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Il.  Thong tin vé moén hoc

1. Mo ta mon hoc

Mon hoc cung céap kién thic 1y thuyét va thuc t& vé to chirc va hoat dong cong so.
Nguoi hoc duge gidi thiéu nhitng van dé nhu cong so va ndi dung to chirc hoat dong cong sd;
k¥ nang t6 chirc va diéu hanh cong s0; cac phuong tién hd tro cho hoat dong cong so; van hoa
cong sd, phuong phap quan 1y cong so ctia ngudi lanh dao va d6i méi xay dung cong s

trong boi canh tién hanh céi cach hanh chinh nha nude.

Mon hoc K§ ning t6 chirc cong so bao gdm cac ndi dung co ban sau:
(1) Cong s6 va hoat dong chu yéu cua cong so;
(2) Diéu kién 1am viéc va thiét bi trong cong so;

(3) K¥ thuat diéu hanh cong s va mét sb ki nang hanh chinh;



nudc.

(4) Poi méi ky thuat diéu hanh cdng s¢ trong bdi canh cai cach hanh chinh nha

Mon hoc K¥ ning to chirc cong so 1a mon hoc tu chon trong khéi kién thire chuyén

nganh Luat tai Truong Dai hoc M Thanh phé HO Chi Minh. Mén hoc dugce thiét ké gém 2

tin chi, trong d6 ¢6 1 tin chi Iy thuyét va 1 tin chi thyc hanh (v6i tong s6 1a 45 sb tiét).

2. Mobn hoc diéu kién
STT Mén hoc diéu kién Ma mon hoc
1. | Mén tién quyét
2. | Mon hoc truée
Luét hanh chinh BLAW1320
3. | Mo6n hoc song hanh
3. Muc tiéu mon hoc

Mén hoc cung cap kién thirc chuyén mén va trang bi cac k§ niang can thiét cho nguoi

hoc dé gitp sinh vién:

Muc tiéu . CDR CTDT phan
N Mo ta 2 A
mon hoc bo cho mon hoc
co1 Téng hop céc kién thirc lién quan dén t6 chirc va diéu hanh | PLO3.2, PLO5.1,
cong so PLO7.1,PLO10.4
cor | €9 hiéu biét vé diéu kién lam viéc va phuong tién 1am viéc | PLO3.2,PL12.3
trong cong so
co3 3 Mot s ke nane hanh chinh A ) PLOS.1,
Thuc hién mot s6 ki nang hanh chinh trong cong s¢ PLOG.3.PLO7.1
N \ PLO3.3,PLO8.3
CO4 | bé xuat d6i méi k¥ thuat diéu hanh cong s&
5. Hoc liéu
a. Giaotrinh

- Hoc vién hanh chinh (2012), Gi4o trinh Ky thudt t6 chirc cong s¢, NXB Khoa hoc va
K3 thuat, Ha Noi.

b.

Tai lieu tham khao

- Nguyén Ctru Viét (2016), Gido trinh Ludt hanh chinh Viét Nam, NXB Chinh tri quic
gia, Ha Noi.




- Hoc vién Hanh chinh (2010), Gido trinh Hanh chinh céng (Gido trinh Pai hoc),
NXB Khoa hoc va k¥ thuat, Ha Noi.

- Luat Céan b, cong chirc 2008. (da dugc sira d6i, bd sung mot sé diéu theo Luat sb
52/2019/QH14).

- Luat Vién chuc 2010. (d3 dwoc sta d6i, bé sung mot sd diéu theo Luat sb
52/2019/QH14).

- Luéat quan ly, st dung tai san cong nam 2017.

- Luat phong, chéng tham nhiing nam 2018.

- Nghi quyét sé6 30¢/NQ-CP, ngay 8/11/2011 cta Chinh pha vé Ban hanh Chuong
trinh téng thé cai cach hanh chinh Nha nudc giai doan 2011 — 2020.

- Nghi quyét s6 76/NQ-CP, ngay 13/6/2013 cua Chinh phu stra doi, bd sung mot s6
diéu Nghi quyét s6 30c/NQ-CP, ngay 8/11/2011 ctia Chinh phu vé Ban hanh Chuong trinh
tong thé cai cach hanh chinh Nha nuéc giai doan 2011 — 2020.

- Nghi dinh 151/2017/ND-CP quy dinh chi tiét Luat Quan 1y, sir dung tai san cong.

- Nghi dinh 152/2017/ND-CP vé quy dinh tiéu chuan, dinh mac st dung tru s& lam
viéc, co sO hoat dong su nghiép.

- Nghi dinh s6 63/2010/ND-CP, ngay 8/6/2010 ctia Chinh phui vé Kiém soat Thu tuc
hanh chinh.

- Quyét dinh s6 129/2007/QD-TTg ngay 02 thang 8 nim 2007 cta Tha tuéng Chinh
pht ban hanh Quy ché van hoa cong so tai cac co quan hanh chinh nha nudc.

- Quyét dinh s6 225/QD-TTg ngay 04/02/2016 cua Thi tuéng Chinh phu ban hanh Ké
hoach céi cach hanh chinh nha nude giai doan 2016 - 2020.

6. Danh gid mon hoc

Thanh phén . CPR | Ty ¢
Bai danh gia Thoi diem )
danh gia mon hoc %
) (2) 3) (4)

Al. Pénh gi4 qué trinh | Chuyén cin, théi d6 hoc tap | TRUONEXUYeN | ) 51 | 209

A2. Panh gia gittaky | Thuyét trinh theo nhém Qué trinh CLO2 10%




Thanh phin ) CDR | Tyl¢
Bai danh gia Thoi diem )
danh gia mon hoc %
) (2) 3) (4)
Bai kiém tra gitta ky Gitra ky CLO3 10%
A3. Panh gia cudi ky | Bai kiém tra cudi ky Cubi ky CLO4 | 60%
Tong cong 100%

7. Ké& hoach giang day (Cdc ndi dung gidang day theo buéi hoc, thé hién sw twong quan

voi cac CDR mon hoc, cdc hoat dong day va hoc (0 16p, ¢ nha) va cac bai danh

gia cua mon hoc).

7.1. Ké hoach giang day 16p ngay (4,5 tiét/budi)

Tuin/bubi N CPR |Hoatdongday | oo | Taili¢uchinh
hoc Noi dung mon hoc va hoc da_rgh va tal ll@,u
’ : : gla tham khao
(1) (2) 3) (4) () (6)
Bai 1: Cong so6 va hoat| CLO1 | Giang vién: Quad | Gido trinh Ky
dong chi yéu clia cong so +Thuyét giang trinh | thudt t6 chire
+ Trao doi cong so
1.1. Khai niém, dic diém, Sinh vién: (Chwong I, tir
vi tri va vai tro cia cong so. + Hoc ¢ 16p Ly trang 5 dén
- Khai niém va dic diém thuyét (4,5 tiét) trang 16)
cong so. tiép thu va trao
- Vi tri va vai trd cong so d6i voi GV;
trong hoat dong cua co + Hoc & nha:
Tuan 1 quan nha nudc. doc trudc tai
/budi thir 1 | 1.2. Cac nguyén tic to chirc liéu.
hoat dong ctia cong s0.
- Tinh céng khai, minh
bach.
- Tinh lién tuc.
- Tuén thu phép luét.
- Thuc hién dan chu hoa, co
su phan cong rd rang gitia
cac ca nhan, bd phan.
Bai 2: Ky thuat diéu hanh | CLO1, | Giang vién: Qua | Gido trinh Ky
3 cong so CLO3 |+ Thuyétgiang | trinh | thudt t6 chirc
Tuéan 2 Iy . .
budi thit 2 ’ . +_Trao_ ETOI cong so
2.1. Mot s6 nghi€p vu hanh Sinh vién: (Chuwong 11, tir
chinh trong cong sé. + Hoc ¢ 16p: trang 17 dén




Tuan/buoi
hoc

N6i dung

CbR
mon hoc

Hoat dong day
va hoc

Bai
danh
gia

Tai liéu chinh
va tai liéu
tham khao

1)

)

3)

(4)

()

(6)

- Xay dyng va quan ly van
ban.

- T6 chic va diéu hanh
cong viéc ¢ co quan.

- Cic nghiép vu khac: ké
todn, tai chinh, quan ly
nhan su, quan 1y tai san,...

Ly thuyét (1,5
tiét) tiép thu va
trao doi véi
GV, thuyét
trinh theo
nhom; Thuc
hanh (3,0 tiét)
bai tap tai 16p
+ Hoc & nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tip
theo nhém,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu c6)

trang 54)

Tué?n 3
/budi thir 3

Bai 2: Ky thuat diéu hanh
cong so (tt)

2.2. Noi dung co ban cua
k¥ thuat diéu hanh cong so.

- Thiét ké va phan tich cong
viéc trong cac cong so.

- Phén cong cong viéc.

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao doi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Ly thuyét (1,5
tiét) tiép thu va
trao doi voi
GV, thuyét
trinh theo
nhom; Thuc
hanh (3,0 tiét)
bai tap tai 16p
+ Hoc ¢ nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
fwong tac trén
LMS (néu c6)

Qua
trinh

Giao trinh Ky
thudt 16 chirc
cong so
(Chuwong 11, tir
trang 17 dén
trang 54)

Tuein 4
/buoi thur 4

Bai 2: Ky thuat diéu hanh
cong so (tt)

2.2. Noi dung co ban cua
k¥ thuat diéu hanh cong so.

- Xay duyng quy ché lam
viéc. ’
- Xay dung ké hoach va

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao doi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Ly thuyét (1,5
tiét) tiép thu va
trao ddi véi

Qua
trinh

Giao trinh Ky
thudt 16 chirc
cong so
(Chuong II, tur
trang 17 dén
trang 54)




Tuan/buoi
hoc

N6i dung

CbR
mon hoc

Hoat dong day
va hoc

Bai
danh
gia

Tai liéu chinh
va tai liéu
tham khao

1)

)

3)

(4)

()

(6)

lam viéc theo ké hoach.
- Kiém tra, kiém soat cong
viéc cong s&

GV, thuyét
trinh theo
nhom; Thuc
hanh (3,0 tiét)
bai tap tai 16p
+ Hoc & nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
fwong tac trén
LMS (néu cé)

Tuén 5
/buodi thr 5

T6 chic cho sinh vién
thuyét trinh theo nhom

T6 chire cho sinh vién
thuyét trinh theo nhom

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thao luan

+ Trao d6i
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Thuyét trinh
theo nhom;
Thyc hanh (4,5
tiét) bai tap tai
16p

+ Hoc ¢ nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
tuwong tdc trén
LMS (néu cé)

Giita ky

Gido trinh Ky
thuat to chure
cong so

Tuein 6
/budi thir 6

Bai 3, Diéu kién lam viéc
va thiét bi trong cong so.

3.1. Diéu kién lam viéc
trong cong so.

Céc yéu td anh huong moi
truong lam vige:

- Méi truong vat ly.

- Moi truong xa hoi.

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao doi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Ly thuyét (1,5
tiét) tiép thu va
trao ddi véi
GV, thuyét
trinh theo
nhom; Thuc
hanh (3,0 tiét)
bai tap tai lop
+ Hoc & nha:

Qua
trinh

Giao trinh Ky
thudt 16 chirc
cong so
(Chuong 111,
ter trang 63
dén trang 67)




Tuan/buoi
hoc

N6i dung

CbR
mon hoc

Hoat dong day
va hoc

Bai
danh
gia

Tai liéu chinh
va tai liéu
tham khao

1)

)

3)

(4)

()

(6)

doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu co)

Tue‘iqn 7
/budi thir 7

Bai 3: Diéu kién lam viéc
va thiét bi trong cong so.

(tt)

3.2. Bao dam phuong tién
lam viéc

- Cac yéu cau chung vé
phuong tién lam viéc trong
cong so.

- Mot sb thiét bi thong dung
trong cong so.

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao ddi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Ly thuyét (1,5
tiét) tiép thu va
trao doi voi
GV, thuyét
trinh theo
nhom; Thuc
hanh (3.0 tiét)
bai tap tai 16p
+ Hoc & nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tdc trén
LMS (néu cé)

Qua
trinh

Giao trinh Ky
thudt #6 chirc
cong so
(Chuong 111,
ter trang 63
dén trang 67)

Tuﬁqn 8
/budi thir 8

T6 chirc cho sinh vién
thuyét trinh theo nhém

Thao luan, huéng dan sinh
vién lam bai tap tinh huéng

CLO2,
CLO4

Giang vién:

+ Thao luan

+ Trao doi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Thuyét trinh
theo nhom;
Thyc hanh (4,5
tiét) bai tap tai
16p

+ Hoc & nha:
doc trudce tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tdac trén

Gitra ky

Giao trinh Ky
thuat to churce
cong so




Bai

Tai liéu chinh

Tuin/budi Noi dung CDR | Hoatdéngday | gzpp | i eailidu
hoc mon hoc va hoc y -
i j j gla tham khao
(1) ) 3) (4) ©) (6)
LMS (néu co)
Bai 4: Poi moi ky thudt| ~ o, |Glang vien: Qua | Gido trinh Ky
diéu hanh trong cai cach + Thuyét giang trinh | thudt t6 chirc
hanh chinh nha nuéc + Trao doi cong so
4.1. Bbi canh va tm quan Sinh Vl?n:, (Chuong V, f”
trong cua d6i moi ky thuat * ,HQC 0,4101): trang 100 gen
didu hanh. Ly thpyet (1,5\ trang 115)
. ) . tiet) tiep thu va
- Su can thiét trong viéc doi trao ddi vaoi
moi k¥ thuat diéu hanh GV, thuyét
‘ cong so. trinh theo
Tué}? 9 | - Nhitng yéu cau co ban nhom; Thyuc
/oudi thr 9 | 5no vie ddi méi ky thuat hanh (3,0 tiét)
diéu hanh cong so. bai tap tai 16p
+ Hoc & nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu c6)
Bai 4: Poi méi ky thuat Giang vién: Qua | Gido trinh Ky
diéu hanh trong cai cach + Thuyét giang tfinh | thudt t6 chirc
hanh chinh nha nudc (tt) + Trao doi cong so
Sinh vién: (Chwong V, tur
7 + Hoc & 16p: trang 100 dén
4.2. Cac bién phap d6i moi Ly thuyét (1,5 trang 115)
ky thuat diéu hanh. tiét) tiép thu va
- P6i méi quy trinh hoat trao doi voi
. dong trong co quan, cong GV, thuyet
Tuan 10 % trinh theo
/budi thix . . , , nhom; Thuc
10 - Tang cudng sir dyng cac. hanh (3,0 tiét)
Vil h17¢n dalvhora CflC thl.eAt bi bai tap tai 16p
dé ho tro xur Iy cong viéc. + Hoc & nha:

- Tang cuong boi dudng ky
nang hanh chinh.

doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu c6)

7.2. Ké hoach giang day 16p t6i (3 tiét/budi)
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Bai

Tai li€u chinh

Tuin/budi Noi dung CDR | Hoatdongday | gonp | va tai ligu
hoc : mon hoc va hoc - A
i : : gla tham khao
1) ) 3) (4) ©) (6)
Bai 1: Cong so va hoat| CLO1 | Giang vién: Qua Gido trinh Ky
dong chu yéu ciia cong so +Thuyét giang trinh | thudt t6 chirc
+ Trao ddi cong so
1.1. Khai niém, dic diém, Sinh vién: (Chuong I, tir
Tudn 1 vi tri va vai tr0 cua cong so. +Hoc 6 lop Ly trang 5 dén
2. - Khai niém va dac diém thuyet (3 tiét) trang 16)
/budithu 1 | \ £ .
cong so. tiép thu va trao
- Vi tri va vai tro cong s& d6i voi GV;
trong hoat dong cua co + Hoc ¢ nha:
quan nha nudc. doc trudc tai
lieu.
Bai 1. Cong so va hoat| CLO1 | Giang vién: Qué Giado trinh Ky
dong chu yéu cua cong so +Thuyét giang tfinh | thudt t6 chirc
(tt) + Trao d6i cong so
1.2. Cac nguyén tic to chirc Sinh vién: (Chwong I, tur
hoat dong ctia cong so. + Hoc ¢ 16p Ly trang 5 dén
- Tinh cdng khai, minh thuyét (3 tiét) trang 16)
Tuan 1 bach. tiép thu va trao
/budi thir 2 | - Tinh lién tyc. doi véi GV;
- Tuan thu phép luat. + Hoc & nha:
- Thuc hién dan chu hoa, co doc truoc tai
su phan cong rod rang gitia liéu.
cac ca nhan, bg phan.
Bai 2: Ky thuat diéu hanh | CLO1, | Giang vién: Qua | Gido trinh Ky
cong so CLO3 |+ Thuyétgiang | trinh | thudt t6 chirc
+ Trao doi cong so
2.1. Mot s nghiép vu hanh Sinh vién: (Chwong II, tir
chinh trong cong sé. + Hoc ¢ 16p Ly trang 17 dén
- Xay dung va quan ly van thuyét (3 tiét) trang 54)
ban. tiép thu va trao
Tuan 1 - T6 chiic va diéu hanh doi véi GV;
/budi thtr 3 | cong viée & co quan. + Hoc ¢ nha:
- Céac nghiép vu khac: ké doc truoc tai
toan, tai chinh, quan ly lieu, tham gia
nhan su, quan ly tai san,... lam bai tdp
theo nhom,
tham gia céac
twong tac trén
LMS (néu cé)
Tuin 2 Bai 2: Ky thuat diéu hanh | CLO1, | Giang V’iénf Qué Giao trinh Ky
budi thit 4 cong so (tt) CLO3 | + Thuyet giang trinh | thudt to chirc
2.2. Noi dung co ban cua + Trao doi cong so




Tuan/buoi
hoc

N6i dung

CbR
mon hoc

Hoat dong day
va hoc

Bai
danh
gia

Tai liéu chinh
va tai liéu
tham khao

)

2)

3)

(4)

()

(6)

k¥ thuat diéu hanh cong so.
- Thiét ké va phan tich cong
viéc trong cac cong s0.

- Phan cong cong viéc.

Sinh vién:

+ Hoc 6 16p Ly
thuyét (3 tiét)
tiép thu va trao
doi véi GV;

+ Hoc ¢ nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu cé)

(Chuong 11, tir
trang 17 den
trang 54)

Tuéqn 2
/buodi thr 5

Bai 2: Ky thuat diéu hanh
cong so (tt)

2.2. Noi dung co ban cua
k¥ thuat diéu hanh cong s¢.

- Xay dung quy ché lam
viéc.

- Xay dung ké hoach va
lam viéc theo ké hoach.

- Kiém tra, kiém soat cong
viéc cong s&

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao d6i
Sinh vién:

+ Hoc ¢/ 16p Ly
thuyét (3 tiét)
tiép thu va trao
doi véi GV;

+ Hoc ¢ nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhém,
tham gia céac
twong tac trén
LMS (néu c6).

Qua
trinh

Giao trinh Ky
thudt t6 chire
cong so
(Chuong II, tur
trang 17 dén
trang 54)

Tuﬁqn 2
/budi thir 6

T6 chitc cho sinh vién
thuyét trinh theo nhém

T6 chirc cho sinh vién
thuyét trinh theo nhém

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thao luan
+ Trao doi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Thuyét trinh
theo nhom;
Thyc hanh (3
tiét) bai tap tai
16p

+ Hoc ¢ nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhém,
tham gia cac

Gitra ky

Giao trinh Ky
thuat to churce
cong so

10




Tuan/buoi
hoc

N6i dung

CbR
mon hoc

Hoat dong day
va hoc

Bai
danh
gia

Tai liéu chinh
va tai liéu
tham khao

)

)

3)

(4)

()

(6)

tuong tac trén
LMS (néu co)

Tue‘iqn 3
/budi tha 7

T6 chic cho sinh vién
thuyét trinh theo nhém

T6 chic cho sinh vién
thuyét trinh theo nhom

CLO1,
CLO3

Giang vién:

+ Thao luan

+ Trao doi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Thuyét trinh
theo nhom;
Thuc hanh (3
tiét) bai tap tai
16p.

+ Hoc & nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu c6)

Giita ky

Giao trinh Ky
thuat to churce
cong so

Tuﬁqn 3
/budi thur 8

Bai 3: Diéu kién lam viéc
va thiét bi trong cong so.

3.1. Diéu kién lam viéc
trong cong so.

Cac yéu t6 anh huong moi
truong lam vige:

- Méi truong vat ly.

- Moi truong xa hoi.

CLO2

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao d6i
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p Ly
thuyét (3 tiét)
tiép thu va trao
d6i v6i GV;

+ Hoc ¢ nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tdac trén
LMS (néu c6)

Qué
trinh

Giao trinh Ky
thudt 16 chirc
cong so
(Chuwong 111,
ti trang 63
dén trang 67)

Tuein 3
/budi thir 9

Bai 3: Diéu kién lam viée
va thiét bi trong cong s&.

(tt)

3.2. Bao dam phuong tién
lam viéc
- Cac yéu cau chung veé
phuong tién lam viéc trong
cong so.

CLO2

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao doi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p Ly
thuyét (3 tiét)
tiép thu va trao
doi véi GV;

+ Hoc & nha:

Quéa
trinh

Giao trinh Ky
thudt t6 chikc
cong so
(Chuong 111,
tir trang 63
dén trang 67)
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Tuan/buoi
hoc

N6i dung

CbR
mon hoc

Hoat dong day
va hoc

Bai
danh
gia

Tai liéu chinh
va tai liéu
tham khao

)

(2)

3)

(4)

()

(6)

- M6t s6 thiét bi thong dung
trong cong so.

doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu co)

Tuén 4
/buodi thir
10

T6 chirc cho sinh vién
thuyét trinh theo nhém

Thao luan, hudng dan sinh
vién lam bai tap tinh huong

CLO2Z,
CLO4

Giang vién:

+ Théo luan
+ Trao ddi
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Thuyét trinh
theo nhom;
Thuc hanh (3
tiét) bai tap tai
16p

+ Hoc & nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tdp
theo nhom,
tham gia cac
tuwong tdac trén
LMS (néu cé)

Gitra ky

Giao trinh Ky
thuat to chuc
cong so

Tuﬁqn 4
/buodi thwr
11

T6 chirc cho sinh vién
thuyét trinh theo nhoém

Thao luan, hudng dan sinh
vién lam bai tap tinh huong

CLO2,
CLO4

Giang vién:

+ Thao luan

+ Trao doi

Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p:
Thuyét trinh
theo nhom;
Thyc hanh (3
tiét) bai tap tai
16p

+ Hoc ¢ nha:
doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhém,
tham gia céac
twong tac trén
LMS (néu c6)

Gitra ky

Giao trinh Ky
thuat to chure
cong so

Tua‘iqn 5
/budi thir

Bai 4: Poi méi ky thuat
di€u hanh trong cai cach

CLO4

Giang vién:
+ Thuy¢t giang

Qué
trinh

Giao trinh Ky
thuat to chure
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Bai

Tai liéu chinh

Tuin/budi Ngi dung CDR | Hoatdongday | gonh | va tailigu
hoc mon hoc va hoc y -
i j j gla tham khao
1) ) 3) (4) ©) (6)
12 hanh chinh nha nuéc + Trao do1 cong so
4.1. Bbi canh va tm quan Elln{h VI?I;:, Ly (Chwo’fdgovc%fw
trong cua do1 mai ky thuat 0c 0 1op y trang en
didu hanh. th}lyet 3 'Elet) trang 115)
. ) . tiép thu va trao
- Su can thiét trong viéc doi ddi v6i GV:
moi ky thuat diéu hanh L
cong so. + Hoc & nha:
. doc trudc tai
- Nhing yéu cau co ban liéu, tham gia
trong viéc do1 mai ky thuat lam bai tdp
diéu hanh cong so. theo nhém,
tham gia cac
twong tac trén
LMS (néu co)
Bai 4: Poi méi ky thudt| o |Giang vién: Qué | Gido trinh Ky
diéu hanh trong cai cach + Thuy@t giang trinh | thudt t6 chirc
hanh chinh nha nudc (tt) + Trao doi cong so
4.1. Bbi canh va tam quan Ellr—llh V'?q:, Ly t(Ch wo’fgovc%f”
trong cia doi madi k¥ thuat h o¢ 03 °P y trang 115 en
didu hanh. (tt) huyet (3 tict) rang 115)
) ? o tiép thu va trao
Tudn 5 - For]g SG trong l:)01 can‘h ddi voi GV;
budi thee | €4 cach hanh chinh nha + Hoc & nha:

13

nudc.

4.2. Cac bign phap doi méi
k¥ thuat diéu hanh.

- P6i méi quy trinh hoat
dong trong co quan, cong
SO.

doc truoc tai
liéu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,
tham gia cac
twong tdc trén
LMS (néu c6)

Tuein 5
/budi thwr
15

Bai 4: P6i méi ki thuat
diéu hanh trong cai cach
hanh chinh nha nudc (tt)

4.2. Cac bién phap d6i mai
k¥ thuat diéu hanh. (tt)

- P6i méi quy trinh hoat
dong trong co quan, cong
SO.

- Tang cuong stir dung cac
va hién dai hoa cac thiét bi

Giang vién:

+ Thuyét giang
+ Trao d6i
Sinh vién:

+ Hoc ¢ 16p Ly
thuyét (3 tiét)
tiép thu va trao
doi véi GV;

+ Hoc & nha:
doc truoc tai
licu, tham gia
lam bai tap
theo nhom,

Giao trinh Ky
thudt 16 chirc
cong so
(Chuong V, tur
trang 100 dén
trang 115)

13




Bai

Tai liéu chinh

Tuan/buoi Noi dung CDR | Hoatdéngday | g400h | va tailiu
hoc mon hoc va hoc ., 7
’ : : gla tham khao
(1) (2) 3) (4) (5) (6)

dé ho tro xur Iy cong viéc.

- Tang cudong boi dudng ky
nang hanh chinh.

tham gia cac
twong tac trén
LMS (neu co)

8.  Quy dinh cua mén hoc

Quy dinh vé 1am bai tap, bai kiém tra, danh gia két qua cudi ky:

Thuyét trinh theo nhém

- Hinh thirc: Bai lam trén gidy va phan mém tin hoc.

- Noi dung: Giai quyét mot noi dung trong pham vi mén hoc.

- Tiéu chi d4nh gia (xem trong phan rubrics mon hoc).

- Xac dinh mtc dg tham gia cua cac thanh vién trong lam vi¢c nhém.

- Dai dién nhom bdo cdo qua trinh lam viéc nhém va két qua lam viéc nhom. Cac

thanh vién ctia nhom hd tro thanh vién dai dién trong qué trinh thuyét trinh.

Panh gia két qua cudi ky
Thi két thiic hoc phan

- Hinh thirc: Thi viét tu luan (thoi gian 75 phut).

- Noi dung: toan bd kién thirc cia mon hoc.

- Tiéu chi dénh gia: theo dap 4n chi tiét cia B6 mén trong phan rubrics mén hoc.

< Luu y:

* Quy dinh vé chuyén can: Sinh vién di hoc chuyén can duoc danh gia 10% diém sb.

* NOi quy 16p hoc:

- Khong dugc dén 16p tré gio theo quy dinh;

- Yéu ciu trong gid hoc tai 16p: khong duoc noéi chuyén va lam viée riéng, khong

ngu, khong st dung dién thoai ¢4 nhan va céac thiét bi dién tir trir khi giang vién cho

phép vi¢e tra ctru tu li¢u, thong tin dé phuc vu cho hoc tap, nghién cuu;

- Thuyc hién viéc ding, tai day du cac bai hoc, bai tap, tai liéu, tinh hubng trén hé

thdng quan 1y hoc tap LMS (néu c6 yéu cau);

- Trude khi dén 16p, yéu cau sinh vién tu xem, doc, nghién ctru cac bai, tai li€u tai

nha theo sy huéng dan giang vién nham trao doi, phan bién, gop ¥, hop tac, thao luan

cac ndi dung dugc xem trudce trong lam viéc nhom, ca nhan, tai 16p;
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- Tinh than, thai d6 ton trong, nghiém tuc, trach nhi¢m, tinh ky luat, cau thi trong hoc
tap, lam viéc vai giang vién va cac ban trong va ngoai 16p;

- Khong duoc tinh diém giita ky khi sinh vién: vang hoc tir 20% thoi gian hoc tro 1én
(khong c6 su dong ¥ cua giang vién), khong ndp cac bai tip, bao céo cho giang vién
theo dting thoi han quy dinh, khong tham du thuyét trinh cung nhom, khong tham dy
budi bao cdo chuyén dé (néu c6) va khong tham gia cac hoat dong truc tuyén gom:
dién dan, video, clip, bai tip, béo cdo, ... (néu c6) theo yéu cau trén hé théng quan 1y

hoc tap LMS.

TRUONG KHOA Giang vién bién soan
(Ky va ghi ro ho tén) (Ky va ghi ro ho tén)
TS. Du Ngoc Bich ThS. Pham Huy Tién
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