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TRƯỜNG ĐẠI HỌC QUẢNG   N      CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NG ĨA VIỆT NAM 

Khoa Kinh tế - Du lịch  Độc Lập - Tự Do - Hạnh Phúc 

  

C ƯƠNG TR N  Đ O TẠO 

 

Trình độ đào tạo: Đại học 

Ngành: Đại học Quản trị kinh doanh  

Mã số: TKQTVP.043 

ĐỀ CƯƠNG C I TIẾT HỌC PHẦN 

1. Thông tin chung 

     T n họ  phần: Quản trị văn phòng 1.2. Tên t ến  Anh: Office administration 

     M  học phần: TKQTVP.043      Số t n  h : 03 

1.5. Phân bố thời gian:    

- Lý thuyết:     45 tiết 

- Bài tập:       

- Tự học:       90 tiết 

1.6. Các giảng viên phụ trách học phần:  

- Giảng viên phụ trách chính:   TS. Trần Thị Thu Thủy 

- Danh sách giảng viên cùng giảng dạy: 
Các giảng viên thuộc bộ môn Tài chính – 

KTCS theo sự phân công. 

  7  Đ ều kiện tham gia học phần:  

- Học phần tiên quyết:  Quản trị học 

- Học phần học trước: Không có 

- Học phần song hành: Không có 

 

2. Mục tiêu 

2.1. Mục tiêu chung 

 Học phần cung cấp các kiến thức cơ bản về cách thức tổ chức, quản lý, điều 

hành và phân phối các hoạt động chuyên môn trong phạm vi văn phòng. 

2.2. Mục tiêu cụ thể 

2.2.1. Về kiến thức 

 - Học phần quản trị văn phòng về vị trí, vai trò, chức năng, nhiệm vụ của 

phòng;  

 - Những thách thức đối với cấp phòng và lãnh đạo cấp phòng  

 - Năng lực cần có của người lãnh đạo cấp phòng;  

 - Các cách thức tổ chức, quản lý, điều hành và phân phối các hoạt động chuyên 

môn trong phạm vi văn phòng 

 - Phương pháp phát hiện và khắc phục các khuyết tật các mô hình hồi quy. 

2.2.2. Về kỹ năng 

 - Cung cấp những kỹ năng cơ bản về cách thức tố chức, điều hành phân phối và 

quản lý của lãnh đạo cấp phòng.  
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 - Kỹ năng làm việc nhóm, xây dựng bản lĩnh của nhà quản trị văn phòng. 

2.2.3. Về thái độ 

 - Thái độ nghiêm túc trong học tập, có ý thức và trách nhiệm với thành viên 

xung quanh, tự rèn luyện để đạt hiệu quả học tập cao. 

 - Xây dựng cho sinh viên thái độ phù hợp khi thực thi nhiệm vụ, quyền hạn của 

cấp phòng. 

3. Chuẩn đầu ra (CLO) 

Bảng 1. Chuẩn đầu ra của học phần 

Sau khi học xong học phần, SV có khả năng: 

Ký h ệu 

CLO 

Nộ  dun  CLO 

 

CLO1 
Hiểu và nhận diện của các loại hình văn phòng trong các tổ chức, doanh 

nghiệp hiện nay. 

CLO2 

Có các kiến thức thuvsổng quát về các nhiệm vụ công việc và những thách 

thức đối với cấp phòng và lãnh đạo cấp phòng; Các công việc cần giao cho thư 

ký và các thành viên trong văn phòng phải thực hiện. 

CLO3 

Có kỹ năng hoạch định, xây dựng kế hoạch công việc trong văn phòng như lập 

kế hoạch cuộc họp, hội nghi, kế hoạch công tác… Có kỹ năng kiểm tra, giám 

sát công tác phòng. 

CLO4 
Có khả năng quản lý tốt thời gian và lịch trình làm việc theo đúng lịch; kỹ 

năng thuyết trình, hướng dẫn, truyền đạt nhiệm vụ và năng lực giao tiếp tốt. 

CLO5 

Vận dụng các kiến thức của nhà quản lý, phong cách và phẩm chất của nhà 

quản trị văn phòng để phát triển, sáng tạo hoạt động kinh doanh của doanh 

nghiệp. 
 

   Mố     n hệ       huẩn đầu r  họ  phần  CLO  và  huẩn đầu r   h  n  trình 

đào tạo  PLO   

 ức độ đ ng g p, h  trợ củ      để đạt được P   được  ác định cụ thể qu  

 ảng s u: 

 ản  2. Mố     n hệ      CLO và PLO 

PLO (1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) 

CLO 1  I I I   R     R 

CLO 2  R I R   R     M 

CLO 3  M M M   M,A M    M 

CLO 4  M M M   M M    M 

CLO 5  M M M   M M M   M 

Tổng hợp 

học phần 
 M M M   M,A M R   M 
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    c       mức g ớ  t  ệu/bắt đầu; R  mức nâng cao  ơn mức bắt đầu, có n  ều cơ  ộ  

được t ực  àn , t í ng  ệm, t ực tế,…; M  mức t uần t ục/t ông   ểu; A   ỗ trợ tố  đa v ệc 

đạt được PLO, cần được t u t ập m n  c ứng để đán  g á CĐR CTĐT. 

5  Đánh giá 

a. P ương p áp,  ìn  t ức k ểm tra - đán  g á  
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 ản  3. Ph  n  pháp, hình thứ  k ểm tr  - đánh   á kết quả họ  tập  ủ  SV 
 

    c    T   t eo   u cầu, đ c đ ểm c a t ng   c p ần, bộ môn có t ể đ ều c  n  t àn  p ần và tr ng số, tr ng số con c a các 

t àn  p ần đán  g á. Tu  n   n, p    đ m b o đán  g á cuố  k  k ông dướ  50 . 

b.   u cầu đố  vớ    c p ần 

Sinh viên p    t am dự   80  số bu   c a  P. Nếu ng    20  số bu   s  k ông được dự t   kết t  c  P. 

6. Kế hoạch và nội dung giảng dạy  

Bảng 4. Kế hoạch và nội dung giảng dạy theo tuần  

Tuần  

 

Các nộ  dun     bản của bài học 

  h  n    đến 3 số) 

Số  

tiết  

CĐR  ủa bài học 

  h  n  /  

chủ đề 

Liên 

quan 

đến 

CĐR 

PP   ản  dạy, tà     ệu và  ở sở 

vật  hất, th ết bị  ần th  t để 

đạt CĐR 

 oạt độn  họ  

 ủ  SV *  

Tên bài 

đánh giá 

(ở cột 3 

bảng 3) 

Thành phần  

đánh giá 

Trọng 

số 

 à  đánh   á Trọng 

số con 

Rubric 

(đán  dấu X nếu có) 

Lqu n đến CĐR 

nào ở bảng 1 
   ng d n ph  ng pháp đánh giá 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

     hu  n cần, 

thái độ    T   
10% Toàn quá trình học  X  Rubric 1, Rubric 3, Rubric 7 

A2. Kiểm tra 

thường xuyên 

(KTTX) 

30% 

A2.1. Sau tuần 5:  hương 

  và chương 2 

 

30% 
X CLO 1, CLO 2 

Rubric 3, Rubric 4, Rubric 6, Rubric 

7 

A2.2. Sau tuần 10: 

 hương 3 +  hương 4  
30% X CLO 2, CLO 3 

Rubric 3, Rubric 4, Rubric 6,  

Rubric 7 

A2.3. Sau tuần 15: 

Chương 5,  hương 6 và 

 hương 7 

40% X CLO 4, CLO 5. 
Rubric 3, Rubric 4, Rubric 6, Rubric 

7 

A3   ánh giá 

cuối kỳ 
60% 

Bài ktr  cuối kỳ: Viết hoặc 

vấn đáp hoặc Bài tập lớn 
 X       đến CLO 4 

Rubric 3, Rubric 4, Rubric 6, Rubric 

7 



2 
 

nào ở 

bảng 3 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) (8) 

1 

Ch  ng 1: Những vấn đề chung về 

văn phòng và quản trị văn phòng (8 

tiết) 

1.1. Khái niệm, chức năng và nhiệm 

vụ của phòng 

1.1.1. Khái niệm phòng 

1.1.2. Chức năng phòng 

1.1.3. Nhiệm vụ phòng 

3 LT 

Nhận diện được vị trí, 

chức năng, nhiệm vụ 

của lãnh đạo phòng và 

quản lý công tác 

phòng 

CLO1 

 

 

 

 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

 

 
2 

1.2. Quản trị phòng 

1.2.1. Khái niệm quản trị, lãnh đạo 

và quản lý phòng 

1.2.2. Chức năng của quản trị hành 

chính văn phòng 

3 LT 

 

 

 

 

  

Hiểu được bản chất 

của công tác quản trị 

phòng 

CLO1 

 

 

 

3 

1.3. Bộ máy hành chính phòng 

1.3.1. Hình thức, cơ cấu tổ chức 

phòng 

1.3.2. Phương thức bố trí, sắp xếp 

phòng 

C ương 2  Qu n trị văn p òng (12 

tiết) 

2.1. Quản trị thời gian 

2.1.1. Sự cần thiết phải quản trị thời 

2 LT 

 

 

 

 

1 LT  

Hiểu biết về bộ máy tổ 

chức của các loại hình 

văn phòng 

CLO 1 

 

 

CLO 4 

 

 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, 

bảng...... 
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gian 

4 

2.1.2. Nguyên nhân làm mất thời 

gian 

2.1.3. Các biện pháp quản trị thời 

gian 

2.2. Quản trị thông tin 

2.2.1. Sự cần thiết phải quản trị 

thông tin 

3 LT 

 

Ý nghĩa và vai trò của 

nhà lãnh đạo trong 

việc quản trị thông tin 

CLO 3 

 

 

CLO 4 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

5 

2.2.2. Nguyên tắc thông tin cho lãnh 

đạo 

2.2.3.  Thu nhận và xử lý thông tin 

2.3. Quản trị hồ sơ  

2.3.1. Khái niệm và sự cần thiết phải 

quản trị hồ sơ 

 

3 LT 

 

Ý nghĩa và vai trò của 

nhà lãnh đạo trong 

việc quản trị hồ sơ 

CLO 3 

 

 

CLO 4 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

6 

2.3.2. Tiến trình và công cụ quản trị 

hệ thống lưu trữ hồ sơ 

2.3.3. Thủ tục lưu trữ hồ sơ 

2.4. Lập và tổ chức các chương 

trình, kế hoạch 

2.4.1. Vai trò của việc lập chương 

trình, kế hoạch. 

3 LT 

Ý nghĩa và vai trò của 

nhà lãnh đạo trong 

việc lập kế hoạch và tổ 

chức các chương trình 

công việc 

CLO 3 

 

 

CLO 4 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

  

7 
2.4.2. Lập kế hoạch và tổ chức các 

cuộc họp, hội nghị 

2 LT 

 

Có khả năng lập các 

chương trình cuộc 

CLO 3 
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2.5. Lập kế hoạch công tác cá nhân 

củ  lãnh đạo văn phòng 

Ch  ng 3: Lãnh đạo điều hành 

công tác văn phòng (9 tiết) 

3.1. Vai trò và vị trí củ  người lãnh 

đạo trong  điều hành trong văn 

phòng   

 

 

 

 

1 LT 

họp, hội nghị, …  

CLO 4 

8 
3.2. Nguyên tắc lãnh đạo, điều hành 

 
3 LT 

Nhận định phong cách 

và nhiệm vụ của người 

lãnh đạo văn phòng 

CLO 3 

CLO 4 

9 

3.3. Nội dung công tác lãnh đạo, 

điều hành 

3.4. Một số yêu cầu và sai lầm cơ 

bản cần tránh đối với người lãnh đạo 

văn phòng 

 

 3 LT 

Nắm băt được nội 

dung công tác cần lãnh 

đạo và một số sai lầm 

cần tránh 
CLO 3 

CLO 4 

 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

 

10 

Bài tập ứng dụng tình huống 

C ương 4  K ểm tra công tác phòng 

(8 tiết) 

4.1. Khái niệm, v i trò và ý nghĩ  

của kiểm tra hoạt động văn phòng 

 

2 LT 

 

 

 

1 LT 

Hiều được vai trò và 

ý nghĩ  của kiểm tra 

hoạt động văn phòng 

 
 

CLO 3 

 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 
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11 

4.2. Nguyên tắc kiểm tra công tác 

văn phòng 

 

3 LT 

Nắm được các nguyên 

tắc kiểm tra 

 

CLO 3 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

  

 4.3. Nội dung công tác kiểm tra 
3 LT Nắm được các nội 

dung kiểm tra 

CLO 

3 

13 

Bài tập ứng dụng tình huống 

 

Ch  n  5: Tổ chức công tác một 

số hoạt động của phòng (8 tiết) 

5     ối với công tác lễ tân 

 

1 LT 

 

 

2 LT 

Có kỹ năng tổ chức và 

quản trị công tác lễ tân 

cơ bản 
 

CLO4 

 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

14 
5.2. Công tác quản  lý văn  ản 

 

3 LT 

 

Có kỹ năng tổ chức và 

quản trị văn bản 

CLO 3 

CLO 4 

CLO 5 

- Phương pháp thu ết giảng, 

câu hỏi gợi mở, bài tập tình 

huống thực tế, thảo luận nhóm, 

diễn giải và phân tích…  

- GV sử dụng giáo trình, bài 

giảng, máy tính... 

- Phương tiện, thiết bị: phòng 
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15 
5 3   ông tác lưu trữ 

 

3 LT 

 

 

 

Có kỹ năng lưu trữ hộ 

sơ, văn bản 
CLO 3 

CLO 4 

CLO 5 

học, Projector, màn chiếu, bảng... 

Theo 

lịch thi 
 iểm tr  cuối k  

  CLO1 

đến 

CLO 5 

Phòng học Thi trên giấy  

(*) Ghi chú:  

- (3) Số t ết (LT/T /TT)  Xác địn  số t ết lý t u ết, t ực  àn , t ực tập c a t ng c ương 

- (6) PP g  ng dạ  đạt CĐR  N u t n các PP g  ng dạ  sử dụng trong t ng c ương để đạt CĐR 

- (7)  oạt động   c c a SV  Xác địn  các nộ  dung SV cần c uẩn bị tạ  n à (đ c tà  l ệu nào, t  trang t ứ mấ , LVN để g    qu ết BT, làm dự 

án ……..);  oạt động tạ  lớp (t  o luận n óm, làm BT t ường xu  n số.…). 
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7. Học liệu 

Bản  5  Sá h,   áo trình, tà    ệu th m khảo 

TT Tên tác giả 
Năm 

XB 

Tên sách, giáo trình, 

t n bà  báo, văn bản 

NXB, tên tạp chí/ 

n   b n hành V  

 1. Giáo trình chính 

1 Nguyễn Hữu Tri   2005 Qu n trị văn p òng, Nhà xuất bản Khoa học và 

Kỹ thuật. 

 Trần Thị Thu Thủy  2021 Bài giảng Quản trị văn 

phòng  

 ại học Quảng Bình.(tài 

liệu số),. 

 2. Tài liệu tham khảo 

3 Nguyễn Thanh Bình  2007 Giáo trình giáo dục kỹ 

năng sống, Nhà  

xuất bản  ại học Sư 

Phạm. 

8  C  sở vật chất phục vụ giảng dạy 

Bản  6  C  sở vật chất phụ  vụ   ản  dạy 

 

TT 

Tên giản  đ ờng, 

PTN, x ởn ,    sở TH 

Danh mục trang thiết bị, phần mềm chính 

phục vụ TN,TH 

Phục vụ cho nội dung 

Bài họ /Ch  n   

Tên thiết bị, dụng cụ, phần mềm,… Số   ợng  

1 

 

Gi  ng đường A ho c 

Gi ng đường C 

Các gi ng đường 01 Các bu i h c 

Projector 01 Các bu i h c 

Màn hình chiếu 01 Các bu i h c 

 

9  Rubr   đánh   á   

Rubric 1, Rubric 3, Rubric 7, Rubric 8. 

 

  

                                                                                            Qu ng Bìn , ngà ….t áng….năm 2021 

 

Tr ởng khoa 

 

 

 

 

TS. Trần Tự Lực 

Tr ởng bộ môn 

 

 

 

 

TS. Bùi Khắ   oà  Ph  n  

N  ời biên soạn 

 

 

 

 

TS. Trần Thị Thu Thủy 
 



2 
 

 hi ch : 

 ề cương chi tiết học phần tr nh  à  kiểu chữ thống nhất Times New Roman, cỡ chữ văn  ảng 

 3, cỡ chữ trong các  ảng     ằng hệ soạn thảo WinWord; mật độ chữ   nh thường khoảng cách dòng 

1.3 lines; lề tr n và dưới 2,0 cm, lề trái 3,0 - 3,5 cm , lề phải 2,0 cm. Số tr ng được đánh ở giữa phía 

trên m i trang giấy. Thụt đầu dòng 1,25 cm hàng chữ đầu tiên của m i đoạn văn, văn  ản căn lề hai 

bên. 



3 
 

PHẦN NÀY PHỤC VỤ CHO VIỆC HOÀN THIỆN CTDT 

KHÔNG THỂ HIỆN TRÊN VĂN BẢN 

10.2. Mối quan hệ giữa nội dung các học phần v i chuẩn đầu ra 

TT Các học phần 
PLOs 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 

1  Những ngu  n lý cơ 

bản của Chủ nghĩ  

Mác-Lênin   

  

H  M   M L H H H 

2  Tư tưởng Hồ Chí 

Minh 

  
H M M   M L H H H 

3   ường lối Cách 

mạng củ   ảng 

cộng sản Việt Nam 

  

H M    M M H H H 

Ghi chú:    Mức độ cao; M  Mức độ trung bìn ; L  mức độ t ấp 

 

 

 


