Truong Dai hoc Tra Vinh
Phu luc 1

PE CUONG MON HQC
MON: NGHIEP VU VAN PHONG

1. S6 tin chi/dvht: 02 tin chi
- Ly thuyét: 01
- Thuc hanh: 01
2. P6i twong hoc: Bac hoc: DPai hoc
Nganh: Ngon ngir Khmer
Hé: Chinh quy
3. Piéu kién tién quyét: Khong
4. Muc tiéuw/Két qua hoc tip clia mén hoc: Sau khi hoc xong mon hoc nay, sinh
vién s€ c6 kha nang;:
4.1. Vé kién thirc:

- Trinh bay téng quan vé nghiép vu vin phong;

- Phéan loai cac cudc hop;

- X4c dinh céc nguyén tic khi t6é chirc hoi hop;

- Quy trinh t6 chtrc hoi hop

- Tam quan trong clia cong tc 1& tan;

- N&m duge nhitng nhiém vu ctia cong tac 18 tan;

- Ndm duoc nhitng yéu cau chung vé van ban soan thao ban;

- Nhén dién nghiép vu té chirc cac cude hop, hoi nghi va chuyén di cong téc.

4.2. V& k¥ ning nghé nghiép:

- T6 chirc cc cude hop;

- T6 chitc chuyén di cong tac;

- T6 chrc cong tac 18 tan;

- Soan thao mét s6 vin ban hanh chinh théng thuong.

4.3. Vé thai d6 va k§ ning mém:

- V& thai d6: Y thire duge tAm quan trong cta céng tic vin phong doi véi
hiéu qua hoat dong cua co quan, don vi; téc phong nang dong, chuyén nghiép, co
tinh than trach nhiém trong cong viéc.

- Vé k¥ ning mém: Rén luyén tinh can than; rén luyén k¥ ning tu duy, sang
tao; lam viéc nhém; quan ly thoi gian
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5. Noi dung moén hoc:

ban hanh chinh thong thwong

So tiét
Chu dé/ Bai hoc
LT TH HT
khac
Chuong 1. Tong quan vé nghiép vu
- 5 04 00
van phong
Chwong 2. Nghiép vu té chirc cie
cudoc hop, hoi nghi va chuyén di 04 10
cong tac
Chuong 3: T6 chirc cong tic 18 tin 03 08
+ ' d A ‘ et
Chwong 4: Soan thdao mot so vin 04 12

6. Danh gia:

vy A , ar s A
+¢ Tiéu chuan dinh gia sinh vién

- Diém qua trinh: 50% (Theo quy dinh hién hanh)

+ Bai tap nhom;
+ Bai tap c4 nhan;
+ Kiém tra viét;

- Piém két thuc: 50% (Thi viét)

**Noi dung danh gia cudi mén hoc: Tir chuong 1 dén chuong 4

7. Tai liéu hoc tip

- Sach, giao trinh chinh:

+ Ly Thi Bé Luyén, Tai liéu giang day mén Nghiép vu vin phong, Truong

Dai hoc Tra Vinh, 2013;

+ Hoc vién Hanh chinh Quéc gia, Gido trinh Ky thudt xdy dung va ban hanh

van ban, NXB Khoa hoc K¥ thuét, 2013;

+ Nghiém Ky Héng, Lé Vian In, Pd Vian Hoc, Nguyén Vin Bau, P Vin

Thang, Gido trinh Qudn tri vin phong, NXB Pai hoc Qubc gia TP HCM, 2015.

- Sach tham khao:

+ Huynh Diép Nhu (8/2013), Tai liéu gidng day mén Lé tan vin phong,

Trudng Dai hoc Tra Vinh, Tai liéu luu hanh néi bo.

. 1+ Thong tu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19 thang 01 ndm 2011 ctia B6 N6i Vu
vé viéc hudng dan thé thire va k¥ thudt trinh bay van ban hanh chinh.
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+ Nghiém Ky Hong, Lé Van In, Pham Hung, Tran Manh Thanh, Bui Hitu
Duy, Nghiép vu thu ky van phong hién dai, NXB Lao dong, HN, 2009;

+ Vuong Thi Kim Thanh, Gido trinh Quan tri Hanh chinh vin phong, NXB
Thong Ké, 2009;

+ Hoang Giang, Nghiép vu thu ky van phong, NXB Vian héa Thong tin,
2009;

+ GS.TS. Nguyén Thanh Do, Gi4o trinh Quan tri Van phong, NXB Dai hoc
Kinh t& Quéc Dan, 2012;

+ Ths. Doan Chi Thién, Gido trinh nghiép vu Thu ky va Quan tri vin phong,
NXB Théng tin va Truyén thong, 2017.

Tra Vinh, ngay ..%s... thang ...%.... ndm 201§

BO MON NGON NGU KHMER GIANG VIEN BIEN SOAN
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