TRUGNG DAI HOC QUOC TE HONG BANG CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA KINH TE - QUAN TRI Poc lap - Tu do - Hanh phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1 THONG TIN CHUNG (General information)

Tén hoc phan (tiéng Viét) : Van hoa cong s¢
Tén hoc phan(tiéng Anh) : Culture of office
M3 hoc phan : LA3008

Thude khéi kién thite Dai cuong o; Co s& nhom nganh o; .
i Co s¢ nganh(]; Chuyén nganho; T6t nghiép O
Khoa, B mén phu trach : Khoa Kinh té - Quan tr1, BO mén Luat
S tin chi (LT, TH, Ty hoc)  :(2,0,4)
S6 gio Iy thuyét : 30 tiét
S6 gio thire hanh 0
S6 gio tw hoc : 60 tiét
Hoc phan tién quyét

Hoc phan hoc trudc

2. MO TA HQC PHAN (Course description)

Hoc phén cung cép kién thirc vé moi trudng cong sd, vin hoa to chire hanh chinh nha
nude, phong cach lam viéc ciia cong chirc nha nude va dao dic cong vu, giao tiép vin
hoa cong s, vé xay dung vin hoa cong sé va van dung cac 1y thuyét dé giai quyét cac
van dé cua thyc tién hanh chinh cong so.

3. MUC TIEU HQC PHAN (Course objectives)

Sau khi hoan thanh hoc phan nay, sinh vién phai:

Ky
hiéu Muc tiéu hoc phin
(Ox)

o1 C6 kién thtc co ban vé moi truong cong sd, vin hoa t6 chirc hanh chinh nha
nuoc, phong cach lam viéc cua cong chirc nha nudc va dao dirc cong vu,




giao tiép vin hoa cong so.
Van dung nhimg kién thirc dd hoc dé phén tich va xay dung vin hoa noi
02 cong s
g s0.
C6 kha thyc hanh va van dung cac 1y thuyét dé giai quyét cic van dé cua
03 X1 A .
thuc tién hanh chinh cong sé.
Chu trong hoc tap, kha nang phéi hop, 1am viéc nhom, kha nang nhan thirc
04 cac van dé vé xay dung van hoa cua t6 chuc, van hod trong quén tri nguon
nhan luec.

4. CHUAN PAU RA HQC PHAN (Course learning outcomes - CLOs)
Sau khi hoan thanh hoc phﬁn nay, sinh vién can dat duoc cac yéu cau toi thiéu sau:
Ox CLOx PLOx
CLOL1: Hiéu biét vé ban chat cong s¢ va hanh
chinh cong s& va wng dung dugc nhiing
01,02, 03 nguyén tic cua van hoa, cta dao dirc hanh PLOI, PLO2
chinh vao cong vu
CLO2: Phan tich va danh gia cic vin d& quan
01, 02, 03, 04 Iy hanh chinh cong s6 PLO2, PLO3
CLO3: Van dung ly thuyét dé xay dung vin
01, 02, 03 hoa cong s cia td chire PLOS, PLO7,PL10
CLO4: Str dung kién thuc vé dao duc cong vu
dé giai quyét cac van dé cua thuc tién hanh | PLO3, PLOG,
oL 050808 chinh cong sé. PLO7, PLOI3
CLO5: Co ¥ thirc trao ddi, nang cao kién thuc
o1 02 0304 c}~1uyén m()?, nhan thirc dl’lrtg déin Vé, cénAg Viéf: PLO3, PLO7,
T T cling nhu tdm quan trong cua van hoa cong s¢ | pLO13
ddi véi to chie.
CLO6. Biét hop tac, dung hoa cac mdi quan
01,02, 03, 04 hé, tu duy tich cuc trong lam viéc nhém nhém PLOI3, PLO14
deé giai quyét cac nhiém vu dugc giao.




5. NOI DUNG HQC PHAN, KE HOACH DAY HOQC (Course content, Lesson

plan)
Buoi Noi dung CLO Hoat dong | Hoat dong
hoc day va hoc danh gia
3 (Ax)
tiét)
Chuwong 1: TONG QUAN VE
VAN HOA CONG SO
1 1.1 Quan tri nhan sy 1a gi? 1,2 - Thuyét Al.l
1.2 Vai trd ctia quan tri nhan sy giang;
1.3 Céc chirc niing co ban cta quan - Thao luan
tri nhan sy
2 1.4 Linh vyc wu tién phat trién trong 1,2 - Thuyét Al.l
quan tri nhan sy giang;
1.5 Vai tro cua phong nhan su - Thao luan
1.6 Nhiém vu cia phong nhan sy
trong t6 churc
Bai tap ap dung
Chwong 2: VAN HOA CONG SO
TAI CO QUAN NHA NUOC
2.1 Mot s6 khéi niém 1,2,3,4 |- Thuyét Al.l
3 2.2 Pic diém cia cta co quan hanh giang, Al.2
- Thao luan
chinh nha nudc
Chuong 2: VAN HOA CONG SO
TAI CO QUAN NHA NUOC
2.3 Cac nhéan té méi truong co anh 1,2,3, - Thuyét Al.l
4 huong dén vin héa to chirc 4,5 giang, Al2
, . - Thao luan
2.4 Cac truong phai van hoa to chuc
hanh chinh nha nué¢c




Chwong 3: PHONG CACH LAM
VIEC CUA CONG CHUC VA
PAO PUC CONG VU

3.1 Phong cach lam viéc cua lanh | 7 3 - Thuyét Al.1l
dao 4,5,6 gléng, Al2
_ - Thao luan
3.2 Phong céach lam vi¢c cua cong
b - Baitap
chue tinh hudng
Chwong 3: PHONG CACH LAM
VIEC CUA CONG CHUC VA
PAO DUC CONG VU
3.3 bao dirc cong vu va ti€u chi [ 2 3 - Thuyét Al.l
danh gia 4,5,6 giang, Al2
) X ) - Thao luan
3.4 Nang cao tinh than trach nhiém
) céc véu t6 anh huone dén dao di - Bai tap
va céc yeu to anh hudng dén dao duc inh huéng
cong vu cua cong chirc
Chuong 4: VAN HOA GIAO
TIEP NOI CONG SO
4.1 Céc phuong tién giao tiép 2,3,4,5 |- Thuyét All
42 Cac nguyén thc giao tiép hiéu giang, Al2
) - Thao luan
qua
) - Bai tap
4.3 Van hoéa qubc gia va anh huong tinh hudng
ciia n6 dén van hoa té chic hanh
chinh nha nud¢c
Chuong 5: XAY DUNG VAN
HOA CONG SO
5.1 Xay dung van hoa giao tiép ¢ t6 1,2,3, - Thuyét Al.l
chtrc hanh chinh nha nuéc 4,5,6 giang, AlD
- Thao luan
5.2 Xay dung van héa cong s¢ va
- Bai tap

ho6i nhap quoc té

tinh hudng




9 5.3 Thyc hanh giao tiép hiéu qua 1,2,3, - Thuyét Al.1l

4,5,6 giang, AlD
- Thao luan
- Baitap
tinh hudng
10 Chuong 8: Thuc hanh giao tiép + [1,2,3, Bai tap tinh | Al.1
on tap 45,6 hubng AlD
HUONG DAN TU HQC

Chuwong 1: SV doc tai liéu Gido trinh k¥ thuat t6 chuc cong so, Hoc vién hanh chinh
qudc gia, Nxb. Pai hoc qudc gia Ha Noi (2004) tir trang 11-28.

Chwong 2: SV doc tai liéu Gido trinh k¥ thuéat t6 chirc cong so, Hoc vién hanh chinh
qudc gia, Nxb. Pai hoc qudc gia Ha Noi (2004) tir trang 29-67.

Chuwong 3: SV doc tai liéu Gido trinh k¥ thuat t6 chirc cong s&, Hoc vién hanh chinh
qudc gia, Nxb. Pai hoc qudc gia Ha Noi (2004) tir trang 68-80.

Chuong 4: SV doc tai liéu Gido trinh k¥ thuat t6 chirc cong s&, Hoc vién hanh chinh
qudc gia, Nxb. Pai hoc qudc gia Ha Noi (2004) tir trang 81-100.

Chuong 5: SV doc tai liéu Gido trinh k¥ thuat td chuc cong s&, Hoc vién hanh chinh
qudc gia, Nxb. Pai hoc quc gia Ha Noi (2004) tir trang 101 — 132.

6. PANH GIA HOC PHAN (Course assessment)

Hoat don Phwong phap TV 18
danh éiég danh gia Lo (;,)'
Al. Qu4 A.1.1. Chuyén can CLO1,2,3,4 20%
trinh A1.2. Thuyét trinh nhém CLO1,2,3,4,5 20%
A2. Cudiky | Bai kiém tra tw lugn CLO 1,2,3,4,5 60%
Tong | 100%

Cong cu danh gia: (Rubric chi dung dé danh gia k¥ ning, thai d6, mirc tw chu va trach
nhiém)

(1) Rubric cho cac thanh phan danh gia A1.1 — Chuyén can

Kém

A A iGi (1 Kha (8-<1 TB (6 -< Yé <
Chuyén can | Gidi (10d) ha (8-<10d) (6 -<8d) | Yéu (4-<6d) (0-<4d)




) . bi hoc 60%
Diém dafzh Di hoc day | Di hoc 80% 799  cac | Pihoc40% | Khong di
di hoc day du 100% -99 % cac budi  didm | -39% cdc hoc
du cdc buoi buoi diem danh: o buoi diém Di hoc dudi
diém danh; | danh; tham | o gia danh; khong | 40%; khong
tham gia soi | gia cdc hogt | ... 1. | tham gia cdc | tham  gia
néi cdc hoat | dpng ¢ lop dong & lé:p hoat dong o | c4c hoat
djng o lop nhung cac lop. dong & 16p.
dong  goép
con han ché
(2) Rubric cho céac thanh phan dénh gia A1.2 — Thuyét trinh nhém
Tiéu Mikc do dat chuin quy dinh Trong
chi s0
da.n’h Gioi (9-10d) Kha TB Yéu Kém
gia (7-<94) (5-<74) (3-<5d) (0-<3d)
Noi dung [ N6i dung |NG6i dung [ NO61i  dung |NOi  dung
ding véiyéu | ding  voi [dang voi | khong  di | khong di
cdu vé& cdu [yéu cidu vé& |yéu cau vé |ding  voi |dung Vol
trac. Thudt | cdu  trac. |cAu  tric. [yéu cau vé |yéu cau vé
ngir don | Thuat ngit | St  dung |cdu trac. St |cau trac, bai
Noi gian, dé | don gian, |thuat ngit | dung thuit |lam  mang
dung |hiéu.  C6 | dé hiéu. C6 |ruom ra, |nglt  ruom |tinh d6i pho; 0%
trinh | hinh anh | hinh  4nh [kho hi€u, |ra, kho hi€u, [khong cé bai
bay minh hoa r0 | minh hoard |hinh anh |khong c¢6 |trinh bay
rang, dep, co | rang, dep minh hoa [ hinh anh
su dung chua phu | minh hoa
video  phu hop vOi
hop dé minh cha d@é
hoa
Thiét  ké | Thiét  ké |Thiét ké | Thiét  ké |Thiét  ké
slide dep; c6 |slide dep; [slide chua |slide khong |slide it té,
Thiét hi¢u u’ng c6 hiéu ung | dep; khong |dep, thiéu |[khéng  co
B hinh anh; b6 | hinh  anh; |co hi¢u |tinh logic; |tinh  khoa
ké \eos £ T \ n , £ 20%
lide c1:1c bai .tr1n1~1 b? cuc b‘al Erng A’hmh kﬁong , co hf‘)f:; ‘bo C%lC
bay logic, 10 | trinh  bay |anh; b6 cuc | hiéu  Ung [bai trinh bay
rang. B cuc | logic, ro |bai  trinh | hinh anh; bd |khong logic.
timg  slide |rang. B6 |bay thiéu | cuc baitrinh |B6 cuc timg




(G1, G2, G3, G4)

dep, gon |cuc tung |logic va rd [bay khong [slide thiéu
gang.  Sap |[slide chua |rang. B& |logic. B6 [tinh  khoa
xép  hinh, |dep va gon [cuc ting |cuc  tiung |hoc.
chit, video |gang. Sip |slide chua |slide thiéu
hop 1y trén | xép hinh, |dep va gon |tinh  khoa
tung slide chit, video |gang. Sap |hoc.
chua hop Iy | xép hinh,
trén  tung |chir, video
slide chua hop
1y trén tung
slide
Trinh  bay | Trinh bay [Trinh bay | Trinh bay [Nhin bang
ngan  gon, |ngdn gon, |ngidn gon, |rudm  ra, |rdi doc
truc tu 10 [truc tw rd [truc tw rd | thiéu trong |slide; giong
rang; giong | rang; giong |rang; giong |tadm; giong |ndi khong rd
noi rd rang, | noi ro rang, |nodird rang, [no61  khong |rang; khong
mach lac, c6 | mach lac; [mach lac; [ro rang; kiém  soat
suc hat; | thoi  gian [thoi  gian | khong kiém |dwgc  thoi
Thuyét |twong tic tot |trinh  bay [trinh bay |soat duoc |gian  trinh 30%
trinh | vé1  nguoi | dung  quy | khong thoi  gian [bay; khong
nghe.; thoi | dinh; st [dang quy |trinh  bay; [st dung
gian  trinh | dung chua [dinh; khong  su |[ngon  ngh
bay  dang |tdt ngon |khoéng st | dung ngdn |hinh thé
quy dinh; s | nglt thé |dung ngoén |ngr  hinh
dung  t6t | hinh thé ngit  hinh |thé
ngén  ngl thé
thé hinh thé
Rubric cia thanh phan danh gid A2 - Bai kiém tra ty ludn
Kiém tra Giodi (8-10d) | Kha (6-7d) | TB (5d) Yéu (3-4d) | Kém (0-3d)
trén l6p
Bai kiém tra nhan | Tra 10i dung dap | Tra 10i dung | Tra 161 dtng | Tra 1oi dung | Tra 101 ding
dinh, tric nhiém | 4n 80 dén 100% | dap an 80 dap an 80 dap an 80 dap an 80
60 phut dén 100% | dén 100% | dén100% | dén 100%
60 dén 80% | 50 dén 60% | 30 dén 50% 30%




7. QUY PINH CUA HQC PHAN (Course requirements and expectations)

- Du 16p: theo qui dinh chung cua truong.

- Sinh vién doc trudc slide bai giang cta hoc phan va nhimg tai liéu theo yéu cau
clia giang vién truéc mdi budi hoc.

- Lam bai tap vé nha, tra 16i cac cau hoi ngan trén 16p, va cac bai kiém tra tai 10p:
cac diém nay s& dugc danh gid vao cot diém qua trinh cta sinh vién.
8.  TAILIEU HQC TAP, THAM KHAO
8.1. Giao trinh day hoc
1) Hoc vién hanh chinh qudc gia (2004), Gido trinh ky thudt t6 chitc céng sé, Nxb. Dai
hoc qudc gia Ha Noi.
8.2. Tai liéu tham khao
2) Gidao trinh hanh chinh van phong trong cac co quan nha nudce, Hoc vién hanh chinh
qudc gia;
3) Pao Thi Ai Thi. (2012). Van héa céng s¢. NXB Chinh tri - Hanh chinh;
4) David H. Maister (2005), Ban sic vin hoa doanh nghiép, NXB théng ké HN.

Websites tham khao
9.  PHAN MEM HAY CONG CU HO TRQ BAI TAP HOAC THUC HANH

1. Laptop
Slides

2
3. May chiéu
4. Viét va bang
5

. Micro

TP. Ho Chi Minh, ngay .... thdng nam 2021
P. Truéng Khoa P.Trwéng B mon Giang vién 2 Giang vién 1
(ky va ghi ro ho tén) (ky va ghi ro ho tén) (ky va ghi ro ho tén) (ky va ghi ro ho tén)



	Ký hiệu (Ox) 
	Mục tiêu học phần 
	Chuyên cần 
	Giỏi (10đ) 
	Khá (8-<10đ) 
	TB (6 -<8đ) 
	Yếu (4-<6đ) 
	Kém (0-<4đ) 
	Điểm danh đi học đầy đủ  
	Đi học đầy đủ 100% các buổi điểm danh; tham gia sôi nổi các hoạt động ở lớp 
	Đi học 80% -99 % các buổi điểm danh; tham gia các hoạt động ở lớp 
	Đi học 40% -59% các buổi điểm danh; không tham gia các hoạt động ở lớp. 
	Không đi học 

