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LOI GIOI THIEU

1. Quén trj vin phong 12 hoat dong c6 tinh tit yéu v2 quan trong
trong moi co quan, td chirc. Trong bdi canh thé giéi dang dién ra cudc
cdch mang thong tin hét sirc manh mé va d4t nuéc ta dang tién lén
theo con dudng cong nghiép héa, hién dai héa va dbi méi hign nay,
viin phong v6i “1dm quan trong dic bi¢¢” nhu Chi tich H Chi Minh
da khing dinh, ngay cang dugc nhin nhén diy du hon va ciing gianh
dugc sy quan tim nhiéu hon, tir ngudi linh dao, cong chirc, vién chirc
trong céc co quan, doanh nghigp cho dén nhimg ngudi 1am cong viéc
nghién i, gidng day, hoc tp vé cong tac vin phong.

Do y thic dugc tim quan trong ctia vin phdng va quan tri van
phong nén tir nhiéu nim nay, cic co s& déo tao tir trung cap, cao ding
dén dai hoc & nudc ta déu dua nhimg vén d2 lién quan dén vin phong,
cong tdc van phdng va quan trj vin phong vio chuong trinh dio tao.
Nhiéu co quan, doanh nghi¢p tr trung uong dén dia phuong da quan
tdm d2o tao, bdi dudng nhimg kién thirc vé quan tri van phong cho
cdng chirc, vién chic. Tir d6 da gbép phan dao tao nén mét doi ngi
nhing ngudi 1am cong tac vin phong dong dio cho dit nuée.

2. Truémg Dal hoc Khoa hoc xa hol va Nhén vin - Dai hoc Quéc
gia Thanh phé H6 Chi Minh - d3 tién hanh do tao cir nhan Luu trix
hoc va Quan trj van phong tir 20 ndm nay (1995-2015) Trong chuong
trinh 430 tao ciia nha trudng, khéi kién thic vé quén trj vin phong
chiém thoi hrgng kh4 16n va di tao dugc sirc thu hit cao déi véi sinh
vién thudc cic h¢ dao tao chinh quy ciing nhu vira 1am vira hoc.

Quan trj van phong 13 mdt hoat déng mang tinh tong hop c6 lién
quan dén nhiu bd mén khoa hoc nhu quan trj hoc, thong tin hoc, vin
thu hoc, Iuu trir hoc, hanh chinh hoc, khoa hoc giao tlep ung xir,
cong thai hoc ., Vo1 nhleu linh vyc chuyén mon nghiép vu va ky ning
nghé nghiép rét da dang.
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c6 ohiéu sﬁcuéc bién soan. C6 the ké dén mot sO cong trinh chyy,

ngodi "a'mng;:&nh chinh van phong cua hoc gid ngudi Anh My,

phu Quan i . Gido trinh hanh chinh van phong ,(dl‘mg cho d3g tag

Harvey (1996); wfah) Cia Hoc vién Hanh chinh Qudc gia (2004); Gtao

pinh Quan tri o CHI VR i P NG (2005); Qud v
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cho doanh nghiép ciia Business Edge - mot b6 phén ctia Chuong trinh
Pt trién kinh té tir nhdn - MPDF (2006), V-V -

Tuy vy, tai c4c truong dai hoc dang 12 don vi chi Iyc trong di
tao cit nhéin L tri hoc va Quén tri van phbng'nhlf Trudng Dai hy
Khoa hoc x4 hoi va Nhin vin thudc Pai hoc Quoc gia Ha Noi (da dio
tao nganh ndy tir ndm 1967) va Trudng Dai hoc Khoa hoc x3 hdi v
Nhian vin thudc Dai hoc Quéc gia Thanh phd H6 Chi Minh, ngoai d¢
cuong bai gidng va mdt sb rét it céc sich chuyén khao ciia giang vién,
cho dén nay van chua c6 gido trinh vé quan tri van phong dugc bién
soan d& 1am 8 liéu gidng day chinh thirc cho sinh vién. D6 1a mot sy
chim tré rat d4ng tiec.

Do yéu cu clp rh’iét d6, Trudmg Pai hoc Khoa hoc x& hdi va
Nhén vin - Dai hoc Quéc gia Thanh phé H Chi Minh, ma tryc ticp 2
B? mﬁl} Liru trit hoc - Quan tri van phong, t4 chirc bién soan cudn
Giio trinh Quin trj vin phong nhim d4p tmg yéu ciu nghién ci
gidng day clia gidng vién v nhu ciu hoc tip ciia déng dio sinh vién
chuyén nganh.
kho Hogt dong quin trj vén phong dugc d& cép trong gifo timh nd)
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R o ng pham vi cong viéc cua nha quan &
mmquanl)",diéuh;‘gnh At A mha . A e i COP
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vién nginh Lwru trit hoc va Quin tr véin phong, nhimg ngudi sau khi
16t nghiép & dugc bb trf 1Am vige theo chiic trach, nhiém vy va tiéu
chuin nghi¢p vu ciia céc chirc danh cdng chirc, vién chirc viin phdng
trong nhiéu loai hinh co quan, t3 chirc, doanh nghiép khéc nhau.

3. Nhitng néi dung dugc & cap dén trong gido trinh ndy gidip
trang bj cho sinh vién nhimg kién thitc co ban va hé théng vé quan
tri vén phong. Nhimg kién thirc 46 vira mang tinh dai cuong, vira
mang tinh chuyén sau dé sir dung cho giang day, hoc tip ddi véi
hai hoc phén quan trong trong chuong trinh d2o tao cir nhan Luu
trit hoc va Quaén trj vin phong 12 Téng quan vé qudn trj vin phong
(2 tin chi) va Mgt s6 ky ning hanh chinh vin phong co bén (3 tin
chi). Cy thé nhv sau:

a) Kién thirc dai cuong chii yéu dugc trinh bay trong phén Téng
quan vé quan tri vin phong, gom:

Churong I: Nhimg vén d& co ban v& vin phdng v quén trj vin
phong, trinh bay vé: 1) C4c khdi niém co ban; 2) Phén loai vin phong;
3) Vj tri, chirc ning ciia vin phong; 4) Nhiém vu chung ctia vin
phdng; 5) Co chu td chirc chung ciia viin phdng va 6) Mt s6 hiéu biét
co ban vé ki ning hanh chinh vin phdng.

Churong II: D6i mé6i vA hign dai h6a vin phong, trinh bay vé
nhing vén d& chung nhu: 1) Nhimg yéu ciu qudc té va ndi tai ciia ddi
méi va hién dai héa vin phong; 2) N§i dung doi méi va hién dai héa
vin phong va 3) Vén dé hi¢n dai héa vin phdng & nuéc ta hi¢n nay.
Luu ¥ ring, ndi dung cy thé ciia di méi va hién dai héa dbi véi timg
k¥ ning hanh chinh vin phdng s& dugc trinh by & c4c chuong tiép
theo ciia gi4o trinh ndy hojc & mt sb gido trinh khéc.

b) Kién thirc chuyén sau dwoc trinh by cu thé, chi tiét trong phén
Mt sé ky néng hanh chinh vin phong co ban, gom cic chuong:

Chuong Il Lip va td chitc thyc hién chuong trinh, ké hoach

cong tic
Chuong IV.  Tb chitc cong tac thong tin phuc vy 1nh dao,
quén ly
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T$ chirc hdi hop trong c4c co quan, t6 chic

Chuong V.
Churong VI. T4 chiic céc chuyén di cong téc
Chuomg VII.  Vin ban va t6 chirc quan 1y vén ban
Churong VIII. Giao tiép va 1€ tan van phong
Chuong IX. Ung dyng cong nghé théng tin trong cong tic
van phong
Chwong X. ~ Dim bao diéu kign Jam viéc ciia co quan, t6 chirc

4. Gido trinh ndy dugc bién soan dé phyc vu cho cong tic
giang day, nghién ciu, hoc tép cuia giang vién, sinh vién nganh Ly
trit hoc va Quan tri vin phong cla Truéng Dai hoc Khoa hoc x3 h¢i
va Nhén vin - Pai hoc Qudc gia Thanh phé H6 Chi Minh. Ngodi
ra, gido trinh con c6 thé 1am tai liéu tham khéo trong gidng day, hoc
tip vé quan trj vin phong d6i véi céc bac sau dai hoc, dai hoc, cao
dﬁng, trung hoc chuyén nghiép tai nhimg co s dao tao va trong
cong viéc chuyén mén ciia cong chiic, vién chirc dang lam cong tic

vin phdng 6 nudc ta.

5. Véi 14n bién soan dau tién, gido trinh ndy chéc chén van con
phifng thiéu s6t nhit dinh. Chiing t6i rat mong nhn dugc nhiéu ¥ kien
déng gbp cua giang vién, sinh vién, dong nghi¢p vé’ban doc xa gan d¢
gi4o trinh dugc hodn thién hon trong nhimg 1an xuat ban vé sau. Moi
g6p ¥ xin vui 1ong giri vé dja chi lién hé:

B¢ mén Liru trit hoc - Quén trj van phong

Phong A 217, 10-12 Dinh Tién Hoang, Quan I, Tp. H6 Chf Minh

Dién thoai: 08.3829.3828 (sb ndi bd 175)

Email: luutru@hcmussh.edu.vn

Website: luutru@hcmussh.edu. vn
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