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BAN MO TA CHUONG TRINH PAO TAO VA CHUONG TRINH DAY HQC
NGANH PAO TAO: QUAN TRI VAN PHONG

(Xay dung theo chuwong trinh dao tao ban hanh nam 2019)

1. MO TA CHUONG TRINH PAO TAO

1. Théng tin vé chwong trinh dao tao

- Tén nganh:

Tén tiéng Viét: Quan tri van phong
Tén tiéng Anh: Office Management
- M4 sb nganh dao tao: 7340406
- Danh hiéu tét nghiép: Ctr nhan Quan tri van phong
- Thoi gian dao tao: 04 nam
- Tén van bang sau tét nghiép: (ghi bang tiéng Viét va tiéng Anh)
+ Tiéng Viét: Bang cir nhan nganh Quan trj vin phong
+ Tiéng Anh: The Degree of Bachelor in Office Management

- Pon vij dao tao: Trudng Pai hoc Khoa hoc X& hoi va Nhan vian, Dai hoc Qudc gia
Ha Noi (PHQGHN)

2. Muc tiéu cia chwong trinh dao tao:

Chuong trinh dao tao cung cap cho ngudi hoc nhitng kién thirc 1y luan va thyc tién co
ban ¢ trinh d6 dai hoc; céc kién thirc chuyén mén, nghiép vu va cac kién thic bé tro vé linh
vuC quan tri van phong, nham giup ngudi hoc sau khi tét nghiép c6 thé truc tiép thuc hién cac
nghiép vu co ban cia quan tri van phong; tham muu va giup 1anh dao t6 chtc thuc hién cac
nhiém vu vé quan tri vin phong. Bén canh d6, nguoi hoc, sau khi tét nghiép ciing c6 thé tham
gia nghién ctiru va giang day tai cac trudng c6 dao tao vé linh vuc quan tri van phong va du
diéu kién dé hoc 1&n cac bac cao hon.

3. Thong tin tuyén sinh

e Dbi twong tuyén sinh

- Nguoi da dugc cong nhan tét nghiép trung hoc phé théng (THPT) cua Viét Nam hoac

c6 bang tét nghiép cia nude ngoai dugce cdng nhan trinh d6 twong duong;
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- Nguoi di ¢6 bang tét nghiép trung cip nganh nghé thudc cting nhém nganh du tuyén
va da hoan thanh du yéu cau khéi lugng kién thirc van hoa bac THPT theo quy dinh
cua phép luat (sau day goi chung la tét nghiép THPT);

- C6 du sic khoé dé hoc tap theo quy dinh hién hanh.

e Hinh thuc tuyén sinh:
- Phuong thirc 1: Xét tuyén thang va wu tién xét tuyén theo quy ché tuyén sinh cua
Bo GD&DT
- Phuong thurc 2: Xét tuyén thang va wu tién xét tuyén theo quy dinh dic thu cua
PHQGHN
- Phuong thuc 3: Xét tuyén két qua thi danh gia nang luc nam 2022 cia PHQGHN
- Phuwong thirc 4: Xét tuyén ching chi quéc té
- Phuong thirc 5: Xét tuyén két qua thi tét nghiép THPT nam 2022
4. Chuin dau ra ciia chwong trinh dao tao
4.1. Chuén dau ra veé kién thirc
Sinh vién tét nghiép chuong trinh dao tao c6 kién thirc ly thuyét chuyén sau trong linh
vuc ddo tao; nam viing k¥ thuat va cé kién thuc thuc té dé co thé giai quyét cac cong viéc
phtc tap; tich luy duogc kién thirc nén tang vé cac nguyén ly co ban, cac quy luat ty nhién va
x4 hoi trong linh vuc duoc dao tao dé phat trién kién thirc méi va co thé tiép tuc hoc tap &
trinh do cao hon; c6 kién thuc quan 1y, diéu hanh, kién thirc phéap luat va bao vé méi truong
lién quan dén linh vuc duoc dao tao; va cd kién thic cu thé va nang luc chuyén mén nhu sau:
4.1.1.Kién thirc chung:
- Van dung duoc kién thuc vé khoa hoc Ly luan chinh tri trong cac hoat dong nghiép
vu va nghién cau;
- Str dung duoc Ngoai ngir ¢ trinh d6 B1 twong duong bac 3 theo Khung nang luc ngoai
ngit 6 bac ding cho Viét Nam (gdom ngit phap va 4 ki nang co ban: nghe, néi, doc, Vviét).
4.1.2. Kién thire theo linh vuc:
- Ap dung dugc cac phuong phap nghién ctru khoa hoc x& hoi va nhan vin, thyc hanh
van ban, tra ctru, quan ly théng tin trong hoc tap va nghién cuu;
- Van dung duoc cé4c kién thirc co ban vé Khoa hoc Xa hoi va Nhan vin vao trong hoc

tap va nghién ctu;
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- Ung dung duoc kién thirc khoa hoc ty nhién dé phén tich, danh gia cac tu liéu khoa
hoc x& hoi, thich itng vai thoi dai cong nghiép 4.0.

4.1.3. Kién thirc ciia khéi nganh:

- Ap dung vao thuc té cac kién thic vé khoa hoc quan Iy, hanh chinh, tam Iy quan Iy,
vian hoa t6 chic, Iy thuyét quan tri vin phong, thong tin trong cong tac vin phong va quan tri
van phong;

- Van dung duogc kién thic lién quan téi quan tri, quan tri van phong, dai cuong vé
quan tri doanh nghiép trong dinh hinh tu duy vé khai nghiép cho sinh vién.

4.1.4. Kién thizc ciia nhém nganh:

- Van dung dugc cac kién thic vé Iy thuyét quan tri, khoa hoc t6 chic, t6 chire vin
phong, to chirc quan 1y cong tac vin thu - luu trit, dao duc cdng vu va ké toan hanh chinh su
nghiép trong cong tac van phong va quan tri van phong.

4.1.5 Kién thizc nganh

- Van dung tbt cac kién thirc V& soan thao vin ban, nghiép vu van thu, nghiép vu luu
trit trong cong tac van phong va quan tri van phong. Trién khai tng dung hiéu qua cdng nghé
thong tin trong cong tac van phong;

- Ap dung duoc cac kién thirc vé vian hoa cong so, quan 1y co s vat chat, quan tri nhan
su, to chic hoi hop, 18 tan;

- Sir dung tot céc kién thic vé giao tiép, thuyét trinh, thu thap va xi ly théng tin, t6
chuc cbng viéc, t6 chic 1am viéc nhom, quan 1y xung dot, quan ly thoi gian va st dung thanh
thao cac trang thiét bi vian phong;

- C6 kha niang phan tich cac kién thic vao thyc tién cong viéc va dé xuat cac giai phap
nham nang cao hiéu qua hoat dong nghé nghiép.

4.2. Chuan diu ra vé ki ning

4.2.1 Ky nang chuyén mon

4.2.1.1 Cac kj nang nghé nghiép

- C6 kha niang van dung kién thirc ly thuyét va thuc tidn cia nganh duoc dao tao
trong nhitng béi canh khéac nhau; c6 ki nang phan tich, tong hop, danh gia dir liéu va thong
tin, tong hop y kién tap thé va sir dung nhirng thanh tyu mai vé khoa hoc cong nghé dé giai

quyét nhitng van dé thyc té trong linh vue duoc dao tao;
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- Tham muu cho thi truéng vé t6 chirc cac hoat dong van phong, quan tri nhan su, quan
Iy co s& vat chat, quan ly tai chinh, to chiic va str dung cac ngudn thdng tin phuc vu hoat dong
quan ly;

- C6 k¥ nang st dung thanh thao cac cong viéc lién quan téi van ban va quan Iy hd so
thong dung; ¢ kha ning tham muu cho thil truéng co quan cac van dé to chie quan Iy cong
tac van thu-luu trit;

- Str dung thanh thao cac chuwong trinh thg dung c6ng nghé théng tin phuc vu céng tac
van phong. Str dung thanh thao céc thiét bj vin phong;

- C6 kha nang phan tich va du béo cac van dé lién quan téi nganh dao tao dé cd thé doc
lap trong hoat dong khai nghiép sau khi ra truong.

4.2.1.2. Kha nang 1ap ludn tw duy va gidi quyét van de:

- Phéat hién va hinh thanh van dé vé t6 chic quan 1y cong tac vin phong; cac van dé vé
nghiép vu trong cong tac van phong;

- Phan tich van dé va giai quyét van dé vé té chirc quan 1y cong tac vin phong; cac van
dé vé nghiép vu trong cong tac vin phong;

- Pua ra giai phap va kién nghi vé té chirc quan 1y cong tac van phong; cac van dé vé
nghiép vu trong cong tac van phong.

4.2.1.3. Kha nang nghién ciru va kham pha kién thic

- C6 kha nang tim kiém va cap nhat kién thirc vé t6 chac quan 1y cong tac van phong;
c4c Van dé vé nghiép vu trong cong tac vin phong;

- C6 kha ning téng hop tai liéu vé to chirc quan 1y cong tac van phong; cac van dé
vé nghiép vu trong cong tac vin phong;

- C6 kha nang ung dung cac két qua nghién ciru va thyc tidn vao viéc t chic quan ly
cong tac van phong; vé nghiép vu trong cong tac van phong.

4.2.1.4. Kha ndng tu duy theo hé thong:

- Biét tu duy theo hé thong/logic vé cc van dé cua cong tac vin phong;

- Biét phan tich, lya chon van dé va tim ra phwong an giai quyét can bang gitta cc van
dé trong cong tac van phong va quan tri van phong.

4.2.1.5. Boi canh x& héi va ngogi canh
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- Panh gia bdi canh x& hoi va ngoai canh lién quan dén chuyén nganh, xac dinh duoc
vai tro cua cac cu nhan Quan tri van phong;

- Lap ké hoach va tim phuong an thich @ng véi nhitng bién d6i va doi hoi cua cong
viéc, tan dung duoc kién thirc, Ky nang cta ca nhan dé phat trién.

4.2.1.6. Boi canh t6 chirc

- Nhan thac vé béi canh cua té chuc va thich ang véi yéu cau cong viéc trong cac mo
hinh t6 chac khac nhau (chinh phi, phi chinh pha, doanh nghiép, truong hoc...);

- Két ni bang truyén thdng trong noi bo t6 chire, gop phan hinh thanh vin hoéa t6 chirc,
lam viéc thanh cdng trong td chic.

4.2.1.7. Nang liec vdn dung kién thitc, Ky nang vao thuec tién:

- Biét hinh thanh y twong vé cong viéc ciia van phong va quan tri van phong;

- Biét van dung linh hoat va sang tao kién thirc vao thuc tién cong tac vin phong va
quan tri van phong;

- C6 kha ning sir dung thanh thao cac ki ning nghé nghiép cta coéng tac vin phong va
quan tri van phong.

4.2.1.8. Nang Iyc séng tao, phat trién va dan ddt su thay déi trong nghé nghiép:

- C6 kha nang du doan xu huéng phat trién ciia cong tac vin phong va quan tri vin
phong trong thoi ky hoi nhap;

- Biét thiét 1ap muc tiéu cho cong tic vin phong va quan tri vian phong phu hop véi xu
thé phat trién.

4.2.2. Ky nang bé tro

4.2.2.1. Cac ky nang ca nhdin

- Sap xép ké hoach cong viéc khoa hoc va hop 1y;

- Hoc va tu hoc, tu nghién ciru suét doi.

4.2.2.2 Lam viéc theo nhém:

- Biét hinh thanh nhém 1am viéc hiéu qua khi thyc hién cac nhiém vu cia vian phong;

- DBiéu hanh hoat dong cua nhém nhiam dat muc tiéu;

- Phét trién nhém lam viéc;

- Lanh dao nhom.

4.2.2.3. Quan ly va lanh dao
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- C6 k¥ ning t6 chirc va sap xép cdng viéc;

- C6 kha ning diéu hanh va danh gia hoat dong cua vin phong;

- Biét chiu trach nhiém trudc phap luat vé quyét dinh caa ca nhan khi thuc hién nhiém
vu Cua van phong va quan tri van phong.

4.2.2.4. Ky ndng giao tiép:

- Biét thyc hién giao tiép thanh thao bang vin ban;

- Biét thyc hién thanh thao cac giao tiép qua thu dién ti/cac phuong tién truyén thong;

- C6 k¥ ning thuyét trinh vé c4c van dé lién quan dén nghé nghiép;

- Thyc hién thanh thao viéc giao tiép giira cac ca nhan trong van phong.

4.2.2.5. Ky néng giao tiép sir dung ngoai ngir

C6 k¥ nang ngoai ngit chuyén nganh ¢ mac cé thé hiéu duoc cac ¥ chinh cua mot béo céo
hay bai phat biéu vé cac chu dé quen thugc trong cong viéc lién quan dén nganh duoc dao tao; co
thé str dung ngoai ngir dé dién dat, xir Iy mot sb tinh hudng chuyén mon thong thuong; c6 thé viét
duoc bao c4o c6 noi dung don gian, trinh bay V¥ kién lién quan dén cdng viéc chuyén maén.

4.2.2.6 CAc ki nang bé tro khac

- Str dung thanh thao may tinh va cac chwong trinh tng dung cong nghé thong tin dé
Xt 1y, luu trir théng tin phuc vu cac nhiém vu cua cong tac van phong va quan tri van phong.

4.3. Chuin diu ra vé pham chit dao dirc

4.3.1. Phdm chdt dao dirc ca nhan

- Nghiém tdc;

- Cham chi, nhiét tinh;

- Ty chu, Kién tri.

4.3.2. Pham chdt dao dirc nghé nghigp

- C6 trach nhiém trong cong viéc;

- C6 hanh vi chuyén nghiép khi thuc hién nhiém vu;

- Co tinh chu dong trong cdng viéc;

- boc lap va sang tao.

4.3.3. Phdam chat dao dirc xa hji

- CO trach nhiém vai cong dong;

- Biét tuan tha phap luat;
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- Biét bao vé chan If, ung ho doi mai tién bo.

5. Mc tw chi va trach nhiém

- C6 kha nang lam viéc doc lap trong c&c hoat dong van phong va quan tri van phong.
C6 trach nhiém va kha ning diéu hanh nhém cong viéc dé thuc hién cac muyc tiéu caa cong
tac van phong;

- Huéng dan cho cép dudi va dong nghiép cac van dé cong viéc thuoc nhiém vu cong
tac van phong; dam bao tién do, yéu cau nhiém vu cong tac;

- Tham muu cac van dé hoat dong cong tac vin phong cho lanh dao co quan, co tu duy
phan bién va bao vé quan diém trong quan 1y, lanh dao;
- Str dung hiéu qua cac ngudn luc vin phong; thudng xuyén danh gia, cai tién cac quy trinh
quan ly trong pham vi nhiém vu dugc phan céng.

6. Cau tric chwong trinh dao tao (Noi dung chuong trinh dao tao)



1. T6m tit yéu ciu chwong trinh dao tao:

Téng sé tin chi ciia chwong trinh dao tao

Khéi kién thic chung (chua tinh Gido duc thé chat, Gido duc quac

phong - an ninh):

- Khéi kién thire theo linh vuc:

+ Bat bugc

+ Tuw chon

- Khéi kién thirc theo khéi nganh:

+ Bat budc

+ Tw chon

- Khai kién thirc cia nhém nganh:

+ Bat bugc

+ Tw chon

- Khai kién thirc nganh:

+ Bat bugc

+ Tw chon

+ Thuc tdp, khoa lugdn tat nghiép/cac hoc phan thay thé khoa

lugn tét nghiép:

2. Khung chwong trinh dao tao

138 tin chi

16 tin chi

29 tin chi
23 tin chs

6/18 tin chs

27 tin chi
18 tin ch/

9/27 tin chi

18 tin chi
12 tin ch/

6/24 tin chi

48 tin chi
23 tin ch7

12/30 tin chs

13 tin ch/

, sé So gio tin chi M3 sé hoc
So | Mahec Ten hoc bhi . Han ti
. én hoc phan tin 7 an tién
TT | phin P ] Ly | Thec | T | P )
Chi | thuyét | hanh | hec |  AUYet
Khéi kién thirc chung
I (khéng bao gom hoc phan 7 va | 16
8)
1 | PHI1006 | Triét hoc MAc - L& nin 3 30 15
2 | PEC1008 | Kinh té chinh tri M&c - L& nin 2 20 10 PHI1006




S6 gio tin chi

) S6 M4 sé hoc
So | Mahec Ten hoe bha . Han tié
. én hoc phan in 7 phan tién
TT | phan | W | Thee) Te )
Chi | thuyét | hanh | hec | Guyet
3 | PHI1002 | Chu nghia xa hoi khoa hoc 2 30
4 | POL1001 | Tu twéng H6 Chi Minh 2 20 10
Lich sir Bang Cong san Viét
5 | HIS1001 2 20 10
Nam
6 Ngoai ngir B1 5 20 35 | 20
FLF1107 | Tiéng Anh B1 5 20 35 | 20
FLF1407 | Tiéng Trung B1 5 20 35 20
7 Gi4o duc thé chat 4
8 Gido duc qudc phong - anninh | 8
I Khéi kién thirc theo linh vuc | 29
Céc hgc phan bat bugc
1.1 . . 23
(khéng bao gom hoc phan 17)
Cac phuong phap nghién ctru khoa
9 | MNS1053 PTONE PP g 3 36 9
hoc
Nha nudc va phap luat dai
10 | THL1057 2 20 5 5 | PHI1006
cuong
11 | HIS1053 | Lich str vin minh thé gidi 3 42 3
12 | HIS1056 | Co s6 van hoa Viét Nam 3 42 3
13 | SOC1051 | Xa hdi hoc dai cuong 3 39 6
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S6 gio tin chi

) S6 M4 sé hoc
So | Mahec Ten hoe bha . Han tié
. én hoc phan in 7 an tién
TT | phin P | W Thee| Te P )
Chi | thuyét | hanh | hec | Guyet
14 | PSY1051 | Tam li hoc dai cuong 3 30 15
15 | PHI1054 | Logic hoc dai cuong 3 33 12
16 | INT1005 | Tin hoc ung dung 3 15 30
17 Ki ning bo trg 3
. 6/1
1.2 Cac hoc phan tw chen o
18 | INE1014 | Kinh té hoc dai cuong 2 20 10
19 | EVS1001 | Moi truong va phat trién 2 26 4
20 | MAT1078 | Thong ké cho khoa hoc x& hoi 2 20 10
21 | LIN1050 | Thuc hanh van ban tiéng Viét 2 20 10
22 | LIB1050 | Nhap mon nang lyc thong tin 2 20 10
23 | LIT1053 | Viét hoc thuat 2 20 10
Tu duy sang tao va thiét ké y
24 | LIT1054 2 20 10
tuong
25 | 1TS1051 | Hoinhap quéc té va phat trién | 2 20 10
26 | POL1053 | H¢ théng chinh tri Viét Nam 2 20 10
Khdi kién thic theo khoi
i 27
nganh
1.1 Cac hgc phan bt bugc 18
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S6 gio tin chi

) S6 M4 sé hoc
S6 | Ma hec e hoe oha y HAn tie
. &n hoc phan in - an tién
TT | phin P | W Thee| Te P )
Chi | thuyét | hanh | hec | Guyet
Ngoai ngir Khoa hoc X& hoi va
27 4 16 40 4
Nhan van 1
Tiéng Anh Khoa hoc X4 hoi va
FLH1155 4 16 40 4
Nhan van 1
Tiéng Trung Khoa hoc X4 hoi
FLH1156 4 16 40 4
va Nhan van 1
Ngoai ngir Khoa hoc X& hoi va
28 5 20 35 20
Nhan van 2
Tiéng Anh Khoa hoc X4 hoi va
FLH1157 5 20 35 20 | FLH1155
Nhan van 2
Tiéng Trung cho khoa hoc x&
FLH1158 5 20 35 20 | FLH1156
hoi va nhan van 2
29 | MNS1054 | Khai nghiép 3 | 30 | 15
30 | ARO1160 | Céc Iy thuyét quan tri 3 | 39 | 6
31 | AROL151 | Nhap mon Quan tri van phong | 3 | 36 9
. 9/2
1.2 Céac hgc phan tw chon .
32 | ARO1100 | Luu trir hoc dai cuong 3 39 6
Pai cuong vé quan trj kinh
33 | TOU1100 3 30 15

doanh
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S6 gio tin chi

) S6 M4 sé hoc
So | Mahec Tén hoc bha " han tié
. én hoc phan in 7 an tién
TT | phin P | W Thee| Te P )
Chi | thuyét | hanh | hec | Guyet

34 | MNS1100 | Khoa hoc quan ly dai cuong 3 36 9

35 [PSY2031 | Tam ly hoc quan ly 3 30 15

36 | CAL2004 | Luat hanh chinh Viét Nam 3 30 15

37 | LIB2001 | Thong tin hoc dai cuong 3 40 5

38 | JOU1051 | B&o chi truyén thong dai cuong | 3 39 6

39 | POL1052 | Chinh tri hoc dai cuong 3 36 9

40 | PHI1100 | M¥ hoc dai cuong 3 36 9
Khoi kién thirc theo nhom

AV 18
nganh

V.1 Cac hgc phan bdt bugc 12

41 | ARO1161 | T4 chirc van phong 3 | 36 9 ARO1151
T chtic quan 1y cong tac van

42 | ARO1156 3 36 9
thu luu triv

43 | ARO1162 | Quan tri nhan sy van phong 3 30 15 ARO1151
T6 chic hé thong thong tin van

44 | ARO1165 3 30 15
phong
Cac hoc phan tw chen (chen

V.2 M@t trong hai dinh hwong 6

sau):
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S6 gio tin chi

) S6 M4 sé hoc
So | Mahec Tén hoc bha " han tia
. én hoc phan in 7 an tién
TT | phin P || Thee | Ty | PRERY
Chi | thuyét | hanh | hec | Guyet
Pinh hiréng kién thirc chuyén | 6/1
sau cua nganh 2
45 | MNS2064 | Hanh chinh hoc dai cuong 3 39 6
uan hé cong chung trong van
46 | ARO1102 ° o s s Hone 3 30 15
phong
47 | ARO1166 | Bao duc cong vu 3 30 15
48 | BSA2001 | Nguyén ly ké toan 3 30 15
Pinh huéng kién thizc lién 6/1
nganh 2
49 | POL1151 | Chinh s&ch cong cua Viét Nam | 3 36 9
50 | SOW1102 | Phat trién cong dong 3 30 15
51 |I1TS3121 | Cac van dé toan cau 3 30 15
52 |PSY1153 | Tam li hoc giao tiép 3 36 9
Vv Khoi kién thirc nganh 48
V.1 Cac hgc phan bat bugc 23
Phuong phéap soan thao van
53 | ARO3041 3 25 20
ban
54 | ARO3074 | Nghiép vu van thu 3 | 30 15
55 | ARO3075 | Nghiép vu luu trix 3 30 15
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S6 gio tin chi

) S6 M4 sé hoc
So Ma hoc Ten h h " han tia
. én hoc phan in 7 an tién
TT | phin P || Thee | Ty | PRERY
Chi | thuyét | hanh | hec | Guyet
56 | ARO3064 | Nghiép vu tham muu, tong hop | 3 30 15
57 | ARO3065 | Quan ly tai san co quan 2 20 10 ARO1151
58 | ARO3066 | Van hoa cong s& 3 39 6 ARO1151
59 | ARO3067 | Nghiép vu thu ky 3 36 9 ARO1151
Ung dung c6ng ngh¢ théng tin
60 | ARO3048 3 20 25 ARO1151
trong cong tac van phong
) . 12/3
V.2 Cac hgc phan tw chgn 0
To chire sy kién trong vin
61 | ARO3076 3 30 15 ARO1151
phong
62 | ARO3077 | L& tan van phong 3 30 15 ARO1151
63 | ARO3078 | K§ ning giao tiép 3 30 15
KV nang thu thap va xu ly
64 | ARO3079 Y g P y 3 30 15
théng tin
65 | ARO3080 | Ky niang thuyét trinh 3 30 15
66 | ARO3081 | Ky ning to chiic cong viéc 3 30 15
67 | ARO3082 | K§ ning lam viéc nhém 3 30 15
68 | ARO3083 | K§ ning quan Iy thoi gian 3 30 15
69 | ARO3084 | Ky nidng quan ly xung dot 3 30 15




15

S6 gio tin chi

, Sb M4 s6 hoc
So Ma hoc Ten h h " han tia
. én hoc phan in - phan tién
TT | phin | W Thee| Te )
Chi | thuyét | hanh | hec | Guyet
70 | ARO3085 | Quan ly tai liéu dién ti 3 30 15
Thuc tap va khoa luan tét
V.3 nghiép/cac hoc phan thay thé | 13
khoéa luan tét nghiép
71 | ARO4050 | Thuc tap thuc té 3 5 40 ARO1151
o ARO1151/
72 | ARO4051 | Thyc tap tét nghiép 5 | 10 | 65
ARO4050
73 | ARO4052 | Khoa luan tét nghiép 5 ARO4051
Hoc phdn thay thé khoa lugn
tét nghiép
74 | ARO4059 | Ly luan vé quan tri van phong | 2 | 26 | 4 ARO4051
K¥ nang, nghiép vu hanh chinh
75 | ARO4060 3 30 15 ARO4051
- van phong
Tong cong 138

Ghi chu: Hoc phdn ngogi ngiz thuge khai kién thize chung duwoc tinh vao sé tin chi cua

chwong trinh ddo tao nhung két qud ddnh gid cdc hoc phdan nay khéng tinh vao diém trung

binh chung hoc ky, diém trung binh chung cac hoc phan va diém trung binh chung tich Liy.
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7. Ma tran chuan diu ra (Ma tran thé hién sy dong gop cua cac hoc phan vao viéc dat
CDR cua chuong trinh)?

! Panh dau X vao céc chuan dau ra twong (g véi tiing hoc phan.
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Chuén dau ra Kién thirc Ky Pham chat dao
nang duc
Céc tiéu chi cta tirng chuan diu ra (¢ dwéi bang ma tran) 1 (213 1 1 |2 3
SO TT | Ma&hoc phan Tén hoc phan
Khéi kién thirc chung
! (khéng bao gém hoc phan 7 va 8) 10
1 | PHI1006 Triét hoc Méc - L& nin 3 |x X X X
2 PEC1008 Kinh té chinh tri Mac - Lé nin 2 X X X X
3 PHI11002 Chu nghia xa hoi khoa hoc 2 X X X X
4 POL1001 Tu twong H6 Chi Minh 2 |x X X X
5 HIS1001 Lich st Bang Cong san Viét Nam 2 X X X X
6 Ngoai ngir B1 5 X X X X
FLF1107 Tiéng Anh B1 5 X X | X X
FLF1407 Tiéng Trung B1 5 |x X X X
7 Gi4o duc thé chat 4 X | X X
8 Giao duc qudc phong - an ninh 8
I Khéi kién thirc theo linh vuc 29
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1.1 Céc hgc phdan bdt bugc 23

9 HIS1056 Co sé van hoa Viét Nam 3 X X | X X X
10 MNS1053 Cac phuong phap nghién ctru khoa hoc 3 X X | X X X
11 PSY1051 Tam li hoc dai cuong 3 X X | X X X
12 PHI11054 Logic hoc dai cuong 3 X X | X X X
13 | HIS1053 Lich sir van minh thé gigi 3 X X |X |X X
14 THL1057 Nha nudc va phap luat dai cuong 2 X X | X X X
15 SOC1051 X& hoi hoc dai cuong 3 X X | X X X
16 INT1005 Tin hoc trng dung 3 X X | X X X
17 Ki ning b tro 3 X
1.2 Céac hoc phan tw chen 6/18

18 INE1014 Kinh té hoc dai cuong 2 X X | X X X
19 | EVS1001 MBoi trudng va phat trién 2 X X | X |x X
20 | MAT1078 Théng ké cho khoa hoc x4 hoi 2 X X | x |X X
21 | LIN1050 Thuc hanh vin ban tiéng Viét 2 X X | X |x X
22 LIB1050 Nhap mon nang luc thdng tin 2 X X | X X X
23 | LIT1053 Viét hoc thuat 2 X X | X |x X
24 | LIT1054 Tu duy séng tao va thiét ké y tuong 2 X X [x |x X
25 | ITS1051 Hoi nhap quéc té va phat trién 2 X X | x |X X
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26 POL1053 Hé thdng chinh tri Viét Nam 2 X | X X X
11 Khéi kién thirc theo khdi nganh 27
1.1 Céc hgc phan bdt bugc 18
27 Ngoai ngir Khoa hoc X& hoi va Nhan van 1 4 X X | X X X
FLH1155 Tiéng Anh Khoa hoc X hoi va Nhan vin 1 4 X X | X X X
FLH1156 Tiéng Trung Khoa hoc X& hoi va Nhan vin 1 4 X X | X X X
28 Ngoai ngir Khoa hoc Xa hoi va Nhan van 2 5 X X | X X X
FLH1157 Tiéng Anh Khoa hoc X hoi va Nhén vin 2 5 X X | X X X
FLH1158 Tiéng Trung cho khoa hoc x4 hoi va nhan vin 2 5 X X [X |x X
29 MNS1054 Khai nghiép 3 X | X X X
30 | ARO1160 Cac ly thuyét quan tri 3 X X X
31 ARO1151 Nhap mon Quan tri van phong 3 X | X X X
1.2 Cac hgc phan tw chen 9/27
32 ARO1100 Luu trir hoc dai cuong 3 X X X
33 | TOU1100 Pai cuong vé quan tri kinh doanh 3 X | X |X X
34 MNS1100 Khoa hoc quan 1y dai cuong 3 X | X X X
35 PSY2031 Tam ly hoc quan ly 3 X | X X X
36 CAL2004 Luat hanh chinh Viét Nam 3 X | X X X
37 LIB2001 Thong tin hoc dai cuong 3 X | X X X
38 | JOU1051 B4o chi truyén thong dai cuong 3 X [x |x X
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39

POL1052

Chinh tri hoc dai cuong

40

PHI1100

M¥ hoc dai cuong

v

Khéi kién thirc theo nhém nganh

V.1

Céc hgc phan bdt bugc

41

ARO1161

T6 chirc van phong

42

ARO1156

T6 chuc quan 1y cong tac van thu luu trix

43

ARO1162

Quan tri nhan sy van phong

44

ARO1165

T6 chuc hé thong thong tin van phong

V.2

Céc hgc phan tw chen (chen mét trong hai

dinh hwong sau):

binh huéng kién thirc chuy@n sau cia nganh

6/12

45

MNS2064

Hanh chinh hoc dai cuong

46

ARO1102

Quan h¢ cong chung trong van phong

47

ARO1166

Pao duac cong vu

48

BSA2001

Nguyén ly ké toan

Pinh hwéng kién thize lién nganh

49

POL1151

Chinh sach cbng cua Viét Nam

50

SOwW1102

Phat trién cong dong

o1

ITS3121

C4c VAn dé toan cau




21

52 | PSY1153 Tam Ii hoc giao tiép 3 X X [x |x X
\Y; Khéi kién thirc nganh 48

V.1 Céc hgc phan bdt bugc 23

53 ARO3041 Phuong phap soan thao van ban 3 X| X | X X | X X X
54 ARO3074 Nghiép vu van thu 3 X| X | X X | X X X
55 ARO3075 Nghiép vu luu trir 3 X[ X |X X | X X X
56 | ARO3064 Nghiép vu tham muu, tong hop 3 X| x [x | x [x |x X
57 ARO3065 Quan ly tai san co quan 2 X| X |X X | X X X
58 ARO3066 Vian hoa cong sé 3 X| X |X X | X X X
59 ARO3067 Nghiép vu thu ky 3 X| X |X X | X X X
50 ARO3048 Ung dung c6ng nghé thdng tin trong cong tac 2 sy < | y .

van phong

V.2 Cac hgc phan tw chen 12/30

61 | ARO3076 T6 chuc su kién trong van phong 3 X| x |[x | x |x |x X
62 | ARO3077 L& tan van phong 3 X[ X |[X | X [x |X X
63 | ARO3078 K§¥ ning giao tiép 3 X| x |[x | x |x |x X
64 ARO3079 K§$ nang thu thap va xu ly théng tin 3 X| X |X X | X X X
65 | ARO3080 K§ nang thuyét trinh 3 X| x [x | X |[x |x X
66 | ARO3081 K ning to chirc cong viéc 3 X| x [x | x |[x |x X
67 ARO3082 K§ nang lam viéc nhom 3 X| X [X X | X X X
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68

ARO3083

K¥ nang quan ly thoi gian

69

ARO3084

K¥ ndng quan 1y xung dot

70

ARO3085

Quan Iy tai liéu dién tu

V.3

Thuec tap va khoa luan tét nghiép/ cac hoc

phan thay thé khoa luan tét nghigp

71

ARO4050

Thuc tap thuc té

72

ARO4051

Thuc tap tét nghiép

73

ARO4052

Khoa luan tét nghiép

Céc hoc phan thay thé khoa lugn tét nghiép

74

ARO4059

Ly luan vé quan tri vian phong

75

ARO4060

K§ nang, nghiép vu hanh chinh - van phong

Tong cong

138
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8. Tom tit ngi dung cac hoc phan (Ghi theo sb th tu trong khung CTDT)
1. Triét hoc Mac-Lénin
- Ma s hoc phan: PHI1006
- Sé tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit ndi dung;

Triét hoc Mac — Lé nin 13 hé thong quan diém 1y luan chung nhat vé thé gidi va vi tri
ctia con ngudi trong thé gisi do, 1a khoa hoc vé nhirg quy lut van dong, phat trién chung
nhat cta ty nhién, x3 hoi va tu duy. Ngay nay, xu hudng toan cau hoa ting 1én khong ngimg,
Triét hoc Méac — L& nin la co sé thé gii quan va phuong phéap luan khoa hoc, cich mang
dé phén tich xu huéng van dong, phat trién cta xa hoi hién dai. Sy nghiép d6i méi & Viét
Nam tat yéu phai dua trén co sé ly luan khoa hoc cua Triét hoc Méac — Lé nin, trong do hat

nhan la phép bién ching duy vat.

2. Kinh té chinh tri Mac-Lénin
- Ma s hoc phan: PEC1008
- S6 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét: Triét hoc Méc-Lénin (PHI 1006)
- Tém tat ndi dung:

Hoc phan Kinh té chinh tri Méc - Lénin bao gom 6 noi dung Ién. Noi dung dau tién
ctia Hoc phan 12 gigi thiéu khai quat vé Kinh té chinh tri Méc - Lénin, tir lich st hinh thanh,
phét trién dén ddi tugng, phuong phap nghién citu, chirc nang... Noi dung thir hai bao gom
nhitng van dé co ban vé kinh té thi truong: hang hoéa, thi trudng, vai trd cua cac chu thé
kinh té tham gia thi truong. Noi dung tha ba trinh bay nhitng van dé co ban nhat hoc thuyét
gia tri thang du - hon d4 tang cua hoc thuyét kinh té C. Méc, bao gdm ngudn gdc, ban chit,
cac hinh thtic biéu hién... cua gia tri thang du. Noi dung thir tu trinh bay vé doc quyén, quan
hé canh tranh va doc quyén, doc quyén nha nude, tic dong hai mit cua ching trong nén
kinh té thi truong. Noi dung thir nam 13 kinh té thi trudng dinh huéng XHCN Viét Nam,
bao gom khai niém, tinh tat yéu, dac diém va nhitng van dé cap thiét phai hoan thién. Noi
dung thir séu 1a céng nghiép héa, hién dai hda va hoi nhap qudc té cua Viét Nam, bao gom

cac khai niém co ban, ndi dung, diéu kién va dinh huéng thuc hién co ban.
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3. Chi nghia xa hoi khoa hec
- Mai sb hoc phan: PHI1002
- Sb tin chi: 02
- Hoc phén tién quyét:
- Tém tit ndi dung:

Ngoai phan gidi thiéu vé vi tri, dbi tuong va phuong phap nghién ciru cua hoc phan
cha nghia xa hoi khoa hoc, ndi dung chinh ciia Hoc phan c6 hai khéi kién thuc chinh: mét
14, qua trinh hinh thanh, phat trién cia cha nghia xa hoi khoa hoc; hai 1, nhitng pham tru,
quy luat chinh tri- x& hdi co ban trong qua trinh van dong tir hinh thai kinh té-xa hoi tu ban
cha nghia sang hinh thai kinh té-x& hoi cong san chu nghia, gdm: S ménh lich st cua giai
cap cong nhan, chii nghia xa hoi va thoi ky qua do 1én chii nghia xa hoi, dan chu x& hoi cha
nghia va nha nuéc x4 hoi chu nghia, co ciu xa hoi- giai cip va van dé lién minh giai cap,

tang 16p, van dé dan toc, ton gido, gia dinh trong thoi ky qua do 1én chi nghia xa hoi.

4. Twtwéng HO Chi Minh
- Mai sb hoc phan: POL1001
- S6 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit noi dung:

Hoc phan Tu tuang H6 Chi Minh gém 6 chwong cung cap cho sinh vién kién thirc co
ban vé: DBbi tuong, phuong phap nghién ciru va ¥ nghia hoc tip mon tu tuéng HO Chi Minh;
Vvé co so, qua trinh hinh thanh va phat trién tu twang H6 Chi Minh; vé doc lap dan toc va
cha nghia xa hoi; vé Pang Cong san va nha nudc Viét Nam; vé doan ké dan toc va doan

ket quoc té; vé van hoa, dao duc, con nguoi.

5. Lich sir Pang Cong sin Viét Nam
- Mai sb hoc phan: HIS1001
- Sb tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét: Tu twong HO Chi Minh

- Toém tat ndi dung:
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Trang bi cho sinh vién su hiéu biét vé déi twong, muc dich, nhiém vy, phuong phap
nghién ctu, hoc tap mén Lich st Pang va nhitng kién thirc co ban, cbt 16i, hé théng vé su
ra doi caa Bang (1920-1930), qua trinh Pang 1anh dao cudc dau tranh gianh chinh quyén
(1930- 1945), 1anh dao hai cudc khang chién chéng thuc dan Phap va dé quéc My xam
lrgc, hoan thanh giai phéng dan toc, théng nhat dat nude (1945-1975), 1anh dao ca nudc
qua do I1én chi nghia xa hoi va tién hanh céng cudc d6i méi (1975-2018). Qua d6 khang
dinh céc thanh cong, néu I&n cac han ché, tong két nhitng kinh nghiém vé sy lanh dao cach
mang cia Dang dé giup ngudi hoc nang cao nhan thirc, niém tin déi véi Dang va kha niang
van dung kién thirc da hoc vao thuc tién cong tac, gop phan xay dung va bao vé T6 qubc

Viét Nam xa hoi chu nghia.

6.1. Hoc phin tiéng Anh B1

- Ma s hoc phan: FLF1107

- Sb tin chi: 05

- Hoc phan tién quyét:

- Tém tit noi dung:

Hoc phan tiéng Anh B1 duoc chia lam 15 ndi dung, twong duong 5 gio trén 16p/ 1 ndi

dung.
Hoc phan tiéng Anh B1 cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc tong hop vé:
- Céc van dé ngit phap tiéng Anh nang cao bac 3;
- Cac chu diém tir vung bic 3 va cac tir vung lién quan dén cac chu dé thong dung
trong doi sdng;
- Céc ki nang ngdn ngit Nghe, No1, Doc, Viét bac 3 v4i d6 kho tuong duong bac 3
theo khung nang luc 6 bac VSTEP cua Viét Nam.

6.2. Hoc phan tiéng Trung B1
- Ma s hoc phan: FLF1407
- S6 tin chi: 05
- Hoc phan tién quyét:

- Tom tat ndi dung;
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Chuong trinh tiéng Trung Quéc B1 cung cip cho sinh vién nhing kién thirc ngir phap
co ban (tiép theo chuong trinh tiéng Trung Qudc Al va A2) théng qua viéc hoc cac bai
trong gido trinh Han ngit tip 2 (quyén thuong), va luyén lam cac bai tip trong sach HSK
cap 3 (quyén méi). Trong giai doan nay, sinh vién duoc tip trung hoc cach sir dung cac mod
hinh cau nhu: cau khuyét chu ngit, cdu vi ngit chi vi, cdu bi dong vé mit ¥ nghia, ciu ton
hién, cu chitfl?, cau chir #%, cu phirc khong cé tir ngit lién quan, cdu mang cic loai bd
ngir nhu: bo ngit xu hudng don, bd ngir xu hudng kép, bd ngir két qua, bd ngir dong lugng,
bd ngit trinh d6 (2), bd ngit kha ning; cach sir dung cac tro tir, gidi tir, pho tir; va mot lugng
tor vung co ban ¢ mot s6 linh vuc x3 hoi hang ngay nhu kinh nghiém trong cudc séng, hoc
tap, tham quan du lich, nghé thuat, kién tric, phong tuc tap quan... Pong thoi, ting cuong
rén luyén cho sinh vién nhitng k¥ nang co ban vé nghe, noi, doc, viét nhim ap dung, cing
¢, md rong nhiing kién thirc ngit phap va tir vung di dugc hoc trong tirng bai. Sau khi hoan

thanh chuong trinh, sinh vién c6 thé dat duoc trinh do HSK cép 3.

9. Cac phwong phap nghién ciru khoa hoc
- Ma s hoc phan: MNS 1053
- Sé tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tit ndi dung:

Trang bi cho nguo1 hoc nhitng kién thirc co ban vé khoa hoc, hoat dong khoa hoc va
cong nghé, nghién ctu khoa hoc, dé tai nghién ctru khoa hoc, xay dung luan diém khoa
hoc, vai trd ciia luan diém khoa hoc trong nghién ctru khoa hoc, trinh tu xay dung luan diém
khoa hoc, gia thuyét khoa hoc, chirng minh luan diém khoa hoc, céc phuong phap tiép can
trong nghién ctru khoa hoc (nhu nghién ctru tai li¢u, phuong phap phi thuc nghiém, phuong
phap thuc nghiém, ph—wong phap trac nghiém, hoi nghi khoa hoc, xtr 1y thong tin khoa hoc,
phan tich két qua nghién ctu...), trinh bay luan diém khoa hoc, luan van khoa hoc. Hinh
thanh Ki ning thao tac nghién ctru khoa hoc, biét xdy dung luin diém khoa hoc, ching
minh luan diém khoa hoc va trinh bay luan diém khoa hoc, viét tai liéu khoa hoc, thuyét

trinh khoa hoc. Hinh thanh dao duc khoa hoc trong sinh vién

10. Nha nwéc va phap luat dai cwong
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- Mai sb hoc phan: THL 1057

- S6 tin chi: 02

- Hoc phan tién quyét: PHI 1006
- Toém tit ndi dung:

Nha nuéc va phap luat dai cuong 1a hoc phan bat budc duge dua vao chuong trinh
giang day nhiéu nim nay & cac co s& dao tao khac nhau. Pay 1 hoc phan nghién ctiu nhiing
van dé chung nhat va co ban nhit, mang tinh toan dién va hé théng cac tri thirc vé nha nuée
va phap luat, nghién cau ban chat, vai tro xa hoi, qui luat phat sinh, ton tai va phat trién cua
hai hién tuong xa hoi nay. Ngoai ra nha nudc va phap luat dai cuong cling nghién cuu
nhitng nét co ban nhat vé& cac nganh luat trong hé théng phap luat Viét Nam. Py ciing 1a
hoc phan nghién ciru mét cach toan dién va c6 hé thong nhat cac khéi niém, pham tru, céc

nguyeén tac va cac qui luat vé nha nudc va phap luat.

11. Lich sir viin minh thé giéi
- Ma s hoc phan: HIS 1053
- S6 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: PHI 1006
- Tém tit ndi dung;:

Gi6i thiéu sy hinh thanh va phat trién ctia van minh nhan loai thong qua viéc trinh bay
cac nén van minh tiéu biéu nhu (1) vin minh Ai Cép; (2) van minh Ludng Ha ; (3) vin
minh Trung Hoa ; (4) van minh An D9 ; (5) van minh A rap; (6) vin minh Dong Nam A;
(7) van minh Hy Lap - La M3; (8) vin minh T4y Au trung dai; (9) van minh céng nghiép;
(10) van minh thé ky XX... ; Trong mdi nén vin minh sé& gidi thiéu anh huong cia diéu kién
tu nhién, moi1 truong xa hoi-van hoéa tdi sy hinh thanh va phat trién cua cac nén van minh ;
Trinh bay khai quéat nhitng nét chil yéu cua tién trinh van minh va nhiing déng gop tiéu bicu

vé chinh tri, kinh té, vdn hoa, khoa hoc -k¥ thuat, ton gido...

12.Co sé van héa Viét Nam
- Ma s hoc phan: HIS 1056
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
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- Toém tat ndi dung;

Co s6 Van héa Viét Nam cung cp cho ngudi hoc nhitng khai niém co ban vé vin hoa
nhu: van hoa, van minh, vin hién, vin vat. Hoc phan ciing cung cap cho ngudi hoc nhiing
kién thirc tong quat, tir d6 giup ngudi hoc co thé 1y giai vé cac khia canh ctia vin hod Viét
Nam nhu: mdi quan h¢ gifra con nguo1, moi truong tuw nhién, moi truong xa hoi Viét Nam
v6i vin hod; nhitng dic trung chung ciia qué trinh giao luu tiép xuc vin hoa ¢ Viét Nam va
nhirng nét ndi bat cuia qua trinh giao luu tiép xuc giita vin hoa Viét Nam véi van hoa Trung
Hoa, An Do, phuong Tay. Hoc phén Co s¢ van hod Viét Nam cling gidi thi¢u cho nguoi
hoc nhiing thanh té co ban ctia van hoa Viét Nam nhu ngén ngit, ton giao (Nho gido, Phat
gido, Lio gido, Thién chua gido), tin ngudng (tin ngudng phon thuc, tin ngudng thd thanh
hoang lang, tin ngudng tho Mau), 1€ hdi...; dién trinh cta lich sir viin hoa Viét Nam tir thoi
tién so st cho dén nay hay nhitng dic trung ctia cac ving vin hod trén 1anh thd Viét Nam.
T d6 bude dau dinh hudéng nhan thuc vé su phat trién ctia nén van hoa Viét Nam hién dai
trén co s giit gin, phat huy nhiing gié tri truyén théng va hoi nhap, tiép thu nhiing gia tri

van hoa moai.

13. Xa hgi hoc dai cwong
- Mai sb hoc phan: SOC 1051
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- T6m tit noi dung:

Hoc phan cung cip cho sinh vién mét cach c6 hé théng nhiing kién thirc co ban vé xa
hoi1 hoc, bao gém: doi tuong, chirc nang, qua trinh hinh thanh va phat trién ctia xa hoi hoc,
cac khai ni¢m, pham tru va nguyén ly co ban xa hoi hoc, cac linh vuc nghién ctru cia xa
ho6i hoc, mot s6 1y thuyét va phuong phap xa hoi hoc. Trén co s ciia cac khai niém co bén,
sinh vién ¢6 thé hiéu duoc mbi quan h¢ gitra cac cd nhan, cong dé)ng va x3 hoi. Cac mbi
quan hé xi hoi thé hién & cac cp do xa hoi khac nhau va phan anh nhimng dic trung xa hoi
vé cac mit hoat dong co ban cua doi séng x4 hoi nhu: kinh té, chinh trj van hoéa va xa hoi.
Xa hoi nhu mot téng thé c6 cdu tric xac dinh va co thé phan tich theo cac tiép can ciu truc,
chure nang hay hanh dong xa hi. Sau khi hoc xong mon xa hoi hoc dai cuong, sinh vién c6

thé hiéu duoc mot cach khai quat vé vi tri vai tro cia cac ca nhan, cac nhém xa hoi, céac
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thiét ché, cac to6 chuc xa hoi, cac tang 16p va cac giai cap xa hoi trong mdt xa hoi tong the.
Trén co s& nhiing tri thirc do, gido duc cho sinh vién dao dirc nghé nghiép xa hdi hoc trong

cong cudc xay dung dat nudce ta hién nay.

14.Tam ly hoc dai cwong
- Mai sb hoc phan: PSY 1051
- Sé tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit ndi dung;

Tam 1y hoc dai cwong cung cip cho nguoi hoc cac khai niém co ban cia tim 1y hoc
nhu: tdm 1y, tim 1y hoc, hoat dong, giao tiép, nhan cach; cic phuong phap nghién ctru co
ban ctia tam 1y hoc nhu: quan sat, diéu tra, trac nghiém, thuc nghiém, phong vén..; qua trinh
hinh thanh va phat trién tdm 1y ngudi; cac dic diém, qui luat va co ché tam 1y cta cac qua
trinh, trang thai va thugc tinh tdm ly con nguoi; phan tich va chirng minh vai tro cua céc
yéu t6 co ban trong su hinh thanh va phat trién nhan cach; dy bao cac xu hudng, tiém ning

va tién d6 phat trién cia khoa hoc tim 1y trong thé ki XXI.

15. Lagic hoc dai cwong
- Ma s hoc phan: PHI 1054
- S6 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit noi dung:

L6 gich hoc 13 khoa hoc vé cac hinh thirc va quy luat cta tu duy ding dan. Hoc phan
trang bi cho sinh vién nhiing kién thirc cin ban va c6 hé théng vé cac hinh thirc ton tai cia
tu duy nhu: khai ni€ém, phan doan, suy luan, chirng minh va céc quy luat 16 gich hinh thuc
co ban cua tu duy nhu: Luat déng nhat; Luat cAm mau thudn; Luat bai trung; Luat ly do dﬁy
da. Tu d6 sinh vién hinh dung dugc mdt cach cu thé vai tro va tac dong cua tu duy 16 gich
trong hoat dong nhan thic va hoat dong thuc tién. Giup nguoi hoc ¢6 kha nang tim kiém,
nhan dang va khic phuc nhitng 15i 16 gich cta tu duy trong qua trinh phan anh, dong thoi
xdy dung duoc phwong phéap tu duy chinh xac chit ché, khoa hoc cho minh. Hoc phan
khong chi trang bi cho sinh vién nhiing phuong phép tu duy ding dan dé c6 thé phan dnh



30

chén thuc dbi trong ¢ trang thai dimg im twong dbi cua ddi twong (mat hinh thic cta no)
ma con cung cap nhing co sd va nén tang cho mot phuong phép tu duy dung dén néi chung,
gitip ngudi hoc ¢ thé van dung né trong viée linh hoi cac khoa hoc khac va dung né trong
hoat dong thuc tién mot cach co hidu qua. Vi vay, day la hoc phén da dang va nén la hoc
phan phé cép va bit budc ddi véi sinh vién & giai doan dai cuong trong tat ca cac trudng

dai hoc.

16. Tin hoc t&rng dung
- Mai sb hoc phan: INT1005
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tat ndi dung:

Hoc phan Tin hoc tng dung gom céc kién thirc va ki ning co ban vé tin hoc van phong
can thiét nhat cho sinh vién, tap trung vao thyc hanh cac ki nang sir dung phan mém soan
thao van ban, trinh chiéu va bang tinh. Céc tinh nang cua phan mém duoc giang day thong
qua céc bai thuc hanh hudng téi mang tinh tng dung thuc té, giai quyét mot nhiém vu cu

thé. Sinh vién duoc phat huy kha ning sang tao va ning luc giai quyét van dé caa minh.

18. Kinh té hoc dai cwong
- Mai sb hoc phan: INE 1014
- Sé tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit noi dung:

Hoc phan cung cdp nhiing kién thirc co ban nhét vé kinh té hoc hién dai (Kinh té vi
mé va Kinh té vi mo). Hoc phan bit dau bang viéc gidi thiéu nhitng van dé co ban cta hoat
dong kinh té va nhitng phuong phéap ciia khoa hoc kinh té. Tiép d6 1 phan phan tich co ban
vé mot trong nhirng ndi dung quan trong nhat cta kinh té thi truong - cau, cung, gia ca can
bang va thuc chat ciia sy diéu tiét cia co ché thi truong cling nhu viéc Chinh phii tac dong
vao cac thi truong. Trén quan diém phan tich chi phi va loi ich, hoc phan di sau giai thich
hanh vi cia doanh nghiép trén céc thi truong nham muc tiéu tdi da hoa lgi nhuan. Hoc phﬁn

danh mot phan quan trong dé luan giai cdc van dé cua toan bo hé théng kinh té. D6 1a cac
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van dé téng cau, tong cung, san luong qudc gia, thit nghiép va lam phat. Trén nén tang nay,
hoc phan tap trung ludn giai viéc sir dung cac coéng cu chinh sach ctiia Chinh phu (chinh
sach tai khoa, chinh sach tién té, chinh sach ngoai thvong) nhdm 6n dinh va ting truéng

kinh té.

19. Méi trudng va phat trién
- M4 sb hoc phan: EVS1001
-S4 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:

- Toém tat ndi dung;

Hoc phan gigi thidu hé théng cac khai niém vé tai nguyén, moi trudng va phat trién.
Dic diém, nguyén nhan, hé qua cua c4c van dé suy thoéi va 6 nhidm méi truong, mdi quan
hé nhan qua giita cac linh vuc phét trién khoa hoc cong nghé, kinh té, xa hoi véi moi trudng.
Hoc phan gigi thiéu cac cong cu luat phéap, kinh té, khoa hoc céng nghé dé bao vé méi

truong va phat trién bén ving.

Hoc phan danh mot phan nam thoi lugng hoc tap dé sinh vién nghién ciu va thao luan
vé cac Van dé moi trudng va méi lién quan giira c4c van dé moi trudng va phat trién trén

thé gisi va ¢ Viét Nam véi linh vuc chuyén nganh hoc tap caa sinh vién.

20. Théng ké cho khoa hoc xa hi
- Ma s hoc phan: MAT 1078
- S0 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung:

Hoc phan trang bi cho hoc sinh mot s6 két qua co ban, don gian ciia Thong ké tng
dung d¢é xir Iy hai dai lugng quan trong, rat hay duoc dung trong thuc té: ty 1é va trung binh.
D6 1a bai toan udc lwong tham sd, kiém dinh gia thiét lién quan dén ty 18, trung binh; so
sanh hai gia tri trung binh, so sanh hai ty I¢, kiém tra tinh doc 1ap gitra hai dai lugng; tuong

quan va hoi quy gitra hai bién.

21. Thuc hanh vin ban tiéng Viét
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M3 s6 hoc phan: LIN 1050
S6 tin chi: 02

Hoc phan tién quyét:

- T6m tit noi dung:

Phén tich khai quat vin ban khoa hoc: tim chu dé, phan tich két cau tong thé cta vin
ban thanh cac phan mé dau, ndi dung, két ludn va nhdn biét co sé dé chia tach cac phan do.
Phén tich tinh hop 1i/ 16gic ctia dé cwong vin ban. Phan tich 16i 14p luan cia vin ban. Phan
tich nhirng biéu hién ctia mach lac vin ban (giira cdc phan 16n va giita cac doan nho hon
trong mot phan 16n nhu phan ndi dung van ban); Phan tich cic bo phan cua van ban: cau
tao doan van, phép suy li, két tur 1ap luén, tac tir 1ap luan, phan tich trat tu tuyén tinh cua
cac ci/ménh dé hiru quan qua phép cai bién va nhan xét tinh hon trdi cia trat tu nao do
trong ngit canh. Phat hién cac phwong tién lién két giita cic cAu va cac doan vin. Phat hién,
phan tich va sira 15i & pham vi van ban (18i phan doan, 16i lién két) va & pham vi cu (cau
sai vé cau tao ngir phap, vé ngit nghia, vé cach dung hu tir, vé trat ty tir); Luyén tap ki ning
tom tat van ban; Luyén tap ki ning tao l4p vin ban: 1ap dan y/ dé cuong dua trén chi dé
cho sin, viét mot doan nao d6 dé trién khai chu dé bo phan, viét van ban theo dan y/ dé
cuong, cach viét trinh bay lich st van dé dang duoc nghién ctru, cach thirc 14p thu muc tai

liéu tham khao.

22.Nhap mén nang luc théng tin
- Mai sb hoc phan: LIB1050
- S0 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tat ndi dung:
Hoc phan 13 nhing kién thirc cin ban vé nang lyc xir 1y thong tin bao gom: cac khai
niém co ban vé ning luc thong tin, tinh hinh thong tin hién nay, cac phwong phap tiép can

thong tin, cac phuong phap xtr 1y thong tin, thong tin hitu ich, thong tin “rac”...

23.Viét hoc thuat
- Ma s6 hoc phan: LIT1053
-S4 tin chi: 02
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- Hoc phan tién quyét:
- Tém tat ndi dung:

Hoc phan trang bi cho ngudi hoc cac ki nang viét can thiét trong moi truong dai hoc,
gitip ngudi hoc hinh thanh kha ning tu duy va biéu dat bang ngén tir mot cach rd rang,
chuan xac, dung quy cach vé cac chu dé hoc thuat. Hoc phan huéng dan ngudoi hoc ting
budéc cu thé trong qua trinh viét mot vin ban hoc thuat tir khau phan tich va lua chon chu
dé, 1én ¥ tuong va 1ap ké hoach viét, tao 1ap va cung c6 luan diém, céch thic t6 chic toan
bai luan, cho dén viéc viét timg doan vin va cdu van chuan muc, va sau ciing 12 viéc sta

chira va hoan thién van ban.

24. Tw duy sang tao va thiét ké y twéng
- Ma s hoc phan: LIT 1054
- S0 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tit noi dung:

DPuoc tiép thu, két hop va sang tao tir cac khoa hoc VIBE (D6i mai sang tao va khoi
nghi¢p) va Designing Your Life véi giao trinh cta Pai hoc Stanford (Hoa Ky) do céac
chuyén gia Hoc vién Sang tao — Pai hoc Dublin (Ireland) xay dung va giang day, hoc phan
T duy sang tqo va thiét ké y nrong giap ngudi hoc phat trién tu duy sang tao, dong thoi
hiéu va tng dung quy trinh Tu duy thiét (Design thinking) vao thuc tién. Qua d6, nguoi
hoc phét huy duoc tri tué, tinh ning dong dé dua ra duoc nhitng ¥ twdng, md hinh giai phap
hodc san pham phi hop dé giai quyét van d& mot cach sang tao, ¢ sy chuan bj niang dong
nhét cho tuong lai cudc doi minh, c6 kha nang ty chi, thich ang tét véi nhitng yéu cau ngay

cang cao va da dang cua thi truong lao dong.

25. Hoi nhap quéc té va Phat trién
- Ma s6 hoc phan: ITS1051
- Sb tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:

- Toém tat ndi dung:
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M6n hoc nay nham cung cap cho sinh vién nhitng kién thtrc co ban vé hai xu thé 16n
cua thé gisi va dat nudc 1a hoi nhap quéc té va phat trién. Cac kién thirc co ban nay bao
gom khai niém dé nim dugc ban chat, phan loai dé ndm duoc nhirng hinh thirc va dic thu
cua hoi nhap qudc té va phat trién, cac quan diém Iy thuyét khac nhau vé méi quan hé giita
hai xu thé nay dé c6 thé rit ra duoc ca tac dong tich cuc va tiéu cuc, tién trinh van dong cua
hoi nhap québc té va phat trién cua thé gisi va dat nude dé co thé danh gia duoc vé cach

thae, sy hiéu qua va nhitng van dé can khic phuc.

Do xu thé hoi nhap quéc té va phat trién ludn cé anh huong 16N téi moi linh vyc cua
doi sdng nhan loai va qudc gia, khdng mot linh vuc ndo ma khéng chiu tac dong cua moi
truong quoc té, khéng mot linh vuc ndo ma khdng ¢ nhu cau phat trién, nhap viéc cung
cap cac kién thic co ban ndi trén con gilp sinh vién cac nganh hoc khac nhau c6 thé van

dung ching va linh vuc chuy@n mén cu thé caa minh.

26.Hé théng chinh tri Viét Nam

- Ma s6 hoc phan: POL1053

- S6 tin chi: 02

- Hoc phan tién quyét:

- Toém tit noi dung:
Hoc phan trang bi cho sinh vién nhitng hiéu biét vé hé thong chinh tri Viét Nam, trén
cac khia canh co ban nhu:
a) Nhitng van dé 1y luan chung vé hé théng chinh trj va hé thong chinh tri Viét Nam.
b) Cau trac, co ché van hanh va dic trung cta hé théng thiét ché chinh tri Viét Nam,
tir cac nha nudc dau tién dén nam 1945.
¢) Céu tric, co ché van hanh va dic trung cua hé thong chinh tri Viét Nam tir nim
1945 dén nam 2013, trong d6 co ban tap trung 1am rd ciu tric, co ché van hanh va
dic trung cua hé thdng chinh tri Viét Nam tir ndm 1986 dén nam 2016.

d) Nhiing van dé vé d6i méi hé théng chinh tri Viét Nam hién nay.

27.1. Tiéng Anh Khoa hoc X4 héi Va Nhan vin 1
- Mai sb hoc phan: FLH1155
-S4 tin chi: 04
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- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung;

Hoc phan cung cap cho sinh vién nhitng kién thirc co ban vé:

- Céac van dé ngit phap, tir vung va ngit am tiéng Anh co ban twong duong bac 2 theo
Khung nang luc ngoai ngir 6 bac dung cho Viét Nam;
- Nhimg tir vung duge st dung trong cac tinh huéng hang ngay nhu gia dinh, cdc mdi

quan hé ca nhan, noi &, giai tri, thé thao, cac su kién trong cudc song,...;

- Céch phat 4m cac am, cic tir don am va da am tiét trong tiéng Anh;

- Cac k¥ nang ngon ngit doc, nghe, noi, viét & mac do tién trung cap.

27.2. Tiéng Trung Khoa hgoc X4 hgi Va Nhan van 1
- Ma s6 hoc phan: FLH1156
- S0 tin chi: 04
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung;
Hoc phan tiéng Trung Khoa hoc X& hoi va Nhan van 1 cung cap cho sinh vién nhitng kién

thitc co ban vé:

- C4c kién thirc co so vé ngir am tiéng Han hién dai nhu: cach doc va phat am céc thanh
mau, van miu va thanh diéu, cac qui tic viét phién am caa chir Han, quy tic doc cac hién

tuong bién diéu...

- Nhitng tir vung duoc sir dung trong cudc song hang ngay vé mot s chi dé giao tiép don

gian, quen thudc nhu: néi vé ban than, gia dinh, cudc séng hoc tap, truong hoc...

- C&c mo hinh cau don gian (cau vi nglr danh tir, cu vi ngir dong tur, cau vi ngir hinh dung
tir, cAu co hai tan ngit, cau lya chon, cau hoi sir dung cac dai tir nghi van...); Cach sir dung

mot sb tro tir, giGi tir va pho tir.
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- Céc k¥ niang ngdn ngir nghe, ndi, doc, viét & dang lam quen ban dau.

28.1. Tiéng Anh Khoa hgc X4 h$i Va Nhén van 2
- Ma s6 hoc phan: FLH1157
- Sb tin chi: 05
- Hoc phén tién quyét: FLH1155
- Tém tit ndi dung:
Hoc phan cung cdp cho sinh vién nhing kién thizc tong hop ve:

- Céc vian dé ngir phap tiéng Anh nang cao danh cho sinh vién trinh d6 trung cip bao
gom sur dung tir vung, ngir phap phé bién, phan biét van phong hoc thuat va van
phong hdi thoai, cach dung cau, 1ap dan y cho bai viét, ...;

- T vung co ban duoc st dung trong céc linh vuc x4 hoi, giao tiép ca nhan va
quan hé xa hoi, cac van dé dugc quan tdm nhu giao thong, kinh té, moi
truong,... ;

- Phuong phép thuyét trinh khoa hoc;

- cac ky niang ngbn ngir doc, nghe, noi, viét & mic do trung cap — twong dwong bac ba

theo Khung nang luc ngoai ngit 6 bac dung cho Viét Nam.

28.2. Tiéng Trung Khoa hoc X4 hoi Va Nhan van 2
- Ma s hoc phan: FLH1158
- S0 tin chi: 05
- Hoc phén tién quyét: FLH1156
- Toém tit noi dung:
Hoc phan tiéng Trung Khoa hoc X& hoi va Nhéan van 2 cung cip cho sinh vién

nhitng kién thirc co ban vé:

- C4c md hinh cau (cAu mang bd ngi trinh do (1)/ két qua/ sé luong/ thoi luong, cau so
sanh, cau nhan manh, cau vi ngit danh tir, cau kiém ngit, cau phirc quan hé gia thiét, ting

tién, nguyén nhan - két qua ...); cach sir dung mot sé tro tir, gidi tir, pho tur.

- Tir vung co ban & mot s6 linh vuc xa hoi hang ngay nhu hoc tap, hoat dong hang ngay,

so thich, doi séng x4 hai...
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- Céc k¥ niang ngdn ngir nghe, ndi, doc, viét & mirc do so cap.

29. Khéi nghiép
- Mai sb hoc phan: MNS1054
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung:

M6n hoc trang bi cho ngudi hoc nhitng kién thirc co ban nhét vé khai nghiép bao gom:
khai niém va ban chat cua khoi nghiép, cac loai hinh khoi nghiép, cac ly thuyét vé khoi
nghiép, 16 trinh khoi nghiép va cac nguon luc cho khai nghiép, cac phuong phap kich hoat
¥ tuong va luu ¥ khi lva chon cac ¥ tuong dé hién thuc hoa, ndi dung caa dy an khai nghiép,
quy trinh va cac cong cu trong 1ap du an khai nghiép, mét sé k§ nang can thiét cho hoat
dong khai nghiép nhu k¥ nang tao [ap nhdm khai nghiép, ky nang lam viéc véi nguoi hudng
dan va cac bén lién quan, cac trach nhiém va rii ro trong qua trinh khai nghiép. Bong thoi,
moén hoc ciing cung cap cho ngudi hoc nhitng nghién ciu tinh hudng dién hinh vé khoi

nghiép.

30. Cac ly thuyét quan tri
- Ma s hoc phan: ARO1160
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tit ndi dung:

Hoc phan trinh bay mét cach c6 hé thong cac khai niém cong cu va nhiing ly thuyét
co ban vé quan tri; diéu kién kinh té - xa hoi va tién dé cho su ra doi cua cac ly thuyét quan
tri; quan diém va tu tuéng co ban cua cac truong phéi, cac hoc thuyét quan tri tiéu biéu ¢
phuong Pong va phuong Tay; nhan xét, danh gia nhiing dong gop cua cac trueong phai ly
thuyét trong khoa hoc quan tri; chi ra ¥ nghia va kha ning ap dung céc ly thuyét do trong

thuc té.

31.Nhap mén Quan tri van phong
- Ma s hoc phan: ARO1151
- Sb tin chi: 03
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- Hoc phan tién quyét:
- T6m tit noi dung:

Hoc phan nghién ciru tong quan vé vin phong va quan tri van phong. Cu thé, mén hoc
lam r6 cac khai niém: van phong, quan tri, quan tri van phong, nha quan, nha quan tri van
phong, tiéu chuan cua nha quan tri van phong. ... Noi dung chinh caa mén hoc nghién ciu
churc nang, nhiém vy, hoat dong/cong viéc cua van phong; cac chirc nang quan tri cia nha
quan tri van phong; cac moé hinh van phong hién dai va quan tri van phong hién dai; tim
hiéu cac yéu t6 anh huong dén hoat dong van phong. Trén co s nghién ciu nhitng noi
dung co ban trén, hoc phan con dé cap dén van dé dinh hudng nghé nghiép cho sinh vién

trong tuong lai.

32. Lwu trir hoc dai cuong
- Ma s hoc phan: ARO1100
- S6 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- T6m tit noi dung:
M6n hoc “Luwu trir hoc dai cwong” trang bi cho sinh vién ly thuyét co ban vé ly luan
va thyc tién caa luu trir va luu trit hoc & Viét Nam, dac biét tap trung vao khai niém vé tai
liéu luu trix, vai trd cua tai liéu luu trix trong doi sdng x& hoi, nhiém vy, nguyén tic quan Iy

va ddi tugng nghién ciru cia cong tac luu trix.

Céc ndi dung cha yéu caa mén hoc duoc trinh bay theo trinh tu tir kién thirc chung dén
c4c k¥ ning co ban cu thé. Bat dau tir khai niém tai liéu luu trix, dic diém cua tai liéu luu trix,
c4c loai tai liéu luu trir-d6i twong co ban cia cong tac luu trir; nhiém vu cia cong tac luu trir
va nguyeén tac quan 1y cong tac luu trit. Tiép d6, sinh vién s& duoc tim hiéu vé cac nguyén tac
tao thanh co s& phuong phap luan cua cong tac luu trit va su phat trién ctia nganh luu tri Viét
Nam qua c4c giai doan lich sir khac nhau. Phan sau cia mén hoc tap trung vao phan tich cac
méi quan hé giira khoa hoc luu trit va céc khoa hoc khac, tir d6 nhan ra su két cau logic va
can thiét cua chuong trinh ddo tao khdi nganh. Dy 1a nhitng kién thirc co ban dau tién, gidp

sinh vién c6 dinh huéng ding dan vé cac chuyén nganh da chon.

33.Pai cwong vé quan tri kinh doanh
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- Mai sb hoc phan: TOU 1100
- S6 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:

- Toém tat ndi dung;

Hoc phan d& cap dén cac vin dé co ban cia quan tri ndi chung va quan tri doanh
nghiép noi riéng. Bao gdm: Cac van dé chung vé doanh nghiép; Noi dung chinh cua cong
tac quan tri trong doanh nghiép; Hé thdng thdng tin va cac quyét dinh quan tri; Lap ké
hoach kinh doanh trong quan tri doanh nghiép; Cac hoat dong chinh ctaa quan tri trong
doanh nghiép (quan tri nhan sy, quan tri qua trinh san xuat kinh doanh, quan tri qua trinh

tiéu thy san pham)

34.Khoa hgc Quén ly dai cwong
- Ma s hoc phan: MNS1100
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tit noi dung:

Trang bi cho ngudi hoc hé thdng tri thic lién quan téi ban chat caa quan ly, cac yéu
t6 tac dong dén quan 1y; di twong, phuong phap, dic diém, ¥ nghia ctia khoa hoc quan ly;
mdi quan hé cua khoa hoc quan ly véi cac khoa hoc khéc; diéu kién kinh té - xa hoi va tién
dé Iy luan cho su ra doi cua khoa hoc quan ly; cac pham chat, ning lyc can c6 cua ngudi
quan 1y cling nhu cach thirc dé dat duoc nhitng pham chat va nang luc 4y; cac nguyén tac
va phuong phap quan 1y co ban; phong cach quan ly va ngh¢ thuat quan ly; cac chic nang
quan Iy: Lap ké hoach va ra quyét dinh, t6 chire, 1anh dao va kiém tra; théng tin trong quan

ly. Pong thoi, hinh thanh ki nang trong cong tac quan ly & nhitng linh vuc cu thé

35.Tam ly hoc quan ly
- Ma s hoc phan: PSY2031
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: TAm ly hoc x& hoi (PSY 2023)
- Tom tat ndi dung;

Lam rd quéa trinh hinh thanh, phat trién cua tdm ly hoc quan ly. Gigi thiéu cac phuong
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phap nghién ciru tm Iy hoc quan ly. Phan tich dic trung ctia hoat ddng va giao tiép trong
quan Iy. Nghién ctru dic diém tam ly cua dbi twong quan 1y nhu: tinh cach, khi chét, ning
luc, nhu cu, dong co. Nghién ciru nhin cach, uy tin va phong cach lanh dao cua nguoi
quan ly. Nghién ctu nhdm va cac hién tuong tam Iy xa hoi dién ra trong nhom véi tu cach
la san pham cua hoat dong twong tac trong tap thé quan ly. Nghién ctru co sé tam Iy hoc

cua viéc nang cao hiéu qua quan ly, 1anh dao.

36. Luat hanh chinh Viét Nam

- M4 sb hoc phan: CAL2004

- S0 tin chi: 03

- Hoc phan tién quyét:

- Tém tat ndi dung:

Luat hanh chinh Viét Nam 1a mén khoa hoc phap i chuy@n nganh, cung cip nhitng

kién thirc co ban vé nganh luat hanh chinh; quan li nha nuéc; vi pham hanh chinh, xi 1i vi
pham hanh chinh va cac bién phap Kiém tra, giam sat d6i véi hoat dong quan 1i nha nudc.
Nhitng kién thic nay can thiét cho viéc to chuc thuc hién va hoan thién phép luat vé quan
1i nha nudc; déng thoi bao ho tich cuc cac quyén, loi ich hop phap cua cé nhan, to chirc

trong qua trinh thyc hién quan li nha nudc.

37.Thong tin hoc dai cwong

- Mai sb hoc phan: LIB2001

- S0 tin chi: 03

- Hoc phan tién quyét:

- Toém tat ndi dung;

Hoc phan trang kién thirc co ban vé thong tin va thong tin hoc. Bao gom: Khai niém;

Cac hinh thizc chuyén tai va ki thuat luu giit thong tin; Céac loai hinh théng tin; Lich sir cia
ky thuat truyén tin. Nhitng van dé chung cua thong tin hoc: khai niém, lich st hinh thanh
& phét trién, nhiém vu & ddi tuong nghién ciu, nhitng khéai niém, pham tri va phuong
phép nghién ctiu cua thong tin hoc va mbi quan hé cua théng tin hoc véi cac nganh khoa
hoc khéac. Vai tro ciia thong tin trong phét trién KT-XH. Cac van dé cua thong tin trong doi

séng KT-XH. Noi dung qua trinh théng tin & day chuyén thong tin tu liéu. Khai niém hé
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théng thdng tin & hé théng TT KH&CN. Dic diém ngudi dung tin & nhu cau TT KH&CN.
Dao tao ngudn nhan luc hoat dong TT KH&CN.

38.B4o chi Truyén théng dai cwong
- Mai sb hoc phan: JOU1051
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tat ndi dung:
Mon hoc giéi thiéu cac van dé Iy luan co ban vé truyén thong va truyén théng dai chung,
vi tri vai tro cua bao chi truyén thong ddi voi chinh tri, kinh té, xd hoi, hiéu vé 6 loai hinh
truyén thong dai chung co ban, va xu thé phat trién ctia tung loai hinh, tir do, van dung vao

thuc tién dé 1y giai cho sy van dong va phat trién ciia nganh bao chi truyén thong.

39. Chinh tri hoc dai cwong
- Ma s hoc phan: POL1052
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit noi dung:

Hoc phan Chinh tri hoc dai cuong nghién ctru linh vuc chinh tri cia doi séng x4 hoi.

Hoc phan cung cap cho sinh vién nhitng khéi niém, pham trii co ban cua chinh tri hoc
nhu: chinh tri, quyén luc chinh tri, hé thong chinh tri, hoat dong chinh tri, cha thé hoat dong
chinh tri, quyét dinh chinh tri, vin hoa chinh tri, v.v.. Tir &6 sinh vién c6 kha ning nhan

thire, phan tich chinh tri va c6 thai do chinh tri dung dan.

Hoc phan trang bi cho sinh vién hiéu biét vé thuc tién, xu hudng co ban cua doi séng
chinh tri qudc té trong thoi dai toan cau hoa va duong 16i, chinh sach ddi ngoai cia Pang

Cong san va Nha nuac Viét Nam hién nay.

40. M¥ hgc dai cwong
- Ma s hoc phan: PHI11100
- Sé tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: PH11007
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- Toém tit ndi dung:

Hoc phan my hoc dai cuong cung cap cho ngudi hoc nhiing tri thirc nén tang, sau sic
va khé toan dién vé ban chat mdi quan hé thim my caa con ngudi di véi thé gidi hién thuc
trén nhitng ndi dung co ban nhu sau: 1am sang t6 ngudn gbc, ban chat va dic trung cua qué
trinh thyc tién lao dong séng tao va lao dong san xuat cac gia tri tham my; qué trinh phan anh
thé gigi hién thuc, md phong, nhan thirc, séng tao, danh gia, phé binh, thuéng thic cac gia tri
tham my - nghé thuat va tiéu ding cac san pham tham my; cac thudc tinh va chiic ning xa
hoi cua nghé thuat; nhirng van dé vé y thirc tham my, kinh nghiém tham my, tam ly, cam
gic, tri giac, truc giac, trai nghiém tham my, va phuong phép sang tac trong linh vuc sang
tao nghé thuat; nhimg dic diém caa qué trinh dao luyén ngdn ngit hinh tugng va hinh twong
nghé thuat; tinh dic thi cia cac gidc quan ¢ nang luc thu cam tham my, vai tro cua tinh cam
gi4c chu quan hay nang lyc tham my tham gia vao qua trinh cai bién con nguoi thanh chu thé
sang tao tham my; ban chét, cau tric va phan loai chu thé tham my; nhitng van dé quy tic va
quy luat tham my - nghé thuat; Iy luan chung vé ban chat, cau trdc va chiic ning ctia van hoa

tham my va hé thong gido duc tham my.

41.T6 chirc vin phong
- Ma s hoc phan: ARO1161
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: Nhap mén quan tri van phong (ARO 1151)
- Toém tit noi dung:
Hoc phan gom nhitng kién thirc co ban sau: khai niém, yéu cau, nguyén tic, ni dung cua
Viéc 6 chirc van phong; khai quat cac mo hinh t6 chirc vin phong va viéc t6 chirc van phong

trong cac co quan, doanh nghiép; trach nhiém va trinh ty, thi tuc trong t6 chiic van phong.

42.T6 chirc quan Iy céng tac vin thw, luu triv
- Mai sb hoc phan: ARO 1156
- S6 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:

- Toém tat ndi dung:
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Hoc phan cung cip nhitng kién thirc co ban vé td chtc quan 1y cong tac van thu, luu
trit gdm: cac khai niém co ban trong cong tac van thu, luu trir; ndi dung, nhiém vy, tinh
chat, dic diém, muc dich, ¥ nghia ctia cong tac van thu, cong tac luu trir; N6i dung cua
viéc to chirc quan 1y nha nudc vé cong tac van thu va luu trir; CAc bién phép to chic quan
1y cong tac van thu, Iuu trir trong cac co quan, doanh nghiép; Trach nhiém cua cac co quan,

t6 chuc trong viéc to chirc quan 1y cong tac van thu, luu tri.

43.Quan tri nhan sw van phong
- Mai sb hoc phan: ARO1162
- S0 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét: Nhap moén quan tri van phong (ARO 1151)
- Toém tat ndi dung;

Hoc phan 1am rd khai niém lién quan dén nhan su va quan tri nhan sy nhu: nhan luc,
nhan sy, quan tri nhan su, tuyén dung nhan su, dao tao va phat trién nhan su.... Noi dung
chinh cta hoc phan nghién ctru cac van dé chinh caa quan tri nhan sy nhu: chic nang nhiém
vu cua phong/ bé phan nhéan su; muc téu cua quan tri nhan sy van phong; hoach dinh nhan
su; tuyén dung, bd tri va sir dung nhan sy; dio tao va phét trién nhan sy; tra luong va thuc
hién cac ché do, chinh sanh dong vién, khuyén khich nham duy tri va phat trién nhan su

van phong.

44.T6 chirc hé théng théng tin trong van phong
- Mai sb hoc phan: ARO1165
- S0 tin chi: 03
- Hoc phﬁn tién quyét:
- Tém tat noi dung:

Hoc phan tap trung vao nhiing khéi niém co ban caa hé thong théng tin, chitc ning
cua hé théng thong tin trong méi quan hé véi cac chirc niang cta van phong. Khong khai
thac qué sau cac noi dung ky thuat cia cdng nghé théng tin, mén hoc hudng dén vai tro dat
muc tiéu va dinh huéng y&u cau cia vin phong ddi voi thiét ké hé théng, dong thoi giup
ngudi hoc ¢6 kién thirc co ban vé nhitng hé théng thong tin tac nghiép, chuyén biét dang

duoc ap dung phd bién ¢ Viét Nam hién nay.
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45. Hanh chinh hgc dai cwong
- Ma s hoc phan: MNS2064
- Sb tin chi: 03
- Hoc phén tién quyét:
- Tém tit ndi dung:

Hoc phan cung cap cho ngudi hoc nhitng kién thire co ban vé dbi tuong nghién ciu
cua hanh chinh hoc, phwong phap nghién ctzu hanh chinh hoc, hé théng pham tru, khai niém
co ban cua hanh chinh hoc, méi quan hé gitra hanh chinh hoc véi cac khoa hoc khéac, lich
str nghién ctu hanh chinh hoc, khai niém chirc nang hanh chinh, ndi dung cac chirc nang
hanh chinh, danh gia, phan tich chirc nang hanh chinh, khai niém thé ché hanh chinh, noi
dung cua thé ché hanh chinh nha nudc, to chtre hanh chinh nha nudc. Khai niém quyét dinh
hanh chinh, quy trinh ra quyét dinh hanh chinh, t6 chuc thuc hién quyét dinh hanh chinh.
Nhéan luc hanh chinh va quan ly nhan luc hanh chinh. Khai niém k¥ thuat va nghiép vu
hanh chinh, cong s hanh chinh, phuong phap t6 chirc cng viéc trong co quan hanh chinh,
k¥ niang giao tiép hanh chinh. Khai niém tha tuc hanh chinh, phan loai thi tuc hanh chinh,
cac giai doan cua thu tuc hanh chinh, cai cach tha tuc hanh chinh. Quan niém vé kiém soét
hanh chinh, nguyén tic kiém soat hanh chinh, hoat dong kiém soat hanh chinh & Viét Nam.

Quan niém vé cai cach hanh chinh, nguyén tic, muc dich va ndi dung cai cach hanh chinh.

46.Quan hé cong ching trong van phong

- Mai sb hoc phan: ARO 1102

- S0 tin chi: 03

- Hoc phan tién quyét:

- Tém tat ndi dung:

M6n hoc giéi thiéu nhitng Iy thuyét co ban vé truyén thong giao tiép; dinh nghia vé

PR, phan biét PR v4i mot s6 hinh thic truyén théng lién quan nhu quang cdo, dan van,
tuyén truyén, marketing. Mon hoc cung cip nhing cai nhin téng quat va cac danh gia vé
vai trd, nhiém vu va nguyén tic cia PR trong quan hé véi bao chi, PR noi bo, PR cong dong
va PR van dong hanh lang. Ngoai ra, mén hoc ciing gidi thi¢u cac k¥ nang tac nghiép PR
co ban: To chic su kién, viét cho PR, dam phan, thuyét trinh...Dong thoi lién hé vai cac

hoat dong ctia cong tac van phong trong viéc thuc hién hoat dong quan hé cdng chung caa
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t6 chire cling nhu xac dinh rd trach nhiém va cac ndi dung cong viéc cia nguoi 1am vin

phong trong viéc trién khai cac bién phap PR can ban.

47.DPao duc cong vu
- M4 s hoc phan: ARO1166
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung:

Hoc phan cung cap nhitng van dé Iy luan co ban vé dao dirc va dao dirc cong vu, gom:
cac khai niém co ban, ngudn géc cia dao dirc, qua trinh hinh thanh dao duc, dao duc nghé
nghiép va nhitng tiéu chuan dao duc cua cac can bo, cong chic trong thuc thi céng vu. Hoc
phéan ciing trang bi nhitng Kién thic dé sinh vién c6 co so danh gia dao dirc cia cong chic

trong thyc té va rén luyén dao duc ban than dé dap (ng yéu cau cong viéc.

48.Nguyén ly ké toan
- Mai s hoc phan: BSA2001
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung;

M6n hoc Nguyén ly ké toan nham trang bi cho ngudi hoc nhiing kién thire chung vé
ké toan, vai tro va chirc nang cua ké toan trong nén kinh té, tim quan trong ciia viéc tuan
thu chat ché cac nguyén tic ké toan chung. Mén hoc s& cung cip cho ngudi hoc nhirng kién
thirc nén tang, vé mat phuong phap luan trong viéc thuc hanh ké toan tir viéc xir ly chiing
tir t&i viéc ghi chép ching va 1ap cac bao cao ké toan (6 mirc do don gian). Pong thoi ciing
gitip nguoi hoc ¢d cach xir Iy cac van dé phéat sinh tai doanh nghiép tir khau cung cép, san
Xuat toi tiéu thy. Bang viéc nhan thire duoc tim quan trong cua ké toan trong doanh nghiép
noi riéng va nén kinh té noi chung ngudi hoc ¢6 thé van dung kién thirc vao viéc thuc hanh

cong tac ké toan va nam dugc ban chat cia cong tac nay.

49. Chinh sach cong ctia Viét Nam
- Ma s6 hoc phan: POL1151
- S6 tin chi: 03
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- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung;

Hoc phan Chinh sach cong cua Viét Nam cung cap cho sinh vién nhitng kién thire co
ban vé: khoa hoc chinh sach cong (d6i tuong, pham vi, phuong phap nghién ctru); dic diém,
vai tro cua chinh sach céng; cac loai chinh sach cong; quy trinh chinh sach, hoach dinh,
thue thi va phan tich chinh séach cdng; mot sé nét co ban vé chinh sach coéng ¢ Viét Nam:;

noi dung ctuia mot sé chinh sach cong co ban & Viét Nam hién nay.

50. Phat trién cong dong
- Ma s hoc phan: SOW 1102
S6 tin chi: 03

Hoc phan tién quyét:

Tém tit ndi dung:

Hoc phan nay gém bn nhém noi dung co ban. Nhém noi dung thir nhit lién quan dén
co so Ii luan va nguyén tic cua phét trién cong dong. Nhém noi dung thir hai dé cap dén
cac phuong phap thu thap va xu li thong tin nham xay dung ké hoach can thiép cong dong.
Nhom néi dung thir ba lién quan dén viéc hoc hanh cac budc cu thé dé xay dung va thuc
hién mot ké hoach phat trién cong dong. Nhdm noi dung cudi ciing lién quan dén viéc sinh
vién trinh bay két qua nghién cau can thiép ciia ban than trudc 16p, trao doi va théng nhat

véi giang vién.

51.Céc van dé toan cau
- Mai s6 hoc phan: 1TS3121
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tat ndi dung:
M6n hoc cung cap birc tranh toan canh vé cac van dé toan cau hién nay trén thé giai.
M6n hoc di sau giGi thiéu vé nhirng van dé toan cau ni bat hién nay trén thé gisi ciing nhu
d6i véi Viét Nam nhu vii khi huy diét hang loat, méi truong, dan sd, toi pham qubc té, ning

lugng, d6i ngheo,...
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M6n hoc cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc co so vé cac van dé toan cau tir khai
niém, phan loai, qué trinh hinh thanh va phét trién, thuc trang hién nay, tinh hinh va céc
phuong thic hop tac quéc té, thuan loi va kho khin trong viéc giai quyét cac van dé toan

CAU.

M6n hoc ciing gidi thiéu co sd Iy luan vé van dé toan cau nhu khai niém va phan loai,
nén tang quy dinh tinh todn ciu cua van d&, cac ly thuyét va quan niém khac nhau trong
ting van dé toan cau. Qua d6, mon hoc gop phan trang bi co sé 1y luan va phuong phap
nghién ciu quan hé quéc té, gidp sinh vién c6 kha ning phan tich cac hién twong va van

dé khéc nhau trong thuc tién quan hé quoc té.

52.Tam 1y hoc giao tiép
- Ma s hoc phan: PSY1153
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung;
Hoc phan Tam Iy hoc giao tiép cung cap cho ngudi hoc céc tri thuc thic Iy luan va
thuc tién vé giao tiép: hanh vi giao tiép, cac ky ning giao tiép co ban trong méi trudng x&
hoi, ki nang sir dung cac phuong tién giao tiép. Bén canh cac tri thuc 1y luan, hoc phan
Tam Iy hoc Giao tiép con cung cip cho sinh vién nhitng ki niang trong giao tiép thdng qua
c4c bai tap thyc hanh, luyén tap. Théng qua céc tri thirc va cac ky ning vé giao tiép do hoc
phan nay cung cip, sinh vién dugc trang bi cho minh nhitng phuong phap 1y luan ciing nhu
tang cuong kha ning giao tiép hiéu qua trong cong viéc noi riéng va cudc sdng noi chung -

day chinh la chia khda cta thanh céng cho mdi ngudi.

53. Phwong phap soan thao van ban
- Ma s6 hoc phan: ARO 3041
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tom tat ndi dung;
Noi dung hoc phan duoc chia thanh 3 phan. Trong d6, phan 1 tap trung gidi thiéu

nhitng van dé chung nhét vé vian ban phuc vu hoat dong quan 1y, diéu hanh nhu khai niém,



48

chirc nang ctia van ban; cac loai van ban quan 1y dang dugc stir dung ¢ Viét Nam hién nay,
trong d6 lam rd vé loai hinh, cdng dung va thim quyén ban hanh vin ban. Phan 2 tap trung
Va0 cAc y&u cau chung can phai tuan tha khi soan thao van ban phuc vu hoat dong quan 1y,
diéu hanh cuaa cac co quan, t6 chizc. Phan 3 cung cip phuong phap soan thao mot sé loai
vian ban duoc stir dung phd bién nhat trong hoat dong cua cac co quan, t6 chirc; tap trung

ren luyén cho sinh vién k§ nang soan thao nhiing van ban do.

54.Nghiép vu van thw
- Mai sb hoc phan: ARO3074
- S0 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung;

M6n hoc trang bi nhiing kién thtrc co ban vé cac nghiép vu van thu gdbm: nghiép vu
quan 1y van ban di, van ban dén; nghiép vu quan ly va st dung con dau; nghiép vu lap ho
so va quan Iy ho so hién hanh; Lam rd mdi quan hé giita cac nghiép vu nay trong hoat dong
quan 1y, diéu hanh cua cac co quan, to chtc. Trong mdi nghiép vy, 1am rd noi dung, yéu
cau va phuong phap thuc hién ting nghiép vu nhiam giup cho ngudi hoc 6 thé truc tiép
thuc hién cling nhu tham muu cho cac nha quan trj trong viéc té chirc thuc hién cac nghiép

vu do.

55.Nghiép vu lwu trir
- Mai s6 hoc phan: ARO 3075
- S0 tin chi: 03
- Hoc phﬁn tién quyét:
- Tém tat noi dung:

Hoc phan cung cap cho sinh vién nhitng kién thic co ban vé tai liéu luu trit, cong tac
lwu trir ciing nhu ¥ nghia cua tai lidu luu trir d6i voi hoat dong cua co quan va xa hoi. Tiép
theo, hoc phan trang bi cho ngudi hoc nhitng kién thirc ly luan va thuc tién vé cac nghiép
vu cu thé cua cong tac luu trir, d6 1a: nghiép vu vé cng tac thu thap va bé sung tai liéu vao
luu trit c&c cap; nghiép vu phan loai tai liéu; nghiép vu xac dinh gia tri tai liéu; nghiép vu

bao quan va to chirc khai théac, st dung tai liéu luu trir. Cach thuc to chuc cong tac luu trit
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va quan ly tai liéu luu trir cia mot co quan, to chirc ciing 1a mot phan quan trong cua noi

dung hoc phan.

56. Nghiép vu tham muu, tdng hep
- Ma s hoc phan: ARO3064
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit noi dung:

Mon hoc l1am rd khai niém nghiép vu tham muu, tng hop va trach nhiém cuaa cén bo,
cdng chic, vién chirc doi véi hoat dong tham muu, tong hop; vai trd cua nghiép vu tham
muu va nghiép vu tong hop d6i véi can bo, nhan vién va dbi véi hoat dong cua co quan.
M6n hoc tap trung khai quat va phan tich nhitng yéu cau va phuong phép can &p dung dé
hoat dong tham muu, tdng hop ¢6 hiéu qua. Noi dung thuc hanh s& huéng din sinh vién
cach lra chon van dé tham muu va trién khai thyc hién nghiép vu tham muu vé mot van dé
cy thé thudc nhiém vu chuyén mdn cua minh sau nay. Pong thoi, mon hoc ciing gitp sinh

vién thuc hién nghiép vu tong hop tirng mat hoat dong hoic toan bo hoat dong cua co quan.

57.Quan ly tai san co quan
- Mia s hoc phan: ARO3065
- S0 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét: Nhap mén Quan tri van phong (ARO 1151)
- Toém tit noi dung:

Hoc phan cung cip nhitng kién thirc co ban vé quan Iy tai san trong cac co quan, to
chuc, bao gém: nhitng khai niém co ban, cac hinh thirc phan loai tai san dé quan ly; gigi
thiéu nhirng nguyén tic, yéu cau va cac bién phap quan Iy tai san; phan dinh thim quyén
va trach nhiém ciia ngudi dimg dau va van phong hoac bo phan chirc nang trong viéc quan

ly tai san.

58.Vian hoa cong sé&
- Ma s6 hoc phan: ARO 3066
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: Nhap mén Quan tri van phong (ARO 1151)
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- Toém tit noi dung:

Hoc phan cung cap nhiing kién thic nén tang caa mén hoc: Khai niém vin hoa, van
héa cdng sé, nim ving dugc nhimg dic diém va tac dong caa van hoa déi vai hoat dong
cua cac cdng so s& trang bi mot phuong phap quan Iy méi day hiéu qua cho sinh vién -
nhitng nha quan trj trong twong lai. Bén canh d6, hoc phan cung cip nhiing kién thirc dé
thiét 1ap, duy tri va phét trién vin hoa céng s& cua cac co quan, to chic va doanh nghiép.
Dé sinh vién c6 cai nhin thuc tién truéce khi tiép can cac van dé 1y luan néu trén, mén hoc
cling cung cap mot s hiéu biét co ban va khai quét nhat vé thuc trang van hod cong sé caa
cac co quan, to chirc va doanh nghiép & Viét Nam hién nay. Nhiing van dé thuc tién nay sé
1a dinh hudng quan trong gitp sinh vién xac dinh duoc 16 nét hon cac van dé Iy luan trong

viéc thiét 1ap, duy tri hay phét trién vin hoa céng sé ctia noi minh 1am viéc sau nay.

59. Nghiép vu thu ky
- Ma s hoc phan: ARO 3067
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: Nhap mén Quan tri van phong (ARO 1151)
- Tém tit ndi dung:

Mon hoc khai quat nhitng nhiém vu co ban va vai tro, vi tri cia nguoi thu ky van
phong; huéng dan nhitng nghiép vu co ban cta thu ky nhu : nghiép vu hé tro 1anh dao quan
ly thoi gian lam viéc, 18 tan va quan Iy cudc goi, trinh ky, téng hop bao céo,... Mén hoc
cling chu trong phét trién nhitng k¥ ning c nhan can thiét caa ngudi thu ky va dinh huéng
xay dung phuong phap tu duy tich cuc, tac phong chuyén nghiép trong thuc hanh nghiép

vu.

60. Ung dung céng nghé théng tin trong céng tac van phong
- Ma s hoc phan: ARO3048
Sé tin chi: 03

Hoc phan tién quyét: Nhap mon Quan tri van phong (ARO 1151)

Tom tat ndi dung:

Noi dung hoc phan trang bi cho ngudi hoc nhirng kién thirc tong quan vé CNTT; gidp

ngudi hoc biét phan tich céc yéu cau vé ung dung va tham gia thiét ké cac chuong trinh
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rng dung cdng nghé thong tin trong cong tac vin phong; két thic hoc phan, nguoi hoc c6

thé str dung thanh thao mét sé chwong trinh tng dung phé biét trong vin phong hién nay.

61. T6 chirc sw kién trong vin phong
- Ma s hoc phan: ARO3076
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: Nhap mén Quan tri van phong (ARO 1151)
- Toém tat ndi dung:

Mon hoc gidi thiéu nhitng Iy thuyét co ban vé su kién, td chirc su kién va vai tro cua
chung d6i Véi cac co quan, t6 chic va doanh nghiép. Pong thoi xac dinh trach nhiém cua
vian phong trong viéc td chtrc va thuc hién cac su kién cho co quan. Trong tdm ciia mon hoc
la cac ly thuyét chung vé quy trinh va phuong phép to chirc mot sé dang sy kién pho bién
trong cic co quan va yéu cau dbi V4i cac ky ning cong viéc can thiét cia nhan vién vin
phong trong viéc thyc hién cac sy Kién nhu: Hoi nghi, hoi thao, 1€ don nhan danh hiéu, khai

truong, khanh thanh...

62.Lé tan viin phong
- Mai sb hoc phan: ARO3077
- Sé tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: Nhap mon Quan tri van phong (ARO 1151)
- Toém tat ndi dung;

Hoc phan cung cip kién thirc va hudng dan sinh vién tim hiéu va nim virng: cac khai
niém co ban vé 18 tin vin phong, cong tac 1& tdn, bd phan 1& tan, nhan vién 18 tan, nghiép
vu 1€ tAn; ndi dung, nhiém vu va tam quan trong ctia cong tac 1€ tin; chirc trach, nhiém vu
ctia bo phan 18 tin va nhan vién 18 tan trong cac co quan, to chirc; cac nghiép vu 18 tan gdm:
nghi thuc don, tiép, dai va tién khach; nghi thuc trong hdi hop, su kién; nghi thirc giao tiép
noi cong sd va cac nghi thire ndi bo. Hoc phan ciing yéu cau va huéng din sinh vién van
dung kién thirc trong viéc khao sat, danh gia, dé xuat cac bién phap gitp cc co quan, doanh

nghiép t6 chire tot cong tac 18 tan.

63. Ky niing giao tiép
- Ma s hoc phan: ARO3078
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- Sé tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit ndi dung;

Trong cong viéc, ngoai nang lyc chuyén moén va kinh nghiém, mdi can bo, nhan vién
can c6 kha ning hoa nhap véi dong nghiép mot cach tot nhat théng qua hoat dong giao
tiép. K¥ ning giao tiép 1a hoc phan thudc chwong trinh dao tao ctia nganh quan tri vin
phong, vira 13 mén hoc 1y thuyét, vira 14 mén hoc thuc hanh. Trong qua trinh hoc, sinh
vién duoc trang bi nhitng kién thirc co ban vé giao tiép, k¥ ning giao tiép, dong thoi dugc
thuc hanh cac k¥ niang co ban trong qua trinh giao tiép nham tao tién dé cho viéc van dung

giao tié€p vdi cac chu thé trong cudc song ciling nhu trong moi trudng cong so.

64. Ky nang thu thap va xi ly thong tin
- Mia s hoc phan: ARO3079
- S6 tin chi: 02
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tat ndi dung:

Hoc phan khéi quét nhitng khai niém co ban vé thong tin, nang luc théng tin va yéu
cau vé nang luc thong tin d6i voi nhan vién vin phong. Noi dung quan trong ciia hoc phan
lam 16 phuong phap thu thap va xu ly thdng tin, tir viéc xac dinh nhu cau théng tin cua cac
d6i twong khac nhau dén xac dinh, ddnh gia ngudn tin; thu thap va xu 1y thong tin dap tng
c4c yéu cau; cung cap thong tin dudi cac hinh thirc khac nhau, phd hop vai yéu cau cua doi
tugng can théng tin. Noi dung hoc phan tap trung vao céc bai tap thuc hanh dé rén luyén

k¥ nang thu thap, xtr ly va cung cap théng tin hidu qua.

65. K§ ning thuyét trinh
- Ma s hoc phan: ARO3080
- Sé tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tom tat ndi dung;
Hoc phan 1am rd khai niém k§ ning thuyét trinh va su tac dong, anh hudéng caa ky

ning nay dén chit lwong va hiéu qua hoan thanh céng viéc cua ngudi cén bd noi chung, can
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bo vin phong noi riéng. Mén hoc tap trung khai quét va phan tich nhitng yéu cau va phuwong
phap can ap dung va thuc hién dé cé hoat dong thuyét trinh dat hiéu qua cao. Bang thoi noi
dung mén hoc ciing cung cap nhitng phuong phap gitip ngudi can b vin phong c6 thé ty
danh gia két qua thuyét trinh caa minh dé ngay cang tién bo hon trong hoat dong giao tiép
hanh chinh.

66. K§ ning to chirc cong viée
- Ma s hoc phan: ARO3081
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tit noi dung:

Hoc phan trang bi cho sinh vién nganh quan tri van phong nhitng kién thic co ban
trong t chtic, sap xép va phan cong cong viéc trong cac co quan, t6 chic. Dy 1a mot trong
nhitng noi dung quan trong caa cong tac quan tri van phong. Mat khac, hoc phan ciing nhan
manh t&i tim quan trong va cac phuong phap to chiic cong Vviéc cta ca nhan. Diéu nay gidp
tang tinh chu dong va khoa hoc trong thiét ké va quan ly cong viéc,la co s dé gidp hoat

dong quan 1y duoc hiéu qua trong thuc tién.

67. Ky nang lam viéc nhom
- Mai sb hoc phan: ARO3082
- S0 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Tém tit ndi dung:

Hoc phan gilip sinh vién niam duoc nhiing kién thirc vé nhdm va tam quan trong cua
ky nang lam viéc nhom trong hoc tap, cling nhu trong cong viéc; Trang bi nhitng phuong
phap va ky ning xay dung, lam viéc nhém; quan 1y diéu hanh va phat trién nhém; Gidp
sinh vién tu hoan thién cac k¥ nang va tinh chuyén nghiép cua ban than; phat hién va xac
dinh diing cac van dé hoidc xung dot dé ban bac tim hudng giai quyét, dé dat duoc nhiing

két qua/hiéu qua cao nhat trong qué trinh 1am viéc nhom.

68. K§ nang quéan ly thoi gian
- Ma s hoc phan: ARO3083
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-S4 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tit ndi dung:
M6n hoc l1am rd cac khai niém lién quan dén quan Iy thoi gian, chi ra nhitng nguyén
nhan cha yéu dan dén tinh trang mat kiém soat thoi gian trong cong viéc va cudc song. Mén
hoc tap trung vao xay dung ki ning quan ly thoi gian hiéu qua. Bong thoi mon hoc ciing

dé cap dén nhitng k¥ niang quan ly thoi gian véi tirng vi tri cdng viéc cu thé trong vin phong.

69. K§¥ nang quan ly xung dot
- Ma s hoc phan: ARO3084
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét:
- Toém tat ndi dung;

Hoc phan gidp sinh vién hiéu rd cac van dé ban chat mang tinh quy lut cia xung dot
hinh thanh trong hoat d6ng cua cac co quan, td chirc. Trén co sé do, sinh vién c6 kha ning
nhan dién cac van dé cua xung dot, hiéu rd nhitng tac dong tich cuc va tiéu cuc toi chat
lwong cong viéc. Hoc phan ciing gitp sinh vién c6 kha niang phan tich, danh gia cac k¥ ning

dé xtr Iy xung dot thdng qua cac bai tap tinh hudng.
70.Quan ly tai liu dién tir
- Mai sb hoc phan: ARO3085
S6 tin chi: 03

Hoc phan tién quyét:

Tém tat noi dung;

Trén co s& cung cap cac khai niém co ban caa quan ly tai liéu dién tir, hoc phan tap
trung vao lam rd cac quy trinh, nghiép cu quan ly tai liéu dién ti cu thé, tir thiét ké hé thng
quan 1y van ban hién hanh hoac hé thong luu trit dién tir; tir cac quy trinh nghiép vu quan
Iy van ban dién tir di -dén; quan Iy khau ky sé; t6i cac nghiép vu luu trir dién tir nhu thu
thap/chuyén giao, to chic khoa hoc, bao quan va khai thac str dyng tai liéu dién tir nham
nang cao hiéu qua cong tac van thu luu trit noi riéng cling nhu hiéu qua hoat dong ndi chung

Clia co' quan, to chic.
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71. Thue tap thue té
- Ma s hoc phan: ARO 4050
- Sb tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: Nhap mdn quan trj van phong (ARO 1151)
- Tém tit ndi dung:

Thuce tap ndm ther 3 13 mén hoc tong hop duoc thuc hién sau khi sinh vién tich liy du
c4c tin chi mén hoc vé quan tri van phong va mot s6 nghiép vu hanh chinh. Noi dung mén
hoc Thyc tap nam tha 3 12 van dung Iy luan vé quan tri van phong; vé cong tac vin thu nhu
t6 chtrc cong tac van thu, té chic soan thao va ban hanh van ban, t6 chac quan Iy van ban,
td chuc 1ap hd so va giao nop hd so; vé td chuc lao dong khoa hoc va trang thiét bi vin
phong quan noi sinh vién thuc tap; vé cac ki nang co ban cua can bo hanh chinh vin phong.
Két qua dot thuce tap nay nham cung cb kién thtc Iy luan vé quan tri vin phong va cong tac
hanh chinh; so sanh, d6i chiéu giira ly luan va thuc tién; budc dau lam quen vai nhitng van
dé chuyén mdn thudc nganh nghé trong tuong lai cua sinh vién. Qua do, chuan bi kién thirc

dé tiép thu cac mon hoc chuyén sau vé nganh quan tri van phong.

72. Thue tap tot nghiép
- Ma s hoc phan: ARO 4051
- S0 tin chi: 03
- Hoc phén tién quyét: ARO1151 va ARO4050
- Toém tit noi dung:

Hoc phan hudng dan sinh vién hé théng va van dung kién thirc co ban cua nganh hoc
vao thuc té thdng qua qua trinh thyc tap tai cac co quan, doanh nghiép, bao gom: truc tiép
tham gia thuc hién mot sb cong viéc, nhiém vu thuoc pham vi cong tac van phong trong pham
vi cho phép; khao sat, danh gia cac bién phap da duoc &p dung va hiéu qua quan tri van phong
tai co quan thyc tap; chi ra nhitng vu diém, han ché, phan tich duoc nguyén nhan va dé xuét

mét s bién phap kha thi dé nang cao hiéu qua quan tri vin phong tai noi thuc tap.

74.Ly luan vé quan tri vian phong
- Ma s6 hoc phan: ARO 4059
- Sb tin chi: 02
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- Hoc phan tién quyét: Nhap mén quan tri van phong (ARO 1151)
- Toém tat ndi dung;

Hoc phan hé thdng, nang cao nhitng kién thuc 1y luan co ban vé Quan tri van phong
nhu: khai niém; tinh chét, dic diém; vi tri, vai trd; chire ning, nhiém vu; ndi dung va phuong
phap cua quan tri van phong; vé Vi tri, vai trd, dic diém lao dong va yéu cau vé niang luc,
k¥ ning, pham chit cua nha quan tri van phong; cach van dung cac kién thic ly luan vao
thue tién dé nhan dién, danh gia va nang cao hiéu qua quan tri vin phong tai cac co quan,

doanh nghiép.

75. Ky nang, nghiép vu hanh chinh van phong
- Ma s hoc phan: ARO 4060
- S6 tin chi: 03
- Hoc phan tién quyét: Nhap mén quan tri van phong (ARO 1151)
- Tém tit noi dung:

Hoc phan hé thdng va tong hop nhitng kién thirc co ban vé linh vuc hanh chinh, quan
tri van phong va cong tac van thu; mé rong va nang cao kién thirc dé sinh vién sau khi ra
truong co thé truc tiép dam nhan hozc tham muu cho cac cip lanh dao nhitng bién phap dé
t6 chire, quan 1y, diéu hanh hoat dong caa khu vuc/ hodc bo phan hanh chinh/ vin phong.
Hoc phan ciing hé théng va trang bi thém cho sinh vién mot s6 ki niang hanh chinh dé sau

khi ra trudng ho ¢6 thé nhanh chéng tiép can va hoan thanh tét cac cong viéc duoc giao..
9. Chwong trinh dao tao ma don vi tham khao
- Chuong trinh dao tao nudc ngoai
- Chuong trinh dao tao trong nudc

I1. MO TA CHUONG TRINH DAY HQC

1. Tién trinh dao tao (du kién)

S6
Ma hgce . . Mon hoc : Ghi
TT . Tén hoc phan tin . | Khoi | BB/TC )
phan | tién quyet cha
chi
Hoc ky I
1 PHI1006 | Triét hoc Méc - L& nin 3 0 M1 BB
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2 0 Ngoai ngir Bl 5 0 M1 BB
3 HIS1053 | Lich sir van minh thé gi6i 3 0 M2 BB
4 PSY1051 | Tam li hoc dai cuong 3 0 M2 BB
5 ARO1160 | Cac ly thuyét quan tri 3 0 M3 BB
6 ARO1151 | Nhap moén Quan tri van phong 3 0 M3 BB
Téng cong: 20
Hoc ky I1 | ARO1162 Hoan
thanh
1 PEC1008 | Kinh té chinh tri Mac - L& nin 2 PHI1006 | M1 BB
2 PHI1002 | Chu nghia xa hoi khoa hoc 2 0 M1 BB
3 MNS1053 | Cac phuong phap nghién ctru khoa hoc 3 0 M2 BB
4 HIS1056 | Co s& van hoa Viét Nam 3 0 M2 BB
5 SOC1051 | Xa héi hoc dai cuong 3 0 M2 BB
6 0 Ngoai ngit Khoa hoc Xa h¢i va Nhan van 1 4 0 M3 BB
7 ARO1100 | Luu trlr hoc dai cuong 3 0 M3 Te
(9/27)
Téng cong: 20
Hoc ky he
1 POL1001 | Tu twong H6 Chi Minh 2 0 M1 BB
2 HIS1001 | Lich sit Bang Cong san Viét Nam 2 0 M1 BB
3 0 Gi4o duc thé chat 4 0 M1 BB
4 0 Gi4o duc qudc phong - an ninh 8 0 M1 BB
5 THL1057 | Nha nudc va phép luat dai cuong 2 PHI1006 | M2 BB
6 ARO4050 | Thuc tap thyc té 3 | ARO1151 | M5 BB
Téng cong: 21
Hoc ky
i
1 PHI1054 | Logic hoc dai cuong 3 0 M2 BB
2 INT1005 | Tin hoc ung dung 3 0 M2 BB
3 LIT1053 | Viét hoc thuat 2 0 M2 e
(6/18)
4 FLH1157 Tiéng Anh Khoa hoc X2 hoi va Nhan van 2 5 FLH1155 | M3 BB
5 JOU1051 | Béo chi truyén thong dai curong 3 0 M3 Te

(9/27)
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TC
6 PHI1100 | M¥ hoc dai cuong 3 0 M3
(9/27)
7 ARO1161 | T6 chirc van phong 3 | ARO1151 | M4 BB
Téng cong: 22
Hoc ky
v
1 0 Ki ning bb tro 3 0 M2 BB
. TC
2 LIN1050 | Thuc hanh van ban tiéng Viét 2 0 M2
(6/18)
3 MNS1054 | Khoi nghiép 3 0 M3 BB
4 ARO1156 | Tb chtrc quan ly cong tac van thu luu trit 3 0 M4 BB
5 ARO1162 | Quan tri nhan sy van phong 3 | ARO1151 | M4 BB
TC1
6 ARO1102 | Quan h¢ cong chung trong van phong 3 0 M4 (6/12)
TC2
7 POL1151 | Chinh sach cong cua Viét Nam 3 0 M4
(6/12)
8 0 0 0 | ARO4050 | M5 BB
Téng cong: 20
Hoc ky V
TC
1 LIB2001 | Thong tin hoc dai cuong 3 0 M3
(9/27)
2 ARO1165 | T6 chirc hé thong thong tin vin phong 3 0 M4 BB
TC1
3 ARO1166 | Pao dtc cong vu 3 0 M4
(6/12)
Lo \ TC2
4 ITS3121 | Céc van d¢ toan cau 3 0 M4
(6/12)
5 AROQO3041 | Phuong phép soan thdo van ban 3 0 M5 BB
6 ARO3042 | Nghiép vu van thu 3 0 M5 BB
7 ARO3066 | Van hoa cong so 3 | ARO1151 | M5 BB
Téng cong: 21
Hoc ky
VI
1 ARO3043 | Nghiép vu luu trir 3 0 M5 BB
2 ARO3064 | Nghiép vu tham muu, tong hop 3 0 M5 BB
3 ARO3065 | Quan ly tai san co quan 2 | ARO1151 | M5 BB
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4 ARO3067 | Nghiép vu thu ky 3 | ARO1151 | M5 BB
Ung dung cong nghé thong tin trong cong tac
5 ARO3048 & (e cone NERS s s oone 3 | ARO1151 | M5 BB
véan phong
x TC
6 ARO3077 | Lé tan van phong 3 | ARO1151 | M5
(12/30)
. TC
7 ARO3081 | K¥ néng to chirc cong viéc 3 0 M5
(12/30)
Téng cong: 20
Hoc ky
Vil
1 ARO3079 | K hu th ly th 3 0 M5 Te
¥ nang thu thap va xt 1y thong tin
v ang i Thap va My Thone (12/30)
2 ARO3083 | K ly th 3 0 M5 Te
¥ nang quan ly thoi gian
y nang q y g (12/30)
3 ARO4059 | Ly luan vé quan trj vin phong 2 | ARO4051 | M5 BB
4 AROA4060 | K¥ nang, nghiép vu hanh chinh - van phong 3 | ARO4051 | M5 BB
Téng cong: 11

2. Hwéng dan thuc hién chwong trinh dao tao
2.1. Cac yéu cdu thuc hign CTPT
- Hoc phan & mot phan kién thicc cta chuwong trinh dao tao; mdi hoc
phan c6 khéi luong kién thac tir 2 dén 5 tin chi, duoc to chic giang day tron
ven trong mot hoc ky; mdi hoc phan c6 ma sé riéng do Pai hoc Québc gia Ha
Noi quy dinh.
- Céc loai hoc phan:
+ Hoc phan bat bugc: sinh vién bat budc phai tich ldy.
+ Hoc phan tu chon c6 diéu kién: sinh vién dugc ty chon theo hudng
dan cua don vi dao tao.
+ Hoc phan tu chon ti do: sinh vién tu chon theo nhu ciu cé& nhan.
+ Hoc phan tién quyét cia mot hoc phan: sinh vién phai tich lity trudc
khi hoc hoc phan do.
+ Khoa luan, d6 &n tt nghiép c6 khdi lwong kién thuc tir 5 dén 10 tin
chi duoc quy dinh cu thé trong chuong trinh dao tao;

+ Thuyc tap, thuc té 1a mot hoc phan bit budc.
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+ Hoc phan diéu kién 1a cac hoc phan ngoai ngi, gi4o duc thé chat,

gido duc qudc phong - an ninh va ki nang bo tro. Két qua danh gia cac hoc
phan diéu kién khéng tinh vao diém trung binh chung hoc ky, diém trung binh
chung céc hoc phan va diém trung binh chung tich lity, nhung 1a diéu kién dé
xét tét nghiép..

- Hoc ky, khéa hoc

+ Mobi nam hoc c6 hai hoc ky chinh va mot hoc ky phu.

+ MAdi hoc ky chinh cé 15 tuan hoc va tir 3 dén 4 tuan thi.

+ Mdi hoc ky phu ¢ it nhat 5 tuan hoc va 1 tuan thi, duoc t6 chuc trong

thoi gian gitra hai hoc ky chinh.

+ Thoi gian thiét ké cua khoa hoc dao tao chinh quy 1a 8 hoc ky chinh

2.2. Té cherc thue hign hoat dgng giang day

+ Khoa/B6 mén: Khoa Luu trit hoc va Quan tri van phong

+ B6 mon chuyén moén: Quan tri van phong

+ Giang vién: Giang vién la can bo trong Khoa va cac giang vién thinh giang la cac

GS, PGS, TS ¢6 chuyén mén cao vé linh vuc Quan tri vin phong

+ Poi ngii hd trg: Co van hoc tap/tro Iy dao tao/thanh tra: 1a cac giang vién kiém

nhiém cé kinh nghiém cta Khoa

3. Phwong phap giang day va hoc tap

Phuong phap lay “Ngudi hoc 1a trung tdm” sé duoc sir dung trong suét khda hoc dé
gilip sinh vién tham gia tich cuc vao qua trinh day va hoc. Két qua hoc tap dy kién sé& dat
duogc théng qua phuong phap giang day theo dinh hudéng phat trién ning lirc cho ngudi hoc
bang su két hop ca hoat dong hoc tap & trudng va & nha.

Phuong phép giang day va hoc tap duoc lya chon trén co sé dap (ng chuan dau ra
cua hoc phan, chuan dau ra ciia chuong trinh dao tao nham phét trién kha nang kham pha
kién thuc, kha niang nhan thic va kha niang kién tao ra kién thirc méi ciia nguoi hoc. Tuy
thudc vao noi dung tirng hoc phan, giang vién st dung cac hinh thic day hoc va phuong
phap day hoc khac nhau.

4. Phuwong phap danh gia
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Phuong phap danh gia duoc lva chon pht hop véi ndi dung hoc phan va pha hop
V6i phuong phéap day va hoc dong thoi dam bao do dugc chuan dau ra ma chuong trinh dao
tao nganh Quan tri vin phong mong muén ngudi hoc dat dugc.

C6 hai hinh thire danh gia ngudi hoc duoc giang vién sir dung phd bién trong qué
trinh ddo tao 1a: 1) Panh gia thuong xuyén (danh gia lién tuc trong sudt qua trinh dao tao)
va 2) Banh gia giira ky, cudi ky.

Diém hoc phan theo thang diém 10 1am tron dén mot chir s6 thap phan, sau dé duoc
quy d6i sang diém chir va diém s theo thang diém 4 theo quy dinh vé cdng tac hoc vu cua

Nha truong.

5. Thoi diém thiét ké hoiic diéu chinh ban mo ta chwong trinh dao tao, chwong

trinh day hoc:

Ha No¢i, ngay  thang nam 2022

Trwéong Khoa/BM/Vién  Trwéng phong Pao tao Hiéu trwéng
(Duygét)



