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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
(Ban hanh kém theo Quyét dinh S6 ....../OD-DHTCQOTKD ngay ......... /2019 cua Hiéu

truong truong Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh)

1. Théng tin chung vé hoc phan

- Tén hoc phan: SOAN THAO VAN BAN

- Tén tiéng Anh: TEXT EDITOR

- M& hoc phan: 005030

- S6 tin chi: 02, Sé tin chi ly thuyét: 02, Sé tin chi thuc hanh: 0

- M6n hoc tién quyét: Hoc phan Phép luat dai cuong va Phap luat kinh té.

- Mon hoc song hanh: Khéng

2. Poi twong &p dung

- Mén hoc bt budc cho tit ca cac nganh

- Mn hoc tu chon cho nganh: Khéng

- Trinh d0: Pai hoc.

- H¢ dao tao: Chinh quy.

3. Ndi dung tom tit caa hoc phan

Hoc phan Soan thao van ban nam trong khdi kién thirc gido duc dai cuong
cua tat ca cac chuyén nganh dao tao thudc Trudng Pai hoc Tai chinh — Quan tri
kinh doanh. Véi thoi lwong chiém 02 tin chi, hoc phan trang bi cho sinh vién
nhitng kién thitc co ban vé van ban ndi chung va cac loai vin ban hinh thanh
trong hoat dong quan 1y nha nudc noi riéng.

Trén co s& nhitng mdn hoc tién quyét 1a Phap luat dai cuong va Phép luat
kinh té, sinh vién van dung nhiing kién thire da hoc dé soan thao mot s van ban
cu thé nhu: Cong vin, bao cdo, bién ban, to trinh, thdng béo, cac loai gidy va cac
‘vin ban hop dong dan sy, hop dong thuong mai thdng dung xuat hién trong cong
viéc ciing nhu trong doi séng x& hoi hang ngay.

4. Muc tiéu caa hoc phan

4.1. Kién thirc

Sau khi nghién ctu hoc phan Soan thao van ban, sinh vién naim dugc nhiing
kién thirc co ban sau:

- Nhitng van d& chung vé cac loai van ban va van ban quan Iy nha nudc;



- Nhiing dac trung co ban cia ngbn ngir va van phong sur dung trong cac loai

van ban;

- Quy trinh chuan cho viéc xay dung va ban hanh vin ban ndi chung;

- Biét cach phan biét va soan thao mot sb loai van ban théng dung nhu:
Cong vin, bao cdo, bién ban, to trinh, théng bao va cac hop ddéng thwong mai,
hop d6ng dan su; ngoai ra, sinh vién duoc tiép can véi mot hé thdng céc loai gidy
c6 mau in san dé thuan tién trong cong viéc hang ngay ciing nhu su can thiét phai
thue hién cong tac to chirc quan 1y van ban trong hoat déng cua cac co quan, to
chuec.

4.2. Ky nang

- Ky nang cung

+ Sinh vién biét van dung nhiing kién thic da hoc dé giai quyét cac tinh

hudng trong cdng viéc va cudc séng hang ngay;

+ C6 kha ning soan thao, xur Iy céc loai vin ban phét sinh do nhu cau cua

cong viéc ciing nhu nhu cau cia cé nhan;

- Ky nang mém

+ Hoc phan Soan thao van ban gidp sinh vién c¢d kha ning st dung linh hoat

cac loai van phong;

+ Biét phdi két hop 1am viéc doc 1ap vai 1am viéc theo nhom.

4.3. Thai do

- Nhan thtrc dung dan vé ¥ nghia va tim quan trong cta van ban;

- C6 y thuc trach nhiém nghé nghiép cao, thai 6 lam viéc nghiém tdc, cha

dong, sang tao trong cong Viéc;

- Rén luyén pham chat dao duc trung thuc, khéch quan, cau thi;

- Nang cao y thuc tu hoc, tu nghién ciru va thuong xuyén cap nhat kién thic

dé phuc vu cho cbng viéc va cho ban than.

5. Chuan dau ra cia hoc phan

Mé Az R A -
STT CDR Noi dung chuan dau ra CDR cia CTDT

Vé kién thirc

1 | cPRI1 | Nam viing kién thic co ban Vé vin | - Nganh KT: 1, 4, 5, 7.




ban va van ban quan ly nha nudc;
quy trinh chuan xay dung va ban
hanh van ban quan 1y nha nudc cling
nhu nhiing dac trung co ban cua
ngbn ngir va van phong st dung
trong cac loai van ban. Bong thoi
phan biét duoc cac loai van ban

- Nganh TCNH: 1,4,5, 7, 8.
-Nganh HTTTQL: 1,4, 6, 7.
- Nganh KDQT: 1,4, 5,7, 8

- Nganh KIET: 1,4, 5, 8.

- Nganh KET: 1,4,5, 7.

- Nganh QTKD: 1,4, 5, 6, 7.

9.

Vé Kk ning

Sinh vién biét van dung nhiing kién
thae da hoc dé giai quyét cac tinh
hudng trong céng Viéc va cudc sdng
hang ngay;

- Nganh KT: 9, 10.
- Nganh TCNH: 11, 19.
- Nganh HTTTQL.: 9, 11.

CbR2 Co kha nang soan thao, xu ly cac Hgggﬂ EII:)EQI'Tliolég
loai van ban phat sinh do nhu cau | _ Nganh KET:-lo,’ll..
cua cong viéc cting nhu nhu cau cua | _ Nganh QTKD: 9, 10.
ca nhan.
Hoc phan Soan thao vin ban gidp \
sinh vién c6 kha nang sir dung linh | - Nganh KT: 17.19.
hoat cac loai vin phong; biét phdi|” Nganh TCNH: 15, 16, 19.
Xy N I - Nganh HTTTQL.: 11, 20.
CDBR3 két hop lam viéc doc lap vai lam | Nganh KDQT: 19, 21.

viéc theo nhom.
C6 ky nang phan tich, thuc hién, danh
gi& hiéu qua, tinh kha thi cua cac chinh
sach da ban hanh

- Nganh KIET: 20.
- Nganh KET: 21, 23.
- Nganh QTKD: 17, 19

Nang lyc tw chi va trach nhiém (thdi do)

Chap hanh tot duong 16i, chu
truong, chinh sach cua Dang, Nha
nudc; chap hanh tot noi quy, quy

- Nganh KT: 18.
- Nganh TCNH: 20, 21.
- Nganh HTTTQL.: 21, 22.

CDR4 | , 7 Loy e MUY Nganh KDQT 20.
che cua co quan, don vi, to chuc; rén | Naanh KIET: 21
A A A Ja gan . '
Iuylen pham chat de:10 dac trung thuc, | Nganh KET: 22.
khach quan, cau thi. - Nganh QTKD: 18.
Nhan thiac ding dan vé y nghia va | - Nganh KT: 21.
tim quan trong cua van ban; c6 y | - Nganh TCNH: 23.
thic trach nhiém nghé nghiép cao, | - Nganh HTTTQL: 24.
thai do lam viéc nghiém tac, cha |- Nganh KDQT: 23.
CDR5 | dong, sang tao trong cong viéc. | - Nganh KIET: 22, 24.
Nang cao y thic tu hoc, tu nghién | Nganh KET: 2_5'
A \ A A ~ : 4 | - Nganh QTKD: 21.
ctru va thuong xuyén cap nhat kién
thire dé phuc vu cho cong viéc va
cho ban than.
- Nganh KT: 20.
CDR6 CO trach nhiém vai cong viéc duoc | - Nganh TCNH: 22,

giao

- Nganh HTTTQL.: 23.
- Nganh KDQT: 22.




- Nganh KIET: 23.
- Nganh KET: 24.
- Nganh QTKD: 20.

6. Phwong phap va phwong tién giang day
6.1. Phuong phap giang day
Thuyét trinh, phat van, di thoai, thao luan nhém.
6.2. Phuong tién giang day
May chiéu, may tinh, phan, bang, internet, cd&c mau van ban trong thuc té.
7. Thang diém danh gia
Giang vién danh gia theo thang diém 10, Phong Quan 1y dao tao s& quy ddi sang
thang diém chir va thang diém 4 dé phuc vu cho viéc xép loai trung binh hoc ky, trung
binh tich liiy va xét hoc vu.
8. Phuwong phap va néi dung danh gia
(Theo Quy ché dao tao hé chinh quy theo hé thong tin chi ban hanh kém theo
Quyét dinh sé 212/0P-PHTCOTKD ngay 14/5/2018 cia Hiéu truong Truong Pai hoc
Tai chinh-Qudn tri kinh doanh).

Loai hinh | Noidung danh gid | M6 ta cach thuc hién CPR Trs%”g
Nhan thire, thai do - Sinp vién d7i hoc day du: Tur
tham gia 16p hoc 9,0 dén 10 diem
- Sinh vién vang tu 20% tro
" xudng: Tir 5,0 dén 8,0 diém
Pieém . a 2 R
chuyén - Sinh vién Va_mg trén 20%: CPbR: 1,4,5,6 10%
N khong duogc thi, khdng cham
can .2
diém
Giang vién két hop véi thai do
hoc tap cua sinh vién dé cho
theo khung ¢ trén
. Bai kiém tra thuon Bai kiém tra thuong xuyén:
_}?anh, (1) | xuyén: Cac chuongg 01 bai (trong sb 10090). I-)I/‘lnh CBbR: 1, 2,5
gla qua 1,2,3 thire ty luan va tric nghiém
trinh Bai kicm tra giira ky: | Bai kicm tra giira ky: 01 bai CBR: 1.3. 4 20%
(2) | Cacchuong?2,3,4, | (trong so 10%). Hinh thuc T
5 ty luan va trac nghiém
piém Thi két thac hoc Bai thi tu luan két thic hoc 70%
thi cubi phan: Tét ca cac phan: Theo quy dinh cua | CpR: 1,2, 3,5
ky chuong da hoc Nha truong
Téng: 100%

9. Tai liéu hoc tap va tham khao




9.1. Tai liéu hoc tdp bdt bugc

[1]. NGUT.TS. Nguyén Trong Nghia — Chu bién (2015), Gido trinh Sogn thdo vin
ban, Dai hoc Tai chinh — Quan tri kinh doanh, NXB Lao déong — Xa héi;

[2]. Luu Kiém Thanh (1999), Hiwréng ddn sogn thdo van ban qudn 1y hanh chinh nha
nuéc, NXB Thong ké;

9.2. Tai lieu tham khao

[1]. Nguyén Thé Quyén (2006), Giao trinh kj thudt xay dung vin ban, NXB Cong an
nhan dan.

[2]. Luong Van Uc (2001), Gido trinh ky thugt soan thao qudn tr; doanh nghiép, Pai
hoc Kinh té quéc dan.

10. Théng tin giang vién giang day

10.1. Giang vién 1
- Ho tén: Kiéu Thi Hong Hanh
- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S dién thoai: 0983274799  Email: kieuhonghanhtcgtkd@gamil.com
10.2. Giang vién 2

- Ho tén: Nguyén Thi Thanh Thay

- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Ctr nhan

- S6 dién thoai: 0904218296  Email: thanhthuyl12atp@gmail.com
10.3. Giang vién 3

- Ho tén: Vi Thi Phuong Thao

- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S dién thoai: 0943502538  Email: Thaovtp2011@gmail.com
10.4. Giang vién 4

- Ho tén: Pham Thi Ly
- Chuc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S6 dién thoai: 0947099033 Email: Phamthily.tdg@gmail.com
10.5. Giang vién 5

- Ho tén: B6 Thu Huong
- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S dién thoai: 0902022521 Email: Khoangtroixanhla@gmail.com
10.6. Giang vién 6

- Ho tén: Ng0 Thi An



- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S dién thoai: 0979451549  Email: anbigger@gmail.com

10.7. Giang vién 7
- Ho tén: Tran Thi Ly

- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S dién thoai: 0989917786
10.8. Giang vién 8

- Ho tén: Nguyén Thi Ngoc Ha

- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si
- S dién thoai: 01696994393 Email: Halong12040912@gmail.com

10.9. Giang vién 9

- Ho tén: T6 Xuéan Hai

- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S dién thoai: 0976526960
10.10. Giang vién 10

- Ho tén: Bui Vian Bang

- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si
- S dién thoai: 0904137408 Email: Buivanbang581973@yahoo.com.vn

10.11. Giang vién 11
- Ho tén: Nguyén Thi Bich Anh

- Chure danh, hoc ham, hoc vi: Thac si

- S dién thoai: 01684201128  Email: Nguyenbichanh.tccb@gmail.com

11. Ngi dung va phan bd thoi gian

Email: haihlu@yahoo.com.vn

Email: Tranthily1986@gmail.com

Phan bé thoi gian
. | Baitap, | Twhec, | To
Ni dung | Kigm | D2t Twhec, ) TONG
Ly thuyet tra thao | twnghién | cong
luan cuu
Chuong 1
Nhitng van dé chung vé van ban 03 03 12 18
Chuong 2
Quy trinh soan thao‘ Van’ban quan ly 02 01 01 08 12
nha nudc




Chuong 3

K§ thuat soan thao mot sb loai van ban 06 01 05 24 36
thdng dung
Chuong 4
dong

Chuong 5
T6 chirc quan 1y vin ban 01 01 04 06
Tong két hoc phan 01 01 04 06
Tong cong 15 02 13 60 90

12. Lich trinh té chitc day hec cu thé

Bai 1 (tiét 1 — 2)
Chwong 1: Nhirng van dé chung vé vin ban

Hinh
thiac té | SO N . Tai liéu hoc tap, Chuén dau ra
. x Noi dung chinh
chac | tiet tham khao
day hoc
1.1. KHAI NIEM CO | Tai liéu bat bugc:
BAN VE VAN BAN | [1]. Gi4o trinh soan thao vin
1.1.2.  Nhitng  khai | ban (PHTCQTKD):;
v niém co ban vé van | [2]. Huéng dan soan thao vin
thuyét! ban ban quan ly hanh chinh nha CPR: 1,2, 4
Thuc 02 |1.1.4. Chic nang co | nudc.
u
haﬁh ban cta van ban quan | Tai liéu tham khao:
ly [1]. Gido trinh k¥ thuat soan
thao quan tri doanh nghiép;
[2] Gi&o trinh ky thuat xay
dung van ban.
1.1.1. So lugc lich st | - Tai liéu bat budc: [1]
Tw hoc, hinh thanh vin ban | - Tai liéu tham khao: [1
t in anh van ban | - Tai liéu tham khao: [1] CPR: 1.2, 6
04 | Viét Nam
nghién L
, 1.2.3. Vai tro cua van
cau
ban

Bai 2 (tiét 3 - 4)




Chuwong 1: Nhirng van dé chung vé vin ban (tiép)

Hinh
thac td | SO _ Tai liéu hoc tap, Chuén dau ra
eto 1 =% 1 Ngi dung chinh P ot tap
chac | tiét tham khao (HP)
day hoc
1.2. PHAN LOALI | - Tai liéu bat bugc: [1]
VAN BAN - Tai liéu tham khao: [2]
i 1.2.2. Phan loai van
Ly \
. ban
thuyet/ . . CbR:1,2,4
02 {1.3. NHUNG YEU
Thuc R . . o
. CAU POl VOI VAN
hanh .
BAN
1.3.1. Y&u cau vé noi
dung
Tu hoc, 1.2.1. Mot s6 tiéu chi | - Tai liéu bat buoc: [1]
ty " dé phan loai - Tai liéu tham khao: [1] CbR: 1,2,6
nghién
cau
Bai 3 (tiét 5 - 6)
Chwong 1: Nhirng van dé chung ve van ban (tiep)
Hinh
thactd | SO _ Tai liéu hoc tap, Chuén dau ra
u’? 0 P Noi dung chinh F et tap
chirc | tiet tham khao (HP)
day hoc
1.3.2. Yéu cau vé thé o
Ly VR : teh ‘t’ _ Tai ligu bét busc: [1], [2]
. c va u
thuyét/ " Yo U Tai ligu tham khao: [1] CPR: 1,2, 5
02 | trinh bay van ban
Thuc
hanh
Tu hoc, 1.3.3. Xur ly van ban . .
.t ' ki d'nk}: cV’a h - Tai liéu bat bugc: [1] CDR: 1.2. 6
1 rai 1 cdy &y
£ | o | AW AN CUAPRAD T i fisu tham khao: [1], [2]
nghién luat
cuu

Bai 4 (tiét 7 - 8)
Chwong 2: Quy trinh soan thao vian ban quan ly nha nwéc




Hinh
thac té | S6 N . Tai ligu hoc tap, | Chuin diu ra
. % Noi dung chinh
chirc | tiét tham khao (HP)
day hoc
2.1. VAN PHONG TRONG e
. N N . . |- Tai liéu bat budc:
VAN BAN QUAN LY NHA (1, [2]
NUGC L q
L - Tai liéu tham khao:
i 2.1.1. Khai niém van phong trong
Ly van ban quan 1y nha nudc [1]. [2]
thuyét/ A CDPR: 1,2,5
02 | 2.1.2. Pac diém van phong trong
Thuc
hanh van ban quan 1y nha nudc
2.2. CAU TAO VAN BAN
2.2.1. Su dung tur nglr trong van
ban
2.2.3. Boan van
2.1.3. Thuc trang vé st dung va
giai thich thuat ngir trong van ban s .
1 10 nh o VA aidi ohap | Tai ligu bat bugc:
uan nha nuoC V lal
Twhoo, | |50 P L 1
a
tu Phu o _ Tai ligu tham khao: | CDR: 1,4, 6
. 04 | 2.2.2. Ky thuat cu phap
nghién T § [2], [2]
cit 2.2.4. Dau cau trong van ban
1§ .
2.2.5. Viét hoa trong van ban
2.2.6. Viét tit trong vin ban
2.2.7. To chuc két cau vin ban

Bai 5 (tiét 9 - 10)
Chuwong 2: Quy trinh soan thao vin ban quan 1y nha nwéc (tiép)

Hinh
thac té | S6 N ) Tai liéu hoc tap, Chuén dau ra
. 2 Noi dung chinh
chirc | tiet tham khao (HP)
day hec
2.3. Quy trinh xay dwng va | - Tai liéu bat budc: [1]
Ly ban hanh van ban - Tai ligu tham khao: [1]
. 2.3.1. Khai niém
thuyet/ N ) CbR:1,2,5
02 |2.3.2. Cac dinh hudéng khi
B i dinh quy trinh soan th:
nh quy trinh soan thao
hanh xac i gLy antha

van ban
2.3.3. Quy trinh x&y dung




va ban hanh van ban

Tu hoc,

Giang vién giao bai tap vé

- Tai liéu bat budc: [1],

CbR:1,4,6
tu 04 nha cho sinh vién [2]
nghién - Tai liéu tham khao: [1],
cau [2]
Bai 6 (tiét 11 - 12)
Chwong 3: Ky thuat soan thao mét so loai van ban thong dung
Hinh
thiac té | S6 N ) Tai liéu hoc tap, Chuén dau ra
] - Noi dung chinh
chic | tiet tham khao (HP)
day hoc
33. KY THUAT SOAN |- Tai liéu bat buoc: [1],
Ly THAO MOQT SO VAN BAN | [2]
thuyét/ - HANH CHINH THONG | - Tai liéu tham khao: [1], | CPR: 1, 2,5
Thuc THUONG [2]
hanh 3.3.2.1. Ky thuat soan thao
cong van hanh chinh
3.1. VAI TRO CUA VIEC| _ . .. .,
. o , . | -Tailiéu bat buoc: [1]
SOAN THAO VAN BAN VA ..
X 5 y .| - Tai ligu tham khao: [1]
BAN HANH VAN BAN
TRONG HOAT PONG CUA
CAC CO QUAN
Tu hoe 3.2. KY THUAT SOAN
u Nnoc, - . = - - .
't ' THAO MQT SO VAN BAN CbR: 1,4,6
U < pu . _
04 | HANH CHINH CA BIET
nghién o A <
) 3.2.1. Khai ni¢m chung vé van
cuu

ban hanh chinh ca biét

3.2.2. k¥ thuat soan thao mot
sb van ban hanh chinh cé biét
3.3.1. Nhitng van dé chung vé
van ban hanh chinh théng
thuong

Bai 7 (tiét 13 - 14)
Chuong 3: K¥ thuét soan thao mét so loai viin ban thong dung (tiép)




Hinh
thic té | SO Tai ligu hec tap, . s
mf 0 x Noi dung chinh P Nec tap Chuan dau ra (HP)
chirc | tiét tham khao
day hoc
Ly’ 3.3.2.2,. K?/ thuat soan | Tai lieu bt buoc: [1],
thuyet/ 02 thao bao céo 2] CbR:1,2,5
Th -
e - Tai ligu tham khao: [1]
hanh
Tw hoc, Giang vién giao bai tap | - Tai liéu bat buoc: [1],
tu " vé nha cho sinh vién | [2] CbR: 1,2,5,6
nghién - Tai liéu tham khao: [1],
cuau [2]
Bai 8 (tiét 15 - 16)
Chwong 3: Ky thuat soan thao mgt so loai van ban thong dung (tiep)
Hinh
thic 6 | SO _ Tai ligu hec tap, . s
wc, 0 . Noi dung chinh T P Chuan dau ra (HP)
chac | tiet tham khao
day hoc
Ly 3.3.2.3. Ky thuat soan | - Tai liéu bat buoc: [1],
thuyét/ - thao bién ban [2] CbR: 1,2,5
Thuc - Tai liéu tham khao: [1]
hanh
Twhec, Gidng vién giao bai tap | - Tai liéu bt bugc: [1
t ‘|ang vién giao bai tap | - Tai liéu bat budc: [1], CBR: 1,2.5.,6
04 | vé nha cho sinh vién [2]
nghién -
) - Tai liéu tham khao: [1]
cuau
Bai 9 (tiét 17 - 18)
Chwong 3: Ky thuat soan thao mt so loai van ban thong dung (tiep)
Hinh
thic té | SO Tai ligu hec tap, o
u, 0 s Noi dung chinh ?U NOC Tap Chuan dau ra (HP)
chac | tiét tham khao
day hec
Ly ~ A Ni s hé A
) 3.3.2.4. Ky thuat soan | - Tai liéu bat buoc: [1],
thuyet/ s Y i CbR: 1,2,5
Thu 02 | thao to trinh [2]
o _ Tai ligu tham khao: [1]
hanh




- Tai lieu bat buac: [1],

Tuw hoc, Giang vién giao bai tap
tu 04 vé nha cho sinhvién | [2] CbR: 1,2,5,6
nghién - Tai liéu tham khao: [1]
cuau
Bai 10 (tiét 19 - 20)
Chwong 3: Ky thuat soan thao mgt so loai van ban thong dung (ti€p)
Hinh
thac té | S6 _ Tai liéu hoc tap, . s
et 2% 1 Ngi dung chinh el et tap Chuin dau ra (HP)
chic | tiet tham khao
day hoc
thuyet/ 0 thao théng béo [2]
Thuc - Tai liéu tham khao: [1]
hanh
Turhoc, Giang vién giao bai tap | - Tai lisu bt busc: [1
tw ‘|ang vién giao bai tap | - Tai lieu bat budc: [1], CBR: 1,2.5.,6
04 | vé nha cho sinh vién [2]
nghién -
, - Tai liéu tham khao: [1]
cuau
Bai 11 (tiét 21 - 22)
Chuwong 3: K¥ thuit soan thao mét so loai viin ban thong dung (tiép)
Hinh
thirc t6 | S6 Tai ligu hec tap, c
u,(f 0 _? Noi dung chinh eunectap Chuan dau ra (HP)
chac | tiét tham khao
day hoc
Ly 3.3.2.6. Ky thuat soan | - Tai liéu bat buoc: [1],
thuyét/ - thao cac loai gidy [2] CbR: 1,2,5
Thuc - Tai liéu tham khao: [1],
hanh
Tu hoc, ... .. |- Tai lieu bat buoc: [1],
) Giang vién giao bai tap 2]
w 3
04 | vé nha cho sinh vién o CbR:1,2,5,6
nghién - Tai liéu tham khao: [1],
cuu [2]
Bai 12 (tiét 23 - 24)
Chwong 4: Ky thuat soan thao mét so van ban hop dong
Hinh
thiac té | SO Tai liéu hoc tap, Chuéan dau ra
u’? ° _? Noi dung chinh e et tap an a4
chiac | tiet tham khao (HP)
day hec




Ly 4.2.4. B6 cuc chung cua hop | - Tai liéu bat buoc: [1]
thuyét/ o ddng dan su - Tai liéu tham khao: [2] | CPR: 1, 2,5
Thuc
hanh
41. NHUNG VAN BDE |- Tailiéu bat buoc: [1]
CHUNG VE HQP PONG - Tai liéu tham khao: [2]
4.2. KY THUAT SOAN THAO
HQP PONG DAN SU
Tu hoc, 4.é.1. Khai niém hop démg dan su
tu . i CbR:1,2,5,6
04 | 4.2.2. Chu thé hop dong dan su
nghién . o
ol 4.2.3. Hinh thtrc ctia hop dong dan
su
4.2.5. Céc loai hop dong dan sur
4.2.6. Mau mot s6 hop dong dan
su
Bai 13 (tiet 25 - 26) ‘ ,
Chwong 4: Ky thuit soan thao mot so van ban hep dong (tiep)
Hinh thac | So Noi dung chinh Tai liéu hoc tap, Chuan dau ra
to chic | tjét tham khao (HP)
day hoc
Ly thuyét/ | 02 |4.3. KY THUAT SOAN | - Tai liéu bat bugc: [1] CPR: 1,2,5
Thuc hanh THAO  HQP  PONG | - Tai liéu tham khao: [2]
THUONG MAI
4.3.4. B6 cuc chung cua hop
dong thuong mai
Tuhoc, ty | 04 | 43.1. Khdi niém hop dong |- Tai liéu bat buoc: [1] CPR: 1,2,5,6
nghién cuu thuong mali - Tai liéu tham khao: [2]

4.3.2. Cha thé hop dong thuong
mai

4.3.3. Hinh thic cua hop dong
thuong mali

4.2.5. Céc loai hop dong thuong
mai

426. Mau mot sb hop dong
thuong mali

Bai 14 (tiét 27 — 28)




Chuwong 5: T6 chirc quan 1y vin ban

Hinh
thac té | S6 _ Tai liéu hoc tap, Chuén dau ra
ucto | S0 N@i dung chinh sunoc tap an &
chic | tiet tham khao (HP)
day hoc
Ly 5.2. QUAN LY VA GIAI | Tai liéu bat budc: [1],
thuyét/ T T, [2] CbR: 1,2,5
02 | QUYET VAN BAN DEN .
Thuc - Tai liéu tham khao: [1]
hanh
52. QUAN LY VA GIAI
Tu hoc, QUYET VAN BAN DI - Tai liéu bat buoc: [1],
ty 5.3. QUAN LY VA GIAI |[2] CbR:1,2,5,6
nghién | 04 | QUYET VAN BAN MAT | - Tai liéu tham khao: [1]
clru 54. QUAN LY VA SU
DUNG CON DAU TRONG
CO QUAN
Bai 15 (tiét 29 — 30)
Tong ket hoc phan
Hinh
thiac té | S6 N ) Tai liéu hoc tap, Chuén diu ra
. 2 Noi dung chinh
chac | tiét tham khao (HP)
day hoc
- Muyc tiéu cua hoc phan; - Tai lieu bat buoc:
- Tom tat noi dung hoc phan; | [1], [2]
: - Kiém tra kién thiic phan giao | - Tai  ligu tham :
Tong cho sinh vién tu n h'épn 6 g khio[1], [2] COR L 254
. inh vién tu nghién cau; a0:[1],
Kéthoe | 02 | Co VN g 5,6
. - Giai dap thac mac;
phan 2 .
- Thong bao diém cho sinh
vién va danh sach sinh vién
cam thi (néu co)
Tu hoc,
tu ) CbR: 5,6
04 | Giang vién quyét dinh
nghién
cuu

TRUONG KHOA

TRUONG BO MON  GIANG VIEN BIEN SOAN
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