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TUYEN BO BAN QUYEN

Gi4o trinh “Thyc hanh quan tri vin phong” duoc bién soan chil yéu dua
trén cau tric cia chuong trinh dao tao di duoc Truong Cao dang Cong dong
Kon Tum phé duyét danh cho ddo tao nganh, nghé Hanh chinh vian phong, trinh

d6 trung cap.

Trong qua trinh bién soan Giao trinh Thuc hanh quan tri van phong, tac
gia nghién ctru va tham khdo tir nhiéu ngudn tai liéu khac nhau nhu: Gido trinh
Quan tri van phong cia tac gia Nguyén Thanh Do, Nguyén Ngoc Diép, Tran
Phuong Hién; tai liéu bdi dudng ngach chuyén vién ctia Bo nodi vy, ban hanh

kém theo Quyét dinh s6 2721QD/BNV, ngay 28/12/2918 ctia Bo ndi vu.

Muc dich cua gido trinh 1a lam tai li¢u giang day chinh thic cho nha giao
va lam tai liéu ho tro thuc hanh cho ngudi hoc nganh, nghé Hanh chinh van

phong, trinh do trung cip & truong Cao dang Cong dong Kon Tum.

Giéo trinh nay dugc luu hanh noi bo, cac nguén thong tin co thé dugc st
dung nguyén ban hodc trich sir dung cho cac myc dich vé dao tao va tham khéo.
Moi muc dich khiac mang tinh Iéch lac hoac st dung v61 muc dich kinh doanh

thiéu lanh manh s€ bi nghiém cam.
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LOI GIOI THIEU

“Thuc hanh quan tri van phong” la giao trinh dwoc bién soan nham muc
dich phuc vu cho céng téc ddao tao nganh, nghé Hanh chinh van phong, trinh dé

trung cdp ¢ trwong Cao dang Céng dong Kon Tum.

Pdy la mén hoc thwc hanh, hé thong cho nguoi hoc nhing kién thirc
chuyén sau vé quan Iy lién quan dén qud trinh quan tri hoat dong hanh chinh
trong vin phong, dong thoi trang bi cdc kj nang co ban va nghiép vu chii yéu
ciia van phong, lam tdi liéu hé tro' thuce hanh cho nguoi hoc nganh, nghé Hanh

chinh van phong, trinh dg trung cdp 6 truong Cao dang Cong dong Kon Tum.

Ngi dung huéng dan thuc hanh thé hién trong gido trinh givip nguoi hoc
vieng vang, tw tin trong qua trinh thuc hanh o co so; nhan thirc ro vai tro cua
mén hoc trong nganh, nghé ma minh da lwa chon. Tir d6, ndng cao khd ndng
tiép nhén, khd ndng tw hoc, tw rén luyén dé thanh céng hon trong sy nghiép ciia
minh.

Gido trinh dwoc cdu tric 3 chwong:

Chuwong 1: Huwdng dan triede khi di thiee hanh tai co s6

Chuong 2: Thuc hanh quan tri van phong tai co so

Chuwong 3: Hoat dong sau thuc hanh

Gido trinh dwgc trinh bay mét cdch ¢é dong, ngdan gon, dé hiéu dwdi dang
mét bai giang b mén nham gidam bot thoi gian ghi chép ciia nguoi hoc dé tdp
trung vao viéc nghién ciru, trao doi thdo ludn trén 16p. Trong méi chwong dwrgc
trinh bay theo cdu tric: giGi thiéu nhitng kién thire co ban, muc tiéu, néi dung,
cdu hoi on tap va thuc hanh.

Trong qua trinh bién soan, chung toi luon bam sat chwong trinh mon hoc
da dwoc nha trieong phé duyét va cdp nhdt nhitng kién thicc méi dwoc dwa vao
theo noi dung cua Gidao trinh bo mon. Vi vay, hy vong ddy sé la tap tai liéu co

ich cho viéc hoc tdp cua nguoi hoc trong nha truong.
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Tuy dd nhiéu cé gang, nhwng vi nhitng han ché vé mdt thoi gian ciing nhuw
nhdn t6 chii quan ciia nguoi bién soan nén chdc chdn tdp tai liéu nay khéng
tranh khoi nhitng thiéu sét. Ching t6i rdt mong nhdn dwoc sw déng gép v kién
ciia cdc thdy, ¢é trong nha triong dé Gido trinh ngdy cang dwoc hoan thién

hon.
Kon Tum, ngay 5 thang 7 nam 2022
BIEN SOAN

Y for

ThS Lé Thi Hoan
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GIAO TRINH MON HQC

TEN MON HQC: THUC HANH QUAN TRI VAN PHONG
THONG TIN CHUNG VE MON HQC

Ma moén hoc: 51013014

Vi tri, tinh chit, y nghia va vai tro ciia mén hoc:

- Vi tri: La mon hoc bit budc thudc khdi kién thirc nganh trong chuong
trinh gido duc nganh, nghé Hanh chinh van phong, trinh d6 trung cép, dugc bd
tri hoc sau cac mon hoc co s¢ va cac moén hoc chuyén nganh.

- Tinh chat: La mon hoc thuc hanh trong chuong trinh dao tao nganh,
nghé Hanh chinh vin phong, trinh do trung cdp. Thong qua mon hoc s& cung cip
cho nguoi hoc nhiing kién thirc co ban, k¥ niang can thiét trong cong viéc thuc
hanh quan tri van phong.

- Y nghia va vai trd cia mon hoc: ¢6 ¥ nghia va vai trd quan trong trong
viéc cung cap mot phan kién thirc, k¥ ning nganh, nghé Hanh chinh vin phong,
trinh d¢ trung cap.

Muc tiéu ciia mon hoc:

1. Vé kién thuc

- Trinh bay dugc cach 1ap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat
ky va bao cao thuc hanh tai co sé.

- Phan tich duoc k¥ ning thuc hanh quan sat vé van phong.

2. Vé k¥ niang

- Thue hién tét cac k¥ ning nghiép vu co ban, pho bién cia cong tic vin
phong: 1ap ké hoach va t6 chic hoi hop, quan 1y thoi gian; phan loai giai quyét
cong van dén, cong van di; luu trix ho so khoa hoc, dam bao tinh bi mat, dﬁy du,

dé tra ctru, tim kiém; soan thao dugc vin ban cho thi trudng; sap xép lich cong
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tac, chuan bi cac diéu kién dam bao cho cong viéc cua thu truong, trg gitp cong

viéc hang ngay tai noi lam vi¢c cua tha truong;

- Xay dung duogc ké hoach thuc hanh, viét nhat ky va bao cdo thuc hanh

tai co sd.

- Xay dung tac phong lam viéc khoa hoc: lam viéc ca nhan va lam viéc

nhom dé thao luan va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mén hoc.
3. V€ nang luc tu chu va trach nhi€ém

- Nang cao y thurc trach nhiém vé1 cong viée thuc hanh quan tri van phong

nghiém tac, co chét luong.

- Nang cao y thue trach nhi€ém doi voi nghé nghiép, véi mon hoc, co tinh

than trach nhiém trong hoc tap va cong tac sau khi tot nghiép.
NOI DUNG CUA MON HOQC
CHUONG 1: HUONG DAN TRUOC KHI PI THUC
HANH TAI CO SO

Ma chwong: 51013014 - 01

GIOI THIEU

Noi dung cta chuong 1 hé théng nhitng kién thirc co ban, trong tim ciia
mon hoc Quan tri van phong, gitip ngudi hoc giai thich, phan tich dwogc cac kién
thirc va rén luyén k¥ ning, phét trién tic phong chuyén nghiép cta nhan vién
quan tri vin phong; 1a co hoi dé ngudi hoc van dung 1y thuyét hoc & trudng vao
thuc hanh tai co sé.

Pho bién noi quy thuc hanh, cung cép cac biéu mau thuc hanh: ké hoach,
bao cdo, nhat ky... gilip nguoi hoe van dung tdt cac kién thic da hoc vao thuc
hanh tai co so0.

MUC TIEU

Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc co kha nang:
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- Trinh bay duogc cach lap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat

ky va bao cao thuc hanh tai co so; phan tich dugc cac k¥ nang thuc hanh quan

sat vé van phong.

- Xay dung dugc ké hoach thuc hanh, viét nhat ky va bao céo thuc hanh

tal co so.

- 'Y thtrc dugc tam quan trong ciia mon hoc; nang cao y thurc trach nhiém

v6i cong viée thuc hanh phan quén tri vin phong nghiém tic, c6 chat luong.
NOQI DUNG
1. Hé thong kién thirc, k¥ niing
1.1. Mt s6 vin dé chung vé Qudn tri vin phong
* Chure nang van phong (1)
- Chirc nang tham muu tong hop

Tham muu 1a mot hoat dong can thiét cho cong tac quan 1y. Nguoi
quéan 1y phai quan xuyén moi ddi tuwong trong don vi va két ndi duoc cac
hoat dong cuia ho mdt cach nhip nhang, khoa hoc. Mubn vay doi hoi nguoi
quan 1y phai tinh thong nhiéu linh vuec, phai c6 mat & moi lic, moi noi, phai
quyét dinh chinh xac kip thoi moi van dé...Diéu d6 vuot qua kha ning hién
thyc cia cac nha quan ly. Do do, doi hoi phai c6 mét lyc luong trg gitp cac

nha quan 1y trude hét 1 cong tac tham muu  tdng hop.

Tham muu 13 hoat dong tro gitp nham goép phan tim kiém nhiing
quyét dinh t6i wu cho qua trinh quan 1y dé dat két qua cao nhat. Chu thé 1am
cong tac tham muu trong co quan don vi c6 thé 1a ca nhan hay tap thé ton tai
doc 1ap twong ddi véi chil thé quan 1y. Trong thuc té, cic co quan, don vi
thuong dit bd phan tham muu tai van phong dé giup cho cong tic nay
dugc thuan lgi. Pé c6 y kién tham muu, vian phong phai tong hop cac
thong tin bén trong va bén ngoai, phan tich, quéan 1y st dung cac thong tin do
theo nhitng nguyén tac trinh ty nhét dinh. Ngoai bo phan tham muu tai van

phong con c6 cac bd phan nghiép vu cu thé lam tham muu cho 1anh dao tirng
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van dé mang tinh chuyén sau nhu cong nghé, tiép thi, tai chinh, ké toan. ..

- Chirc nang giup viéc diéu hanh

Vin phong 1a don vi truc tiép gitip cho viéc diéu hanh quan 1y cta ban
lanh dao co quan don vi thong qua cac cong viéc cu thé nhu: Xay dung
chuong trinh ké hoach cong tac quy, thang, tudn, ngdy va td chirc trién khai
thuc hién cac ké hoach do. Van phong 1a noi thyc hién cac hoat dong 1é tan,
to chtrc cac hoi nghi, cac chuyén di cong tac, tu van cho 1anh dao vé cong

tac soan thao van ban...(1, 2).
- Chirc nang hau can

Hoat dong cuia cac co quan, don vi khong thé thiéu cac diéu kién vat
chat nhu nha ctra, phuong tién, thiét bi, dung cu. Vin phong 1a bd phan
cung cép, bo tri, quan ly cac phuong tién thiét bi dung cu do dé bao dam su
dung c6 hiéu qua. Do 1a chirc ning hau can cta vian phong. Quy mé va dic
diém cua cac phuong tién vat chét néu trén s& phu thudc vao dac diém va
quy mo hoat dong cua cac co quan, don vi. chi phi thap nhat véi hiéu qua

cao nhét 1a phuong chdm hoat ddng ctia céng tac vin phong (2, 3).
* Nhiém vy van phong

- Téng hop chuong trinh ké hoach céng tac ctia co quan don vi, xay

dung chuong trinh ké hoach cong tac hang quy, thang, tun cua lanh dao.
- Thu thap xir ly, quan 1y st dung thong tin
- Truyén dat cac quyét dinh quan 1y ctia lanh dao
- Thuc hién cong tac van thu, luu triv ho so tai liéu
- Tu van vé vin ban cho thi truéng
- Tb chtrc cong tac 18 tan
- T6 chtic cac chuyén di cong tac cua lanh dao
- Bao dam cac yéu td vat chat cho hoat ddng ciia co quan

- Lap ké hoach du toan kinh phi hoat déng hang nam, quy
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- T6 chirc cong tac bao vé trat ty an toan trong co quan (1).

1.2. Mt s6 ky ning vé Quan tri vin phong

* Cdc ky nang co ban: Nghe, noi, doc, viét, tinh toan. Day la nhiing kha

nang thu nhan tir dao tao & bac pho thong, can dugce rén luyén va nang cao.
* Cdc kj nang vé nghiép vu thu ky

Nguoi thu ky mudn hoan thanh tot nhi€ém vu can phai c6 chuyén mon va
c6 6c¢ quan sat. Co the noi thu ky 1a ngudi c6 hai nghé: nghé cia minh va nghe
cua thu trudng (thanh thao nghé ctia minh va hi€u nhiing van dé co ban nghé cua

thil truong). Nhitng yéu ciu co ban vé trinh do chuyén moén ctia ngudi thu ky 1a:

- Panh mdy vi tinh thanh thao (dat 300 ky tu/phtt) va ghi toc ky (180
van/phit).

- Tin hoc van phong: xtr 1y van ban, xu ly dit li€u, trinh bay cac ban danh

may, ban in tir may vi tinh hdp dan dep mit.
- Sir dung thanh thao cac thiét bi van phong.
- Soan théo vén ban dat chét luong.
- K¥ nang 1ap hd so va tra ciru nhanh.

- B6 sung nhiing kién thtrc chung, rén luyén dé c6 phuong phap su pham

tbt, ¢6 thé noi chuyén duoc véi1 moi nguoi vé nhirng dé tai rong lonu

- Nghién ctru tam 1y hoc dé van dung vao cong viéc, han ché hodc loai trur
mau thuan & noi lam viéc.

- Co k¥ nang quan 1y thoi gian lam viéc hi€u qua.

- C6 kién thirc chuyén mén trong linh vuc kinh doanh cua doanh nghiép.

- Co du trinh d§ ngoai ngit dé hoan thanh nhiém vy thu ky.

- C6 vén tir phong phu (1, 4).

* Cac ky nang cua cdc quan tri vién van phong

bé thuc hién cac churc nang quan tri, cdc quan tri vién van phong phai co
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cac k¥ ndng quan tri sau:

- K¥ nang nghi¢p vu - ky thuat: La trinh d6 chuyén moén nghiép vu cua
cac nha quan tri ¢ tung linh vuc khac nhau. Ky ndng nay c6 dugc nho duge dao
tao & cac chuyén nganh khéac nhau.

- K¥ nang nhan sy (k¥ ning giao tiép ng xir): La kha nang thuyét phuc
nguoi khéac, xay dung khong khi hgp tac gilta moi nguoi cung hoan thanh nhiém
vu.

- K¥ nang tu duy (con goi 1a k¥ nang khai niém chién luoc): La k¥ ning
phan tich, du bao, du doan nhay bén, thich tmg v&i hoan canh, biét giam thiéu
su phirc tap cta hoan canh dé co thé d6i pho duoc (4).

2. Pho bién ké hoach thuc hanh
2.1. Muc dich, yéu ciu

* Muc dich thuc hanh

Thyuc hanh quan tri van phong 1a mot phuong thirc dao tao trong chuyén
nganh Quan tri vin phong; cung cip cho ngudi hoc nhimg co hoi dé tmg dung
nhimg khai niém, nguyén tic, phuong phap va cac k¥ thuat da hoc vao thuc tién.
Viéc hoc cua ngudi hoc sé dugc dién ra thong qua cac hoat dong thuc hanh va
thong qua sy tich lily cac kinh nghiém thuc té dé tr& thanh mot nhan vién quan
tr1 van phong.

Dot thuc hanh quan tri van phong nham giap nguoi hoc:

- Thu hoach kién thurc va k¥ ndng thu nhan dugc cua nguoi hoc, 1lién hé 1y
thuyét dd hoc véi thuc tién va tir thuc tién soi roi lai nhiing ly thuyét da hoc.

- Panh gia muc do két qua hoc tap cua nguoi hoc da dat dugc qua
Chuong trinh mon hoc.

- Panh gia kha nang van dung kién thirc va k¥ ning di thu nhan duoc

vao  thyc tién ctia ngudi hoc.

Van dung nhimg hiéu biét vé cong tac van phong dé thuc hién tbt cac k¥
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nang nghiép vu co ban, phd bién ctia cong tac vin phong; thuc hanh khao sat cac

nguyén tic quan tri hanh chinh vin phong; thuc hanh nghiép vu quan tri hanh

chinh vian phong; thyc hanh tic nghiép viéc d6i méi va hién dai hoa vian phong.

Reén luyén tdc phong lam viéc khoa hoc: lam vi€c c4 nhan va lam viéc
nhom dé thao ludn va giai quyét cac van dé lién quan dén ndi dung mon hoc.
Dong thoi ren luyén tac phong chuyén nghiép cia mot nhan vién quan tri van

phong.

Y thirc dugc tim quan trong ctia mon hoc; nang cao y thuc trach nhiém

v&i cong viée thuc hanh phan quan tri van phong nghiém tac, ¢ chat luong.
* Yéu cau thuc hanh

Trong sudt thoi gian thyc hanh, nguot hoc ton trong va thyc hién nghiém

tuc cac qui dinh sau day:

- Ngudi hoc thyc hién ddy du va nghiém tac cac ndi dung thyc hanh theo

s huéng dan cu thé ctia nha gido hudng dan thuc hanh.

- Nguoi hoc phai bao cho nha gido huéng dan thuc hanh va co sé thuc
hanh biét s6 dién thoai hodc phuong ti¢n lién lac voi ngudi hoc trong thoi gian

thuc hanh tai co sé.

- Khi dén co sé thuc hanh, ngudi hoc phai chap hanh noi quy, quy dinh
ctia co s& thuc hanh va quy dinh cta nha trudng, tranh lam anh huong dén cac

hoat dong chung cta co s¢ thuc hanh va nha truong.

- Két thuc dot thuc hanh, nguoi hoc phai ndp bao cdo thyc hanh va )
nhat ky thuc hanh cho nha gido huéng dan thyc hanh theo dung thoi han theo
quy dinh.

- Noi dung va hinh thirc trinh by ban bao cdo thue hanh ciing nhu s6 nhat
ky thuc hanh phai dugc viét theo theo mau huéng dan boi nha gido hudng din
thuc hanh.

- Péi v6i ngudi hoc tr ¥ bo thue hanh nira ching hoic diém thuc hanh

dudi 5 thi xem nhu nguoi hoc d6 khong tich lily duoc hoc phan thuc hanh va
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phai dang ky lai hoc phan nay vao hoc ky ké tiép.

- Trong thoi gian thyc hanh, néu vi 1y do nao dé ma nguoi hoc budc phai
nghi thyc hanh thi phai xin phép nha gido huéng dan, nha trudng va co sé thuc
hanh. Thoi gian duoc nghi phép khong qua hai tudn va sau d6 ngudi hoc phai

thuc hanh bu lai s6 budi da nghi.

- Trong thoi gian thuc hanh, néu co s¢ thyc hanh yéu ciu ngudi hoc tham
du céc budi hdi thao hodc hoi hop tai co s&, ngudi hoc khong duogc tu v nghi hoc
di dy hoi thao hodc hop ma phai duoc phép cua nha gido dang day vao cac budi

d6, dong thoi phai théng bao dén nha gido hudng dan thyc hanh.
2.2. Hinh thirc té chirc

- Nha gido hudng dan thyc hanh lién hé, théng nhat v6i co so thuc hanh

vé thoi gian, ndi dung va cach dénh gia két qua thuc hanh.

- T6 chire cho nguoi hoc tip trung tai co s thuc hanh (theo thoi gian quy

dinh).

- Ngudi hoc xay dung ké hoach thyc hanh tai co so (theo tudn); viét nhat ky va

bao cao thuc hanh.
- Tong két, rat kinh nghiém dot thyc hanh tai co s.
2.3. Thoi gian, dia diém
- Thot gian: Theo quy dinh ctia chuong trinh mon hoc
- bia diém: cac co so thuc hanh tai dia phuong
2.4. Noi dung, phwong phap
Noi dung thuc hanh
Trong dot thuc hanh quéan tri van phong, ngudi hoc can hoan thanh cac
ndi dung thuc hanh sau:
- Trinh bay duogc cach 1ap ké hoach, trién khai ké hoach va cach viét nhat

ky va bao cao thuc hanh tai co s&



13
- Phan tich dugc k¥ ning thyc hanh quan sat vé vin phong

- Van dung nhiing hiéu biét vé cong tac vin phong dé thuc hién tot cac ky

ning nghiép vu co ban, phd bién cua cong tac vin phong.

- Thyc hanh khao sat cic nguyén tac quan tri hanh chinh van phong; thuc
hanh nghiép vu quan tri hanh chinh vin phong; thuc hanh tic nghiép viéc ddi
maoi1 va hién dai hoa van phong.

Phwong phap thuc hién

DPé ¢6 thé hoan thanh cac ndi dung thuc hanh trén, nguoi hoc cé thé st

dung céc phuong phap sau:
- Budc 1: Thu thap thong tin

Nguoi hoc doc lap thu nhan thong tin dé bi€t ndi dung cua cong viéc can
lam; doc va phan tich cac tai li€u (tai li¢u lién quan, ban bao céo, ban tong két,

sO tay, bang thong ké sb liéu, ...).
- Budc 2: Lap ké hoach lam viée

Ngudi hoe doc 1ap hoac hop tac theo nhom dé tw lap ké hoach lam viéc

cho cong viéc cud ca nhan hay cua nhom.
- Budc 3: Trao 61 chuyén moén voi nha gido

Nguo1 hoc trao doi chuyén mon voi nha gido vé viéc xac dinh con duong

hoan thanh nhi¢ém vy, chuan bi cac phuong tién may moc...
- Budc 4: Thuc hién nhiém vu

Buoc nay ngudi hoc tu t6 chuc lao dong dé thuc hi¢n nhiém vu cua ca

nhan hay cua nhom.
- Budc 5: Kiém tra, danh gia

Nguoi hoc tu kiém tra, danh gia vé nhiém vu duoc hoan thanh co dung

nhu nhiém vu dé ra ban dau.

- Buédc 6: Tong két, rut kinh nghig¢m
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Nguoi hoc trao d6i chuyén mon dé tong két két qua dat duoc, xac dinh

nhung diém nao can phat huy, nhung diém nao co thé cai tién dé lam tot hon cho

lan sau.

Phuong pha{p 6 buoc da tao diéu kién cho nguoi hoc hoat dong doc lap,
thuc su tro thanh trung tam cua qué trinh day hoc nén co diéu kién pheit huy toi
da tinh than tu luc, nd luc ban than. Khi su dung phuong phap 6 buoc nha gido
chi dong vai tro nguoi quan sat va tu van cho ngudi hoc khi ho co nhu cau.

2.5. Céng tdc chudn bi:
* Cong tac chuan bi ctia nha gido hudng dan thyc hanh:
Nha gido hudng dan thyc hanh can gitp ngudi hoc:
- Hé théng kién thire, ki ning lién quan cac ndi dung thyc hanh
- Pho bién ké hoach thuc hanh
- Huéng din 1ap ké hoach thuc hanh tai co s&
+ Hudéng dén trién khai ké hoach thyc hanh tai co s¢
+ Hudng dan viét nhat ky va bao céo thuc hanh tai co s&
* Cong tac chudn bi cia ngudi hoc:

- On tap kién thuc, k§ ning lién quan cac ndi dung thyc hanh

- Chuan bi t6t cac k¥ nang ciing nhu 1y thuyét dé van dung vao qua trinh
thue hanh, giai quyét tt cac tinh hudng gip phai.

- Trudce khi di thuc hanh can tim hiéu nhitng thong tin khai quat vé co s,
t6 chic.

- Nghién ctru k¥ ho so thyc hanh

+ K& hoach thuc hanh tai co s&

+ Viét nhat ky va bao céo thuc hanh tai co s&
3. Hwéng din chuyén mén

3.1. Huéng dén lgp ké hoach thwe hanh tai co sé
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Ké hoach hanh chinh van phong duoc tién hanh theo trinh ty sau:

3.1.1. Xac dinh muc dich, yéu cau

Khi phai thuc hién mdt cong viéc, can xac dinh 1o nguoi hoc can dat dugc
diéu gi. Viéc xac dinh duogc muc dich, yéu cau gitp chung ta luén huéng céc
cong viée vao trong tm va danh gia hiéu qua cudi cung. C6 thé xac dinh muc
dich bang cach tra 1oi nhimg cau hoi sau:

Tai sao ching ta phai lam cong viéc nay? N6 c¢6 ¥ nghia nhu thé nao véi
nguoi hoc?

3.1.2. Xac dinh ngi dung cong viéc

Can xac dinh rd ndi dung cong viéc d6 1a gi?

+ Lam gi dé dat duoc diéu do?

+ Céc budc chinh can phai tién hanh 1a gi, theo trinh tu nao?

3.1.3. Xac dinh thoi gian thuc hién

Lién quan dén cic van dé: xac dinh tién d6 thoi gian, phan bo ngudn luc
cling nhu phan tich chi phi va lg1 ich.

Pé xac dinh duoc thoi han phai lam cong viéc, can xac dinh rd mac do
khan cip va mirc do quan trong cta timg cong viéc.

3.1.4. Xac dinh dia diém thuc hién cong viéc

Lién quan dén cac van dé: cong vi¢c do thuc hién tai dau, kiém tra tai bo
phéan nao, cong doan nao.

3.1.5. Xac dinh phuwong phdp thuc hién cong viéc

Tai liéu huéng dan 1a gi? Cach thic thuc hién ting cong viéc nhu thé
nao?
3.2. Huéng dén trién khai ké hoach thic hanh tai co sé

Nguoi hoc phai tham gia ddy du cac hoat dong thuc hanh; chip hanh t6t
cac ndi quy va quy ché thuc hanh, cac ndi quy va diéu 1é cta co so thuc hanh;
lam viéc dudi sy giam sat va huéng dan chuyén mén cia truong doan thuc hanh

tal co so.
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Trong qué trinh thyc hanh, ngudi hoc phai ghi nhat ky thuyc hanh hing

ngay nham phan anh day du cac hoat dong thuc hanh cia timg c4 nhan. Két thic
dot thuc hanh, mdi nguoi hoc phai ndp cho hd so cho trudng doan thyc hanh.

Hb so gdom:
- K& hoach thuc hanh tai co sé
- Nhat ky thuc hanh
- Bao cao thuc hanh.
Hb so phai duoc thuc hién theo dung cac yéu cau va hinh thtrc qui dinh.

Qua trinh thuc hanh dugc danh gia nhu sau:

Panh gia Pié¢m
TT
Panh gia ké hoach thuc hanh 20%
Danh gid nhat ky thyc hanh 40%
Danh gia bao cdo thyc hanh 40%

3.3. Huwéng dén viét nhdt ky va bdo cdo thwe hanh tgi co sé

3.3.1. Yéu cdu ciia bdo cdo (4)

3.3.1.1. Yéu cau vé ndi dung

- Trung thuc, khach quan, chinh x4ac, khoa hoc

Céc van dé néu ra trong bao céo phai duoc mo ta ddy du, chinh xac va co
tinh khai quat, tinh cu thé. Bio cdo can phai dung voi thuc té. Thong tin chinh
xac, day du khong thém hay bét thong tin. Nguoi viét bao cao khong duoc che
gidu khuyét diém hay dé cao thanh tich ma dua vao nhitng chi tiét, s6 liéu khong

dung trong thuc té.

B0 cuc cua bao cao phai day du, ro rang. Mdt bdo cdo phai dugc trinh bay

mot cach hop 1y, khoa hoc, phtt hop véi tinh chat cua cong viée va dbi tuong
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bao cao.

- Dﬁy du, cu thé, co trong tam, trong diém

Bao cao 1a co s& dé cac co quan cap trén va nguoi c6 thim quyén tong
két, danh gia tinh hinh, vi vy, khong dugc viét chung chung, tran lan hay vun
vat ma phai cu thé va co6 trong tam, xuat phat tor muc dich, yéu cau ctia ban bao

cao cling nhu yéu cau cua doi tugng can nhan bao céo.
Nhéan dinh dung nhiing uvu diém va han ché dién ra trong thuc té;

- X4c dinh ding nguyén nhan cta nhitng thanh cong va nguyén nhan cua

nhiing han ché do61 véi van dé can bdo cao;
- B¢ xuat cac kién nghi, bai hoc kinh nghi¢m
3.3.1.2. Yéu cau v€ hinh thirc

- Sur dung ding mau bao c4o theo quy dinh cia nha gido huéng dan thyc
hanh (néu c6) hodc ty xdy dung mau bao bao phu hop véi muc dich, ndi dung

cua van dé can bao cao.

- Ban bao c4o duge trinh bay mach lac, khong c6 16i chinh ta hay 16i k¥

thuat chinh.
- Str dung cach hanh van don gian, dé hiéu, pht hop véi vin phong.
- Thé thirc theo quy dinh ctia phap luat hién hanh
- Vé tién do: Bao céo phai dam béo tinh thoi gian quy dinh.
3.3.2. Quy trinh viét bdo cdo
Budc 1: Xac dinh muyc dich, yéu cAu cua ban bao céo

- Xéac dinh muc dich cua ban bao cao theo yéu ciu cla cép trén hoac do
tinh chét cta cong viéc dang thuc hién quyét dinh;

- Thuyc hién thu thap cac dir li¢u can bao céo. Céc dit liéu co thé duoc thu
thap tir nhitng ngudn nhu tir viéc khao sat thuc té trong hoat dong ctia cac phong

ban; tir s6 liéu qua bdo céo cua chinh cac phong, ban; tir y kién nhan dinh phan
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hoi cua can bd nhan vién co quan, ciia nhitng nguoi co6 1ién quan, ctia bao chi;
- Doi chiéu va phan tich cac thong tin da thu nhan dugc dé c6 dugc thong

tin chinh xac dua vao trong bao céo;

- Sép xép, téng hop céac dit liéu theo mdt trat tu nhét dinh dé dua vao
bao cao;

Duy kién danh gia tinh hinh, rat kinh nghiém, dé xuét y kién 1én cip trén.

Budéc 2: Xac dinh nd1 dung can dua vao ban bao cdo, xay dung dé

cuong
Dé cuong bao céo co cau tric nhu sau:

Phan m¢ dau: Néu nhitng di€m chinh vé nhiém vu dugc giao, néu hoan
canh thyc hién voi nhitng kho khan, thuan loi c6 anh hudng chi phoi dén két qua

thuc hién.

Phan noi dung: Téng két, danh gia két qua dat dugc so voi ké hoach dé
ra, kiém diém nhitng viéc da lam dugc, chua lam dugc, nhitng nguyén nhan dem
dén két qua trén. Dé xuat kién nghi,bai hoc kinh nghiém: Trong ndi dung bio
cdo khong thé thiéu muc bai  hoc kinh nghiém, 14 nhiing diéu dugc rat ra tir
thuc tién hoat dong, tir nguyén nhan cta nhimg thanh cong va sai lam, thiéu
sot da néu o phﬁn trén. Bai hoc kinh nghiém la rat ¢6 ich dé lai phuc vu
cho cong tac ctia nhitng nam sau, truyén lai cho nhitng ngudi di sau, phat huy,
nhan rong nhiing bai hoc c6 ich, han ché nhiing sai 1am, thiéu sét, khuyét diém
ma nhiing nguoi di trude dd mic phai.

Phan két luan: Panh gia, tong két chung vé két qua thuc hanh. Phan két
luan phai néu duoc hai van dé co ban: nhirng két qua chu yéu thuc hién nhiém
vu thyc hanh va nhimng kién nghi v6i co quan, tO chirc cap trén. Noi dung
kién nghi can néu nhitng van dé lién quan dén nhiém vy, trach nhiém va quyén

han ciia co quan, t6 chirc cap trén.
Budce 3: Thu thap va xur ly thong tin

Budc 4: Soan thao bao cao
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Budc 5: Hoan thién va ndp bao cao.

TOM TAT
Chuong 1 nham muc dich hudng dan nguoi hoc trude khi di thuc hanh tai

co s, gom co 3 ndi dung co ban: HE thong kién thire, k§ nang vé Quan tri van

phong; pho bién ké hoach thuc hanh; huéng dan chuyén mon.

CAau hoi va bai tap thuc hanh

Cau héi 1. Phan tich cac tiéu chi xac dinh mdt ban bao céo cd chat luong
t6t? Lién hé thuc té v4i cac bao cdo cta ban than duogc giao soan thado/tham gia
soan thao.

Ciu héi 2. Hiy xac dinh cac yéu co anh huong dén chat luong ctia mot
ban bdo cao? Cho vi du minh hoa tir thyc té co s& thuc hanh.

Céu héi 3. Nguoi viét bao cdo can co cac ky ning gi ?

Cau héi 4. Trong thyc té, ngudi hoc thudng gip khé khin gi khi soan

thao bao cao? Néu giai phap khic phuc.

Bai tip thwe hanh 1. V& so d6 tu duy vé quy trinh viét bao co thuc hanh
HCVP tai co sé.

Bai tip thwe hanh 2. Xay dung ké hoach thyc hanh tai co sé (1 tuin)

Pap 4n bai tip thwe hanh 1: Ngudi hoc vé so d6 cac yéu té ciu thanh
nén hanh chinh nha nudec.

Pap an bai tap thwe hanh 2

* Thé thirc, k¥ thuat trinh bay: dung theo quy dinh hién hanh.

* NO1 dung:

- Noi dung cong viéc

- Thot gian hoan thanh

- Ghi cht (Theo Ké hoach ndo...?)
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