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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai lidu nay thudc loai sach gio trinh nén cac ngudn thdng tin cd thé dugc phép ding nguyén
ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hodc st dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh manh
s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Nghiép vu vin phong (office management) dong vai trd rat quan trong trong hoat dong cua
mét t chirc, doanh nghiép nham hd trg hiéu qua hoat dong cua td chirc: Dam bao cac cong
viéc hanh chinh, thu tur, Iuu trir... dugc thuc hién nhanh chéng va chinh xac. Phat huy duoc
nang suat va hiéu qua cdng viéc cua cac bo phan khac. Quan Iy va luu trix thong tin: Luu trit
va quan ly cac tai liéu, hd so, thong tin quan trong cua to chirc. Pam bao tinh an toan, bao
mat va dé tra cu cua thong tin; HO tro giao tiép va lién lac: Xu Iy cac yéu cau lién hé, dam
phan, thu tir, v.v. mét cach chuyén nghiép. Tao kénh giao tiép hiéu qua gitta 1anh dao, nhan
vién va khach hang. Nang cao hinh anh va uy tin caa té chic: Thé hién van hoa, phong cach
lam viéc chuyén nghiép cua té chirc. Tao an tuong tot vai khach hang, ddi tac théng qua céch
thire phuc vu. HS tro ra quyét dinh va quan ly: Cung cip céc thdng tin, b4o cao, phan tich hd
trg cho qua trinh ra quyét dinh. Giup lanh dao tiét kiém thoi gian, tap trung vao cac cong viéc
cdt 161. Pam bao tuan tha cac quy dinh, quy trinh: Trién khai va giam sat viéc tuan tha cac
quy dinh, quy trinh cua to chirc. Pé xuat céc bién phap cai thién, toi wu héa cac quy trinh hanh
chinh. Véi nhiing vai trd quan trong trén, nghiép vu vin phong gop phan khong nhé vao sy
thanh céng va phat trién bén viing cua to chic.

“Giao trinh Nghiép vu vin phong” trinh bay dwgc nhiing kién thic co ban vé cong tac nghiép
vu van phong nhu: cong tac thong tin van phong, cdng tac van thu, cong tac luu trir va nghiép
vu thu ky van phong. Bong thoi gitp sinh vién yién hanh hiéu qua viéc phan loai, sap xép
thong tin, ho so, vian ban, con dau, quan luu va bao quan hd so. Vi ndi dung cac chuong nhu
sau:

Chuongl: Tong quan vé cong tac vin phong

Chuong 2: Cong tac thong tin

Chuong 3: Cong tac van thu

Chuong 4: Cong tac luu trir

Chuong 5: Nghiép vu thu ky van phong

Trong qué trinh bién soan, tic gia c6 tham khao sach ciia trudng cao dang nghé nha hang
khach san, dong thoi ciing ¢d gang chon loc nhitng ndi dung co ban nhat dé gisi thiéu voi
ngudi hoc. Sach duge ding 14 cam nang cho sinh vién cac truong cao dang nghé quan tri nha
hang— nha hang, Chung tbi chan thanh cam on cac tac gia cia cac tai li¢u ma chung t6i da
tham khao.



Bén canh do, gi4o trinh ciing khong thé tranh khoi nhirng sai s6t nhat dinh. Nhom tac gia rat
mong nhan duoc nhitng y kién déng gop, phan hdi tir quy déng nghiép, cac ban ngudi hoc va
ban doc.

Tréan trong cam on./.
pong Nai, ngdy  thang nam 2021

Tham gia bién soan

1. Chu bién ThS. Nguyén Xuan Khué

2. ThS. Pham van Thanh

3. TS. Nguyén Van Thuan

4. TS. Nguyén Vin Quyét

5. Th.S. Nguyén Ngoc Diép
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GIAO TRINH MON HOQC
1. Tén mon hoc: Nghié€p vu van phong
2. Ma mén hoc: MH28
3. Vi tri, tinh chit, y nghia va vai trd cia mon hec:

3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho nguoi hoc trinh do trung cap tai trudng Cao dang Hoa Binh
Xuan Loc.

3.2. Tinh chat: La mén hoc k¥ thuit co s& chuy@n mén nghé bt budc

+ Nghiép vu vin phong 1a mén hoc thudc nhom kién thire tu chon trong chwong trinh khung
dao tao trinh do Cao dang “quan tri khach san”.

+ M6n hoc trang bi kién thirc b trg cho nghé nghiép cia nguoi hoc.
+ Nghiép vu vian phong 1a mén ly thuyét va 1a mdn kiém tra hét mén.

3.3. Y nghia va vai tro ciia mon hoc: mdn hoc nay danh cho dbi tugng 1a ngudi hoc thudc
chuyén nganh Quan tri khach san. Mén hoc nay da duoc dua vao giang day tai truong Cao
dang Hoa Binh Xuan Loc tir nam 2021 dén nay. Noi dung chi yéu cua mén hoc ndy nham
cung cap cung cap cho sinh vién nhitng kién thirc va ky nang vé cong tc nghiép vu vin phong
nhu: cong tac thong tin van phong, cong tac van thu, cong tac Iuu trlt va nghiép vu thu ky van
phong. Bong thoi gidp sinh vién yién hanh hiéu qua viéc phan loai, sap xép thong tin, hd so,
véan ban, con dau, quan luu va bao quan ho so.

4. Muc tiéu ciia moén hec:
4.1. Ve kién thac:

Al. Hiéu biét co ban vé c4c khai niém va quy trinh lién quan dén nghiép vu vian phong trong
nganh du lich.
A2. Nam viing cac k¥ niang quan 1y hanh chinh van phong, bao gdm quan ly tai lidu, ho so,
va thong tin.
A3. Kién thtrc vé cac phan mém va cong cu hd trg ¢ng viéc vin phong trong nganh du lich,
nhu hé théng quan Iy khach hang (CRM), phan mém dat chd va quan ly tour.
A4. Hiéu biét vé cac quy dinh phép luat va tiéu chuan an toan, bao mat thong tin trong nganh
du lich.
4.2 Vé Ky ning:
B1. K§ ning to chirc va quan ly cong viéc vin phong hiéu qua, bao gom lap ké hoach, diéu
phdi cdng viéc va giam sét tién do.
B2. K¥ ning giao tiép chuyén nghiép, ca bang van ban va loi noi, dé twong tic voi khach
hang, ddi tac va ddng nghiép.
B3. K§ ning st dung c4c phan mém vin phong (Microsoft Office, Google Workspace) va cac
phan mém chuyén dung trong nganh du lich.
B4. K¥ ning giai quyét van dé va xir ly tinh hudng phét sinh trong qua trinh 1am viéc.
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4.3  Vé ning luc tw chia va trach nhiém:

C1. Kha ning ty chu trong viéc 1&n ké hoach va quan ly thoi gian dé hoan thanh céng viéc

dung han va dat chét luong cao.

C2. Tinh than trach nhiém cao trong viéc bao mat thdng tin khach hang va dix liéu cua cong

ty.

C3. Kha ning lam viéc doc 1ap va theo nhom dé dam bao hiéu qua cong viéc va dat duoc muc

tiéu chung.

C4. Thai do chuyén nghiép va tich cuc trong viéc duy tri va phat trién méi quan hé véi khéch

hang va ddi tac, gop phan nang cao uy tin va hinh anh cua céng ty.

5. Noi dung ciia mon hoc

5.1. Chuwong trinh khung

Ma Fo 2 , Thi/
R R R So tin | Tong | Ly Thuc .z
MH, Tén Mon hoc/ Mo dun i £ ok A . kiém
’ chi so tiet | thuyet | hanh
MD tra
I Cac mon hgc chung 13 255 106 134 15
MHO1 | Gido duc chinh tri 2 30 15 13 2
MHO02 | Phap luat 1 15 9 5 1
MHO3 | Gido dyc thé chat 1 30 4 24 2
MHO04 | Giao duc qudc phong — An ninh | 2 45 21 21 3
MHO05 | Tin hoc 2 45 15 29 1
MHO06 | Tiéng Anh 5 90 42 42 6
Mon hoc, mé dun co sé ,chuyén
I moén 65 1445 | 518 869 58
1.1 Mon hgoc, mé dun co sé& 5) 90 56 28 6
MHO07 | Toéng quan du lich 2 30 14 14 2
MD08 | K¥ ning giao tiép 1 30 14 14 2
MHO09 | Phap luat du lich 2 30 28 0 2
1.2 Mon hgc, m6 dun chuyén mon | 36 935 196 711 28




MDP10 | Tiéng Anh chuyén nganh 1 4 90 28 58
MDP11 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 4 90 28 58
MH12 | Co sé van hoa Viét Nam 2 30 14 14
Hé théng di tich va danh théng
MH13 | Viét Nam 2 45 14 29
bia 1y va tai nguyén du lich Viét
MH14 | Nam 3 45 28 14
MP15 | Nghiép vu huéng dan 4 90 28 58
MH16 | Tuyén, diém du lich Viét Nam | 3 60 28 29
MDI17 | Tin hoc tng dung 2 45 14 29
MH18 | Marketing du lich 2 30 14 14
MDI19 | Thuc hanh nghiép vu 1 1 10 0 9
MD20 | Thuc hanh nghi¢p vu 2 1 20 0 19
MP21 | Thuyc tap t6t nghiép 8 380 380
1.3 Mo6n hoc, mo dun tw chon 24 420 266 130
Nghiép vu I hanh 3 60 28 29
MH23 | An ninh an toan trong du lich 2 45 14 29
MH24 | Lich sir van minh thé gi6i 3 45 42 0
MH25 | Tién trinh lich sir Viét Nam 2 30 28 0
MH26 | Céc dan toc Viét Nam 3 45 42 0
MH27 | Vin hod am thyc 2 45 14 29
MH28 | Nghiép vu van phong 2 30 14 14
MH29 | Nghiép vu thanh toan 2 45 14 29
MH30 | T chte sy kién 2 30 28 0




MH31 | Tong quan co sé luu tri 3 45 42 0 3

Téng cong 78 1700 |624 |1003 |73

6. Piéu kién thuc hign mon hec:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh: Bap @ng phong hoc chuan

6.2. Trang thiét bi day hoc: Phong hoc thuc hanh Budng véi céc trang thiét bi, bang, but
I6ng

6.3. Hoc liéu, dung cu, mé hinh, phwong tién: Giao trinh, mé hinh hoc tap....

6.4. Cac diéu kién khac: Nguoi hoc tim hiéu thuc té vé vé quan tri vin phong trong hoat
dong kinh doanh khach san

7. Noi dung va phwong phap danh gia:

7.1. Noi dung:

- Kién thirc: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu kién thirc
- K¥ ning: Panh gia tat ca noi dung da néu trong muc tiéu ky ning.

- Nang lyc tu chu va trach nhiém: Trong qua trinh hoc tap, nguoi hoc can:
+ Nghién ctru bai trude khi dén 16p.

+ Chuan bi day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thoi luong mon hoc.

+ Nghiém tlc trong qua trinh hoc tap.

7.2. Phwong phép:

Nguoi hoc duge danh gia tich iy mén hoc nhu sau:

7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Cao dang hé chinh quy ban hanh kém theo Thong tu s
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 cua B¢ truong Bo Lao dong — Thuong binh va Xa
hoi.

- Huéng dan thuc hién quy ché dao tao ap dung tai Trudng Cao dang Hoa Binh Xuan Loc
nhu sau:



Piém danh gia

Trong s6

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)

40%
+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s6 2)
+ Diém thi két thic mén hoc 60%
7.2.2. Phuwong phap danh gia
Phwong phap | Phwong phap | Hinh thiéc | Chuian diu ra|S6 | Thoi diém
danh gia td chirc kiém tra danh gia cot | kiém tra
Tu luan/
5 e Al, A2
Viét Tr‘C
Thuong xuyén : > B1, B2 1 | Sau8gio.
Thuyét trinh nghiém/
(s C1,C2
Béo céo
A3, A4,
binh ky Thuc hanh Thuc hanh B3, B4, 2 Sau 22 gio
C3,C4
Al, A2, A3, A4
Két thac mén | ., g .
h eC Viét Viét B1, B2, B3, B4 1 Sau 20 gio
0
C1,C2,C3,C4

7.2.3. Cach tinh diém

- Diém danh gi4 thanh phan va diém thi két thic mén hoc dugc chim theo thang diém
10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mot chir s6 thap phan.

- Biém mon hoc 12 tong diém cua tat ca diém danh gia thanh phan caa mon hoc nhén
Vi trong sb tuong tng. Piém mon hoc theo thang diém 10 lam tron dén maot chir sb thap
phan, sau d6 duoc quy doi sang diém chir va diém s theo thang diém 4 theo quy dinh cua Bo
Lao dong Thuong binh va X4 hoi vé dao tao theo tin chi.

8. Hwéng din thuc hign moén hoc




