BO GIAO DUC VA PAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG PAI HQC PHAN THIET Poc l1ap — Tw do — Hanh phuc

CHUONG TRINH TRINH PO PAI HOC
NGANH PAO TAO: LUAT KINH TE

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Tén hoc phan: Vin ban va hru trir dai cwong - M4 hoc phan:
2. Khoa phu trach:
3. Ho tén cac giang vién giing day
Ho va tén:
- Chure danh, hoc ham, hoc vi:
- bia chi lién hé:
-DbT: : email:
- Cac hudng nghién cuiru chinh:
4. S6 tin chi: 3
5. Phan bo thoi gian (tiét)
- Lén 16p: 45 tiét
- Tu hoc: 15 tiét
6. Hoc phian tién quyét:
7. Muc tiéu ciia hoc phan: Trang bi kién thtrc 1y luan va thyc tién vé vin ban quan Iy
va tai liéu luu trit, giup sinh vién nhan thirc ro6 vai tro ciia van ban hanh chinh va tai
liéu luu trir d6i voi cong tac quan 1y.
8. Chuén diu ra hoc phin
Kién thirc
- Kién thue dai cwong vé van ban quan 1y nha nuée va luu trir hoc.
- Kién thirc vé ly thuyét soan thao va quan 1y vin ban quan 1y nha nuéc.
Ky ndang
- K¥ nang nhan dang van ban quan ly nha nudc; Ky nang ra soat van ban quan ly
nha nudc; Ky nang soan thao van ban quan 1y nha nudc; Ky nang quan ly van ban
quan 1y nha nudc.
- K¥ ning phan tich, tong hop, danh gia van ban va tai li¢u luu trit trong co quan
nha nudc.
- K¥ ning tim kiém, phan tich, tong hop, danh gia thong tin quan ly.



Thdi dp
- Thai do dang dan ddi voi cong tac giai ma, ban hanh va quan 1y van ban quan
1y nha nudc.
- CO y thire, trach nhiém, dao dirc, tdc phong nghé nghiép; trach nhiém cong dan;
thai do phuc vu trong linh vyc quan 1y nha nudéc.

Ndng luc tw chi va trach nhiém

- Phat trién k¥ nang lam viéc theo nhom.

- Phét trién k¥ ning tu duy sang tao, ty nghién ciu.

- Rén luyén k¥ ning binh luin, thuyét trinh trude tap thé.

- Rén k¥ nang nodi va k¥ thuat dam phan dé giai quyét cac van dé co lién quan.
- Phéat huy kha nang tich cuc, chu dong trong hoc tap, nghién ctu.

9. N6i dung hoc phan
9.1. Tém tat ngi dung hec phan

Mon hoc Vin ban — Luu trit hoc nham trang bi kién thic Iy luan va thuc tién vé
van ban quan ly va tai liéu luu trit, giup sinh vién nhan thic rd vai tro cia vin
ban hanh chinh va tai liéu luu trir ddi véi céng tac quan ly. Bén canh d6, mon
hoc nay con gitp ngudi hoc nam viing phwong phap soan thao va quan ly khoa
hoc cé4c loai vin ban hanh chinh, biét cach lya chon, phan loai van ban dé luu
trir; biét cach tra tim, sir dung tai liéu luu trit dé c6 thé 1am tét cong tac quan ly &
trurong hoc cling nhu ¢ cac co quan ndi chung.

9.2. Ngi dung hec phan

N@i dung S6 tiét
Chuong 1 | Khai niém, chirc niing, vai tro, lich sir hinh thanh vin 8
ban quan ly nha nwéc
1.1. Khéi niém
1.2. Chuc nang cia van ban quan ly nha nudc
1.3. Vai tro ctia van ban quan ly nha nudc
1.4. Lich str hinh thanh van ban quan 1y nha nudc
Chwong 2. | Hé thong Vin ban quan Iy nha nuwéc 4
2.1 Phan loai van ban quan 1y nha nudc
2.2 Hé thong vian ban quan 1y nha nuéc
Chwong 3 | Thé thirc viin ban quan ly nha nwéc 8
3.1 Khai niém, muc dich, y nghia
3.2 Céc yéu t6 thé thirc cua van ban quan 1y nha nudc
Chuwong 4 | Phwong phap soan thao van ban quan ly nha nwoéc 12




4.1, Nguyén tic chung vé soan thao vin ban quan |y nha
nuoc
4.2. Y&u cau cua soan thao vin ban quan 1y nha nuéc
4.3. Quy trinh soan thao van ban quan ly nha nudc
4.4. K§ thuat soan thao mét sb vin ban quan 1y nha nudc
Chuwong 5 | Té chic khoa hoc quan Iy va sir dung vin ban quan
ly nha nwéc trong co quan
5.1. Hé thong hda va lap ho so vin ban
5.2. Phuong phap 1ap ho so
Chwong 6 | Khéi niém, y nghia va tac dung caa tai li¢u lwu triv
6.1 Khai niém
6.2 Y nghia va tac dung cua tai lidu luu trix
Chwong 7 | CAc tiéu chuin xac dinh gia tri tai liéu luu trir
7.1 Khéi niém va nguyén tic xac dinh gia tri tai liéu luu trix
7.2 Céc tiéu chuan xac dinh gié tri tai liéu luu trix

10. Yéu cau va ky vong ciia hoc phian
- Nam virng ndi dung caa mon hoc theo yéu cau dit ra va van dung dugc trong
ting tinh hudng cu thé.
- Nguoi hoc phai doc tai liéu trudc khi 1€n 16p, phai hoan thanh céc bai tap do
nguoi day dé ra.

11. Phwong phap danh gia hoc phan

Nhirng ngi dung . .
i So lan danh gia | Trong so (%)
can danh gia
Du 16p Thuong xuyén 10
Thao luan 0 0
Ban thu hoach 0 0
Thuyét trinh 0 0
Bai tap 0 0
Thi gitra hoc ky 1 30
Thi cubi hoc ky 1 60




Tong: 100%

12. Hoc li¢u
12.1.Tai ligu chinh

- Vin ban va luu trit hoc dai cuong / Vuong Dinh Quyén, Nguyén Vian Ham. -
Ha Noi : Gido Duc, 1997

12.2 Tai ligu tham khdo

- Nghiép vu vin phong cong tac van thu, luu trir va hé thong tiéu chuan nganh /
Vii Duy Khang suru tam. -Ha Noi : Lao dong, 2009

- Soan thao vin ban va cong tac van thu, luu trit / Bong Thi Thanh Phuong,
Nguyén Thi Ngoc An. - Ha Noi : Lao dong -X& hoi, 2006

- Cac van ban hudng dan thuc hién luat ban hanh vin ban quy pham phap luat va
cong tac van thu luu trit/ . - Ha Noi : Chinh trj quéc gia, 2004

- C4c vin ban c6 lién quan dén thé thic va quan 1y vin banquan 1y nha nudc trén
Cong thong tin dién tir Chinh phu.

12.3. Tw ligu truc tuyén

- https://thuvienphapluat.vn/
13. Té chirc giang day va hoc tap
Thuc hién theo Quy ché hoc vu theo hoc ché tin chi ban hanh kém quyét dinh hién
hanh caa Hiéu truéng Trudng Pai hoc Phan Thiét.

14. Ké hoach giang day

Buoi 1 (4 tiét)

» NOi dung: Chuong 1. Khai niém, chlrc nang, vai tro, lich stir hinh thanh
van ban quan ly nha nudc

» Phwong phap: Thao luan

» Tai li€éu: Nhu muc 12.

> Két quiz mong mudn: Nhu muc 8.

Buoi 2 (4 tiét)

> Néi dung: Tiép tuc Chuong 1
> Phwong phap: Thao luan thuyét trinh
» Tai liéu: Nhu muc 12.

> Két qua mong mudn: Nhu muc 8.



Bubi 3 (4 tiét)

> Noi dung: Chuong 2. Hé thong Vin ban quan Iy nha nudc
> Phwong phap: Thao luin thuyét trinh
» Tai liéu: Nhu muc 12.

> Két qua mong mudn: Nhu muc 8.

Budi 4 (4 tiét)

> Noi dung: Chuong 3. Thé thirc vin ban quan 1y nha nudc
» Phwong phap: Thao luan
» Tai li€éu: Nhu myc 12.

> Két quiz mong mudn: Nhu muc 8.

Budi 5 (4 tiét)

> Noi dung: Tiép tuc Chuong 3
» Phwong phap: Thao luan
» Tai li€éu: Nhu myc 12.

> Két qua mong mudn: Nhu muc 8.

Buoi 6 (4 tiét)

» Noi dung: Chuong 4. Phuong phéap soan thdo van ban quan 1y nha nudc
> Phuwong phap: Thao luan thuyét trinh
» Tai li€u: Nhu muc 12.

> Két qua mong muén: Nhu muc 8.

Budi 7 (4 tiét)

> Noi dung: Tiép tuc Chuong 4
> Phwong phap: Thao luan thuyét trinh
» Tai li€éu: Nhu myc 12.

> Két quiz mong mudn: Nhu muc 8.

Buoi 8 (4 tiét)

> Noi dung: Tiép tuc Chuong 4
> Phwong phap: Thao luan thuyét trinh
» Tai li€u: Nhu muc 12.

> Két quiz mong mudn: Nhu muc 8.



Bubi 9 (4 tiét)

» No¢i dung: Chuong 5. To chirc khoa hoc quan 1y va st dung van ban
quan 1y nha nudc trong co quan

> Phwong phap: Thao luin thuyét trinh

» Tai liéu: Nhu muc 12.

> Két qua mong mudn: Nhu muc 8.

Budi 10 (4 tiét)

» No6i dung: Chuong 6. Khai niém, y nghia va tac dung cua tai li€u luu trir
> Phwong phap: Thao luan thuyét trinh
» Tai li€éu: Nhu myc 12.

> Két quiz mong mudn: Nhu muc 8.

Buoi 11 (5 tiét)

> Noi dung: Chuong 7. Céc tiéu chuan xac dinh gid tri tai liéu luu trix
> Phuwong phap: Thao luan thuyét trinh
» Tai liéu: Nhu myc 12.

> Két qua mong mudn: Nhu muc 8.

15. Thi két thiic hoc phan
- Thot gian: Theo lich thi chung cua truong
- Hinh thirc thi: Ty luan

Binh Thuan, ngay 20 thang 6 nam 2018
BAN GIAM HIEU TRUONG KHOA



