PHU LUC 1: CHUONG TRINH PAO TAO TRINH PQ PAI HQC

CHUONG TRINH PAO TAO TRINH PO PAI HOC
NGANH: QUAN TRI VAN PHONG
MA SO: 7340406

PHAN I: GIOI THIEU CHUNG VE CHUONG TRINH PAO TAO

1.1. Mot s6 thong tin vé chwong trinh dao tao

Tén nganh dao tao:
+ Tiéng Viét: Quan trj vin phong
+ Tiéng Anh: Office Management
- M4 s nganh dao tao: 7340406
- Trinh d0 dao tao: Ctr nhan
- Loai hinh dao tao: Chinh quy
- Thoi gian dao tao: 4 nam
- Tén vin bang sau tt nghiép:
+ Tiéng Viét: Cir nhan Quan trj vin phong
+ Tiéng Anh: The Degree of Bachelor in Office Management
- Pon vi duogc giao nhiém vu dao tao: Khoa Quan ly, Hoc vién Quan 1y gido
duc
1.2. Muc tiéu chwong trinh dao tao

1.2.1. Muc tiéu chung

Chuong trinh dao tao nham cung cip ngudn nhan lyc trinh d6 Ctr nhan trong linh
vuc Quan tri van phong c6 pham chét chinh tri, dao dirc nghé nghiép va sirc khoé tét;
¢6 kién thirc co ban vé khoa hoc xa hoi, quan tri, hanh chinh, phap luat, kinh té: o
kién thirc va k§ nang chuyén sau vé quan tri van phong trong bdi canh chuyén doi sd;
¢6 ning lyc ty hoc va phat trién nghé nghiép dap ing yéu cau cia cong viéc.

1.2.2. Muc tiéu cu thé

Muc tiéu vé kién thirc: Nguoi hoc nam viing kién thtrc co ban vé khoa hoc x4
hoi, quan tri, hanh chinh, phap lut, ngoai ngi, tin hoc; ¢ kién thuc 1y thuyét va thyuc
tién chuyén siu, hién dai vé quan tri van phong; c6 k¥ niang nhén thirc lién quan dén
phan bién, phan tich, tong hop cac van dé trong linh vyc quan tri van phong.

Muc tiéu vé ky niang: Nguoi hoc duoc dao tao ki ning chuyén mon, nghiép vu

trong linh vuc quan tri van phong va cac k¥ nang mém bo trg dé thuc hién c6 hi¢u qua



cac nhiém vu quan tri vin phong; c6 ning luc ty hoc va phat trién nghé nghiép theo

yéu cau clia cong viéc.

Muc tiéu vé pham chat, thai d6: Nguoi hoc ¢6 pham chat chinh tri, pham chat
c4 nhan, dao duc nghé nghiép, thai do, tic phong phii hop vdi yéu cau cong viée trong
linh vuc quan tri van phong.

1.3. Thong tin tuyén sinh
1.3.1. Hinh thirc tuyén sinh

Theo Quy dinh cuia B Gido duc va Pao tao va theo Pé 4n tuyén sinh cua Hoc
vién Quan 1y gido duc dugc cong bd hang nim.
1.3.2. Poi twong va diéu kién tuyén sinh

Theo Quy dinh cuia B Gido duc va Pao tao va theo Pé 4n tuyén sinh cua Hoc
vién Quan 1y gido duc dugc cong bd hang nim.
1.3.3. Dy kién quy mé tuyén sinh

Theo chi tiéu dugc BO Gido duc va Pao tao duyét va theo Pé 4n tuyén sinh cua
Hoc vién Quan 1y gido duc dugc cong bd hang nam.

PHAN II: CHUAN PAU RA CUA CHUONG TRINH PAO TAO
2.1. Chuén diu ra vé kién thirc
2.1.1. Kién thirc chung
KT 1. Giai thich duoc kién thirc co ban vé Triét hoc Mac Lé nin; Chu nghia xa

hoi khoa hoc, Tu twong H6 Chi Minh, duong 16i cach mang cia Pang

Cong san Viét Nam, phap luat dai cuong, qudc phong - an ninh.

KT 2. C6 thé van dung duoc kién thirc co ban vé ngoai ngit, tin hoc vao thyc tién
cong viéc, hoc tap, nghién cuu.
2.1.2. Kién thirc theo linh vue
KT 3. C6 thé van dung dugc kién thic co ban vé luat hién phap, phuong phap
luan nghién ctru khoa hoc, théng ké trong khoa hoc xa hoi, logic hoc, xa
hoi hoc, tam Iy hoc, co s¢ van hod Viét Nam vao thuc tién cong viéc, hoc tap,
nghién ctru.
2.1.3. Kién thirc ciia nhém nganh
KT 4. C6 thé van dung duoc kién thirc co ban vé quan tri hoc, quan ly sy thay
ddi, hanh vi td chirc, van hoa to chuc, Iy thuyét hé théng, tam 1y hoc quan

ly, luat hanh chinh, ludt lao dong dé phan tich, giai quyét cac van dé thuc



KT S.

tien cong viéc trong cac to chirc.

C6 thé van dung dugc kién thiic co ban vé quan tri vin phong, quan 1y
hanh chinh nha nudc, marketing cin ban, nguyén 1y ké toan, tiéng Viét
thuc hanh dé phan tich, giai quyét cac van dé thyc tién cong viéc trong cac

to chuec.

2.1.4. Kién thirc nganh

KT 6.

KT 7.

Co thé van dung duogc cac kién thirc co ban va chuyén sau trong soan thao
vin ban, giao tiép vian phong, sir dung thiét bi vin phong, 18 tin van phong,
nghiép vu thu ky va trg ly van phong, nghi€p vu van thu, luu trir, quan hé
cong ching, nghi thirc nha nudc, hé thong thong tin trong quan tri vin
phong, quan tri vin phong sd, dao dirc cong vu, dé giai quyét cac nhiém
vu chuyén mén trong thuc tién va dé xuat cac giai phap nham nang cao

hiéu qua hoat dong vin phong va quan tri vin phong trong cac to chic;

C6 thé van dung duogc cac kién thirc co ban va chuyén sau trong quan tri
nhan lyc, quan tri co s¢ vat chat, quan tri tai chinh van phong, quan tri sy
kién, quan tr1 dy an dé giai quyét cac nhiém vy chuyén mon trong thuc

tien.

2.1.5. Kién thirc thwre tip va tot nghiép

KT 8.

KT 9.

Co thé van dung dugc kién thirc vé hé théng quan tri chat lugng theo tiéu

chuan ISO dé giai quyét cac nhiém vu chuyén mén trong thyc tién.

Co thé van dung dugc cac kién thurc téng hop da hoc vao phan tich, danh
gia hoat dong thyc tién tai co s thuc tap; thuc hién mot s6 nhiém vu
chuyén mén trong thuc tién; thuc hién cac du 4n nghién ctru ung dung

trong linh vyc quan tri van phong.

2.2. Chuan dau ra vé ki niing/ning luc

2.2.1. Ki niing chuyén moén

KN 1.

KN 2.

Thuc hién thanh thao cac k¥ nang, nghi€p vu trong linh vuc hanh chinh
van phong nhu: 1ap ké hoach va chuong trinh cong tac, tham muu tong
hop; thu thap va xir 1y thong tin; tim hiéu, khai thac, tra ciru van ban phap
luat; van thu, luu trir; thu ky, tro Iy 1anh dao; 18 tan vin phong, nghi thirc
nha nudc; soan thdo van ban; st dung thiét bi van phong; quan tri su kién;
quan tri vin phong sb va cac nghiép vu vin phong khac dé giai quyét cac

van dé trong thuc tién cong viéc.

Thuc hién duge mot sb k¥ nang, nghiép vu co ban trong cac linh vuc lién



quan nhu quan tri nhan sy, quan h¢ cong ching, quan tri dy &4n, quan tri hé
thong thong tin, quan tri co s& vat chat, ké toan, quan tri tai chinh,

marketing dé giai quyét cac van dé trong thuc tién cong viéc.

2.2.2. Ki niing b tro

KN 3.

KN 4.

KN 5.

KN 6.

KN 7.

KN 8.

Thanh thao k¥ ning giao tiép, k¥ nang thuyét trinh, k¥ nang lam viéc ca
nhan, k¥ nang lam viéc nhém, ky nang 1anh dao va quéan ly hoat dong cua
nhom, ky nang quan ly cam xuc, quan 1y thoi gian, k¥ nang quan ly hi¢u
suat cong viéc, ky nang ra quyét dinh, k¥ ning giao viéc va uy quyén, k¥
nang giam sat va danh gia.

Thanh thao ky nang k¥ nang cham soéc va phuc vu khach hang/lanh
dao/dbi tac, ky nang hudng dan/hd trg cho ddng nghiép/cap dudi, ky ning
dam phan, k¥ ning giai quyét xung dot, k§ ning truyén thong va xay dung
vin hod td chirc & noi lam viéc.

Thanh thao k¥ ning tu duy hé thong, tu duy phan bién, tu duy sang tao,
phan tich va du doan tinh hinh, phat hién va giai quyét cac van dé trong

thuc tien cong viéc.

Thanh thao k¥ niang danh gia boi canh xa hoi va ngoai canh lién quan t&i
hoat dong ctia co quan/td chirc/don vi, k§ ning quan 1y sy thay doi, lap ké
hoach va thich ung v&i nhitng bién d6i va doi hoi méi cua cong viée, ky
ning du doan, du bao nhitng xu huéng thay ddi cua cong viée trong diéu
kién, hoan canh moi.

Thanh thao k¥ nang tu hoc, tu nghién ctru, hoc tap subt doi va phat trién
chuyén moén thudng xuyén, thuc hién dé tai nghién ctru khoa hoc ung
dung trong linh vuc quan tri van phong va cac linh vuc lién quan, tim hiéu
va tung dung cac két qua nghién ctru khoa hoc va bai hoc thyc tién vao
viéc nang cao hi€u qua hoat dong quan tri van phong

Thanh thao k¥ nang cong ngh¢ thong tin phuc vu cac hoat dong tac nghiép
va dap ing yéu cau chuan dau ra, thuc hién dugc k¥ ning giao tiép bang

ngoai nglt tuong ung yéu can chuan dau ra cia Hoc vién Quan 1y gido duc.

2.3. Chuin vé pham chat dao dirc

2.3.1. Pham chit dao dirc c4 nhan

PC 1.
PC2.

Nghiém tic, trung thyc, trung thanh, ding gio, gitt dung 161 hira.

Can than, ti mi, diém tinh, 6n hoa, tu chu, kién tri,



2.3.2. Pham chit dao dirc nghé nghiép

PC 3. Lam viéc trén tinh than thugng ton phéap luat, chdp hanh nghiém tic ndi
quy, quy dinh ciia t6 chitc va cac quy dinh trong linh vuc chuyén mén
nghé nghiép; ton trong su da dang va khac biét; c6 tinh than va thai do
phuc vu; c6 tinh than phdi hop trong thuc hién cong viéc.

PC 4. Nang dong, tu tin, chu dong, trach nhiém, chuyén nghi¢p, ung ho va thich
g tot v6i su thay d6i; san sang duong dau véi kho khan, thir thach.

2.3.3. Pham chit dao dirc xa hdi

PC 5. Nghiém tic chap hanh chu trwong, chinh sach cia Pang; phap luat cia

Nha nudc; tich cuc thyc hién trach nhiém x4 hdi cia mdi cong dan.
2.4. Chuan veé nang luc tu chi va trach nhiém

TC 1. C6 kha nang lam viéc doc lap hodc theo nhém trong diéu kién lam viéc

thay doi, chiu trach nhiém c4 nhan, trach nhi¢ém vé1 nhom.

TC 2. Lap ké hoach, diéu phéi, quan ly cac nguén luc, danh gia va cai thién hi¢u

qua céac hoat dong quan tri van phong

TC 3. Hudng dan, giam sat nhitng ngudi khac thyc hién nhiém vu xac dinh trong

linh vyc chuyén mon.
2.5. Vi tri viéc 1am sinh vién c6é thé dam nhiém sau khi tot nghiép
- Cong chuec, vién chitc, nhan vién hanh chinh, vin phong, 18 tan, thu ky, trg 1y
lanh dao, van thu, luu tri... trong cac co quan, td chtrc, doanh nghiép;

- Giang vién, nghién ctru vién tai cic co s& dao tao, nghién ctru v€ hanh chinh,

quan tri van phong.
2.6. Kha ning hoc tip, ning cao trinh d$ sau khi tét nghiép
- Sinh vién t6t nghiép c¢6 co hoi hoc tap tiép Thac si Quan tri van phong hoac

Thac si cac nganh khac co6 lién quan t6i1 khoi nganh quan tri, hanh chinh néu dap Gng

céc yéu cau trong thong bao tuyén sinh cta co sd dao tao.
PHAN III: CAU TRUC, NOI DUNG CHUONG TRINH PAO TAO
3.1. Tém tit yéu cau chwong trinh dao tao

Tong sb tin chi phai tich lily: 126 tin chi (chiea tinh Gido duc thé chat, Gido
duc Quéc phong — An ninh)

- Khoi kién thirc chung: 23 tin chi



- Khoi kién thirc theo linh vwc: 12 tin chi
+ Bat budc: 09 tin chi
+ Tu chon: 03 tin chi
- Khoi kién thirc ciia nhém nganh: 30 tin chi
+ Bat budc: 24 tin chi
+ Tu chon: 06 tin chi
- Khoi kién thirc nganh: 48 tin chi
+ Bat budc: 39 tin chi
+ Tu chon: 9 tin chi
- Khoi kién thirc thuwe tap va tot nghigp: 13 tin chi
+ Kién thirc thue tap: 07 tin chi
+ Kién thirc t6t nghiép: 06 tin chi
- Khoa luan: 06 tin chi
- Hoc phan thay thé khoa luan: 06 tin chi

3.2. Chuong trinh dao tao

_— " So gio tin chi M3 sé
STT p?l ﬁl(i)c Hoc phin tin | Lv Thiwe | T | Hoc phin
chi thé?t‘y hanh | hoc | tién quyét
I Khdi kién thirc chung 23
1. FOS7001 | Triét hoc Mac — L& nin 3 42 3 2
Marxist-Leninist philosophy
2. FOS7002 | Kinh té chinh tri Mac — Lé nin 2 26 4 2 FOS001
Marxist-Leninist political
economy
3. FOS7003 | Chu nghia xa hdi khoa hoc 2 26 4 2 FOS002
Science socialism
4. FOS7004 | Tu twéng H6 Chi Minh 2 26 4 2 FOS003
Ho Chi Minh Ideology
5. FOS7005 | Lich sir Pang cong san Viét 2 26 4 2 FOS004
Nam
History of the Communist Party
of Vietnam
6. FLA7001 | Tiéng Anh 1 3 36 6 3
General English 1




S6 gio tin chi

Sé M3 s6
Ma hoc A ’ Lv A
STT ph in Hoc phan tin Y Thue | Tw Hoc phan
chi ”Zy hanh | hoc | tién quyét
7. FLA7002 | Tiéng Anh 2 3 36 6 3 FLA7001
General English 2
8. MAG7001 | Phap luat dai cuong 3 36 6 3
Foundation of Laws
9. ITC7101 | Tin hoc co s& 3 33 9 3
Basic Computing Skills
10. | FOS7006 | Gio duc thé chat 4 - - -
Physical Education
11. Gi4o duc qubc phong — An ninh 8 - - -
Defense — Security Education
I Khdi kién thirc theo linh vy 12
111 Cic hoc phin bt bujc 09
12. | PSE7001 Phuong phéap nghién ciru khoa 3 36 6 3
hoc
Reseach Method
13. | MAG7002 | Thong ké trong khoa hoc xa hoi 3 36 6 3
Statistics in Social Sciences
14. | MAG7044 | Luat Hién phap 3 | 36 6 3
Consitutional Law
11.2 Cadc hoc phan tw chon (chon 1 03 36 6 3
trong so cdc hoc phan sau)
15. FOS7007 | Co s6 Van hoa Viét Nam 3 36 9 3
Introduction of Vietnamese
Culture
16. PSE7004 | Xa hoi hoc dai cuong 3 36 6 3
Foundation of Sociology
17. PSE7002 | Tam ly hoc dai cuong 3 36 6 3
Foundation of Psychology
18. FOS7011 | Logic hoc 3 39 3 3
Introduction to Logic
111 Khdi kién thirc ciia nhém 30
nganh
111 Cic hoc phin bt bujc 24
19. | MAG7003 | Quan tri hoc 3 36 6 3
Management Science
20. | MAG7004 | Quan ly sy thay doi 3 36 6 3
Change Management




S6 gio tin chi

Sé M3 s6
Ma hoc A ’ Lv A
STT ph in Hoc phan tin Y Thue | Tw Hoc phan
chi ”Zy hanh | hoc | tién quyét
21. | MAG7043 | Hanh vi t6 chtic 3 136 | 6 3
Organization Behaviors
22. | MAG7045 | Quan ly hanh chinh nha nuéc 3 36 6 3
Foundations of Administrative
Studies
23. | MAG7008 | Pai cuong quan tri van phong 3 36 6 3
Foundations of Office
Management
24. | MAG7009 | Marketing can ban 3 36 6 3
Foundations of Marketing
25. | MAGT7095 | Nguyén ly ké toan 3 36 6 3
Principles of Accounting
26. FLA7004 | Tiéng Viét thuc hanh 3 36 6 3
Vietnamese Language in Use
112 Cac hoc phan tw chon (chon 2 6
trong so cdc hoc phan sau)
27. PSE7005 | Tam ly hoc quan ly 3 36 6 3
Management Psychology
28. | MAG7011 | Vin héa to chirc 3 136 | 6 3
Organization Culture
29. | MAG7046 | Luat Lao dong 3 36 6 3
The Labor Codes
30. | MAG7047 | Luat Hanh chinh 3 36 6 3
Administrative Law
31. | MAG7015 | Ly thuyét hé thong 3 | 36 6 3
System Theory
| \Y Khdi kién thirc nganh 48
.1 Cdc hoc phdn biit bugc 39
32. | MAG7006 | Ky nang soan thao van ban 3 36 6 3
Document Composing Skill
33. | MAG7048 | Ky ning giao tiép vin phong 3 36 6 3
Communication Skill in Office
34. | MAG7049 | K¥ ning sir dung thiét bi vin 3 36 6 3
phong
Using Office Equipments
35. | MAG7050 | Lé tan vin phong 3 36 6 3
Office Reception
36. | MAG7051 | Nghiép vu thu ky va tro Iy van 3 36 6 3




S6 gio tin chi

Sé M3 s6
Ma hoc A ’ Lv A
STT ph in Hoc phan tin Y Thue | Tw Hoc phan
chi ”Zy hanh | hoc | tién quyét

phong
Professional Skills of Clerk and
Office Assistance

37. | MAG7029 | Nghiép vu van thu, luu triv 3 36 6 3
Professional Skills of Filing and
Archiving Clerk

38. | MAG7030 | Quan hé cong ching 3 36 6 3
Public Relations

39. | MAG7031 | Quan tri sy kién 3 36 6 3
Event Management

40. | MAG7020 | Quan tri nhan luc 3 36 6 3
Human Resource Management

41. | MAG7052 | Quan tri co s& vat chét 3 36 6 3
Facility Management

42. | MAG7053 | Quan tri tai chinh van phong 3 36 6 3
Office Finance Management

43. | MAG7028 | Quan tri du an 3 36 6 3
Project Management

44. | MAG7054 | Quan trj vin phong s6 3 136 | 6 3
Digital Office Management

.2 Cadc hoc phan tw chon (chon 3 9

trong so cdc hoc phan sau)

45. | MAG?7055 | Phat trién k¥ nang quan tri 3 36 6 3
Developing Management Skills

46. ITC7103 | Hé thong thong tin trong quan tri | 3 36 6 3
véan phong
Information System in Office
Management

47. | MAG7056 | Nghiép vu quan tri nhan sy 3 36 6 3
Professional Skills of Personnel
Management

48. | MAG7057 | Dao dtc cong vu 3 36 6 3
Bureaucracy Ethics

49. | MAG7058 | Nghi thirc Nha nude 3 36 6 3
State Protocol

A% Khoi kién thire thuwe tap va tot | 12
nghiép

V.1 Thuec tap 7




_— S So gio tin chi Ma 56
STT pzlll ﬁl(i)c Hoc phin tin Ly Thue | Tuw Hoc phin
chi ”Zt‘y hanh | hoc | tién quyét
50. | MAG7059 | Thyc tap 1 3 4 22 6 MAG7008
Practicum 1
51. | MAG7060 | Thuc tap 2 4 4 40 9 MAG7059
Practicum 2
V.2 Kién thikc tot nghiép 6
52. | MAG7061 | Khoa luan 6 - - - MAG7059
Bachelor Thesis
53. | MAG7024 | Hoc phan thay thé khoa lun 1: | 3 | 36 | 6 3 | MAG7059
He¢ thong quan ly chat theo ti€u
chuan ISO
1SO Quality Management
System
54. | MAG7062 | Hoc phan thay thé khod lun 2: 3 | 36 6 3 | MAG7059
K¥ néang viét hoc thuat
Academic Writing Skill
Tong s6 126

3.3. Tém tit ndi dung hoc phan

KHOI KIEN THUC CHUNG - HQC PHAN BAT BUQC

1. FOS7001, Triét hoc Mac - Lénin (3 tin chi)

Hoc phan Triét hoc Méc - Lénin trang bi cho sinh vién kién thtc co ban vé ngudn
géc, ban chét cua triét hoc; sy hinh thanh, phat trién cua triét hoc Méc - Lénin va vai
tro ctia né trong doi sdng xa hoi; quan diém cua triét hoc Méac - Lénin vé vat chat, y
thirc; cac nguyén 1y, cac quy luat, cac cap pham tri; 1y luan nhan thirc; quan diém duy
vat lich str v& su ton tai, vAn dong, phat trién cua cac hinh thai kinh té -xa hoi, giai cap,

dan tdc, nha nudc, cach mang xa hoi, y thire xa hdi va triét hoc vé con nguoi.

2. FOS7002, Kinh té chinh tri Mac - Lé nin (2 tin chi)

Hoc phén Kinh té chinh tri Mac - Lénin trang bi cho sinh vién kién thtrc co ban
vé ddi twong, phuwong phap nghién ciru va chirc ning ctia Kinh té chinh tri Mac - Lénin;
hang hoa, thi truong va vai trd ciia cac chi thé trong nén kinh té thi truong; san xuat

gia tri thang du trong nén kinh té thi trudng; canh tranh va doc quyén trong nén kinh té

10



thi truong; kinh té thi truong dinh hudng xa hoi chu nghia va cac quan hé loi ich kinh
té & Viét Nam; cong nghi¢p hoa, hién dai héa va hoi nhap kinh té quéc té cua Viét

Nam.

3. FOS7003, Chu nghia xa hgi khoa hgc (2 tin chi)

Hoc phén Chu nghia xa hoi khoa hoc trang bi cho sinh vién kién thuc co ban vé
dbi tugng nghién ctru, phuwong phap nghién ciru, nhiém vy va y nghia ctia mén hoc; sir
ménh lich st cia giai cip cong nhan; chu nghia xa hoi va con duong quéa do 1én chu
nghia xa ho1; dan chu xa hdi chu nghia va nha nudc xa hdi chi nghia, lién minh va tinh
tat yéu cia lién minh trong thoi ky quéa do 1én chu nghia xa hoi; van dé dan toc va ton
gido trong thoi ky qua do 1én chu nghia x4 hoi; xdy dung, phat trién gia dinh trong thoi
ky qué dd lén chu nghia xa hoi.

4. FOS7004, Tu tuwong Ho6 Chi Minh (2 tin chi)

Hoc phan Tu twéng Ho Chi Minh trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé khai
niém, ddi twong, phuong phap, ndi dung cot 18i, diéu kién lich str - xa hoi, ngudn gdc,
qua trinh hinh thanh, phat trién va nhiing gia tri, ¥ nghia cta viéc hoc tap tu tuong Ho
Chi Minh; ndi dung hé théng tu tuéng, quan diém trong tu tudng H6 Chi Minh vé dan
toc va cach mang giai phong dan toc, chu nghia xa hoi va qua do 1én chu nghia xa hoi,
bang Cong san Viét Nam, xay dung nha nudc cua dan do dan vi dan, van héa dao duc
con ngudi; nhitng quan diém cua Pang Cong san Viét Nam vé van dung tu tuong Ho

Chi Minh vao cong cudc d6i mdi dat nude trong giai doan hién nay.
5. FOS7005, Lich sir Pang cfng san Viét Nam (2 tin chi)

Hoc phﬁn Lich st Pang cong san Viét Nam trang bi cho sinh vién kién thuc co
ban vé doi tuong, muc dich, nhiém vu, phuong phap nghién ctru, hoc tdp mon hoc; su
ra doi ctia Pang giai doan 1920 -1930; qua trinh Pang lanh dao cudc déu tranh danh
chinh quyén giai doan 1930 -1945; qua trinh Pang lanh dao hai cudc khang chién
chbéng thuc dan Phap va dé quéc My xam luoc, hoan thanh giai phong dan toc va
théng nhat dat nudc giai doan 1945 -1975; qua trinh Pang lanh dao ca nude qua do 1én
chu nghia x4 hoi va tién hanh céng cudc doi méi giai doan 1975 dén nay; tong két cac
thanh cong, néu lén cac han ché, bai hoc kinh nghiém vé sy lanh dao cach mang cua

bang.

6. FLA7001, Tiéng Anh 1 (3 tin chi)

Hoc phan Tiéng Anh 1 trang bi cho sinh vién kién thirc va k¥ ning tiéng Anh &

trinh o so cap nham gitp nguoi hoc co6 thé hi€u, st dung cac cau triic nglt phap; cac

11



tir ngit co ban dap Gmg nhu cau giao tiép va trinh by vé cac chu dé lién quan dén con
ngudi, noi chon, cac do vat trong gia dinh, sé dém, s6 thi tu va cac thong tin co ban vé
mot s6 qudc gia trén thé gidi.

7. FLA7002, Tiéng Anh 2 (3 tin chi)

Hoc phan Tiéng Anh 2 tiép tuc cung c¢6 va md rong cac kién thirc vé tir vung,
ngir phap; nang cao cac k¥ nang noi, nghe, doc, viét; thuc hanh giao tiép trong cac tinh
huéng giao tiép cu thé tai van phong, noi 1am viéc. Hoc phan gitp hoan thién phat

trién cac k¥ nang thuc hanh tiéng mot cach chinh xac, chuan myc va hiéu qua.
8. MAG7001, Phap luit dai cwong (3 tin chi)

Hoc phan Phép luét dai cwong cung cp cho sinh vién nhimng kién thirc co ban vé
nha nudc va phap luat. Muc tiéu ctia hoc phan 13: Cung cép kién thirc nén tang vé nha
nudc va phap ludt néi chung va phap luat Viét Nam noi riéng; Phat trién ki ning phan
tich va ap dung phap luat trong tinh hudng cu thé; Nang cao y thiic phap luat va trach
nhiém cta sinh vién trong viéc tuan thu va bao vé phap luat. Hoc phan gidi thiéu vé
nhimg van d& co ban vé nha nudc va phap luat, cic uy pham phap ludt, vin ban quy
pham phap luét, quan hé phap ludt, vi pham phép luat va trach nhiém phap 1y va thuc
hién phap luat. Bén canh do, hoc phan ciing dé cip dén ndi dung vé mot s6 nganh luat
trong h¢ théng phap luat Viét Nam. Sinh vién s€ dugc tim hiéu vé luét lao dong, luat
dan su va td tung dan sy, luat hinh sy va td tung hinh sy, luat hanh chinh, luat phong
chéng tham nhiing.

9. ITC7101, Tin hoc co s& (3 tin chi)

Hoc phén Tin hoc 1 trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé thong tin, may
tinh dién tir va cong nghé thong tin; cac khai niém co ban vé hé diéu hanh va cach su
dung h¢ diéu hanh; huong dan st dung va ren luyén cho sinh vién cac ki nang st dung
phan mém soan thao vin ban Microsoft Word; phian mém xir Iy bang tinh Microsoft

Excel; phén mém trinh chiéu Microsoft PowerPoint; mang may tinh, Internet, ban

quyén va phap luat trong linh vuc cong nghé thong tin.
10. FOS7006, Giso duc thé chat

Hoc phan Gido duc thé chit trang bi cho sinh vién kién thirc va ki ning cham soc
stc khoé; kién thirc va k¥ ndng van dong; hinh thanh thoi quen luyén tap, kha nang luya
chon mon thé thao phu hop dé luyén tip nang cao stc khoé, phat trién thé lyc va t6

chit van dong.
11. Giao duc qudc phong va an ninh

Theo quy dinh cia B6 Giao duc va Pao tao

12



KHOI KIEN THUC LINH VUC - HQC PHAN BAT BUQC
12. PSE7001, Phuong phap nghién ciru khoa hgc (3 tin chi)

Hoc phan Phuong phap nghién ctru khoa hoc trang bi cho sinh vién kién thirc co
ban vé phuong phap luan nghién ciru khoa hoc; cic phuong phap nghién ctru khoa hoc
va cach thirc van dung chiing vao nghién ctru khoa hoc quan ly/quan tri to chire; 16gic
tién hanh mot cong trinh nghién ciru khoa hoc; cach trinh bay, cong bd két qua nghién
ctru khoa hoc. Qua d6 gitip sinh vién hinh thanh va phat trién k¥ nang thuc hién cac dé

tai nghién ctru khoa hoc, khéa luan tot nghiép ctia nganh dao tao.
13. MAG7002, Thong ké trong khoa hoc xa hdi (3 tin chi)

Hoc phan Thong ké trong khoa hoc x3 hi trang bi cho sinh vién kién thirc co ban
vé co so ly thuyét thong ké, cac thuat toan thong ké dé phan tich thong tin va kiém
dinh cac gia thuyét trong nghién ctru khoa hoc xi hoi, xir Iy sb liéu cho cac bai toan
thuc té xa hoi hoc, hoat dong vin phong... nham dua ra nhimg phan quyét thong qua
cac chi s6 thong ké.

14. MAG7044, Luat hién phap (3 tin chi)

Hoc phan Luat hién phap trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé khoa hoc
luat hién phéap, nganh luat hién phép, ché dinh vé ché do chinh tri, kinh té, van hoa,
gido duc, khoa hoc cong nghé, an ninh quéc phong, chinh sach dbi ngoai, quan hé co
ban giita nha nudc va cong dan; quyén con ngudi, quyén va nghia vu co ban ciia cong
dan; ché do bau cir; nhiing van dé co ban vé to chire va hoat dong cua bd may nha
nudc Cong hoa X4 hoi chu nghia Viét Nam trong lich sir 1ap hién Viét Nam va phap

luat hién hanh.
KHOI KIEN THUC LINH VUC - HQC PHAN TU CHON
15. FOS7007, Co s& vin héa Viét Nam (3 tin chi)

Hoc phén Co so van hoa Vi¢t Nam trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé
vin hoa, nhitng dic trung trong vin héa truyén thong Viét Nam; quan hé giita vin hoa
v6i phat trién ciia mdi c4 nhan va cong dong; quan hé giita vin hod va tdm 1y; chu
truong va céac chinh sach cua Pang va Nha nudc trong viéc gin gilt va phat huy tinh
hoa ban sic vin hoa Viét Nam trén con duong xay dung nén van hoa hién dai, tién tién

va hoi nhap quéc té.
16. PSE7004, Xa hoi hoc dai cwong (3 tin chi)

Hoc phén Xa hoi hoc dai cuong trang bi cho sinh vién kién thtrc co ban vé lich st
hinh thanh, phét trién ciia khoa hoc x3a hoi hoc, ddi tuong nghién ciru, phuong phap

nghién ctru; phuong phap di€u tra xa hoi hoc; mdt s6 linh vuc nghién ctru ctia xa hdi
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hoc nhu: xa hoi hoa, co cau xa hoi, van hoa xa héi... va mét so cac phan nganh xa hoi

hoc chuyén biét nhu: xa hoi hoc gido duc, xa hoi hoc nong thon - do thi, xa hoi. ...
17. PSE7002, Tam ly hoc dai cwong (3 tin chi)

Hoc phan Tam 1y hoc dai cuong trang bi cho sinh vién kién thic co ban vé khoa
hoc tam 1y; co s& sinh 1i than kinh cta tim 1y; sy hinh thanh, phat trién tam 1y, y thic;
vai tro cua hoat dong, giao tiép doi voi tam 1y; hoat dong nhan thirc; tinh cam; y chi;

tri nhé; nhan cach va sy hinh thanh nhan cach.
18. FOS7011, Logic hoc (3 tin chi)

Hoc phéan Logic hoc trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé logic hoc bao
g6m khai niém, phan doan, quy luat logic, suy luan, ching minh, va gia thuyét. Qua do,
hoc phan rén luyén cho sinh vién cac k¥ ning tu duy logic va van dung kién thirc da

hoc vao giai quyét cac bai tap logic cu thé.
KHOI KIEN THUC CUA NHOM NGANH - HOC PHAN BAT BUQC
19. MAG?7003, Quan tri hoc (3 tin chi)

Hoc phan Quan tri hoc trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé quan tri nhu
khai niém quan tri, h¢ théng quan tri td chtrc, méi truong quan tri; dac diém, doi tuong,
nhiém vu, phuong phap nghién ciru ctia quan tri hoc; su phat trién cia cac tu tudng va
hoc thuyét quan tri qua cac thoi ky/cac truong phai; cac chirc ning quan tri; ra quyét

dinh quan tri, cac nguyén tic va phuong phap quan trj to chirc.
20. MAG7004, Quan ly sw thay ddi (3 tin chi)

Hoc phan Quan 1y su thay ddi trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé khai
niém vé thay doi, quan 1y su thay ddi, cach nhan dién nhiing thay doi trong to chic,
cac mo hinh quan 1y su thay ddi, cach hoach dinh su thay ddi, cach tb chire thuc hién
va danh gia ciing nhu duy tri su thay ddi; cac chién thut quan 1y su thay d6i, nhan
dién cac rao can thudng gip trong quan 1y su thay doi va cach vuot qua; xac dinh céac
yéu t6 co ban dé quan Iy su thay d6i thanh cong cing nhitng yéu té thuc day trong

quan 1y su thay dbi.
21. MAG7043, Hanh vi té chirc (3 tin chi)

Hoc phan Tam 1y hoc quan 1y trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé thai do
va hanh vi cta con ngudi véi tu cach 14 nguoi lao dong trong to chirc & cac cap do ca
nhan - nhém - t6 chirc; s da dang trong t chirc; co s¢ cia hanh vi c4 nhan va ra quyét
dinh cé nhan, tao dong lyc cho nguoi lao dong; co sé cua hanh vi nhém; quan ly hanh
vi nhom; 1anh dao va quyén lyc; giao tiép trong to chirc; co ciu t6 chirc va su thay doi

trong to chirc.
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22. MAG7045, Quan ly hanh chinh nha nuwéc (3 tin chi)

Hoc phan Quén 1y hanh chinh nha nuéc trang bi cho sinh vién kién thirc co ban
vé hanh chinh nha nudc; dic diém cua hanh chinh nha nudc; to chic b may hanh
chinh nha nudc; chiic nang hanh chinh nha nudc; thé ché nén hanh chinh nha nuéc;
cong vu, cong chire; quyét dinh hanh chinh; kiém soat nha nudc d6i v6i nén hanh

chinh nha nuéc.
23. MAG7008, Dai cwong Quan tri van phong (3 tin chi)

Hoc phan Pai cuong Quén tri van phong trang bi cho sinh vién kién thic co ban
vé vin phong, bao gém khai ni€m, vi tri, vai tro, chlrc nang, nhiém vu, co céu to chuc
ctia bd phan vian phong; cac loai hinh van phong; cic yéu cau ddi voi nhan vién quan
tr1 van phong; cac churc nang cua quan tri van phong; cac xu hudéng cua quan tri van

phong hién dai.
24. MAG7009, Marketing can ban (3 tin chi)

Hoc phan Marketing cin ban trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé nghé
thuat marketing d6i véi khach hang, nhan dién khach hang va dé ra cac phwong an giai
quyét nham dem dén su thoéa min cao nhat cho khach hang; nhimng yéu té méi truong
tac dong dén hanh vi mua sim cua khach hang; nhitng yéu t6 nam trong phdi thirc

marketing; giai quyét nhitng khic mic trong hé théng marketing.
25. MAG7095, Nguyén ly ké toan (3 tin chi)

Hoc phan Nguyén 1y ké toan trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé cac khai
niém va nguyén tic cta ké toan tai chinh tim quan trong cua thong tin ké toan trong
viéc ra quyét dinh quan tri; ban chat, ddi tuong cua ké toan, nghién ctru tai san; nguén
hinh thanh tai san va qua trinh van dong cua tai san thong qua hé théng cac phuong
phap khoa hoc nhu phuong phéap chimg tir, phuong phap tai khoan ké toan, phuong
phap tinh gia va phuong phap tong hop - can ddi.

26. FLA7004, Tiéng Viét thwe hanh (3 tin chi)

Hoc phan Tiéng Viét thyc hanh trang bi cho sinh vién kién thic va k¥ ning co
ban vé van ban, phan tich van ban va tao 1ap van ban; cau, tor vung - ngit nghia tiéng
Viét, chinh ta tiéng Viét; ki nang viét doan van, noi va viét van ban, viét phﬁn lich st
van dé trong luan van khoa hoc; thuc hanh stra céac 16i vé chinh ta, dung tir va dién dat

trong van noi va van viét.
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KHOI KIEN THUC CUA NHOM NGANH - HQC PHAN TU CHON
27. PSE7005, Tam ly hoc quan ly (3 tin chi)

Hoc phan Tam 1y hoc quan 1y trang bi cho sinh vién kién thtc co ban vé tam 1y
hoc trong hoat dong lanh dao va hoat dong quan ly; phan biét 1anh dao va quan ly; dac
diém tam 1y ctia nguoi lanh dao, quan 1y va tap thé lao dong; quan hé gitra ngudi lanh
dao, quan 1y va ngudi dudi quyén; phat trién cac niang luc, pham chat cia ngudi lanh

dao, quan ly.
28. MAG7011, Vin héa to chire (3 tin chi)

Hoc phan Vin héa to chiic trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé t6 chic,
van hoa t6 chirc, nhitng nguyén 1y va k¥ niang dé van dung xay dung van hoa ctia mot
t6 chirc, cac yéu to cAu thanh vin hoa t6 chirc nhu phong cach va trang phuc noi 1am
viéc, bai tri van phong, giao tiép va tng xir trong to chirc, hanh vi, théi quen, niém tin,
cac gia tri dic trung cua to chirc. Pay 13 co sd cho sinh vién khi tiép can cac hoc phan

chuyén sau hon vé vin ho4 nhu vin hoa trudong hoc, vin hoa doanh nghiép.
29. MAG7046, Luat lao dfng (3 tin chi)

Hoc phan Luét lao dong trang bi cho sinh vién kién thtrc co ban va chuyén siu vé
quan h¢ lao dong va cac van dé thudc linh vuc lao dong - xa hoi; hop déng lao dong;
thoa udc lao dong tap thé; cong doan; ché do tién luong; thoi gio lam vige, thot gio
nghi ngo1i; an toan lao dong, v¢ sinh lao dong; ky luat lao dong, trach nhiém vat chat;
bao hiém xa hoi; tranh chap lao dong; dinh cong va giai quyét dinh cong; viéc lam va

hoc nghé; quan 1y nha nudc vé lao dong.
30. MAG7047, Luat hanh chinh (3 tin chi)

Hoc phan Luat hanh chinh cung cdp cho sinh vién hé théng kién thirc vé ddi
tugng diéu chinh, phuong phap diéu chinh, hé théng nganh luit hanh chinh, quan hé
phap luat hanh chinh, cac nguyén tic co ban trong quan 1i hanh chinh nha nuéc, hinh
thirc va phuong phap quan li hanh chinh nha nuéc, tht tuc hanh chinh, quyét dinh hanh
chinh; quy ché phéap li hanh chinh cta co quan hanh chinh nha nuéc; vi pham hanh
chinh; trach nhiém hanh chinh.

31. MAG7015, Ly thuyét hé thong (3 tin chi)

Hoc phan Ly thuyét hé thong trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé hé thong
nhu: khai niém hé théng, phén ttr, dau vao, dau ra, trang thai, hanh vi, muc ti€u, chuc
nang, cu trac, moi trudng cua hé théng; tinh chét, cac dic diém co ban va quy luat
van dong ciia hé thong; phuong phap nghién ciru hé thong va ung dung cia nd trong

qua trinh xr 1y cac van dé trong quan 1y/quén tri t6 chirc; diéu khién hé thong, nguyén
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li diéu khién; céac loai hinh diéu khién, phuong phap diéu khién cac hé thong va dinh
huéng van dung trong thuc tién. Hoc phan cung cap co sd khoa hoc dé xac 1ap quan
diém hé théng cho sinh vién trong cach nhin va phan tich su vat, su viéc; biét xur ly

moi tinh hudng trong hoat dong quan 1y/quan tri trén quan diém hé thong.
KHOI KIEN THUC NGANH - HQC PHAN BAT BUQC
32. MAG7006, Ky nang soan thao van ban (3 tin chi)

Hoc phan K§ ning soan thao vin ban trang bi cho sinh vién kién thtc co ban va
chuyén sau vé cac quy dinh vé van ban hanh chinh nha nuéc, bao gom: khai niém,
phan loai, vai trd, chirc ning, thil tuc ban hanh, thé thirc, nguyén tic ap dung, hiéu luc
thi hanh... ciia cac loai vin ban, tham quyén soan thao va ban hanh vin ban. Pong thoi,
hoc phan rén luyén cho sinh vién cc k¥ ning soan thao vin ban hanh chinh nha nuéc

theo dung yéu cau, quy dinh.
33. MAG7048, K¥ niing giao tiép viin phong (3 tin chi)

Hoc phan K nang giao tiép van phong trang bi cho sinh vién hé thong kién thic
co ban va chuyén sau vé khai niém giao tiép, k¥ ning giao tiép; vai trd cta giao tiép
trong hoc tap va cudc sdng; cac yéu t6 anh hudng t6i qua trinh giao tiép; cac nguyén
tic va phong cach giao tiép. Pong thoi, sinh vién duogc rén luyén ki ning giao tiép va
céc k¥ nang thanh phan nhu: k¥ ning tao 4n twong ban dau, k¥ ning lang nghe, ky ning

phan hoi, ky ning giao tiép bang van ban, k§ nang thuyét trinh.
34. MAG7049, K¥ niing sir dung thiét bi vin phong (3 tin chi)

Hoc phan K¥ ning str dung thiét bi van phong trang bi cho sinh vién kién thirc co
ban va rén luyén cho sinh vién cac k¥ ning sir dung cac thiét bj may vin phong phd
bién nhu nhu may fax, mdy tinh, may in laser, may scan, may photocopy, may chiéu,
may anh, may quay phim k¥ thut sb, may cat hay tai liéu... Noi dung hoc phan tap
trung vao cac van dé: tong quan vé trang thiét bi vin phong; sir dung cac trang thiét bi
truyén thong; str dung cac trang thiét bi chuyén dung; str dung cac trang thiét bi bao

quan tai liéu; str dung cac dd dung trong vian phong.
35. MAG7050, L& tan viin phong (3 tin chi)

Hoc phan L& tan van phong trang bi cho sinh vién kién thirc co ban va chuyén
sau vé chirc nang, nhiém vy, cac chirc danh trong bo phan 18 tan; mdi quan h¢ gitra cac
bd phan va cac cong viéc phai lam ctua b phan 18 tan; danh gia hi¢u qua hoat dong ctua
bd phan 18 tin. Hoc phan rén luyén cho sinh vién cac k¥ ning nghiép vu cia nhan vién
18 tan van phong nhu don tiép khach, tiép khach qua dién thoai, giai quyét phan nan

cua khach, dat tiéc, truyén dat thong tin dén ban lanh dao.
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36. MAG7051, Nghiép vu thw ky va trg ly vian phong (3 tin chi)

Hoc phan Nghiép vu thu ky va trg 1y van phong trang bi cho sinh vién kién thirc
co ban va chuyén sau vé dic diém lao dong cua vi tri thu ki va trg 1i van phong, va
huéng dan sinh vién nhitng cong viéc cu thé ciia ngudi thu ki va trg 1i nhu thu thap va
cung céip thong tin, td6 churc lién lac cho 1anh dao, chuan bi cho cudc hop, t6 churc
phong lam viéc khoa hoc, t6 chirc chuyén di cong tac, xdy dung va quan 1y chuong

trinh, ké hoach cong tac...
37. MAG7029, Nghiép vu van thw, luu trir (3 tin chi)

Hoc phan Nghiép vu vin thu, luu trit trang bi cho sinh vién kién thirc co ban va
chuyén sdu vé cong tac van thu, luu trir nhu khai niém, vai tro, y nghia, ndi dung, yéu
cu y nghia cua cong tac van thu, td chtrc va hién dai hoa cong tac van thu; luu trit hoc,
tai lidu luu trit, cong tac luu trit. Pong thoi, hoc phan rén luyén cho sinh vién cac k§
nang nghiép vu cla cong tdc van thu, luu trit nhu quy trinh soan thdo van ban; quy
trinh quan 1y van ban di; quy trinh quan 1y va giai quyét vin ban dén; quan 1y va sir
dung con diu; st dung cac phan mém tin hoc tmg dung trong cong tac vin thu; xac
dinh gia tri, thu thap bd sung, phan loai, chinh ly, théng ké, xay dung cong cu tra ctru,
bdo quan va khai thac st dung tai liéu luu trir; td chirc, sép xép khoa hoc tai li€u trong

kho luu tri¥; sir dung phan mém tin hoc tng dung trong cong tac luu tri.
38. MAG7030, Quan h¢ cong chung (3 tin chi)

Hoc phan Quan hé cong chung trang bi cho sinh vién kién thirc co ban va chuyén
sdu vé quan hé cong chung, nhitng loi ich ma quan hé cong chung va té chuc sy
kién dem dén cho doanh nghiép, td chirc va cach thirc thuc hién quan h¢ cong ching
c6 hiéu hi€u quad cho doanh nghiép, td chirc mot cach bén viing. Déng thoi, hoc
phan trang bi cho sinh vién nhimng kién thirc va rén luyén k¥ ning thuc té cua ky thuat
tmg dung quan hé cong ching dé thu hut va duy tri quan hé véi khach hang, cai thién
quan hé v6i nhan vién, xdy dung quan hé tot dep véi cong ddng va xur Iy khiung hoang
truyén thong.

39. MAG7031, Quan tri su kién (3 tin chi)

Hoc phén Quan tri su kién trang bi cho sinh vién kién thirc co ban va chuyén sau
vé cong tac td chirc va quan tri su kién, cac loai sy kién, cac yéu td anh huong dén
cong tac td chire su kién, quy trinh td chure su kién; déng thot sinh vién dugce rén luyén
cac k¥ nang 1ap ké hoach, trién khai, giam sat danh gia, xtr Iy tinh hudng trong qua

trinh t6 chirc su kién.

18



40. MAG7020, Quan tri nhan lwe (3 tin chi)

Hoc phan Quaén tri nhan luc trang bi cho sinh vién kién thirc, k¥ ning co ban vé
quan tri nhan luc trong cac co quan, t6 chirc gdm: cac thut ngir lién quan dén nhan lyc,
quan tri nhan luc; nhitng van dé chung vé quan tri nhan lyc; ndi dung quan tri nhan luc
gdém: quy trinh va cach thic thuc hién phan tich cong viéc, hoach dinh nhan sy, tuyén
dung, dao tao va phat trién, danh gia cong viéc, tao dong luc lam viéc. Qua do, sinh
vién c6 thé van dung dé giai quyét cac tinh huéng trong hoat dong quén tri nguén nhan

luc cua co quan, td chtec.
41. MAG7052, Quan tri co s¢ vat chat (3 tin chi)

Hoc phan Quaén tri co s& vat chat trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé quan
tri co s& vat chat, thiét bi vin phong nhu: khai niém, vi tri vai tro, chltc nang cua trang
thiét bi; khai niém, noi dung cta cong tac quan tri co sé vat chét, trang thiét bi; cach
thirc xay dung ké hoach quan tri co s& vat chét, t6 churc quan tri, kiém tra danh gia co

s& vat chat.
42. MAG7053, Quan tri tai chinh van phong (3 tin chi)

Hoc phan Quan tri tai chinh vin phong trang bi cho sinh vién kién thic co ban vé
quan tri tai chinh noi chung va quan tri tai chinh vin phong néi riéng, bao gém: céac
khai niém, nguyén tic va k¥ thudt co ban ctia quan tri tai chinh; tong quan vé quan tri
tai chinh, cac nd1 dung quan tri tai chinh van phong; vi tri, vai troé cia quan tri tai chinh;
cac van dé chung vé kiém tra va thanh tra tai chinh, quan 1y tai san vin phong. Qua do,
hinh thanh cho sinh vién nhitng k¥ ndng quan tri tai chinh, tai san tmg dung vao cong

tac quan tri van phong mot cach hi¢u qua.
43. MAG7028, Quan tri du an (3 tin chi)

Hoc phén Quan tri dy an trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé khai niém,
ndi dung co ban ctua dy an, quan tri du an; qui trinh va ki thuat xay dung, phé duyét du
an; td chire thuc hién dy 4n; danh gia tac dong va hi¢u qua cua du an; giam sat, kiém
tra vi¢c thuc hién cac hoat dong du an va quan tri rai ro dy an; quéan ly chat lugng du
an.

44. MAG7054, Quan tri vin phong sé (3 tin chi)

Hoc phan Quan tri van phong so trang bi cho sinh vién kién thirc chuyén sau vé
khéi niém van phong so; boi canh chuyén doi s6 trong quan tri van phong; xu huong
xay dung van phong s0, van phong thong minh; quan ly, diéu hanh van phong so; ting

dung cac cong nghé so trong quan trj vin phong.
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KHOI KIEN THUC NGANH - HQC PHAN TU CHON
45. MAG7055, Phat trién ky niing quan tri (3 tin chi)

Hoc phan Phat trién k¥ ning quan tri trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé
hoat dong ctia nha quan tri va rén luyén cac ky nang can thiét dé thuc thi nhiém vu cua
nha quén tri, bao gém k¥ nang quan 1y thoi gian, quan 1y hiéu suét cong viéc, k§ nang
giao viéc va uy quyén, k¥ nang hudng dan/hd trg cho dong nghiép/cap dudi, k§ ning

dam phan, k¥ ning giai quyét xung dot, ky niang quan 1y ban than.
46. ITC7103, Hé thong thong tin trong quan tri vin phong (3 tin chi)

Hoc phan Hé thong thong tin trong quén tri van phong trang bi cho sinh vién kién
thirc co ban vé hé thong thong tin trong quan tri ndi chung va trong quan tri vin phong
no6i riéng; cac thanh phan co ban cta hé thong thong tin quan 1y; phén tich va thiét ké

hé théng thong tin quan 1y; cac hé théng thong tin trong quan 1y to chic.
47. MAG7056, Nghiép vu quan tri nhan su (3 tin chi)

Hoc phén Nghiép vu quan tri nhan sy trang bi cho sinh vién kién thirc chuyén sau
vé quan tri nhan su va rén luyén k§ ning nghiép vu nhu phan tich va quan Iy thyc hién
cong viéc, tuyén dung nhan suy, td chirc va dinh mure lao dong, quan hé lao dong, quan

Iy an toan va strc khoé nghé nghiép, quan tri thu lao lao dong.
48. MAG7057, Dao durc cong vu (3 tin chi)

Hoc phén Dao dtrc cong vu trang bi cho sinh vién kién thirc co ban vé van dé dao
dte trong thuc hanh nghé nghiép quan tri van phong trong ca khu vuc nha nuée va khu
vuc tu nhan, bao gém khai niém dao duc, dao duc cong vuy; tu tuong HO Chi Minh vé
dao dirc cong vu, dao dic nghé nghiép; cac gia tri cbt 16i va nguyén tic trong thuc
hanh dao duc cong vy; qud trinh hinh thanh dao dirc cong vu; ndi dung dao dirc cong

vu va cac bién phap thyc hanh dao duc cong vu.
49. MAG7058, Nghi thirc Nha nwéc (3 tin chi)

Hoc phan Nghi thirc Nha nudc trang bi cho sinh vién kién thirc chuyén sau vé
khai niém, lich st hinh thanh, dic diém cta nghi thic Nha nudce, cac van ban quy dinh
lién quan t&i nghi thire Nha nudce; dong thoi rén luyén cho sinh vién cac k§ ning trong
thuc hanh nghi thic Nha nudc nhu cach thirc thé hién va st dung cac biéu tugng quoc
gia; to chtrc cac ngay ki niém, nghi thirc trao ting, don nhan hinh thitc khen thudng,
danh hiéu thi dua; quy dinh vé bai tri co quan coéng s&; nghi 1& dbi ngoai, don tiép

khach qudc té.
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KHOI KIEN THUC THU'C TAP VA TOT NGHIEP
50. MAG7059, Thuc tap 1 (3 tin chi)

Hoc phén Thuc tap 1 tao co hoi cho sinh vién hinh thanh hiéu biét ban dau vé
moi trudng 1am viée va trai nghiém vé cong viéc quan tri van phong trong thuc té
thong qua quan sat viéc thuc hién nhiém vu cua mot nhan vién quan tri van phong; tu
d6 rat dugce nhitng bai hoc kinh nghiém hitu ich cho cong viéc cua ban than trong
tuong lai. Két qua thuc hién cac ndi dung thuc tap duoc thé hién trong nhat ky thuc tap

clia ca nhan va bao cdo tong hop ciia nhom.
51. MAG7060, Thuc tap 2 (4 tin chi)

Hoc phan Thuyc tap 2 cung cip cho sinh vién nhiing trai nghiém thuc té vé cong
viéc twong lai thong qua viée truc tiép thuc hanh cong tac vin phong, quan tri vin
phong trong céc loai hinh t6 chic khac nhau; qua d6 cung c6 mbi quan hé gitra kién
thize 1y thuyét va thuc tién nghé nghiép, hinh thanh k¥ ning nghé va cic pham chat
nghé nghiép can thiét cho cong viéc trong tuong lai.

52. MAG7061, Khéa luan (6 tin chi)

Hoc phén Khéa luan tao co hdi cho sinh vién tim hiéu, nghién ctru chuyén sau vé
quén tri van phong va rén luyén cho sinh vién k¥ nang nghién ctru khoa hoc, kha nang
van dung céc kién thirc d3 hoc dé phan tich, danh gia va giai quyét cac van dé thuc tién
trong cong tac quan tri van phong. Két qua ciia qua trinh nghién ctru 1 ban khoa luan

tdt nghi¢p dugc thong qua tai Hoi déng bao vé khoa luan tét nghiép.
53. MAG7024, H¢ thong quan 1y chit lwgng theo tiéu chuin ISO (3 tin chi)

Hoc phan Hé thong ISO trong t6 chirc trang bi cho sinh vién kién thirc co ban va
chuyén sdu vé quan 1y chat luong, lich st hinh thanh ISO, cac khai niém co ban vé
quan 1y chat lugng nhu: chat lugng, kiém soat chat lugng, dam bao chit luong, quan 1y
chat luong, hé thdng quan 1y chéat lugng (QMS) va mot sé khai niém lién quan khac.
Trong tdm cua hoc phan hudéng din cho sinh vién cac nguyén tic quan 1y chat luong,
yéu ciu ctia hé thong quan 1y chat luong cua to chirc theo tiéu chuan ISO, cach trién
khai, van dung tiéu chuan ISO vao trong quan 1y chat lwong vin phong.

54. MAG7062, K¥ ning viét hoc thuat (3 tin chi)

Hoc phan K§¥ ning viét hoc thuét trang bi cho sinh vién kién thirc chuyén sau vé
muc dich, cac loai hinh viét hoc thuét, cAu triic cia mot bai viét hoc thuat; déng thot
rén luyén cho sinh vién cac ky nang viét hoc thuat nhu 1én y tudng va lap dan y cho
bai viét, thu thap tai liéu, xur Iy thong tin, viét ban thao, trinh bay hoan thién ban thao,

g dung cong nghé thong tin va cong nghé s trong thuc hanh k¥ nang viét hoc thuat.
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3.4. Ma tran thé hién su déng gép ciia cic hoc phan vao viéc dat dwoce chuin diu ra cia chwong trinh dao tao

STT| Ma hoc phin Tén hoc phin CBR vé kién thirc CPR vé Ki niing CPR vé pham chit
1 314|567 3(4|5|6 112 (3[|4/|5
I Khoi kién thirc chung

1. FOS7001 Triét hoc Mac — L& nin 3 1 1 L1 |1 (1]2
2. FOS7002 Kinh té chinh tri Mac — Lé nin 3 1 1 1 1 1 1|2
3. FOS7003 Cht nghia xa hdi khoa hoc 3 1 1 L1 |1 (1]2
4. FOS7004 Tu tuong H6 Chi Minh 3 1 1 L1 |1 (1]2
5. FOS7005 Lich st Pang cong san Viét Nam| 3 1 1 1 1 1 1| 2
6. FLA7001 Tiéng Anh 1 2 1 1|1 ]1(2]1
7. FLA7002 Tiéng Anh 2 2 1 1|11 (2]1
8. MAG7001 Phap luat dai cuong 3 1 1|1 ]3((1]3
9. ITC7101 Tin hoc co so 1121 1|1
10. FOS7006 Gido dyc thé chat 1] L1 |1]2]1
11. Gi4o duc quoc phong — Anninh | 3 1 111 ]1]2

IT Khdi kién thirc theo linh vure

II.1 Cic hoc phan bdt bujc
12. PSE7001 Phuong phép nghién ctru khoa 3 2 2 2121171
13. MAG7002 iizng ké trong khoa hoc xa hdi 3 2 2 212 (11 1(1
14. MAG7044 Luat Hién phap 3 1 1|1 ]3((1]3
Cac hoc phan tw chon (chon 1
trong so cdc hoc phan sau)

15. FOS7007 Co sd Van hoa Viét Nam 3 1] 2 2 L1 ]2 1]2
16. PSE7004 Xa hoéi hoc dai cuong 3 1 2 1|11 (1]1
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STT| Ma hoc phin Tén hoc phin CBR vé kién thirc CPR vé Ki niing CPR vé pham chit
4 [5]|16 |7 1 3(4|5|6 112 (3[|4/|5
17. PSE7002 Tam ly hoc dai cuong 2|2 2 I {1 |(1]1]1
18. FOS7011 Logic hoc 1 3 2 (21111
Khdi kién thirc ciia nhém
nganh -
Cdc hoc phan bdt buéc
19. MAG7003 Quan tri hoc 3 1|1 ]2|2 1|12 (2]1
20. MAG7004 Quan 1y su thay doi 3 1{1(3]2 1{1]2]3]1
21. MAG7043 Hanh vi t6 chirc 3 2 212 2 1|1 ]23]1
22. MAG7045 Quan 1y hanh chinh nha nudc 3 2 1 1 1|1 ]3((1]3
23. MAG7008 Pai cuong quan tri van phong 3 2 1 1 2121222
24, MAG7009 Marketing cén ban 3 1|1 2 1|1 ]1(2]1
25. MAG7095 Nguyén 1y ké toan 3 1] 1 2 (213 |1]|3
26. FLA7004 Tiéng Viét thuc hanh 3 3 1] 1 1131 (1]1
Cadc hoc phan tw chon (chon 2
trong so cdc hoc phan sau)
27. PSE7005 Tam 1y hoc quan ly 3 2 212 1| 1]3(2]3
28. MAG7011 Vin héa t6 chirc 3 2 1| 1] 1|2 1|1 ]23]1
29. MAG7046 Luét Lao dong 3 3 1 1|1 ]3((1]3
30. MAG7047 Luéat Hanh chinh 3 3 1 1|1 ]3((1]3
31. MAG7015 Ly thuyét hé thong 3 311 111 ]1]1
Khdi kién thirc nganh
Cadc hoc phén bat bugc
32. MAG7006 K§¥ néang soan thao van ban 3 3 2 2 (31111
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STT| Mi hoc phin Tén hoc phin CDR vé kién thire CDR vé ki nang CDR vé pham chat
3145 7 213|456 112 (3[|4/|5
33. MAG7048 K¥ ning giao tiép vin phong 313 3 (3 (31121
34, MAG7049 K¥ ning st dung thiét bi van 1 2 (212 1|1
phong
35. MAG7050 Lé tan vin phong 313 31313 (12]1
36. MAG7051 Nghiép vu thu ky va trg 1y van 3 31313 (12]1
phong
37. MAG7029 Nghiép vu van thu, luu trit 1] 1 31313 (11]1
38. MAG7030 Quan hé cong chung 3 (212|112 2121331
39. MAG7031 Quan tri sy kién 313122 31313 (13]1
40. MAG7020 Quan tri nhan lyc 3 3111 1 1|1 ]2(2]1
41. MAG7052 Quan tri co s vat chat 3 3111 202121111
42. MAG7053 Quan tri tai chinh van phong 3 3111 2 (213 |1]|3
43. MAG7028 Quan tri du an 3 311|122 1|1 ]2 (3]2
44. MAG7054 Quan trj van phong s6 2 2 (31|11
Cadc hoc phan tw chon (chon 3
trong so cdc hoc phdn sau)
45, MAG7055 Phat trién k¥ nang quan tri 2 313132 31313 (3]2
46. ITC7103 Hé thong thong tin trong quan trj 11 ]{2]1 111 ]1]1
van phong
47. MAG7056 Nghié€p vu quan tri nhan sy 3 31212171 1|1 ]12(2]1
48. MAG7057 Pao dic cong vu 2| 2 212333
49. MAG7058 Nghi thirc Nha nuée 2 2 31313212
Khoi Kkién thire thue tap va tot
nghiép
Thuec tap
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STT| Mi hoc phin Tén hoc phin CDR vé kién thire CDR vé ki nang CDR vé pham chat
314 |5|6|7 3|14|51|6 1(2|3|4]|S5
50. MAG7059 Thuc tap 1 2 1 21213312
51. MAG7060 Thuc tap 2 2 1 212131312
Kién thikc tot nghiép
52. MAG7061 Khoa luan 2 1 31311 (13]1
53. MAG7024 | Hoc phan thay thé khod lufn 1: 312 13 2]1
H¢ thong quan ly chat lugng theo
tiéu chuan ISO
54. MAG7062 Hoc phan thay the khoa luén 2: 2 1 31311 (13]1
K¥ néng viét hoc thuat

Ghi chi: Mutc do dong gop cua cac hoc phan véi chuan dau ra duoc qui wéc nhu sau: 1 = déng gép muc thap; 2 = dong gop mic

trung binh;3 = dong gop muc cao; Pé trong = khong dong gop.
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3.5. Tién trinh t6 chirc dao tao

Mi hoc Tén hoc phan Sé Tién trinh thwe hién theo hoc ky
TT | PhAR tin | Ky | Ky | Ky | Ky| Ky | Ky | Ky | Ky
chi | 4 ) 2 3|4 |5|6|7]s
I Khoi Kién thirc chung | 20
L. FOS7001 | Triét hoc Mac—Lénin | 3 3
2. FOS7002 | Kinh té chinh tri Méac — 2 5
L€ nin
3. FOS7003 | Chu nghia xa hoi khoa 2 5
hoc
4. FOS7004 | Tu tuong HO6 Chi Minh | 2 2
5. FOS7005 | Lich stt Bang cong san 2 5
Viét Nam
6. FLA7001 | Tiéng Anh 1 3 3
7. FLA7002 | Tiéng Anh 2 3 3
8. MAG7001 | Phép luat dai cuong 3 3
9. ITC7101 | Tin hoc co so 3 3
10. | FOS7006 | Gido duc thé chat 4
11. Gi4o duc quéc phong — 8
An ninh
1| Khbi kién thirc theo 15
linh vue
111 Cic hoc phan bit bugc | 12
12. PSE7001 | Phuong phdp nghién 3
, 3
curu khoa hoc
13. MAG7002 | Thong ké trong khoa 3 3
hoc x4 hoi
14. | MAG7044 | Luat Hién phap 3 3
11.2 Cic hoc phan tw chon 3
(chon I trong sé cic 3
hoc phin sau)
15. FOS7007 | Co s¢ Van hoa Viét 3
Nam
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Ma hoc Tén hoc phan Sé Tién trinh thye hién theo hoc ky

TT phén tin | Ky | Ky | Ky | Ky | Ky | Ky | Ky | Ky
chi 1 ) 3 4 5 6 7 8

16. PSE7004 | Xa hoi hoc dai cuong 3
17. PSE7002 | Tam ly hoc dai cuong 3
18. FOS7011 | Logic hoc 3
I Khoi kién thirc ciia 30
nhom nganh
1.1 Cic hoc phan bit bugc | 24
19. MAG7003 | Quan tri hoc 3 3
20. | MAG7004 | Quan Iy sy thay ddi 3 3
21. | MAG7043 | Hanh vi t6 chuc 3 3
22. MAG7045 | Quan ly hanh chinhnha | 3 3
nudc
23. MAG7008 | Pai cuong quan tri van 3 3
phong
24, MAG7009 | Marketing can ban 3 3
25. | MAG7095 | Nguyén Iy ké toan 3 3
26. FLA7004 | Tiéng Viét thyc hanh 3 3
111.2 Cic hoc phan tw chon 6
(chon 2 trong so cdc 6

hoc phin sau)

27. PSE7005 | Tam ly hoc quan ly 3

28. | MAG7011 | Van héa to chirc 3

29. MAG7046 | Luat Lao dong 3

30. MAG7047 | Luat Hanh chinh 3

31. | MAG7015 | Ly thuyét hé thong 3

1AY Khoi kién thirc nganh | 48

.1 Cic hoc phan biit bugc | 39

32. MAG7006 | Ky nang soan thdo van 3 3
ban

33. MAG7048 | K§ ning giao tiép vin 3 3
phong
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Mai hoc Tén hoc phan Sé Tién trinh thye hién theo hoc ky
TT | Phan tin | Ky | Ky | Ky| Ky| Ky | Ky| Ky | Ky
chi | 4y | 2| 3|4 |5]|6/|7]s
34. MAG7049 | K¥ ning st dung thiét 3 3
bi van phong
35. | MAG7050 | L2 tan van phong 3 3
36. | MAG7051 | Nghiép vuthukyvatrg | 3 3
1y van phong
37. MAG7029 | Nghiép vu van thu, luu 3 3
trir
38. MAG7030 | Quan hé cong ching 3 3
39. MAG7031 | Quan tri su kién 3 3
40. MAG7020 | Quan tri nhan lyc 3 3
41. MAG7052 | Quan tri co so vat chét 3 3
42. MAG7053 | Quan tri tai chinh van 3 3
phong
43, MAG7028 | Quan tri du an 3 3
44, MAG7054 | Quan tri van phong sd 3 3
.2 Cic hoc phan tw chon 9
(chon 3 trong sé cdc 9
hoc phin sau)
45. MAG?7055 | Phat trién k¥ ning quan 3
tri
46. ITC7103 | Hé thong thong tin 3
trong quan tri van
phong
47. MAG7056 | Nghiép vu quén tri nhan | 3
su
48. MAG7057 | Pao dic cong vu 3
49. MAG7058 | Nghi thitc Nha nude 3
\% Khoi kién thic thue 13
tap va tot nghiép
V.1 Thuec tap 7
50. | MAG7059 | Thuc tap 1 3 3

28




Ma hoc Tén hoc phan Sé Tién trinh thye hién theo hoc ky
TT | Phan tin | Ky | Ky | Ky| Ky| Ky | Ky| Ky | Ky
chi | 4y | 2| 3|4 |5]|6/|7]s
51. | MAG7060 | Thyc tap 2 4 4
V.2 Kién thikc tot nghigp 6 6
52. MAG7061 | Khoa luin 6
53. | MAG7024 | Hoc phan thay thé kho4 3
luan 1: Hé thong quan
Iy chat luong theo tiéu
chuan ISO
54. MAG7062 | Hoc phan thay thé khoa 3
ludn 2: K nang viét
hoc thuat
TONGSO | 126 | 18 | 18 | 17 | 17 | 14 | 17 | 15 | 10
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