CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC
Tên môn học: QUẢN TRỊ VĂN PHÒNG**
Mã môn học: KTT422
Thời gian thực hiện môn học: 75 giờ;  (Lý thuyết: 13 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 60 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
I. VỊ TRÍ, TÍNH CHẤT MÔN HỌC
- Vị trí: Quản trị văn phòng là một môn học thuộc khối kiến thức chuyên ngành của nghề quản trị doanh nghiệp vừa và nhỏ. Môn học này được bố trí giảng dạy sau các môn cơ sở của nghề, song song với các môn chuyên môn khác của nghề.
- Tính chất:	Quản trị văn phòng là một khoa học quản lý thể hiện những nguyên tắc, yêu cầu, nội dung liên quan đến những nghiệp vụ chủ yếu của văn phòng như xử lý và lưu trữ thông tin, tổ chức văn phòng, tổ chức các buổi họp chiêu đãi, công tác lễ tân, công tác thư ký…
II. MỤC TIÊU MÔN HỌC:
- Kiến thức: 
+ Nắm chắc các nội dung về công tác tổ chức văn phòng, tổ chức thông tin, các nghiệp vụ thư ký, lễ tân, giải quyết văn bản đến, văn bản đi, lưu trữ hồ sơ tài liệu.
- Kỹ năng: 
+ Bố trí, trang bị, hiện đại hóa văn phòng văn phòng một cách hợp lý.
+ Tổ chức được các hoạt động hội thảo, hội nghị, họp.
+ Tổ chức tốt công tác lễ tân.
+ Tư vấn, soạn thảo được văn bản cho thủ trưởng.
+ Sắp xếp lịch công tác, chuẩn bị các điều kiện đảm bảo cho công việc của thủ trưởng, trợ giúp công việc hàng ngày tại nơi làm việc của thủ trưởng.
+ Nhận, phân loại giải quyết công văn đến, công văn đi.
+ Lưu trữ hồ sơ khoa học, đảm bảo tính bí mật, đầy đủ, dễ tra cứu, tìm kiếm.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Nghiêm túc, chủ động, tích cực học tập và nghiên cứu môn học. 
III. NỘI DUNG MÔN HỌC:
1.Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số
TT
	Tên các bài, chương mục
	Thời gian (giờ)

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

	I.
	Văn phòng
Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng
Cơ cấu tổ chức văn phòng
Bố trí, trang bị, hiện đại hóa văn phòng
	8
	1
	7
	

	II.
	Tổ chức lao động của thư ký văn phòng
Chức năng, nhiệm vụ của thư ký văn phòng
Bố trí nơi làm việc của thư ký văn phòng
Yêu cầu đối với người thư ký văn phòng
Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng
Nghiệp vụ thư ký văn phòng
	11
	2
	9
	

	III.
	Tổ chức các cuộc họp, hội thảo, hội nghị
Ý nghĩa của hội nghị
Phân loại hội nghị
Phương pháp tổ chức hội nghị
	4
	1
	3
	

	IV.
	Tổ chức công tác lễ tân
Một số vấn đề chung về hoạt động lễ tân
Hoạt động đón tiếp khách 
Đãi khách
	12
	1
	10
	1

	V.
	Tổ chức giải quyết và quản lý văn bản
Một số vấn đề chung về văn bản quản lý
Tổ chức giải quyết và quản lý văn bản
	12
	2
	10
	

	VI. 
	Soạn thảo văn bản quản lý
Những quy định chung về thủ tục soạn thảo văn bản
Soạn thảo văn bản pháp quy
Soạn thảo văn bản hành chính
	13
	3
	10
	

	VII
	Công tác lưu trữ
Khái niệm, vị trí, tính chất của công tác lưu trữ
Công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ
Chỉnh lý tài liệu lưu trữ
Thống kê và kiểm tra tài liệu
Bảo quản tài liệu lưu trữ
Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ
	15
	3
	11
	1

	
	Cộng
	75
	13
	60
	2


2. Nội dung chi tiết:
Chương 1: Văn phòng                                                         		Thời gian:8 giờ
Mục tiêu:
-Xác định được cơ cấu, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng.
-Bố trí, trang bị văn phòng hợp lý.
-Hiện đại hóa văn phòng nhằm nâng cao hiệu quả hoạt động.
1. Khái niệm, chức năng, nhiệm vụ của văn phòng
1.1. Khái niệm văn phòng.
1.2. Chức năng của văn phòng.
1.3. Nhiệm vụ của văn phòng.
2. Cơ cấu tổ chức văn phòng
2.1. Khái niệm cơ cấu tổ chức văn phòng.
2.2. Các bộ phận trong cơ cấu tổ chức văn phòng.
3. Bố trí, trang bị, hiện đại hóa văn phòng
3.1. Bố trí văn phòng.
3.2. Trang bị văn phòng.
3.3. Hiện đại hóa công tác văn phòng.
Chương 2: Tổ chức lao động của thư ký văn phòng       		Thời gian: 11giờ
Mục tiêu:
+Hiểu rõ chức năng của người thư ký.
+Bố trí nơi làm việc của thư ký hợp lý.
+Thực hiện được các nghiệp vụ thư ký.
1. Chức năng, nhiệm vụ của thư ký văn phòng
1.1. Chức năng
1.2. Nhiệm vụ
2. Bố trí nơi làm việc của thư ký văn phòng
2.1. Những yêu cầu khi bố trí nơi làm việc của thư ký
2.2. Phương pháp bố trí, sắp xếp nơi làm việc của thư ký
3. Yêu cầu đối với người thư ký văn phòng
3.1. Những tố chất thiết yếu của thư ký
3.2. Các kỹ năng về nghiệp vụ thư ký
4. Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng 
4.1. Thư ký là một cán bộ trong bộ máy quản lý của doanh nghiệp
4.2. Quan hệ của người thư ký với thủ trưởng
5. Nghiệp vụ thư ký văn phòng
5.1. Tổ chức ngày làm việc
5.2. Tổ chức các chuyến đi công tác của lãnh đạo
Chương 3: Tổ chức các cuộc họp, hội thảo, hội nghị       Thời gian: 4giờ
Mục tiêu:
+Phân loại được hội nghị.
+Tổ chức được các hội nghị chu đáo, hiệu quả
1. Ý nghĩa của hội nghị
1.1. Khái niệm hội nghị .
1.2. Ý nghĩa của hội nghị.
1.3. Tổ chức hội nghị.
2. Phân loại hội nghị
2.1. Phân loại căn cứ mục đích hội nghị.
2.2. Phân loại căn cứ các khâu của quá trình quản lý.
2.3. Phân loại căn cứ hình thức tổ chức.
3. Phương pháp tổ chức hội nghị
3.1. Lập kế hoạch hội nghị.
3.2. Chuẩn bị tổ chức hội nghị.
3.3. Tổ chức điều hành hội nghị.
3.4. Các công việc sau hội nghị.
Chương 4: Tổ chức công tác lễ tân                         Thời gian: 12 giờ
Mục tiêu:
+Hiểu rõ các nguyên tắc cơ bản của hoạt động lễ tân.
+Tổ chức tốt hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan.
+Đón tiếp khách qua điện thoại hiệu quả.
+Tổ chức tốt bữa tiệc chiêu đãi khách.
1. Một số vấn đề chung về hoạt động lễ tân
1.1. Lễ tân và vai trò công tác lễ tân.
1.2. Những nguyên tắc cơ bản của hoạt động lễ tân.
2. Hoạt động đón tiếp khách 
2.1. Hoạt động đón tiếp khách tại cơ quan
- Trang bị lễ tân.
- Phân loại khách.
- Đón tiếp khách.
- Ngắt quãng hay kết thúc cuộc nói chuyện.
- Tổ chức các buổi hẹn gặp.
- Huỷ bỏ các cuộc hẹn.
- Xử lý phàn nàn của khách.
2.2. Tiếp khách qua điện thoại
- Vai trò điện thoại trong văn phòng.
- Sử dụng điện thoại để tiếp khách.
- Các loại danh bạ điện thoại.
3. Đãi khách
3.1. Giải khát trong đãi khách
3.2. Tiệc chiêu đãi
3.2.1. Đặt tiệc.
3.2.2.Mời khách.
3.2.3.Đón tiếp khách.
Chương 5: Tổ chức giải quyết và quản lý văn bản        Thời gian: 12 giờ
Mục tiêu:
-Nhận văn bản đến, văn bản đi đúng thủ tục.
-Phân loại được văn bản.
-Giải quyết văn bản đúng quy trình.
Giữ được tính bí mật của văn bản.
1. Một số vấn đề chung về văn bản quản lý
1.1. Khái niệm, phân loại văn bản quản lý.
1.2. Chức năng của văn bản quản lý.
2. Tổ chức giải quyết và quản lý văn bản
2.1. Ý nghĩa, công tác tổ chức giải quyết và quản lý văn bản.
2.2. Nguyên tắc giải quyết, quản lý văn bản.
2.3. Tổ chức giải quyết văn bản đến, văn bản đi.
2.4. Tổ chức quản lý văn bản mật.
2.5 Công tác lập hồ sơ.
2.6 Nộp hồ sơ vào lưu trữ. 
Chương 6: Soạn thảo văn bản quản lý                    Thời gian: 13 giờ
Mục tiêu:
-Tư vấn được cho thủ trưởng về hình thức văn bản.
-Soạn thảo văn bản đạt yêu cầu của thủ trưởng.
-Giữ được tính bí mật của văn bản khi soạn thảo.
1. Những quy định chung về thủ tục soạn thảo văn bản
1.1. Nguyên tắc ra văn bản
1.2. Thủ tục ban hành văn bản
1.3. Thể thức văn bản
1.4. Số và ký hiệu văn bản
1.5. Tên loại văn bản
1.6. Trích yếu văn bản
1.7. Căn cứ ban hành
1.8. Nội dung văn bản
1.9. Điều khoản thi hành
1.10. Thẩm quyền ký
1.11. Con dấu
1.12. Nơi nhận
1.13. Quy định khác
2. Soạn thảo văn bản pháp quy
2.1. Những yêu cầu của soạn thảo văn bản pháp quy
2.2. Quy trình soạn thảo văn bản pháp quy
3. Soạn thảo văn bản hành chính
3.1. Những yêu cầu của soạn thảo văn bản hành chính
3.2 Phương pháp soạn thảo văn bản hành chính 
Chương 7: Công tác lưu trữ                           Thời gian: 15 giờ
Mục tiêu:
-Thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ đầy đủ.
-Phân loại được tài liệu lưu trữ.
-Chỉnh lý được tài liệu lưu trữ.
-Thống kê đầy đủ tài liệu.
-Kiểm tra được tài liệu lưu trữ.
-Bảo quản cẩn thận, khoa học các tài liệu lưu trữ.
-Tra tìm tài liệu phục vụ cho hoạt động doanh nghiệp nhanh, chính xác.
1. Khái niệm, vị trí, tính chất của công tác lưu trữ
1.1. Khái niệm tài liệu lưu trữ và công tác lưu trữ.
1.2. Vị trí, tính chất của công tác lưu trữ.
2. Công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ
2.1. Khái niệm, nguyên tắc của công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ.
2.2.  Nội dung của công tác thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ.
3. Chỉnh lý tài liệu lưu trữ
3.1. Khái niệm, mục đích, nguyên tắc của công tác chỉnh lý tài liệu lưu trữ.
3.2. Quá trình chỉnh lý tài liệu.
4. Thống kê và kiểm tra tài liệu
4.1. Khái niệm, mục đích, nguyên tắc của thống kê và kiểm tra tài liệu.
4.2. Thống kê tài liệu lưu trữ.
4.3. Kiểm tra tài liệu lưu trữ.
5. Bảo quản tài liệu lưu trữ
5.1. Các yếu tố phá hoại tài liệu lưu trữ.
5.2. Bảo quản tài liệu lưu trữ.
6. Tổ chức sử dụng tài liệu lưu trữ
6.1. Khái niệm, nguyên tắc sử dụng tài liệu lưu trữ.
6.2. Các hình thức tổ chức sử dụng tài liệu.
IV. ĐIỀU KIỆN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH:
- Phòng học lý thuyết.
- Máy chiếu Projector.
- Đề cương, giáo án, bài giảng, giáo trình môn học, tài liệu tham khảo.
- Hệ thống câu hỏi, bài tập thực hành (thảo luận).
V. PHƯƠNG PHÁP VÀ NỘI DUNG ĐÁNH GIÁ:
- Kiến thức: 
+ Nắm chắc các nội dung về công tác tổ chức văn phòng, tổ chức thông tin, các nghiệp vụ thư ký, lễ tân, giải quyết văn bản đến, văn bản đi, lưu trữ hồ sơ tài liệu.
- Kỹ năng: 
+ Bố trí, trang bị, hiện đại hóa văn phòng văn phòng một cách hợp lý.
+ Tổ chức được các hoạt động hội thảo, hội nghị, họp.
+ Tổ chức tốt công tác lễ tân.
+ Tư vấn, soạn thảo được văn bản cho thủ trưởng.
+ Sắp xếp lịch công tác, chuẩn bị các điều kiện đảm bảo cho công việc của thủ trưởng, trợ giúp công việc hàng ngày tại nơi làm việc của thủ trưởng.
+ Nhận, phân loại giải quyết công văn đến, công văn đi.
+ Lưu trữ hồ sơ khoa học, đảm bảo tính bí mật, đầy đủ, dễ tra cứu, tìm kiếm.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Nghiêm túc, chủ động, tích cực học tập và nghiên cứu môn học. 
2. Phương pháp:
- Kiểm tra trong và sau quá trình học, bằng hình thức kiểm tra lý thuyết, bằng tự luận hoặc trắc nghiệm, có liên hệ thực tiễn.
- Hình thức kiểm tra viết.
- Tổ chức thảo luận nhóm và đánh giá, nhận xét kết quả chung của nhóm cũng như của từng cá nhân.
- Hướng dẫn thực hành, kiểm tra và đánh giá kết quả thực hành.
- Đánh giá cuối môn học: Kiểm tra theo hình thức vấn đáp hoặc viết (tự luận, trắc nghiệm).
VI. HƯỚNG DẪN THỰC HIỆN CHƯƠNG TRÌNH:
1. Phạm vi áp dụng chương trình: Chương trình môn học được sử dụng để giảng dạy cho trình độ trung cấp. Tổng thời gian thực hiện môn học là 75 giờ. Giáo viên giảng đan xen giữa lý thuyết với thực hành.
2. Hướng dẫn một số điểm chính về phương pháp giảng dạy môn học:
- Hình thức giảng dạy chính là lý thuyết trên lớp kết hợp thảo luận nhóm, thực hành theo nhóm hoặc từng cá nhân.
- Giáo viên trước khi giảng dạy phải chuẩn bị bài giảng dựa vào nội dung phân bổ trong chương trình, sử dụng các điều kiện đảm bảo chất lượng giảng dạy phù hợp yêu cầu.
3. Những trọng tâm chương trình cần chú ý:
- Nghiệp vụ thư ký, Tổ chức công tác lễ tân, tiếp khách, hội nghị, hội thảo, các cuộc họp, Soạn thảo văn bản, Tổ chức giải quyết văn bản đến, văn bản đi, Công tác lưu trữ.
4. Tài liệu cần tham khảo:
- Giáo trình quản trị văn phòng – Chủ biên: GS.TS. Nguyễn Trần Độ và GVC. Nguyễn Thị Thảo - Đại học kinh tế quốc dân – 2016.
- Cẩm nang người thư ký hiện đại – Biên soạn: Trường Giang – Trần Hằng – Nhà xuất bản Thế Giới – 2015.
5.Ghi chú và giải thích (nếu có)
					Thành phố  Hồ Chí Minh, ngày         tháng        năm 2020
	Trưởng Khoa
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