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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: 7340101 

ĐỀ CƯƠNG C I TIẾT HỌC PHẦN 

1. Thông tin chung 

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

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

1.5. Phân bố thời gian:    

- Lý thuyết:     45 tiết 

- Thực hành      0 

- 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 theo sự phân công của bộ môn 

  7  Điều kiện tham gia học phần:  

- Học phần tiên quyết: Quản trị học 

- Học phần học trước: Không  

- Học phần song hành: Không 

2. Mục tiêu 

2.1. Mục tiêu chung 

 Hệ thống kiến thức cơ bản về nghiệp vụ văn phòng, chức năng quản trị văn 

phòng. Nội dung và biện pháp về quản trị thời gian, quản trị thông tin, quản trị hồ sơ. 

Hình thành các kỹ năng tổ chức, điều hành, giao tiếp, đối thoại trước đám đông. 

2.2. Mục tiêu cụ thể 

2.2.1. Về kiến thức 

 - Trang bị các kiến thức cơ bản về nghiệp vụ quản trị văn phòng. Nội dung và 

biện pháp quản trị tốt về thời gian, về thông tin, về hồ sơ và văn bản lưu trữ. 

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

chuyên môn trong phạm vi văn phòng.  

2.2.2. Về kỹ năng 

 - Hình thành các kỹ năng cơ bản về cách thức tổ chức, điều hành phân phối và 

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

quản trị văn phòng.  

 - Có kỹ năng soạn văn bản, hình thành kỹ năng giao tiếp, kỹ năng thuyết trình 

và ứng xử với đám đông. 

2.2.3. Về thái độ 
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 Thái độ nghiêm túc trong học tập, thái độ cầu thị trong học hỏi đến hình thành 

phẩm chất của nhà quản trị. 

3. Chuẩn đầu ra (CLO) 

Bảng 1. Chuẩn đầu ra của học phần 

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

Ký hiệu 

CLO 

Nội dung CLO 

 

CLO1 
Hiểu và nhận diện của các loại hình văn phòng và cách thức tổ chức các loại hình 

văn phòng trong các tổ chức, doanh nghiệp hiện nay. 

CLO2 

Hiểu được các công việc của văn phòng và nhiệm vụ của quản trị văn phòng. 

Thực hiện các nội dung về quản trị thông tin, quản trị hồ sơ và quản trị thời gian 

của văn phòng. 

CLO3 

Hình thành phong cách lãnh đạo và kỹ năng lãnh đạo, khả năng hoạch định và xây 

dựng kế hoạch công việc trong văn phòng như lập kế hoạch cuộc họp, hội nghị, kế 

hoạch công tác, sắp xếp và xử lý các công việc liên quan đến văn phòng.  

CLO4 
Hình thành các kỹ năng nói trước đám đông, kỹ năng thuyết trình, kỹ năng soạn 

thảo một số văn bản, kỹ năng tiếp khách… 

CLO5 

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

trị văn phòng để phát triển ứng dụng trong quản lý, hoạch định và hoạt động kinh 

doanh của doanh nghiệp. 
 

   Mối  i n hệ gi    huẩn đầu r  họ  phần  CLO  và  huẩn đầu r   h  ng trình 

đào tạo  PLO   

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

 ảng s u: 

 ảng 2. Mối  i n hệ gi   CLO và PLO 

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

CLO 1  I I I   R   I  M 

CLO 2  M M R   R   R  M 

CLO 3  M M M   M,A M  R  M 

CLO 4  M A M   M,A M  M  M 

CLO 5  M A M   M M  M  M 

Tổng hợp 

học phần 
 M M,A M    M,A M  R,M  M 

    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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 ảng 3. Ph  ng pháp, hình thứ  kiểm tr  - đánh giá kết quả họ  tập  ủ  SV 

 

Ghi chú: a. 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. Y u cầu đố  vớ    c p ần 

S n  v  n p    t am dự   80  số bu   c a  P. Nếu ng     0  số bu   s  k ông được dự t   kết t  c  P. 

  

Thành phần  

đánh giá 

Trọng 

số 

 ài đánh giá Trọng 

số con 

Rubric 

(đán  dấu X nếu có) 

Lqu n đến CĐR 

nào ở bảng 1 
      d                        

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

  .  huy n cần, 

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

A2. Kiểm tra 

thường xuyên 

(KTTX) 

30% 

A2.1. Tuần 5:  hương   

và chương 2 

 

30% 
X CLO 1 và CLO 2 Kiểm tr  Viết dự  theo th ng điểm  0 

 9.3.4  hoặc Rubric 3   ài tập  hoặc 

Rubric 4  thuyết trình  hoặc Ru ric 7 

 làm việc nh m  

A2.2. Tuần  0:  hương 3  30% X CLO 3 

A2.3. Tuần  5:  hương 4 

và chương 5 
40% X CLO 4 

A3.  ánh giá 

cuối kỳ 
60% 

Bài kiểm tr  cuối kỳ: 

Viết hoặc Báo cáo tiểu 

luận hoặc Bài tập lớn 

 X 
CLO1 đến CLO 5 

 

 ánh giá theo th ng điểm  0 dự  tr n 

đáp án được thiết kế sẵn hoặc Ru ric 

3 hoặc Ru ric 6. 
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6. Kế hoạch và nội dung giảng dạy  

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

Tuần  

 

Các nội dung    bản của bài học 

  h  ng   đến 3 số) 

Số 

tiết 

CĐR  ủa bài học 

  h  ng /  

chủ đề 

Liên quan 

đến CĐR  

PP giảng dạy, tài  

 iệu và  ở sở vật 

 hất, thiết bị  ần 

thi t để đạt CĐR 

 oạt động họ   ủ  

SV(*) 

Tên bài 

     

giá (ở 

cột 3 

bả   3) 

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

1 

Ch  ng  : Nh ng vấn đề chung về văn 

phòng và quản trị văn phòng  9 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 biết được vị 

trí, chức năng, nhiệm 

vụ củ  lãnh đạo 

phòng và quản lý 

công tác phòng. 

CLO1 

 

 

 

 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, GV 

sử dụng tài liệu [1], 

máy tính và projector 

để hướng dẫn 

Chuẩn bị  nội dung 

chương   ở nhà trong 

tài liệu 1. Trả lời câu 

hỏi ở lớp, các câu hỏi 

được gợi ý từ GV. 

Tham khảo các tài liệu 

liên quan [2], [3], [4]. 

 

 
A.2.1 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 văn phòng 

1.3.1. Hình thức, cơ cấu tổ chức phòng 

 .3.2.  hương thức bố trí, sắp xếp phòng 

3 LT 

 

 

 

 

 

Hiểu biết về bộ máy 

tổ chức của các loại 

hình văn phòng. 

CLO 1 

 

 

 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, GV 

sử dụng tài liệu [1], 

máy tính và projector 

để hướng dẫn 

Chuẩn bị  nội dung 

chương   ở nhà trong 

tài liệu 1. Trả lời câu 

hỏi ở lớp, các câu hỏi 

được gợi ý từ GV. 

Tham khảo các tài liệu 

liên quan [2], [3], [4]. 
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4 

Ch  ng 2: Một số nội dung về quản trị 

văn phòng   5 tiết) 

2.1. Quản trị thời gian 

2.1.1. Sự cần thiết phải quản trị thời gian 

2.1.2. Nội dung về quản trị thời gian  

2.1.3. Các nguyên nhân làm mất thời gian 

và biện pháp khắc phục 

3 LT  
CLO 2 

 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, 

GV sử dụng tài liệu 

[1], máy tính và 

projector để hướng 

dẫn 

Chuẩn bị  nội dung 

chương 2 ở nhà trong 

tài liệu 1. Trả lời câu 

hỏi ở lớp, các câu hỏi 

được gợi ý từ GV. 

Tham khảo các tài liệu 

liên quan [2], [3], [4]. 

5 

2.2. Quản trị thông tin 

2.2.1. Sự cần thiết phải quản trị thông tin 

2.2.2. Nội dung về quản trị thông tin  

Nguyên tắc thông tin cho lãnh đạo 

2.2.3.  Thu nhận, xử lý thông tin và các 

nguyên tắc cung cấp thông tin cho lãnh 

đạo 

3 LT 

 

Hiểu biết được cách 

thức tổ chức quản 

trị thông tin trong 

văn phòng 

CLO 2 

 

 

CLO 2 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình huống, 

thảo luận, GV sử dụng 

tài liệu [1], máy tính 

và projector để hướng 

dẫn 

- Chuẩn bị  nội dung 

chương 2 ở nhà trong tài 

liệu 1. Trả lời câu hỏi ở 

lớp, các câu hỏi được gợi 

ý từ GV.  Tham khảo 

các tài liệu liên quan 

[2], [3], [4]. 

- Soạn bài thảo luận 

nhóm, các tình huống do 

GV đư  r . 

6 

2.3. Quản trị hồ sơ  

2.3.1. Khái niệm và sự cần thiết phải quản 

trị hồ sơ 

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 

 

3 LT 

 

Hiểu được ý nghĩ  

và vai trò của nhà 

lãnh đạo trong việc 

quản trị hồ sơ. 

CLO 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.2.2 

7 

2.4. Lập và tổ chức các chương trình, kế 

hoạch 

2.4.1. Vai trò của việc lập chương trình, 

kế hoạch.  

2.4.2. Lập kế hoạch và tổ chức các cuộc 

họp, hội nghị 

 

3 LT 

- Hiểu biết được 

cách thức tổ chức 

quản trị hồ sơ. 

- Biết cách lập và tổ 

chức và tổ chức các 

chương trình công 

việc. 

CLO2, 

CLO 3 
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8 
2.5. Lập kế hoạch công tác cá nhân của 

lãnh đạo văn phòng 
3 LT 

Có khả năng lập kế 

hoạch làm việc cho 

cá nhân theo ngày, 

tuần… 

CLO2, 

CLO 3 

 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, GV 

sử dụng tài liệu [1], 

máy tính và projector 

để hướng dẫn 

9 

Ch  ng  :  oạt động điều hành công 

tá  văn phòng  9 tiết) 

3.1. Vai trò và phẩm chất củ  người lãnh 

đạo trong  điều hành trong văn phòng 

3.1.1. Vai trò củ  người điều hành trong 

văn phòng 

3LT 

 

 

 

 

 

Có khả năng lập các 

chương trình cuộc 

họp, hội nghị trong 

văn phòng. 

CLO 3 

 

 

 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, GV 

sử dụng tài liệu [1], 

máy tính và projector 

để hướng dẫn 

- Chuẩn bị  nội dung 

chương 3 ở nhà trong tài 

liệu 1. Trả lời câu hỏi ở 

lớp, các câu hỏi được gợi 

ý từ GV. Tham khảo 

các tài liệu liên quan 

[2], [3], [4]. 

- Soạn bài thảo luận 

nhóm, các tình huống do 

GV đư  r . 

10 
3.1.2. Phẩm chất củ  người lãnh đạo 

3.2. Nguyên tắc lãnh đạo, điều hành 
3 LT 

Thực hiện tốt nhiệm 

vụ và phong cách của 

người lãnh đạo văn 

phòng. 

CLO 3 

 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, GV 

sử dụng tài liệu [1], 

máy tính và projector 

để hướng dẫn 
11 

3.3. Nội dung công tác lãnh đạo, điều 

hành 

3.4. Một số yêu cầu và sai lầm cơ  ản cần 

tránh đối với người lãnh đạo văn phòng 

3 LT 

Nắm bắt được nội 

dung công tác cần 

lãnh đạo và một số 

sai lầm cần tránh. 

CLO 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

A.2.3 
12 

Ch  ng  : Kiểm tra công tác phòng (6 

tiết) 

4.1. Khái niệm, v i trò và ý nghĩ  của 

kiểm tra hoạt động văn phòng 

4.2. Nguyên tắc kiểm tr  công tác văn 

phòng 

2 LT 

 

 

1 LT 

Hiểu được vai trò và 

ý nghĩ  của kiểm tra 

hoạt động văn 

phòng. 

 

 

CLO 3 

 

 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, GV 

sử dụng tài liệu [1], 

máy tính và projector 

để hướng dẫn 

- Chuẩn bị  nội dung 

chương 4 ở nhà trong tài 

liệu 1. Trả lời câu hỏi ở 

lớp, các câu hỏi được gợi 

ý từ GV. Tham khảo 

các tài liệu liên quan 
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13 4.3. Nội dung công tác kiểm tra 

3 LT 
Nắm được các nội 

dung kiểm tra. 
  

[2], [3], [4]. 

- Soạn bài thảo luận 

nhóm, các tình huống do 

GV đư  r . 

14 

Ch  ng 5: Tổ chức một số hoạt động 

của phòng (6 tiết) 

5.1. Hoạt động giao tiếp 

5.3.1. Giao tiếp và hình thức giao tiếp 

5.3.2. Kỹ năng thuyết trình, thuyết phục 

3 LT 

Kỹ năng tổ chức và 

quản trị công tác lễ 

tân cơ  ản. 

CLO 4 

CLO 5 

Thuyết giảng, câu hỏi 

gợi mở, tình 

huống, thảo luận, GV 

sử dụng tài liệu [1], 

máy tính và projector 

để hướng dẫn 

- Chuẩn bị  nội - Chuẩn 

bị  nội dung chương 5 ở 

nhà trong tài liệu 1. Trả 

lời câu hỏi ở lớp, các câu 

hỏi được gợi ý từ GV. 

Tham khảo các tài liệu 

liên quan [2], [3], [4].  

- Soạn bài thảo luận 

nhóm, các tình huống do 

GV đư  r . 

- Thực hành kỹ năng 

thuyết trình, kỹ năng n i 

trước đám đông, kỹ năng 

soạn thảo văn  ản. 

15 

5.2. Công tác soạn thảo và quản  lý văn 

bản 

5.2.1. Kỹ năng soạn thảo một số loại văn 

bản 

5.2.2. Công tác quản lý văn  ản 

3 LT 

 

Kỹ năng quản lý và 

soạn thảo văn  ản 

CLO 4 

CLO 5 

Theo 

lịch thi 
Kiểm tr  cuối kì   

      đến 

CLO 5 
Phòng học Bảng 3 A3. 

 

(*) Ghi chú: (1) Việc bố trí sắp xếp lịch dạy (số tuần, số tiết)tùy thuộc vào đ c đ ểm tình hình c a c ương trìn  và t ến độ h c tập c a sinh viên mỗi lớp. 

- (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 

 ảng 5  Sá h, giáo trình, tài  iệu th m khảo 

TT Tên tác giả 
Năm 

XB 

Tên sách, giáo trình, 

t n bài báo, văn bản 

NXB, tên tạp chí/ 

n i b n hành V  

1. Giáo trình chính 

1 Trần Thị Thu Thủy  2023 
Bài giảng Quản trị văn 

phòng    ưu hành nội bộ) 

 ại học Quảng Bình (tài 

liệu số) 

2 Nguyễn Hữu Tri   2005 Quản trị văn phòng, 
Nhà xuất bản Khoa học 

và Kỹ thuật. 

2. Tài liệu tham khảo 

3 Nguyễn Thanh Bình  2007 
Giáo trình giáo dục kỹ năng 

sống, Nhà 

Nhà xuất bản  ại học Sư 

Phạm. 

4 Nguyễn Thành  ộ 2005 
Giái trình Quản trị văn 

phòng 

Nhà xuất bản   o động – 

Xã hội 

8  C  sở vật chất phục vụ giảng dạy 

Bảng 6  C  sở vật chất phụ  vụ giảng dạy 

 

TT 

Tên giảng đ ờng, 

PTN, x ởng,    sở TH 

Danh mục trang thiết bị, phần mềm chính 

phục vụ TN,TH 

Phục vụ cho nội dung 

Bài họ /Ch  ng  

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

1 

 

Gi  ng đường A ho c 

Gi ng đường C 

Phòng h c 01 Các bu i h c 

Projector 01 Các bu i h c 

Màn hình chiếu 01 Các bu i h c 

 

9  Rubri  đánh giá   

9.1. Đ        c uyê  cần (Attendace Check)  

Rubric 1: Chuyên cần (Class Attendace) 

Tiêu 

chí 

đánh 

giá 

  Mứ  độ đạt chuẩn quy định  

Trọng 

số 

 

MỨC F  

(0-3.9) 

MỨC D (4.0-

5.4) 

MỨC C (5.5-

6.9) 

MỨC B (7.0-

8.4) MỨC A (8.5-10)  

Chuyên 

cần 

Không  đi  

học 

(<30%). 

 i  học   không  

chuyên cần 

(<50%). 

 i học khá 

chuyên cần 

(<70%). 

 i học chuyên 

cần (<90%). 

 i  học đầy đủ,  

rất chuyên cần 

(100%). 

50%  

  ng  

góp tại 

lớp 

Không 

tham gia 

hoạt động 

gì tại lớp 

Hiếm khi tham 

gia phát biểu, 

đ ng gớp cho 

bài học tại lớp. 

  ng g p không 

hiệu quả. 

Thỉnh thoảng 

tham gia phát 

biểu, tr o đổi ý 

kiến tại lớp. Phát 

biểu ít khi có 

hiệu quả. 

Thường xuyên 

phát biểu và 

tr o đổi ý kiến 

li n qu n đến 

bài học. Các 

đ ng g p cho 

bài học là hiệu 

quả. 

Tham gia tích cực 

các hoạt động tại 

lớp: phát biểu, 

tr o đổi ý kiến 

li n qu n đến bài 

học.  ác đ ng g p 

rất hiệu quả. 

50%  

9.2. Đ        bà  tập (Work Assigment) 
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Rubric 3: Bài tập (Work Assigment) 

Tiêu 

chí 

đánh 

giá 

   Mứ  độ đạt chuẩn quy định  

Trọng 

số 

 

MỨC 

F(0-3.9) 

MỨC D (4.0-

5.4) 
MỨC C (5.5-6.9) 

MỨC B (7.0-

8.4) 
MỨC A (8.5-10)  

Nộp 

bài tập 

Không  

nộp bài 

tập. 

Nộp bài tập 

70% số lượng 

bài tập được 

gi o.   hư  

đúng thời gian 

quy định. 

Nộp bài tập đầy 

đủ (100% số 

lượng được giao). 

Một số bài tập 

nộp chư  đúng 

thời gian quy 

định. 

Nộp bài tập đầy 

đủ (100% số 

lượng được 

giao). Hầu hết 

bài tập  nộp  

đúng  thời  gian  

quy định. 

Nộp bài tập đầy đủ 

(100% số lượng 

được gi o .   úng  

thời  gian  quy 

định. 

20%  

Trình 

bày bài 

tập 

Không 

có bài 

tập 

 

Bài tập trình 

bày lộn xộn, 

không đúng 

yêu cầu về 

trình bày (font 

chữ, cỡ chữ, 

giản dòng). 

Hình vẽ, bảng 

biểu sử dụng  

trong  bài  tập  

không phù 

hợp. 

Bài tập trình bày 

đúng y u cầu 

(font chữ, cỡ chữ, 

giản dòng). Hình 

vẽ, bảng biểu sử 

dụng trong bài 

tập rõ ràng, phù 

hợp. Còn một số 

l i nhỏ về trình 

bày (l i chính tả, 

nhầm lẫn ghi chú, 

kích thước) 

Bài tập trình bày 

đẹp, đầy đủ, 

đúng y u cầu 

(font chữ, cỡ 

chữ, giản dòng). 

Hình vẽ, bảng 

biểu sử dụng 

trong bài tập rõ 

ràng, phù hợp.  

Ghi  chú,  giải 

thích đầy đủ, 

hợp lý. 

Bài tập trình bày 

đẹp, đầy đủ, đúng 

yêu cầu (font chữ, 

cỡ chữ, giản 

dòng), logic Hình 

vẽ, bảng biểu sử 

dụng trong bài tập 

rõ ràng, khoa học. 

Ghi chú, giải thích 

cụ thể, hợp lý. 

30%  

Nội 

dung 

bài tập 

Không 

có bài 

tập 

 

Nội dung bài 

tập không đầy 

đủ, một số 

không đúng 

theo yêu cầu 

nhiệm vụ. 

Nội dung bài tập 

đầy đủ, đúng với 

yêu cầu nhiệm vụ 

nhưng chư  hợp 

lý. Còn một số sai 

sót trong tính 

toán. 

Nội dung bài tập 

đầy đủ, hợp lý, 

đúng theo y u 

cầu nhiệm vụ. 

Tính toán đúng, 

rõ ràng. 

Nội dung bài tập 

đầy đủ, hợp lý, 

đúng theo y u cầu 

nhiệm vụ. Tính 

toán logic, chi tiết 

và rõ ràng, hoàn 

toàn hợp lý. 

50%  

9. 3. Đ        t uyết trình (Oral Presentation) 

Rubric 4: Thuyết trình (Oral Presentation) 

Tiêu 

chí 

đánh 

giá 

    
Mứ  độ đạt chuẩn quy 

định 
 

Trọng 

số 

 

MỨC F (0-

3.9) 

MỨC D 

(4.0-5.4) 
 

MỨC 

C (5.5-

6.9) 

  MỨC B (7.0-8.4) MỨC A (8.5-10) 
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Nội 

dung 

báo 

cáo 

Không  có  

nội  dung 

hoặc  nội  

dung không 

phù hợp 

với yêu 

cầu. 

Nội  dung 

phù hợp  với 

yêu cầu, 

hình ảnh và 

giải thích 

chư  rõ ràng 

Nội dung phù 

hợp với yêu 

cầu. Sử dụng 

thuật ngữ đơn 

giản, dễ hiểu. 

Hình ảnh minh 

họ  rõ ràng, đẹp 

Nội dung phù 

hợp với yêu cầu. 

Sử dụng thuật 

ngữ đơn giản, dễ 

hiểu. Hình ảnh 

minh họa rõ ràng, 

đẹp, phong phú. 

Có sử dụng video 

Nội dung phù hợp 

với yêu cầu.  Sử 

dụng thuật ngữ đơn 

giản, dễ hiểu. Hình 

ảnh minh họa rõ 

ràng, đẹp, phong 

phú. Có sử dụng 

video và giải thích 

cụ thể hiểu biết trên 

video. 

50% 

 

Trình 

bày 

slide 

Slide trình 

 ày quá sơ 

sài, không 

đủ số lượng 

theo quy 

định 

Slide  trình  

bày  với  số 

lượng phù 

hợp, sử 

dụng từ  ngũ  

và hình  ảnh 

rõ ràng 

Slide trình bày 

với bố cục 

logic, rõ ràng, 

gồm 3 phần 

(introduction, 

body and 

conclusion) 

Slide trình bày 

với bố cục logic, 

rõ ràng,  gồm  3  

phần,  thể  hiện  

sự thành thạo 

trong trình bày 

Slide trình bày với 

bố cục logic, rõ 

ràng, gồm 3 phần. 

Thuật ngữ sử dụng 

đơn giản dễ hiểu. 

Thể hiện sự thành 

thạo trong trình bày 

và ngôn ngữ. 

25% 

 

Thuyết 

trình 

Trình bày 

không 

logic, vượt 

quá thời 

gian quy 

định.  Sử 

dụng thuật 

ngữ không 

đúng, phát 

âm không 

rõ, giọng 

nói nhỏ.  

Người  

nghe không 

hiểu. 

Bài trình 

 ày đầy đủ. 

Giọng nói 

nhỏ, phát 

âm còn một 

số từ không 

rõ, sử dụng 

thuật ngữ 

phức tạp,  

chư  c   

tương tác 

với người 

nghe khi 

trình bày. 

Phần trình bày 

có bố cục 3 

phần rõ ràng. 

Giọng nói vừa 

phải, rõ ràng, dễ 

nghe, thời gian 

trình bày đúng 

quy định, thỉnh 

thoảng c  tương 

tác với người 

nghe. Người 

nghe có thể 

hiểu và kịp theo 

dõi nội dung 

trình bày. 

Phần trình bày 

ngắn gọn, dễ 

hiểu. Sử dụng các 

thuật ngữ đơn 

giản, dễ hiểu. Bố 

cục rõ ràng. 

Giọng nói rõ 

ràng, lưu loát. 

Thời gian trình 

bày đúng quy 

định. Tương tác 

tốt với người 

nghe.  Người  

nghe  có  thể hiểu 

được nội dung 

trình bày. 

Phần trình bày ngắn 

gọn. Bố cục rõ 

ràng. Giọng nói rõ 

ràng, lưu loát. thu 

hút sự chú ý của 

người nghe, tương 

tác tốt với người 

nghe. Người nghe 

có thể hiểu và theo 

kịp tất cả nội dung 

trình bày.  Thời  

gian  trình  bày  

đúng  quy định. 

25% 

 

9. 4. Đán  g á k ểm tra viết (Written Exam): Theo th ng điểm 10 dự  tr n đáp án được thiết 

kế sẳn 

9.5. Đán  g á báo cáo (Wr tten Report)  

Rubric 6: Báo cáo (Written Report) 

Tiêu 

chí 

đánh 

Mứ  độ đạt chuẩn quy định Trọng 

số 

 

 

MỨC F MỨC D (4.0- MỨC C (5.5- MỨC B  MỨC A (8.5-10)  
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giá (0-3.9) 5.4) 6.9) (7.0-8.4) 

         

Nội 

dung 

đồ án 

Không  có  

hoặc  nội 

dung được 

trình bày 

trong báo 

cáo không 

phù hợp 

với yêu 

cầu. 

Nội dung trình 

bày trong báo 

cáo đầy đủ theo 

yêu cầu. Tính 

toán sai, không 

cụ thể, không 

đáp ứng yêu cầu. 

 ầy đủ nội 

dung theo yêu 

cầu, còn một 

số nhầm lẫn 

trong tính 

toán, một số 

nội dung chư  

hợp lý 

 ầy đủ nội 

dung theo yêu 

cầu, trình tự 

tính toán hợp 

lý, tính toán 

chính xác.  Kết  

quả tính toán và 

chọn chư  c  

giải thích cụ 

thể, chư  thuyết 

phục. 

 ầy đủ nội dung 

theo yêu cầu, tính 

toán chi tiết, rõ 

ràng, logic, trình 

tự tính toán hợp 

lý. Kết quả tính 

toán và chọn có sự 

phân tích, lý giải 

cụ thể, rõ ràng và 

thuyết phục. 

60%  

Trình 

bày 

thuyết 

minh 

Không   có   

thuyết 

minh   

hoặc   

thuyết 

minh 

không 

đúng với 

nội  dung  

theo  yêu 

cầu. 

Trình tự trình 

bày trong thuyết 

minh không 

đúng. Nội dung 

phù hợp theo 

yêu cầu. Hình 

vẽ, bảng biểu 

còn nhiều mâu 

thuẩn với nội 

dung. 

Nội dung, 

trình tự trình 

bày thuyết 

minh phù hợp 

theo yêu cầu. 

Trình bày còn 

một số l i về 

chính  tả,  kích  

thước,  ghi  

chú chư  đầy 

đủ. 

Nội dung phù 

hợp.  Trình tự, 

cấu trúc logic, 

rõ ràng đáp ứng 

yêu cầu. Hình 

ảnh, bảng biểu 

rõ ràng, logic 

ghi chú phù 

hợp. Thể hiện 

kỹ năng soạn 

thảo văn  ản 

còn hạn chế. 

Nội dung phù hợp. 

Trình tự, cấu trúc 

logic, rõ ràng đáp 

ứng yêu cầu. Hình 

ảnh, bảng biểu rõ 

ràng, logic, ghi 

chú phù hợp.  Thể  

hiện  việc  sử  

dụng thành thạo 

máy tính trong 

trình bày báo cáo. 

20%  

Bản vẽ 

kỹ 

thuật 

và hình 

ảnh 

Không có 

hoặc thiếu 

bản 

vẽ/hình 

ảnh, bản 

vẽ/hình  

ảnh  

không 

đúng nội  

dung theo 

quy định. 

 ầy đủ số lượng 

bản vẽ/hình ảnh 

(3 bản) với nội 

dung theo đúng 

quy định. Kích 

thước, ghi chú 

trên bản vẽ/hình 

ảnh không được 

thể hiện hoặc thể 

hiện không rõ 

ràng, thiếu một 

số phần trên các 

bản vẽ/hình ảnh 

 ầy đủ bản vẽ 

(3 bản) với nội 

dung theo 

đúng quy 

định. Kích 

thước, ghi chú 

trên bản vẽ 

đầy đủ, rõ 

ràng. Còn một 

số l i về trình 

bày (sai chính 

tả, nét vẽ). 

 ầy đủ bản vẽ 

(3 bản) với nội 

dung theo đúng 

quy định. Sắp 

xếp các phần 

trên bản vẽ hợp 

lý. Kích thước, 

ghi chú đầy đủ, 

rõ ràng. 

 ầy đủ bản vẽ (3 

bản) với nội dung 

theo đúng quy 

định.  Sắp xếp các 

phần trên bản vẽ 

hợp lý. Kích 

thước, ghi chú đầy 

đủ, rõ ràng.  Thể 

hiện việc sử dụng 

thành thạo công cụ 

vẽ trên máy tính, 

có thể ứng dụng 

trong công trình 

xây dựng thực tế. 

20%  

9.7. Đán  g á làm v ệc nhóm (Teamwork Assessment)  

Rubric 7: Làm việc nhóm (Teamwork Assessment)  

Tiêu chí 

đánh giá 

    
Mứ  độ đạt chuẩn quy 

định 
 Trọng 

số 
 

MỨC F  MỨC D MỨC C (5.5- MỨC B (7.0- MỨC A (8.5-10)  
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(0-3.9) (4.0-5.4) 6.9) 8.4) 

Tổ chức 

nhóm 

Không  

có  sự  

làm việc 

nhóm 

 

Trách  

nhiệm  và  

nhiệm vụ  

công  việc  

của  các 

thành  viên 

trong nhóm 

không được  

phân công 

cụ thể. 

M i thành 

viên có nhiệm 

vụ công việc 

ri ng nhưng 

không rõ ràng 

và không phù 

hợp với khả 

năng của 

thành viên 

trong nhóm. 

Nhiệm vụ 

công việc rõ 

ràng và phù 

hợp với khả 

năng của m i 

thành viên 

trong nhóm. 

Nhiệm vụ công 

việc của m i thành 

viên rõ ràng, cụ 

thể, phù hợp. Phát 

huy thế mạnh của 

các thành viên 

trong nhóm. 

Tương tác,  phối 

hợp tốt giữa các 

thành viên. 

30% 

 

Tham gia 

làm việc 

nhóm(chuyên 

cần) 

< 30%   <50% <70% <90% 

100% (Tham gia 

đầy đủ các buổi 

họp, thảo luận của 

nhóm) 

20% 

 

Thảo luận Không 

Bao giờ 

tham  gia  

vào  thảo 

việc luận 

của nhóm. 

Hiếm khi 

tham gia 

vào thảo 

luận nhóm 

và đ ng g p 

ý kiến. 

Thỉnh thoảng 

tham gia thảo 

luận nhóm và 

đ ng g p ý 

kiến. 

Thưởng 

xuyên tham 

gia thảo luận 

nh m và đ ng 

góp ý kiến 

hay. 

Luôn  tham  gia  

thảo  luận  nhóm  

và đ ng g p ý kiến 

hay, hiệu quả cho 

các hoạt động của 

nhóm. 

  

 30%  

Phối hợp 

nhóm 

Không 

bao giờ 

phối  

hợp,  hợp 

tác với 

nhóm. 

 

Hiếm khi 

hợp tác, 

phối hợp 

làm việc 

nhóm. 

Hợp tác, phối 

hợp với 

nhóm. Thỉnh 

thoảng tôn 

trọng và chia 

sẽ kinh 

nghiệm  từ  

các thành  

viên 

Hợp tác, phối 

hợp với 

nhóm. 

Thường  

xuyên tôn 

trọng  và chia 

sẽ  kinh 

nghiệm  từ  

các thành viên 

trong nhóm. 

Hợp tác phối hợp 

với nhóm.  Luôn 

luôn tôn trọng và 

chia sẽ kinh 

nghiệm từ các 

thành viên khác 

của nhóm. 

20% 

 

Đánh giá kiểm tra viết  Written Ex m : Theo th ng điểm 10 dự  tr n đáp án đ ợc thiết 

kế sẵn. 
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                                                                                         Qu ng Bìn , ngà     tháng     năm  0 3 

 

Tr ởng khoa 

 

 

 

 

TS. Trần Tự Lực 

Tr ởng bộ môn 

 

 

 

 

TS. Trần Thị Thu Thủy 

Ng ời biên soạn 

 

 

 

 

TS. Trần Thị Thu Thủy 
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KHOA KINH TẾ - DU LỊCH         CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NG ĨA VIỆT NAM 

     BỘ MÔN TC - KTCS                          Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

BIÊN BẢN NGHIỆM THU ĐỀ CƯƠNG C I TIẾT HỌC PHẦN 

  

Tên học phần: QUẢN TRỊ VĂN  HÒNG (OFFICE ADMINISTRATION) 

Mã học phần: TKQTVP.043 

Số tín ch : 03      Trình độ đào tạo:  ại học 

 Đối t ợng đào tạo: Sinh vi n  ại học Kế toán Hệ: chính quy 

1. Thành phần, đị  điểm và thời gian nghiệm thu: 

Thời gian nghiệm thu:         phút, ngày     tháng    năm 2023 

 ị  điểm nghiệm thu: Văn phòng Kho  Kinh tế - Du lịch 

Thành phần c a  thành viên Hộ  đồng nghiệm thu: 

- Chủ tịch Hội đồng: TS. Bùi Khắc Hoài  hương 

- Thư ký: TS. Nguyễn Xuân Hảo 

- Ủy viên – phản biện 1: ThS. Lê Khắc Hoài Thanh 

- Ủy viên – Phản biện 2: ThS. Nguyễn T. Kim Phụng 

- Ủy viên: TS. Trần Thị Thu Thuỷ  

2. Ý kiến của Hội đồng nghiệm thu: 

- Phản biện 1: ThS. Lê Khắc Hoài Th nh đư  r  ý kiến nhận xét  c  văn  ản kèm 

theo). 

- Phản biện 2: ThS. Nguyễn T. Kim Phụng đư  r  ý kiến nhận xét  c  văn  ản 

kèm theo). 

- Ý kiến thảo luận, bổ sung của thành viên trong Hội đồng: Học phần Quản trị văn 

phòng đã làm rõ được các mục tiêu học phần thông qua nội dung chi tiết ở bảng 4. 

Chuẩn đầu ra học phần phù hợp với mục tiêu của học phần, tài liệu tham khảo phù hợp 

với môn học. Tuy nhiên, cần dò lại nội dung Mục 9.1 củ  Ru ric 7 “  àm việc nhóm 

(Teamwork Assessment ” thiết kế chư  đủ trọng số 100%. 

3. Kết luận của Hội đồng:  

Về hình thức:  

-  hương trình đã được soạn theo đúng mẫu quy định, trình bày rõ ràng dễ hiểu. 

 ác chương mục đã thiết kế hợp lý gồm 5 chương, các nội dung chi tiết phù hợp. 

-  Phân bố thời gian phù hợp với dung lượng kiến thức, cân đối giữa lý thuyết, 



15 
 

 

bài tập, thảo luận giữa các chuẩn đầu ra học phần. 

- Tuy nhiên còn một số l i định dạng, một số l i đánh máy, l i định dạng Bảng 3. 

Về nội dung:  

- Mục tiêu học phần đã  ám sát chuẩn đầu  r  và chương trình đào tạo ngành  ại 

học Kế toán.  hương trình chi tiết đã mô tả kiến thức cơ  ản, kỹ năng, giáo dục thái độ 

đáp ứng được yêu cầu đào tạo.  

- Nội dung chương trình đảm bảo tính khoa học, chính xác, cơ  ản, chú ý rèn 

luyện kỹ năng vận dụng kiến thức, kỹ năng thực hành, liện hệ thực tế cho sinh viên. Có 

khả năng ứng dụng các kiến thức và mô hình thực tế để đạt các chuẩn đầu ra của học 

phần.  

- Cần dò lại Bảng mối quan hệ giữa mục tiêu học phần và chuẩn đầu ra củ   T T 

ở bảng 2. Mục 9.1 củ  Ru ric 7 “  àm việc nh m  Te mwork  ssessment ” thiết kế 

chư  đủ trọng số 100%. Cần xem lại chuẩn đầu ra củ   T T của PLO thứ 10 với các 

chuẩn đầu ra học phần. 

Kết luận:  hương trình cần chỉnh sửa theo ý kiến của Hội đồng trước khi được 

nghiệm thu.   

      Qu ng Bìn , ngà     t áng     năm  023 

CHỦ TỊCH HỘI  ỒNG               THƯ KÝ 

  

 

TS. Bùi Khắ   oài Ph  ng                          TS. Nguyễn Xuân Hảo 

THÀNH VIÊN HỘI  ỒNG 

1. Ủy viên – phản biện 1: TS. Bùi Khắc Hoài  hương  

2. Ủy viên – Phản biện 2: ThS. Nguyễn T. Kim Phụng  

3. Ủy viên: TS. Trần Thị Thu Thuỷ  
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KHOA KINH TẾ - DU LỊCH 

BỘ MÔN TC - KTCS  

                    

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NG ĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

                        

BẢN NHẬN XÉT ĐỀ CƯƠNG C I TIẾT HỌC PHẦN 

 

Tên học phần: QUẢN TRỊ VĂN  HÒNG (OFFICE ADMINISTRATION) 

Mã học phần: TKQTVP.043 

Số tín ch : 03      Trình độ đào tạo:  ại học 

 Đối t ợng đào tạo: Sinh vi n  ại học Kế toán Hệ: chính quy 

Nội dung nhận xét: 

* Về hình thức: 

-  hương trình đã được soạn theo đúng mẫu quy định, trình bày rõ ràng dễ hiểu. 

 ác chương mục đã thiết kế hợp lý gồm 5 chương, các nội dung chi tiết phù hợp. 

-  Phân bố thời gian phù hợp với dung lượng kiến thức, cân đối giữa lý thuyết, 

bài tập, thảo luận giữa các chuẩn đầu ra học phần. 

- Tuy nhiên còn một số l i định dạng, một số l i đánh máy, l i trọng số Bảng 

rubric 7. 

* Về nội dung:  

- Mục tiêu học phần đã  ám sát chuẩn đầu r  và chương trình đào tạo ngành  ại 

học Kế toán. Các tiêu chuẩn sử dụng để đánh giá sinh vi n được thể hiện mức độ đạt 

được trong các mục tiêu từng bài học và phân loại được trình độ của sinh viên. 

- Nội dung chương trình đảm tính khoa học, chính xác, phát huy năng lực của 

người học. Mục tiêu về kiến thức và kỹ năng mà học phần mô tả đáp ứng yêu cầu đào 

tạo, các hình thức quy định kiểm tra phù hợp. 

- Xem lại Bảng mối quan hệ giữa mục tiêu học phần và chuẩn đầu ra củ   T T ở 

chuẩn đầu ra của PLO thứ 10 với các chuẩn đầu ra học phần. Mục 9.1 của Rubric 7 

“Làm việc nh m  Te mwork  ssessment ” thiết kế chư  đủ trọng số 100%.  

Kết luận chung:  hương trình n n được chỉnh sử  trước khi nghiệm thu. 

Qu ng Bìn , ngà        t áng      năm  0 3

 NGƯỜI NHẬN XÉT 

 

ThS. Lê Khắc Hoài Thanh 



17 
 

 

 

KHOA KINH TẾ - DU LỊCH 

BỘ MÔN TC - KTCS  

                    

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NG ĨA VIỆT NAM 

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 

 

 

BẢN NHẬN XÉT ĐỀ CƯƠNG C I TIẾT HỌC PHẦN 

 

Tên học phần: QUẢN TRỊ VĂN  HÒNG (OFFICE ADMINISTRATION) 

Mã học phần: TKQTVP.043 

Số tín ch : 03      Trình độ đào tạo:  ại học 

 Đối t ợng đào tạo: Sinh vi n  ại học Kế toán Hệ: chính quy 

Nội dung nhận xét: 

* Về hình thức: 

-  hương trình đã được soạn theo đúng mẫu quy định, trình bày rõ ràng dễ hiểu. 

 ác chương mục đã thiết kế hợp lý gồm 5 chương, các nội dung chi tiết phù hợp.   

Phân bố thời gian phù hợp với dung lượng kiến thức, cân đối giữa lý thuyết, bài tập, 

thảo luận giữa các chuẩn đầu ra học phần. 

- Tuy nhiên còn một số l i định dạng, một số l i đánh máy. 

* Về nội dung: 

- Mục tiêu học phần đã  ám sát chuẩn đầu r  và chương trình đào tạo ngành  ại 

học Kế toán. Các tiêu chuẩn sử dụng để đánh giá sinh vi n được thể hiện mức độ đạt 

được trong các mục tiêu từng bài học và phân loại được trình độ của sinh viên. 

- Nội dung chương trình đảm tính khoa học, chính xác, phát huy năng lực của 

người học. Mục tiêu về kiến thức và kỹ năng mà học phần mô tả mục tiêu học phần đáp 

ứng yêu cầu đào tạo, các hình thức quy định kiểm tra phù hợp. 

- Xem lại Bảng mối quan hệ giữa mục tiêu học phần và chuẩn đầu ra củ   T T ở 

chuẩn đầu ra của học phần. Trọng số ở bảng 7 thuộc Mục 9.1 “Làm việc nhóm 

 Te mwork  ssessment ” chư  đủ 100%. 

Kết luận chung:  hương trình n n được chỉnh sử  trước khi nghiệm thu. 

Qu ng Bìn , ngà        t áng      năm  0 3

 NGƯỜI NHẬN XÉT 

       

                                                             ThS. Nguyễn Thị Kim Phụng 

 


