cơ quan, tổ chức. Mô đun giúp người học tổ chức được hoạt động văn phòng tại 01 doanh nghiệp cụ thể.
II. Mục tiêu mô đun:

- Về kiến thức 

+ Thực hiện được phương pháp thực hiện nghiệp vụ xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan.

+ Thực hiện được phương pháp thực hiện nghiệp vụ tổ chức hội họp của cơ quan 

+ Thực hiện được phương pháp thực hiện nghiệp vụ thu thập, xử lý và cung cấp thông tin phục vụ lãnh đạo.

+ Thực hiện được phương pháp thực hiện nghiệp vụ điều hành hoạt động của văn phòng

- Về kỹ năng 

+ Tương đối thành thạo kỹ năng tổ chức hội họp trong văn phòng.

+ Tương đối thành thạo kỹ năng xây dựng các lịch làm việc, lịch công tác cho lãnh đạo cơ quan.

+ Thành thục kỹ năng giao tiếp văn phòng

- Về năng lực tự chủ và trách nhiệm
+ Có phẩm chất đạo đức lương tâm nghề nghiệp,có tinh thần làm việc hợp tác, có thái độ làm việc tích cực, chủ động, sáng tạo, trung thực, niềm nở và gần gũi với mọi người.

+ Có ý thức tự chịu trách nhiệm thực hiện đường lối của Đảng, pháp luật Nhà nước và hoàn thành tốt nhiệm vụ được giao.

+ Có ý thức tự rèn luyện, học tập đáp ứng yêu cầu về tri thức và phẩm chất chính trị phù hợp với yêu cầu của sự nghiệp công nghiệp hoá, hiện đại hoá đất nước.
III. Nội dung:

1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:

	Số TT
	Tên chương, mục
	Thời gian (giờ)

	
	
	Tổng số
	Lý thuyết
	Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập
	Kiểm tra

	1
	      Bài 1: Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan

1.1. Xây dựng lịch làm việc hàng ngày

1.2. Xây dựng lịch  làm việc hàng tuần

1.3. Xây dựng Chương trình/ kế hoạch công tác tháng

1.4. Xây dựng Chương trình/ kế hoạch công tác năm
	12
	4
	7
	1

	2
	Bài 2:  Tổ chức các chuyến đi công tác

2.1. Lập kế hoạch đi công tác

2.2. Chuẩn bị trước chuyến đi

2.3. Chuẩn bị nội dung công tác

2.4. Chuẩn bị phương tiện giao thông, kinh phí

2.5. Chuẩn bị những nội dung khác có liên quan 
	8
	4
	4
	0

	3
	 Bài 3.  Tổ chức thông tin phục vụ lãnh đạo 

3.1. Tổ chức thu thập thông tin

3.2. Xử lý thông tin

3.3. Cung cấp thông tin phục vụ lãnh đạo

3.3.1. Trực tiếp

3.3.2. Gián tiếp
	8
	4
	4
	0

	4
	 Bài 4:  Tổ chức hội họp 
4.1.  Thực hiện các công việc chuẩn bị cho hội họp

4.2. Thực hiện các công việc khi hội họp chính thức

4.3. Thực hiện các công việc khi kết thúc hội họp
	13
	4
	8
	1

	5
	Bài 5:  Tổ chức bộ máy và nhân sự trong văn phòng

5.1. Tổ chức bộ máy văn phòng

5.1.1. HĐND-UBND

5.1.2. Đảng ủy

5.1.3. Đơn vị sự nghiệp

5.1.4. Doanh nghiệp

5.2. Tổ chức, sắp xếp các nhân sự trong văn phòng 

5.2.1. Chức danh

5.2.2. Tiêu chuẩn
	7
	3
	4
	0

	6
	Bài 6: Tổ chức kiểm tra công tác văn phòng 
6.1. Kiểm tra việc xử lý thông tin

6.2.  Kiểm tra công tác tài chính văn phòng

6.3. Kiểm tra công việc văn phòng


	8
	4
	4
	0

	7
	Bài 7: Điều hành hoạt động của văn phòng 
7.1.  Xây dựng nội quy, quy chế hoạt động của văn phòng và điều hành theo quy chế

7.2. Phân cấp quản lý cho công chức văn phòng (phân quyền và ủy quyền)

7.3. Phối hợp hoạt động của các tổ chức văn phòng
	11
	3
	7
	1

	8
	Bài 8:  Thực hiện đổi mới và hiện đại hóa văn phòng 
8.1. Sử dụng trang thiết bị hiện đại

8.2.  Tổ chức đội ngũ nhân sự đáp ứng hiện đại hoá

8.3. Thực hiện các nghiệp vụ văn phòng hiện đại
	8
	4
	4
	0

	
	Cộng:
	75
	30
	42
	3


2. Nội dung chi tiết:

      Bài 1: Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan

Thời gian: 12 giờ

1. Mục tiêu: 

+ Trình bày và xây dựng được các loại chương trình, kế hoạch công tác của văn phòng.

2. Nội dung 
1.1. Xây dựng lịch làm việc hàng ngày

1.2. Xây dựng lịch  làm việc hàng tuần

1.3. Xây dựng Chương trình/ kế hoạch công tác tháng

1.4. Xây dựng Chương trình/ kế hoạch công tác năm

Bài 2:  Tổ chức các chuyến đi công tác

Thời gian: 8 giờ

1. Mục tiêu
+ Trình bày và thao tác được các nhiệm vụ của văn phòng trong việc: Lập kế hoạch đi công tác; Chuẩn bị trươc chuyến đi; Chuẩn bị nội dung công tác; Chuẩn bị phương tiện giao thông, kinh phí; Chuẩn bị những nội dung khác có liên quan.

2. Nội dung 
2.1. Lập kế hoạch đi công tác

2.2. Chuẩn bị trước chuyến đi

2.3. Chuẩn bị nội dung công tác

2.4. Chuẩn bị phương tiện giao thông, kinh phí

2.5. Chuẩn bị những nội dung khác có liên quan 

 Bài 3.  Tổ chức thông tin phục vụ lãnh đạo

Thời gian: 8 giờ

1. Mục tiêu
+ Trình bày và thao tác được các công việc thu thập, xử lý và cung cấp thông tin cho lãnh đạo của bộ phận văn phòng.

2. Nội dung 
3.1. Tổ chức thu thập thông tin

3.2. Xử lý thông tin

3.3. Cung cấp thông tin phục vụ lãnh đạo

3.3.1. Trực tiếp

3.3.2. Gián tiếp

Bài 4:  Tổ chức hội họp 

Thời gian: 13 giờ

1. Mục tiêu
+ Thực hiện được các nhiệm vụ của văn phòng khi chuẩn bị cho hội họp

+ Thực hiện được các nhiệm vụ của văn phòng trong giai đoạn tiến hành hội họp chính thức.

+ Thực hiên được các nhiệm vụ của văn phòng trong giai đoạn sau khi hội họp kết thúc

2. Nội dung 
4.1.  Thực hiện các công việc chuẩn bị cho hội họp

4.2. Thực hiện các công việc khi hội họp chính thức

4.3. Thực hiện các công việc khi kết thúc hội họp

Bài 5:  Tổ chức bộ máy và nhân sự trong văn phòng

Thời gian: 7 giờ                                                          

1. Mục tiêu

+ Mô tả tổ chức bộ máy văn phòng ở Việt Nam

+ Thực hiện liệt kê các chức danh, tiêu chuẩn của cán bộ làm công tác văn phòng

2. Nội dung 
5.1. Tổ chức bộ máy văn phòng

5.1.1. HĐND-UBND

5.1.2. Đảng ủy

5.1.3. Đơn vị sự nghiệp

5.1.4. Doanh nghiệp

5.2. Chức danh, tiêu chuẩn 

5.2.1. Chức danh

5.2.2. Tiêu chuẩn

Bài 6: Tổ chức kiểm tra công tác văn phòng 
Thời gian: 8 giờ                                                           
1. Mục tiêu
+ Trình bày và tổ chức được các hoạt động kiểm tra công tác văn phòng.

2. Nội dung chương
6.1. Kiểm tra việc xử lý thông tin

6.2.  Kiểm tra công tác tài chính văn phòng

6.3. Kiểm tra công việc văn phòng

Bài 7: Điều hành hoạt động của văn phòng 

Thời gian: 11 giờ                                                         
1. Mục tiêu
+ Thực hiện  được các nội dung điều hành hoạt động của văn phòng, bao gồm:

+ Xây dựng nội quy, quy chế hoạt động của văn phòng và điều hành theo quy chế

+ Phân cấp quản lý cho công chức văn phòng (phân quyền và ủy quyền)

+ Phối hợp hoạt động của các tổ chức văn phòng

2. Nội dung 
7.1.  Thao tác được xây dựng nội quy, quy chế hoạt động của văn phòng và điều hành theo quy chế

7.2. Phân cấp quản lý cho công chức văn phòng (phân quyền và ủy quyền)

7.3. Phối hợp hoạt động của các tổ chức văn phòng 

Bài 8:  Thực hiện đổi mới và hiện đại hóa văn phòng 
Thời gian: 8 giờ                                                            
1. Mục tiêu
+ Trình bày và thực hiện được các nội dung đổi mới và hiện đại hóa văn phòng

2. Nội dung 
8.1. Sử dụng trang thiết bị hiện đại

8.2.  Tổ chức đội ngũ nhân sự đáp ứng hiện đại hoá

8.3. Thực hiện các nghiệp vụ văn phòng hiện đại

IV. Điều kiện thực hiện mô đun:


1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết

2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính, máy chiếu Projector

3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: giáo trình, tài liệu tham khảo...

4. Các điều kiện khác: 

V. Nội dung và phương pháp đánh giá:


1. Nội dung:

- Kiến thức: Đánh giá thông qua bài kiểm tra trắc nghiệm, tự luận, sinh viên cần đạt các yêu cầu sau:
Trình bày và giải thích được khái niệm, vai trò và phương pháp thực hiện các nghiệp vụ văn phòng của nhà quản trị văn phòng như: ; Xây dựng chương trình, kế hoạch công tác của cơ quan; Tổ chức hội họp; Tổ chức các chuyến đi công tác; Đảm bảo thông tin phục vụ lãnh đạo; Tổ chức và nhân sự; Kiểm tra công tác văn phòng; Điều hành hoạt động của văn phòng; Đổi mới và hiện đại hóa văn phòng.

- Kỹ năng: Đánh giá kỹ năng của người học thông qua việc thực hiện các công việc:

+ Kết quả thực hành kỹ năng giao tiếp; kỹ năng lập kế hoạch; kỹ năng soạn thảo văn bản.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm

+ Tinh thần thái độ, ý thức học tập, thảo luận và làm bài tập kiểm tra

2. Phương pháp: Các kiến thức và kỹ năng trên sẽ được đánh giá qua các bài kiểm tra định kỳ, thực hành, tiểu luận……. và bài kiểm tra kết thúc Mô đun. Điểm trung bình của các  bài kiểm tra định kỳ và bài kiểm tra kết thúc phải đạt ≥ 5,0 theo khung điểm 10 hoặc điểm D theo thang điểm chữ.

VI. Hướng dẫn thực hiện mô đun:

1. Phạm vi áp dụng: Chương trình Mô đun được sử dụng để giảng dạy cho sinh viên trình độ cao đẳng.


2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập Mô đun:


- Đối với giảng viên: 


- Mô đun sử dụng tổng hợp các phương pháp như: thuyết trình, phát vấn, thảo luận nhóm, giảng dạy theo vấn đề… 

- Để phát huy hiệu quả phương pháp giảng dạy đến tối đa, giáo viên cần phối hợp khéo léo và nhuần nhuyễn tổng thể các phương pháp giảng dạy kết hợp với việc ứng dụng công nghệ thông tin góp phần hoàn thành nội dung chương trình Mô đun và phát huy tính chủ động, sáng tạo và sự hứng thú của người học đối với Mô đun.

- Giáo viên trước khi giảng dạy cần phải căn cứ vào nội dung từng bài học chuẩn bị đầy đủ các điều kiện thực hiện bài học để đảm bảo chất lượng giảng dạy.

- Đối với người học:

+ Chuẩn bị nội dung kiến thức theo đề cương chi tiết

+ Chuẩn bị đầy đủ tài liệu học tập


+ Tham gia đầy đủ thời lượng Mô đun


+ Chuyên cần, say mê Mô đun


+ Tham gia đầy đủ các bài kiểm tra và thi kết thúc Mô đun)


3. Những trọng tâm cần chú ý:


- Chức năng, nhiệm vụ của văn phòng, quản trị văn phòng

- Phương pháp xây dựng các loại kế hoạch công tác, chương trình công tác

- Phương pháp tổ chức đi công tác cho lãnh đạo và nhân viên trong cơ quan.

- Phương pháp tổ chức hội họp.

- Phương pháp giao tiếp của cán bộ văn phòng

- Phương pháp điều hành hoạt động văn phòng.

- Các yếu tố đổi mới và hiện đại hóa công tác văn phòng.

4. Tài liệu tham khảo:


[1] Tập bài giảng: Quản trị hành chính văn phòng -  PGS.TS Đào Xuân Chúc


[2] Sở GD$ĐT Hà Nội, Giáo trình Nghiệp vụ thư ký văn phòng thương mại, NXB Hà Nội, 2006;


[3] Trường Văn thư Lưu trữ Trung ương I, Giáo trình quản trị văn phòng, NXB Văn  hoá – Thông tin, HN, 2005.] 
5. Ghi chú và giải thích (nếu có)

� Thực hiện theo Thông tư số 32/2021/TT-BLĐTBXH ngày 28/12/2021 của Bộ trưởng Bộ Lao động-Thương binh và Xã hội.
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