CHƯƠNG TRÌNH MÔN HỌC

Tên môn học: Nghiệp vụ văn phòng
Mã môn học: KTC1219
Thời gian thực hiện môn học: 45 giờ; (Lý thuyết: 13 giờ; Thực hành, thí nghiệm, thảo luận, bài tập: 30 giờ; Kiểm tra: 2 giờ)
I. Vị trí, tính chất của môn học:
· Vị trí: Môn học Nghiệp vụ văn phòng Lữ hành được bố trí dạy song song hoặc dạy sau  các môn học chuyên môn trong chương trình đào tạo trình độ Cao đẳng Quản trị Lữ hành..
· Tính chất: Nghiệp vụ văn phòng Lữ hành là môn học lí thuyết có bài tập vận dụng. Đánh giá kết thúc môn bằng hình thức kiểm tra hết môn.
II. Mục tiêu môn học:
· Kiến thức: 
+ Mô tả được cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ của văn phòng lữ hành
+ Trình bày được kết cấu của các loại văn bản phổ biến trong văn phòng lữ hành
+ Trình bày được quy trình công tác văn thư và công tác lưu trữ tài liệu
· Kỹ năng: 
+ Sử dụng được các thiết bị cơ bản trong văn
+ Soạn thảo được văn bản hợp đồng, biên bản, thư từ
+ Thực hiện được nghiệp vụ văn thư, lưu trữ tài liệu trong văn phòng Lữ hành.
· Năng lực tự chủ và trách nhiệm: 
+ Độc lập hoặc phối kết hợp thực hiện được công việc văn phòng
+ Soạn thảo văn bản đúng thể thức, đầy đủ kết cấu nội dung 
+ Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ đúng quy định của nhà nước
+ Có ý thức trách nhiệm trong việc sử dụng, bảo quản tài sản văn phòng
+ Tuân thủ nội quy, quy định của văn phòng
III. Nội dung môn học:
1. Nội dung tổng quát và phân bổ thời gian:
	Số TT
	Tên các bài trong môn học
	Thời gian (giờ)

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

	1
	Bài mở đầu: Giới thiệu môn học
	1
	1
	
	

	2
	Tổng quan về về văn phòng
	4
	4
	0
	

	3
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản
	10
	2
	7
	1

	4
	Kỹ thuật soạn thảo Hợp đồng kinh doanh
	10
	2
	7
	1

	5
	Công tác văn thư
	10
	2
	8
	

	6
	Công tác lưu trữ
	10
	2
	8
	

	Tổng cộng
	45
	13
	30
	2


2. Nội dung chi tiết:
Bài mở đầu: Giới thiệu môn học		                     	Thời gian: 01 giờ	
1. Mục tiêu: 
- Trình bày được mục tiêu của môn học về kiến thức, kỹ năng, năng lực tự chủ và trách nhiệm
- Xác định được nội dung cốt lõi và thời lượng của môn học.
- Xác định được phương pháp dạy và học của giáo viên và sinh viên, phương pháp đánh giá, hoàn thành môn học.
- Xác định đúng danh mục tài liệu tham khảo phục vụ học tập môn học.
- Thực hiện được các yêu cầu đối với sinh viên trong quá trình học tập 
- Có ý thức tự giác học tập, rèn luyện và nâng cao trình độ chuyên môn
- Chủ động rèn luyện các kiến thức, kỹ năng, năng lực tự chủ và trách nhiệm để đáp ứng tốt nhất yêu cầu công việc
2. Nội dung chương:
1. Mục tiêu của môn học
1.1. Kiến thức
1.2. Kỹ năng
1.3. Thái độ
2. Nội dung của môn học
2.1. Thời lượng môn học
2.2. Nội dung các bài
3. Phương pháp dạy và học
3.1. Đối với giáo viên
3.2. Đối với sinh viên
4. Phương pháp đánh giá, hoàn thành môn học
5. Tài liệu tham khảo môn học
Chương 1:  Tổng quan về về văn phòng				Thời gian: 04 giờ
1. Mục tiêu:
- Hiểu được vị trí, nhiệm vụ của bộ phận văn phòng trong doanh nghiệp;
- Tìm hiểu và thực hiện đúng nội quy, quy chế làm việc, quy định về sử dụng thiết bị tại nơi làm việc;
- Có ý thức phối hợp làm việc trong văn phòng và phối hợp với các bộ phận khác trong doanh nghiệp.
2. Nội dung chương:
1. Vị trí và nhiệm vụ của văn phòng trong doanh nghiệp				
1.1. Vị trí của văn phòng trong doanh nghiệp 
1.2. Nhiệm vụ văn phòng trong doanh nghiệp 
2. Tìm hiểu qui định tại nơi làm việc				
2.1. Nội qui làm việc
2.2. Qui định về sử dụng các thiết bị văn phòng
3. Giới thiệu thiết bị văn phòng					
3.1. Thiết bị trực tiếp phục vụ nghiệp vụ văn phòng (máy tính, máy in, máy photocopy, máy fax, máy quét)
3.2. Thiết bị gián tiếp phục vụ nghiệp vụ văn phòng 
Chương 2:  Kỹ thuật soạn thảo văn bản				Thời gian: 10 giờ
1. Mục tiêu:
- Trình bày được đúng, đầy đủ thể thức và nội dung của văn bản;
- Phân biệt được các loại văn bản trong doanh nghiệp;	
- Soạn thảo được một số văn bản hành chính, thưđảm bảo yêu cầu về thể thức và kết cấu nội dung;
- Có ý thức thực hiện những quy định pháp luật liên quan đến thể thức kỹ và thuật trình bày văn bản; Cẩn thận, tỉ mỉ, chính xác trong việc soạn thảo nội dung văn bản.
2. Nội dung chương: 
1. Phân loại văn bản							
1.1. Văn bản quy phạm pháp luật
1.2. Văn bản hành chính
1.3. Văn bản chuyên ngành
1.4. Văn bản của tổ chức chính trị, tổ chức chính trị - xã hội	
2. Yêu cầu về nội dung và thể thức của văn bản			
2.1. Nội dung văn bản
2.2. Thể thức văn bản
3. Kỹ thuật soạn thảo một số văn bản			
3.1. Soạn thảo thông báo 
3.2. Soạn thảo báo cáo
3.3. Soạn thảo biên bản
3.4. Soạn thảo đề nghị, thư (DVNH); Chương trình du lịch (LH-HD)
Thực hành soan thảo các văn bản: thông báo, báo cáo, biên bản, đơn, thư, chương trình du lịch.
Kiểm tra
Chương 3:  Kỹ thuật soạn thảo Hợp đồng kinh doanh		Thời gian: 1tô0 giờ
1. Mục tiêu:
	- Hiểu đượckhái niệm hợp đồng kinh doanh;
	- Xác định được kết cấu của hợp đồng kinh doanh và kết cấu của văn bản thỏa thuận kèm theo hợp đồng kinh doanh;
	- Soạn thảo được hợp đồng kinh doanh và văn bản thỏa thuận kèm theo hợp đồng kinh doanh;
	- Cẩn thận, tỉ mỉ, chính xác trong soạn thảo hợp đồng kinh doanh và văn bản thỏa thuận kèm theo hợp đồng kinh doanh.
2. Nội dung chương:				
1. Khái quát về hợp đồng kinh doanh			
1.1. Khái niệm, 
1.2. Đặc điểm
1.3. Nguyên tắc sử dụng từ ngữ trong hợp đồng kinh doanh
2. Kết cấu của văn bản hợp đồng kinh doanhvà thanh lí hợp đồng		
2.1. Phần mở đầu
2.2. Phần thông tin về chủ thể hợp đồng
2.3. Phần nội dung của hợp đồng 
2.4.Phần ký kết hợp đồng 
2.5. Thanh lí hợp đồng
2.6.Thực hành soạn thảo hợp đồng du lịchvà hợp đồng dịch vụ liên quan đến du lịch
Kiểm tra
Chương 4. Công tác văn thư						Thời gian: 10 giờ
1. Mục tiêu:									
- Trình bày được khái niệm, yêu cầu và nội dung công tác văn thư
- Mô tả được quy trình giải quyết văn bản đi và văn bản đến, quản lý và sử dụng con dấu, lập hồ sơ và nộp hồ sơ lưu tại cơ quan.
- Thực hiện được công việc giải quyết văn bản đi, văn bản đến, quản lý con dấu, lập hồ sơ và nộp hồ sơ lưu tại cơ quan một cách có hiệu quả.
- Có trách nhiệm đối với việc thực hiện các nhiệm vụ công tác văn thư.
2. Nội dung chương:			
1. Nhận thức về công tác văn thư               				
1.1. Khái niệmcông tác văn thư
1.2. Yêu cầu của công tác văn thư
1.3. Nội dung của công tác văn thư	
2. Quản lý và giải quyết văn bản đi           				
2.1. Mục đích quản lí văn bản đi
2.2. Quy trình giải quyết văn bản đi
3. Quản lý và giải quyết văn bản đến        				
3.1. Mục đích quản lí văn bản đến
3.2. Quy trình giải quyết văn bản đến
Thực hành vào sổ đăng kí văn bản đi, vào sổ đăng kí văn bản đến.
Chương 5. Công tác lưu trữ						Thời gian: 10 giờ
1. Mục tiêu:								
-Trình bày được khái niệm, nội dung và ý nghĩa của công tác lưu trữ;
- Xác định được giá trị tài liệu;
- Thực hiện được công tác lưu trữ tại bộ phận;
- Có trách nhiệm đối với việc thực hiện nhiệm vụ lưu trữ.
2. Nội dung chương:			
1. Nhận thức về công tác lưu trữ                  				
1.1. Khái niệm công tác lưu trữ
1.2. Nội dung và ý nghĩa của công tác lưu trữ
1.3. Những căn cứ pháp lý quy định thời hạn lưu trữ tài liệu		
2. Công tác thu thập, bổ sung và chỉnh lý tài liệu lưu trữ		
2.1. Thu thập, bổ sung tài liệu lưu trữ
2.2. Chỉnh lý tài liệu lưu trữ			
3. Xác định giá trị tài liệu và thống kê tài liệu lưu trữ		
3.1. Xác định giá trị tài liệu lưu trữ					
3.2. Thống kê tài liệu lưu trữ					
Thực hành chỉnh lý tài liệu lưu trữ, xác định giá trị tài liệu lưu trữ			
IV. Điều kiện thực hiện:
1. Phòng học chuyên môn hóa/nhà xưởng: Phòng học lý thuyết; phòng học thực hành;
2. Trang thiết bị máy móc: Máy tính; máy chiếu; ti vi; đầu DVD;  máy ảnh; máy quay....
3. Học liệu, dụng cụ, nguyên vật liệu: Giáo trình, bài giảng chi tiết theo phân tích nghề, tài liệu tham khảo, mô hình trên băng hình, tranh, ảnh minh họa liên quan đến về nghiệp vụ lữ hành.
4. Các điều kiện khác:
- Điều kiện tự học tập và thực tiễn nghề nghiệp:
+ Thư viện nhà trường
+ Văn phòng công ty du lịch
- Điều kiện kiểm tra hết môn học:
+ Đối với giáo viên: công bố danh sách sinh viên đủ điều kiện dự thi, không đủ điều kiện dự thi có nêu rõ lý do; hướng dẫn sinh viên ôn thi và đề cương ôn thi đảm bảo đúng các nội dung đã học
+ Đối với sinh viên: tham dự đủ thời gian lý thuyết qui định của môn học; hoàn thành đủ sô bài kiểm tra định kỳ; 
V. Nội dung và phương pháp, đánh giá: 
1. Nội dung:
- Kiến thức:
+Mô tả được cơ cấu tổ chức, nhiệm vụ của văn phòng lữ hành
+ Trình bày được kết cấu của các loại văn bản phổ biến trong văn phòng lữ hành
+ Trình bày được quy trình công tác văn thư và công tác lưu trữ tài liệu
- Kỹ năng:
+ Sử dụng được các thiết bị cơ bản trong văn
+ Soạn thảo được văn bản hợp đồng, biên bản, thư từ
+ Thực hiện được nghiệp vụ văn thư, lưu trữ tài liệu trong văn phòng Lữ hành.
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm:
+ Độc lập hoặc phối kết hợp thực hiện được công việc văn phòng
+ Soạn thảo văn bản đúng thể thức, đầy đủ kết cấu nội dung 
+ Thực hiện công tác văn thư, lưu trữ đúng quy định của nhà nước
+ Có ý thức trách nhiệm trong việc sử dụng, bảo quản tài sản văn phòng
+ Tuân thủ nội quy, quy định của văn phòng
2. Phương pháp: 
	Bài kiểm tra
	Phương pháp
	Thời gian

	1
	Kiểm tra trắc nghiệm
	1 giờ

	2
	Kiểm tra viết
	1 giờ


VI. Hướng dẫn thực hiện:
1. Phạm vi áp dụng: Chương trình được áp dụng cho sinh viên Cao đẳng ngành Quản trị lữ hành
2. Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy, học tập môn học:
- Đối với giáo viên:Trên cơ sở chương trình môn học soạn giáo án và bài giảng chi tiết để thực hiện việc giảng dạy theo đúng mục tiêu của môn học.
- Áp dụng các phương pháp giảng dạy lý thuyết:
+ Nêu vấn đề;
+ Phát vấn/ hoặc phân nhóm thảo luận;
+ Tổng kết, đánh giá;
+ Hướng dẫn tìm hiểu, nghiên cứu mở rộng kiến thức.
- Áp dụng phương pháp hướng dẫn thực hành:
+ Mô tả các công việc và các bước phải làm trong thực tế;
+ Yêu cầu về tiêu chuẩn phải đạt;
+ Điều kiện để thực hiện công việc;
+ Kiến thức, kỹ năng và thái độ cần có trong thực hiện công việc;
+ Lỗi thường gặp cần tránh.
- Kết hợp hợp lý các giáo cụ trực quan cùng với bài giảng như: Đĩa VCD, DVD,  máy vi tính, máy chiếu, phim tư liệu, các mẫu biểu văn bản v.v...
- Trong quá trình giảng bài lưu ý liên hệ với các môn học khác cũng như với thực tế để người học ngoài việc nắm bắt được kiến thức còn có khả năng tự liên hệ được với thực tế nghề nghiệp sau này.
- Đối với người học:
+ Tích cực, chủ động tham gia bài giảng, tham gia thảo luận nhóm;
+ Thường xuyên đọc các tài liệu tham khảo, cập nhật thông tin, làm các bài tập có liên quan nhằm tiếp thu kiến thức bổ trợ cho nghề nghiệp.
3. Những trọng tâm cần chú ý: Chương 1, 2, 3
4. Tài liệu tham khảo:
- Giáo trình Hành chính văn phòng - Khoa văn bản và công nghệ hành chính, Học viện hành chính quốc gia, NXB giáo dục, 2005.
-  Giáo trình nghiệp vụ công tác văn thư, Trường Cao đẳng Văn thư lưu trữ TW1, NXB Văn hóa - Thông tin Hà Nội, 2006.
- Dương Văn Khâm, Công tác văn thư lưu trữ,  NXB Văn hóa - Thông tin Hà Nội, 2006.
- Vương Đình Quyển, Lý luận và phương pháp công tác văn thư, NXB Đại học Quốc gia Hà Nội, 2006.
- Cẩm nang nghiệp vụ văn thư cơ bản, NXB Lao động - Xã hội, Hà Nội, 2008.
- Nguyễn Hợp Toàn, Pháp luật kinh tế - khoa Luật trường Đại học kinh tế quốc dân, NXB Đại học Kinh tế quốc dân.
- Luật Lưu trữ số 01/2011/QH13 của Quốc hội nước Cộng hòa xã hội chủ nghĩa VN.
- Nghị định 110/2004/NĐ - CP về công tác văn thư, ngày 24 tháng 8 năm 2004 của Chính Phủ. 
- Nghị định 09/2010/NĐ - CP về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 110/2004/NĐ- CP về công tác văn thư, ngày 08 tháng 02 năm 2010 của Chính Phủ.
- Nghị định 58/2001/NĐ - CP về quản lý và sử dụng con dấu,  ngày 24 tháng 8 năm 2001 của Chính Phủ.
- Nghị định 31/2009/NĐ - CP về việc sửa đổi, bổ sung một số điều của Nghị định 58/2001/NĐ - CP về quản lý và sử dụng con dấu, ngày 01 tháng 4 năm 2009 của CP.
- Thông tư 01/2011/TT - BNV hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính, ngày 19 tháng 01 năm 2011 của Bộ Nội vụ.
- Công văn số 425/VTLTNN - NVTW hướng dẫn quản lý văn bản đi, văn bản đến của Cục văn thư và lưu trữ Nhà nước, ngày 18 tháng 7 năm 2005.
5. Ghi chú và giải thích (nếu có):
	TP. Hồ Chí Minh, ngày        tháng        năm 2021
	TRƯỞNG KHOA
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