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BO GIAO DUC VADAOTAO  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC CAN THO Doc 13p — Tu do — Hanh Phic

DE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Tén hoc phian  : Viin ban va luu trie hoc dai cwong
(General management documents and archives)
- M4 s6 hoc phin : XH014
- 86 tin chi hoc phin : 2 tin chi
- S0 tiét hoe phén : 30 tiét 1y thuyét, 60 tiét o hoc.
2. Pon vi phu trach hoc phén:
- B) mén : Ngit Vin
- Khoa/Vién/Trung tim/B$ mén: Khoa hoc xa héi va Nhan vin
3. Ditu kién tién quyét:
- Pidu kién tién quyét: khong
- Pidu ki€én song hanh: khéong

4. Muc tiéu ciia hoc phin:

Mye Noéi dung muc tiéu | CBR
tiéu - g my CTPT

Kien thirc dai cuong vé van ban quan 1y nha nuéc va hr trit
4.1 | hoc. Kién thirc vé ly thuyet soan thdo va quan 1y vin ban quan | 2.1.1a
1y nha nude.

K¥ ning nhén dang vin ban quan ly nha nudc; k§ ning ra soat
van ban quan 1y nha nuéc; ky nang soan thdo vin ban quan ly
4.2 | nha nuéc; k§ ning quan 1y vin ban quan ly nha nuéc. 2. 1b

Ky néng phan tich, téng hop, d4nh gia van ban va tai lidu luu
trir trong co quan nha nudc.

Ky ning lam viée nhém; lap ké hoach va 6 chirc cong viée:
lanh dao; 2.2.2a

Ky ndng tim kiem, tong hop, phén tich va danh gi4 thong tin; | 2-2-2b

gidi quyét van dé; ra quyét dinh; str dung cong nghé thong tin va
truyén thong

4.3

Cé y thirc, trich nhiém, dao duc, tac phong nghé nghiép; trach Z:5a
44 | nhigm cong dan; thai d§ phuc vu trong linh viuc quan 1y nha | 2.3b
nuoc. 2.3¢

5. Chuén dau ra ciia hoc phan:




| CBR Muyc | CBR

At Z. o
HP N§i dung chuin dau ra fidn CTHT
Kién thire
Khai quit duge céc vin dé co ban cua vin bén quan ly 2.1.1a
CO1 | nha nuée va huu triy hoc Phan biét duoc céc loai vin ban | 4.1

quan 1y nha nudc.

co2 | Khii quat dugc céc kién thirc, quy dinh vé soan thao ban 41 |*11e
hanh va t6 chirc quén ly vin ban quan ly nha nude.
Ky nang

Nhén dang va phan tich vin ban quan ly nha nude, ra
soat, kiém tra vin ban quén 1y nha nuéc; soan thao mot | 42 |22.1b
s0_véan ban quén 1y nha nuée,

CO3

C6 khd ning phan tich, tdng hop, danh gia gi4 trj va y
CO4 nghia, tic dung ctia vin ban va tai liéu Iuu trix trong co | 4.2 |2.2.1b
quan nha nudec.

cos | Tu td chirc lam viée nhém; 14p ké hoach va té chic cong | 43 222a
viéc; 1anh dao; 2.2.2b

Biét tim kiém, tong hop, phan tich va danh gi4 thong tin; 2.2.2a
CO6 gl1ai quyét van dé; ra quyét dinh; st dung cong nghé | 43 [2.2.2b
thong tin va truyén thong

Mire d tw chi va trach nhiém

C6 kh nang dénh gia vé y thiic, trach nhiém, dao dic, 2.3a
CO7 | tac phong nghé nghiép; trach nhiém coéng dan; thai do | 44 |2.3b
phuc vu trong linh vire quan Iy nha nude.

6. Mo ti tém tit nji dung hoc phin:

Hoc phan Vin ban — Luu trit hoc nhim trang bi kién thirc 1y luan va thue tidn
vé vin ban quan ly va tai liéu luu tri, giup sinh vién nhan thirc 13 vai trd cta vin ban
hanh chinh va tai ligu lwu trir d6i véi cong tac quan Iy. Bén canh d6, hoc phin nay con
giup ngudi hoc nim vimg phuong phép soan thio va quan 1y khoa hoc cdc loai vin
ban hanh chinh, biét cach lva chon, phan loai vin ban dé luu trit; biét cch tra tim, str
dung tai liéu luu trit dé c6 thé lam tdt cong tac quan Iy & trudng hoc cling nhu ¢ cic co
quan noi chung.

7. Cau trie ni dung hoc phan:

7.1. Ly thuyét

Noi dung So tiét | CPR HP

Chwong 1. | Kh4i niém, chire nang, vai tro, lich sir hinh
thanh viin ban quan Iy nha nwéc

1.1. | Khdi niém 1 COl1
1.2. | Chitc ning ctia viin ban quén 1y nha nude 1 CO1
1.3. | Vai trd ctia viin ban quan Iy nha nuéc | CO1, CO6 |




1.4. | Lich str hinh thanh vin ban quan 1y nha nudc COl, CO3,
CO4, COe,
CO7
Chuong 2. | H¢ thong Vin bin quén Iy nha nwée
2.1. | Phén loai vin ban quan 1y nha nude CO1, CO4,
CO6, CO7
2.2. | He thong van ban quan 1y nha nude COl, CO3,
CO4, COe6,
CO7
Chuong 3. | Thé thire viin ban quain ly nha nwée
3.1. | Khéi niém, muc dich, y nghia COl
3.2. | Céc yéu t6 thé thirc cuia vin ban quan Iy nha CO1, CO2,
nudce CO3, CO4,
CO5
Chwong 4. | Phwong Phap soan thio viin ban quin ly nha
nwéc
4.1. | Nguyén tac chung vé soan thio van ban quan 1y Col1
nha nudc
4.2. | Yéu cau cia soan thdo van ban quan 1y nha nuéce COl, CO2,
CO3, CO4,
CO7
4.3. | Quy trinh soan thao vin ban quan ly nha nuéc COl, CO3,
CO4, COs5,
CO6, CO7
M.mmwmmﬂmmmﬁmwm@nwma CO1, CO2,
nude CO3, CO4,
COS, CO6,
CO7
Chuong 5. | Té chire khoa hoc quén Iy va st dungViin ban
quén 1y nha nwéc trong co quan
5.1. | Hé théng hoa va 1ap hd so van ban COl, CO3,
CO4,, COe,
CO7
5.2. | Phwong phép lap hd so COl, COs3,
CO4, COe6,
CO7
Chuong 6. | Khii niém, y nghia va tic dung ciia tai liéu
Iwu triv
6.1. | Khai niém COl1
6.2.]Y nghia va tac dung cia tai liéu luu triv COl1, CO4,
COe6, CO7
Chuwong 7. | Céc tidu chuin xic dinh gia trj tai liéu luu triv
mmemmmmw@mamMWMM@ CO1
luu trir
7.2. | Céc tiéu chuin xac dinh gi4 trj tai liéu lwu trix

CO1,CO4, |




N | C06,CO7 |

7.2. Thye hanh: khong

8. Phuwong phiap giing day:
- Cung cap trude gido trinh, bai giang ; gidi thicu trude nhiing tai liéu tham khao
can thiét,
- Té chirc cho sinh vién thuyét trinh vé nhiing néi dung duoc yéu ciu chuin bi
trude.
- Két hop dién giang véi néu van dé cho hoc sinh thao luén, tranh luén.
- Sir dung cac phuong tién trinh chiéy hinh anh tryc quan.,
9. Nhiém vu ciia sinh vién:
Sinh vién phai thuc hién cac nhiém vy nhu sau:
- Poc trude cic van ban quan ly do giang vién trién khai trén 16p; tim 5 vin ban ban
hanh sai quy dinh vé ndi dung va thé thirc.
- Tham du t6i thiéu 80% sé tiét hoc 1y thuyét.
- Tham du kiém tra gitra hoc ky.
- Tham du thi két thic hoc phan.
- Cha dong t6 chirc thuc hién gid tw hoc.

10. Panh gia két qua hoc tap caa sinh vién:
10.1. Cich d4nh gia
Sinh vién dwoc d4nh gi4 tich lity hoc phin nhu sau:

| TT | Piém thanh phin Quy dinh Trongsé | CDPRHP |
1 | Biém kiém tra gitra | - Thi tréc nghiém hoic ty luan 30-40% | CO1, CO2,
ky (30 phit) CO3
- Bit bude
2 | Piém thi két thac | - Thi trée nghiém + viét (60 60-70% | COl, CO2,
hoc phan phut) CO3, CO4,
- Tham dy di 80% tiét 1y thuyét COs, CO6,
- Biit bugc du thi CO7 ]

10.2. Cach tinh diém

- Dgém dénh gid thanh phan va di’ém thi két thiic hoc phan dwoc chim theo thang
di€m 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

- Piém hoc phan 1a téng diém cﬁa,tét cd cac diém danh gia thanh phan cua hoc phan
nhén voi trong s6 tuong tmg. Diém hoc phin theo thang diém 10 1am tron dén mot
chir s6 thip phén, sau d6 dugc quy doi sang didm chir va didm s0 theo thang diém
4 theo quy dinh vé cong tac hoc vu cua Trudng.

11. Tai li¢u hoc tap:
T

héng tin vé tai ligu S6 diing ky c4 bit

[1] Vin ban va luu trip hoc dai cwong/ Vuong Pinh Quyén, | MON.039432
Nguyén Vin Ham. - Ha Noi : Gido Due, 1997

[2] CAm nang & chirc hanh chinh, k¥ thuét trinh bay va céc miu WB.001968

soan théo dung cho don vi co sé / B6 Ndi vu Viét Nam- Ha Noi: ) ]




[3] Ly luén va phuong phép
Quyén- Pai hoc Quodc gia H

[4] S6 tay nghiép vu hanh chinh vin

~

van ban, mau soan thao van ban quan 1y va di

Lao dong - Xa hoi, 2007- 651.7/ B450
MOL.041493,

cong tac vin thu / Vuong Dinh
aNéi, 2005 - 651.5/ Qus27

phong : K thuat soan thao

MOL.041496,

MON.023171
]

MOL.057810,
MOL.057811,
MON.035614

éu hanh trong

cac co quan, don vi hanh chinh
chinh quyén dia phuong cic cé
Tuwoi (swu tam va hé thong hoa).

sw nghi€p. doanh nghiép va
p m&i nhat 2013 / Vii Hoa
- Ha NOi: Lao déng, 2013.-

431 tr.; 28 cm.- 651.7/ S450

[5] Nghi€p vu vin phong con
tiéu chuan nganh / Vii Du
dong, 2009

g tac van thu, luu triy va hé théng
y Khang suu tdm. -Ha Nbi : Lao

MOL.055337

[6] Soan thao vin ban va cén
Thanh Phuong, Ngu
Xa héi, 2006

yén Thi Ngoc An. - Ha No

g tac van thu, luu t

rir / Déng Thi
i: Lao dong -

MOL.008921

[7] Gido trinh phap
2019

lugt dai cuong/ Phan Trung Hién. Can Tho,

MOL.089055

12. Hwéng dan sinh vién ty hoc:

r Ly | Thue
Tuin Noi dung thuyét | hanh Nhi¢m vu ciia sinh vién
(tiet) | (tide)
1 | Chwong 1. Khsi niém, 4 Doc céc ndi dung co lién quan dén chirc
chirc niing, vai tro, lich sir nang cuia VBQLNN trong tai liéu [1] va
hinh thanh vin ban quan tim méi vi du cho mét chie ning .
Iy nha nwée
1.1. Khai niém
1.2. Chirc ning cia vin
bén quén 1y nha nuéc
2 1.3. Vai trd cia van ban 4 Suu tdm va nhan xét vé cong dung, tham
quan ly nha nuéc quyén cua it nhét 2 loai VBQLNN thoi
1.4. Lich sir hinh thanh phong kién.
vdn ban quan 1y nha nuéc
3 | Chuong 2. H¢ théng Vin 4 Tim hiéu vé hé théng co quan quan li
béan quan Iy nha nwéc nha nude trong tai lidu [7].
2.1. Phan loai vin ban quan
1y nha nude
2.2. H¢ thdng vin ban
uan 1y nha nuéc
4 | 2.2. Hé thong vin ban quan 4 Tra ctru céc tai lidu trén cé?g_thc”)ng tin
1y nha nuérc (tt) dién tir chinh phu theo yéu ciu cua giao
vién da goi y truée nhu hién phap, luat
ban hanh vin ban quy pham phap lujt,
Doc trude phan 2.2. cua Chuong 2.
5 | Chwong 3. Thé thite van 4 Nghién ctu cac ngi dung co lién quan
ban quin 1y nha nwée dén thé thic vin ban trong cac tai ligu |




3.1.Khai ni¢m, muc dich, y
nghia

3.2. Céc yéu td thé thire cta
van ban quan 1y nha nuéce

(2], [5], [6] va thir tim 1 vin ban bj sai
thé thire bét ki,

3.2. Céc yéu tb thé thirc cua
van ban quan 1y nha nuée

(tt)

Tiép tuc tra ciru cac tai lidu trén cong
thong tin dién tr chinh phu vé céc quy
dinh lién quan dén thé thic vin ban
hanh chinh va quy pham. Doc trude
phén 3.2. cua Chuong 3 cua Bai giang
gui trén lép.

3.2. Céc yéu t thé thic cta
van ban quan 1y nha nuée

(tt)

Tim kiém 2 vin ban ban hanh sai thé
thirc cia mét s6 co quan nha nuée va
tién hanh stra 161 thé thirc.

Chuong 4. Phuwong phap
soan thao vin ban quan ly
nha nude

4.1. Nguyén tic chung vé
soan thdo van ban quan 1y
nha nude

4.2. Yéu cau cia soan thao
van ban quén Iy nha nuéc
Kiém tra gifta ky

Doc trude 4.2. trong Chuong 4 bai
gidng. On tt ca cac phan d hoc, chuén
bi kiém tra gifta ky. Poc tai licu [3] va
v& so dd v& cac budc soan thao van ban,
quan li van ban di.

4.3. Quy trinh soan thao vin
bén quan 1y nha nude

Doc céc quy dinh vé Quy trinh ban hanh
mot so loai van ban trong tai ligu [2],

[6].

10

4.4. K¥ thuit soan thao mot
s0 vdn ban quan 1y nha nuéc

Swu tdm céc van ban hanh chinh thong
thuong va nhan dinh vé& két céu, bo cuc
cua it nhét 3 loai vin ban.

11

4.'4. Ky thuét soan thio mot
s0 vén ban quan 1y nha nuéc

(tt)

Suru tam cdc vin ban hanh chinh théng
thuong va nhan dinh v& ngon ngir phép
Iy cta van ban. Thyuc hanh soan Quyét
dinh cé biét, Thong bao, Bién ban, Cong
van.

12

Chuong 5. T6 chire khoa
hoc quan Iy va sir
dungVin bin quan Iy nha
nuéc trong co' quan

5.1. Hé théng hoa va 1ap hd
so van ban .
5.2. Phuong phap 1ap hd
SO

Boc truéc ndi dung v& TH chirc khoa
hoc quan 1y va str dung vin ban quan [y
nha nuée trong co quan. Chuin bi bai
bao céo vé viéc quan ly van ban cia c4
nhén,

13

Chwong 6. Khai nigm, y
nghia va tic dung cia tai
liéu luu triv

6.1. Khai niém

6.2. Y nghia va tac dung cua
tai liéu lvu triy

Nghién ctru truéc cic khai niém trong
Luat luu trir. Thio luin nhém vé ¥ nghia
cua tai liéu luu trit ¢4 nhan va mét co
quan tiéu biéu.

14

Chwong 7. Céc tiéu chuan
xac dinh gia trj tai liéu luu
trir

7.1. Khai niém va nguyén
téc x4c dinh gi4 trj tai lidu

Tim hiéu cac noi dung c6 lién quan
trong Luat luu trit hién hanh. HeE thong
héa céc tiéu chi xac dinh gia tri.




luu tri
7.2. Céc tiéu chuan x4c dinh
g1 tri tai liéu luu trix

15

7.2. C4c tiéu chudn xéc dinh
gia tri tai liéu hwu trix (tt)

Suu tim mdt sb loai van ban ¢ co quan
va thir tién hanh x4c dinh gi trj tai liéu.

TL. HIEU TRUONG

Cén Tho, ngay 01 thing 8 nam 2022
TRUOGNG BQO MON
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