PHAN I: PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Khoa/B) mén phu trach: Khoa Tham dinh gia/B$ mén Luit
2. Thong tin chung vé giang vién

TT Ho va tén Nam | Hoc | Giang Dién thoai, email
sinh | ham, | chinh,
hoc | kiém
vi | chirc
1 | Kiéu Thi Héng Hanh 1976 | Ths | Giang 0983274799
chinh | kieuhonghanhtcqtkd@gamil.com
2 | Nguyén Thi Thanh Thuay | 1972 | CN | Giang 0904218296
chinh Thanhthuyl2atp@gmail.com
3 | Vii Thi Phuong Thao 1975 | Ths | Giang 0943502538
chinh Thaovtp2011@gmail.com
4 | Pham Thi Ly 1980 | Ths | Giang 0947099033
chinh Phamthily.tdg@gmail.com
5 | b6 Thu Huong 1985 | Ths | Giang 0902022521
chinh Khoangtroixanhla@gmail.com
6 | Ngob Thi An 1988 | Ths | Giang 0979451549
chinh anbigger@gmail.com
7 | Tran Thi Ly 1986 | Ths | Giang 0989917786
chinh Tranthily1986@gmail.com
8 | Nguyén Thi Ngoc Ha 1987 | Ths | Giang 01696994393
chinh Halong12040912@gmail.com
9 | T6 Xuan Hai 1989 | CN | Giang 0976526960
chinh haihlu@yahoo.com.vn
10 | Pau Thé Tung 1963 | Ths | Kiém 0915551666
giang dauthetung@gmail.com
11 | Bui Van Bang 1973 | Ths | Kiém 0904137408
giang | Buivanbang581973@yahoo.com.vn
12 | Nguyén Thi Bich Anh 1985 | Ths | Kiém 01684201128
giang | Nguyenbichanh.tcch@gmail.com

3. Thong tin chung vé hoc phan
- Tén hoc phdn: Soan thdo van ban
- Ma hoc phan: 00530




- 86 tin chi: 02

- Diéu kién tién quyét: Hoc phan Phap luat dai cuong va Phap luat kinh té.
4. Poi twong ap dung

- Nganh dao tao: Cac nganh dao tao Bit budc/tu chon: Bét budc

- Trinh dj: Dai hoc

- H¢ dao tao: Chinh quy
5. Muc tiéu ciia hoc phén
5.1. Kién thirc

Sau khi nghién ctru hoc phan Soan thao van ban, sinh vién naim dugc nhimg
kién thtrc co ban sau:

- Nhitng van d& chung vé cac loai van ban va vin ban quan 1y nha nudc;

- Nhitng dac trung co ban cua ngon ngit va van phong str dung trong cac loai
van ban;

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

- Biét cach phan biét va soan thao mot s6 loai van ban thong dung nhu:
Cong van, bdo cdo, bién ban, to trinh, thong bao va cac hop dong thuong mal hop
dong dan sw; ngoai ra, sinh vién duogc tiép cin véi mot hé thong cac loai gidy 6
mAu in sin dé thuan tién trong cong viéc hang ngay cling nhu sy can thiét phai thuc
hién cong tac to chirc quan 1y vian ban trong hoat dong cua cac co quan, to chic.
5.2. Ky nang

- Ky nang cung

+ Sinh vién biét van dung nhiing kién thirc di hoc dé giai quyét cac tinh
huéng trong cong viéc va cudc sdng hang ngay:

+ C6 kha ning soan thao, xur 1y cac loai vin ban phat sinh do nhu cau cia
cong viéc cling nhu nhu cau cua ca nhan;

- K§ ndng mém

+ Hoc phan Soan thao vin ban gitip sinh vién c6 kha nang st dung linh hoat
cac loai van phong;

+ Biét phdi két hop 1am viéc doc 1ap voi lam viéc theo nhom.
5.3. Thai d¢

- Nhan thirc dung dén vé y nghia va tdm quan trong clia vin ban;

- Co ¥ thirc trach nhiém nghé nghiép cao, thai d6 lam viéc nghiém tuc, chi
dong, sang tao trong cong viéc;

- Rén luyén phém chit dao dtrc trung thuc, khach quan, cau thi;

- Nang cao ¥ thire tu hoc, ti nghién ctru va thuong xuyén cap nhat kién thic
dé phuc vu cho cong viéc va cho ban than.
6. Noi dung tom tit ctia hoc phan



Hoc phan Soan thao vin ban nam trong khdi kién thirc gido duc dai cuwong
clia tit ca céc chuyén nganh dao tao thuoc Truong DPai hoc Tai chinh — Quan tri
kinh doanh. Véi thoi luong chiém 02 tin chi, hoc phﬁn trang bi cho sinh vién
nhimg kién thirc co ban vé vin ban noi chung va cac loai vin ban hinh thanh trong
hoat dong quan ly nha nudc noi riéng.

Trén co s nhimg mon hoc tién quyét 1a Phap luat dai cuong va Phap luat
kinh té, sinh vién van dung nhitng kién thire di hoc dé soan thao mot sb vin ban cu
thé nhu: Cong van, bao cdo, bién ban, to trinh, thong bao, cac loai giéy va cac 'van
ban hop dong dan sy, hop dong thuong mai thong dung xuat hién trong cong viéc
cling nhu trong doi sdng xa hoi hang ngay.

7. Phwong phap va phwong tién giang day
7.1. Phwong phap giang day
- Kiéu phwong phép: Théng bao — tdi hién (hoat dong cia gidng vién — sinh

Vvién)

Pay 1a nhém phuong phap dung 1i va chit. Bao gém cac phuong phap cu
thé:

+ Thuyét trinh;

+ Van dép;

+ St dung sach, tai ligu.
- Kiéu phirong phdp: Néu vin dé - nghién ciru (hoat déng ciia gidng Vién —
sinh vién)
Pay 1a nhom phuong phap hanh dong thuc tién. Bao gdm cac phuwong phap
cu thé:
+ Ddc 1ap lam vigc;
+ Lam viéc nhom;
+ On tap.
7.2. Phwong tién giang day
- May tinh, may chiéu, phan, bang;
- Giao trinh Soan thao van ban cua Truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri
kinh doanh;
- Tai liéu giang day theo hé thdng tin chi hoc phan Soan thao van ban:
+ Pé cuong chi tiét hoc phan Soan thao van ban;
+ Kich ban giang day;
+ Tom tat ndi dung bai giang.
- Bai giang PowerPoint;
- Céc tai liéu tham khao khac.
8. Thang diém danh gia



Thang diém 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén mét chir sé thap phén.
9. Phwong phap va ngi dung danh gia

- Thai d9, chuyén can: Trong s6 10%

- Tham du 02 bai kiém tra: Trong s6 10%/bai, trong dé:

+ 01 bai kiém tra thuong xuyén: Hinh thirc, thoi gian kiém tra do giang vién
quyét dinh va b tri linh hoat, phu hop véi tinh hinh thuc té;

+ 01 bai kiém tra giira ky: Thuc hién bai viét tai 10p, v6i thoi gian khoang 01
tiét (hodc giang vién ciing c6 thé giao bai kiém tra vé nha 1am — hinh thuc kiém tra
viét).

- Tham duy thi két thuc hoc phan: Trong s6 70% (hinh thtc thi do Nha trudng
quy dinh)

10. Tai liéu hoc tap va tham khao
10.1. Tai ligu hoc tdp bit bujc

Gido trinh Soan thdo van ban cua Truong Pai hoc Tai chinh — Quan tri kinh
doanh.

10.2. Tai li¢u tham khdo

(1). Luat Ban hanh van ban quy pham phap luat nam 2008;

(2). Luat Ban hanh vin ban quy pham phap lut cia Hoi dong nhan dan, Uy
ban nhan dan nim 2004 va cac vin ban hudng dan thi hanh, NXB Chinh tri quc
gia — Su that, Ha ndi nam 2011;

(3). Thong tu s6: 01/2011/TT-BNV ban hanh ngay 19/01/2011 ctia B6 Noi
vu vé hudng dan thé thirc va k¥ thuat trinh by vin ban hanh chinh;

(4). GS.TSKH. Nguyén Vin Tham, Soan thdo va xir Iy vin bin qudn Iy
nha nwée, NXB Chinh tri quoc gia, Ha Noi — 2006.

(5). PSG.TS. Luu Kiém Thanh (cht bién), Gido trinh ky thudt xdy dwng va
ban hanh vin ban, NXB Khoa hoc va K¥y thuat, Ha Noi — 2013.

(6). PSG.TS. Luu Kiém Thanh (chu bién), Gido trinh Viin phong, vin thw
va lwu trie trong co quan nha nwéc, NXB Khoa hoc va Ky thuat, Ha Noi — 2010.

(7). PSG.TS. Luu Kiém Thanh (chu bién), Gido trinh Tiéng Viét thuc hanh,
NXB Khoa hoc va Ky thuat, Ha N6i — 2010.

(8). PSG.TS. Luu Kiém Thanh (cht bién), Ngén ngit vin bin quén Iy hanh
chinh nha nwéc, NXB Khoa hoc va Ky thuat, Ha Noi — 2010.

(9). TS. Nguyén Thé Quyen Xw ly van bdn qudn ly hanh chinh nha nwoc
khiém khuyét, NXB Chinh tri qudc gia, Ha Noi — 2009.

(10). PSG.TS. Van Tat Thu, Vin bdn va céng tic vin bdn trong co quan
nha nwoc, NXB Chinh tri quéc gia, Ha N6i — 2013.

(11). Luat gia Mai An, Mdu soan thdo vin bdn trong linh vwe xdy dung,
nha 6, dit dai, NXB Lao dong — X4 hoi, 2007.



(12). Tai liéu tham khao khac theo yéu ciu cua giang vién.
11. N§i dung chi tiét hoc phén
CHUONG 1
NHUNG VAN DE CHUNG VE VAN BAN
(Tai liéu hoc tdp bat bude: Tir trang... —trang...)
1.1. KHAI NIEM CHUNG VE VAN BAN
1.1.1. So luwgc lich s hinh thanh van ban Viét Nam
1.1.2. Nhitng khdi niém co ban vé vin ban
1.1.2.1. Khdi niém vé vin bdn
1.1.2.2. Khdi niém vé van ban quan 1y nha nuéce
1.1.2.3. Khdi niém vé van ban quan 1y hanh chinh nha nuée
1.1.2.4. Khdi niém vé van ban phdp ludt va van ban qudn 1y théng
thuong
1.1.3. Vai tro cua van ban
1.1.3.1. Vai tro chung cua van ban
1.1.3.2. Vai tro cua van ban trong hoat dong quan ly nha nuoc
1.1.4. Chirc nang co ban cua van ban quan ly
1.1.4.1. Churc nang thong tin
1.1.4.2. Chirc nang phap ly
1.1.4.3. Chirc nang quan ly
1.1.4.4. Chirc nang van hoa
1.1.4.5. Chirc nang xa hoi
1.1.4.6. Cac churc nang khac
1.2. PHAN LOAI VAN BAN
1.2.1. M{t so tiéu chi dé phan logi vin bén
1.2.2. Phdn logi van bdn
1.2.2.1. Van ban quy pham phap ludt
1.2.2.2. Van ban dap dung phap ludt
1.2.2.3. Van ban hanh chinh thong thuong
1.2.2.4. Van ban chuyén mon — ky thudt
1.3. NHUNG YEU CAU POI VOI VAN BAN
1.3.1. Yéu cdu vé ngi dung
1.3.1.1. Tinh muc dich
1.3.1.2. Tinh khoa hoc
1.3.1.3. Tinh dai chung
1.3.1.4. Tinh céng quyén
1.3.1.5. Tinh kha thi
1.3.2. Yéu cdu vé thé thivc va ky thudt trinh bay



1.3.2.1. Khdi niém vé thé thirc va ky thudt trinh bay van ban
1.3.2.2. Céc yéu té thé thirc va kj thudt trinh by van bén
1.3.3. Xwr ly van bdn trdi quy dinh cua phap ludt
1.3.3.1. Noi dung xur Iy
1.3.3.2. Nguyén tdc xir Iy chung
1.3.3.3. Tham quyén, trinh tw va thii tuc xit Iy véin ban trdi phdp ludt

CHUONG 2
QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
(Tai liéu hoc tdp bdt budc: Tir trang 31 — trang 58)
2.1. VAN PHONG TRONG VAN BAN QUAN LY NHA NUOC
2.1.1. Khai niém van phong trong van bdan qudn ly nha nwoc
2.1.2. Dic diém ciia viin phong trong van bin quén Iy nha nuwéc
2.1.2.1. Tinh nghiém tuc, chinh xac, r6 rang
2.1.2.2. Tinh pho théng, dai ching
2.1.2.3. Tinh khach quan, phi cé tinh
2.1.2.4. Tinh trang trong, lich sy
2.1.2.5. Tinh khuén mdu
2.1.3. Thuwec trang vé siv dung va gidi thich thudt ngi¥ trong vin ban qudn
Iy nha nwdc va gidi phdp khéic phuc
2.1.3.1. Thanh twu co ban va mét sé ton tai trong viéc su dung, gidi
thich thuat ngir trong van ban quan ly nha nuéc
2.1.3.2. Nhu cdu vé chudn héa thudt ngit trong vin ban quan 1y nha
nuwoc
2.2. CAU TRUC VAN BAN
2.2.1. Swr dung tur ngir trong vin bdn
2.2.1.1. Lva chon va su dung twr dung ngir nghia
2.2.1.2. Sur dung tw dung van phong hanh chinh — cong vu
2.2.1.3. Sur dung tur dung chinh ta
2.2.1.4. Sir dung tir diing quan hé két hop
2.2.1.5. Sir dung tir phién am tiéng medc ngodi
2.2.2. Ky thudt cu phap (cdu vin)
2.2.2.1. Cdu xét theo quan hé huong noi
2.2.2.2. Cdu xét theo quan hé huong ngoai
2.2.3. Doan van
2.2.4. Diu cdu trong vin bén
2.2.5. Viét hoa trong vin bdn
2.2.5.1. Viét hoa vi phép dit cdu



2.2.5.2. Viét hoa danh tir riéng chi tén nguoi
2.2.5.3. Viét hoa tén dia Iy
2.2.5.4. Viét hoa tén co quan, t6 chirc
2.2.5.5. Viét hoa trong cdc truong hop khdc
2.2.6. Viét tit trong vin bdn
2.2.7. Té chirc két cdu vin béin
2.3. QUY TRINH XAY DUNG VA BAN HANH VAN BAN
2.3.1. Khdai niém
2.3.2. Cac dinh hwong khi xdc dinh quy trinh xdy dung va ban hanh vin
bdn
2.3.2.1. Dinh huong phap ly
2.3.2.2. Dinh huong ung dung
2.3.2.3. Pinh hudng t6 chirc
2.3.3. Quy trinh xdy dung va ban hanh vin bdn
2.3.3.1. Giai doan chuan bi
2.3.3.2. Giai doan xdy dung va ban hanh van ban

CHUONG 3
KY THUAT SOAN THAO MQT SO LOAI VAN BAN THONG DUNG
(Tai liéu hoc tap bat buéc: Tir trang..... —trang ... ... ... )
3.1. VAI TRO CUA VIEC SOAN THAO VA BAN HANH VAN BAN
TRONG HOAT PONG CUA CAC CO QUAN
3.2. KY THUAT SOAN THAO MQT SO VAN BAN HANH CHINH CA
BIET
3.2.1. Khdi ni¢m chung vé vin bin hanh chinh cd bigt
3.2.1.1. Khdi niém
3.2.1.2. Bdc diém
3.2.1.3. Phan loai
3.2.2. Ky thudt soan thdo mét sé vin ban hanh chinh cd biét
3.2.2.1. Ky thuat soan thao quyét dinh hanh chinh
3.2.2.2. Ky thudt sogn thao chi thi
3.3. KY THUAT SOAN THAO MQT SO VAN BAN HANH CHINH
THONG THUONG
3.3.1. Nhitng vin dé chung vé viin ban hanh chinh thong thwong
3.3.2. Ky thudt soan thdo mét sé vin ban hanh chinh théng thuong
3.3.2.1. Ky thudt sogn thao cong van hanh chinh
3.3.2.2. Ky thudt sogn thao bao cao
3.3.2.3. Ky thudt sogn thao bién ban



3.3.2.4. Ky thuat soan thao to trinh
3.3.2.5. Ky thuat soan thao thong bao
3.3.2.6. Kj thudt soan thdo cdc loai gidy
3.3.2.7. Ky thuat soan thao cdc Zoaiphiéu
3.4. KY THUAT SOAN THAO MOT SO VAN BAN QUY PHAM PHAP
LUAT
3.4.1. Khdi niém chung
3.4.2. Ddc trung cua van ban quy pham phap ludt
3.4.3. Vai tro va chirc nang cvia vin ban quy pham phdp ludt
3.4.3.1. Vai tro cua van ban quy pham phap ludt
3.4.3.2. Churc nang cua van ban quy pham phap luat
3.4.4. Nguyén tic xdy dung, ban hanh vin bian quy pham phdp lugt
3.4.5. Hiéu lwc cua van ban quy pham phdp ludt
3.4.6. Ky thudt soan thdo mét sé vin ban quy pham phdp luit
3.4.6.1. Ky thudt soan thao thong tu
3.4.6.2. Ky thudt soan thdo nghi quyét

CHUONG 4
KY THUAT SOAN THAO MOQT SO VAN BAN HOP PONG
(Tai liéu hoc tdp bdt budc: Tir trang.... — trang .....)

4.1. NHUNG VAN PE CHUNG VE HOP PONG
4.1.1. Khdi ni¢m
4.1.2. Yéu cau chung vé vin pham trong viin ban hop dong
4.1.3. Cdch viét mét bin hop dong
4.1.4. Nhitng ndi dung chii yéu ciia vin bin hop dong
4.2. KY THUAT SOAN THAO HOP PONG DAN SU
4.2.1. Khdi ni¢m hop dong dan sw
4.2.2. Chii thé ciia hop dong déin sw

4.2.2.1. Chii thé giao két hop dong

4.2.2.2. Bai dién giao két hop dong dan su
4.2.3. Hinh thirc ctia hop dong din sw
4.2.4. Bé cuc chung ciia hop dong din sw
4.2.5. Cdc loai hop dong din sw
4.2.6. Méu hop dong din sw
4.3. KY THUAT SOAN THAO HOP PONG THUONG MAI
4.3.1. Khdi ni¢m hop dong thwong mai
4.3.2. Chii thé ciia hop dong thwong mai

4.3.2.1. Chui thé giao két hop dong thirong mai



4.3.2.2. Dai dién giao két hop dong thiwong mai
4.3.3. Hinh thirc ciia hop dong thwong mai
4.3.4. Bé cuc chung ciia hop dong thwong mai
4.3.4.1. Noi dung chii yéu ciia hop dong thwong mai
4.3.4.2. Thé thirc ciia hop dong thirong mai
4.3.5. Cdc logi hop dong thwong mai
4.3.6. Mt s6 vin ban lién quan dén hop dong thwong mai
4.3.6.1. Van ban phu luc hop dong
4.3.6.2. Bién ban bé sung hop dong
4.3.6.3. Bién ban thanh Iy hop dong
4.3.7. Méu hop dong thwong mai

) CHUONG 5
TO CHUC QUAN LY VAN BAN
(Tai lieu hoc tdp bat buoc: Tuwr trang..... — trang... ..... )

5.1. QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN DEN
5.1.1. Khdi niém vin ban dén
5.1.2. Nguyén tic chung déi véi viéc quan Iy va giai quyét vin ban dén
5.1.3. Nji dung nghiép vu qudn Iy va gidi quyét van bin dén
5.1.3.1. Tiép nhdn vin ban dén
5.1.3.2. Bang ky van ban dén
5.1.3.3. Trinh van ban dén
5.1.3.4. Chuyén giao vin ban dén
5.1.3.5. T6 chirc gidi quyét va theo déi viéc gidi quyét vin bdn dén
5.1.3.6. Sao vén ban dén
5.2. QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN PI
5.2.1. Khdi niém vdn bdn di
5.2.2. Nguyén tic chung doi véi vigc to chivc va qudan Iy vin bin di
5.2.3. Ngi dung quan ly van ban di
5.2.3.1. Bang ky van ban di
5.2.3.2. Chuyén giao vin bdn di
5.2.3.3. Scp xép va luu van ban
5.3. QUAN LY VA GIAI QUYET VAN BAN MAT
5.3.1. Khdi niém van ban mdt
5.3.2. T6 chikc va qudn Iy vin ban mdt
5.4. QUAN LY VA SU DUNG CON DAU TRONG CO QUAN
5.4.1. Khdi niém déu
5.4.2. Nguyén tic dong diu



5.4.3. Cdc logi diu

5.4.3.1. Ddu hinh quéc huy
5.4.3.2. Dau khong co hinh quoc huy

5.4.4. Bdo qudn con diu

12. Phan bé thoi gian

Phian b thoi gian Tong
Noi dung Ly |Kiém | Bai | Twhoc, | cong Bai
thuyét | tra | tap, tu
thao | nghién
luin ciru
Chwong 1 Bail, 2,3
Nhitng van dé chung vé | 03 03 12 18
van ban
Chwong 2 Bai 4,5
Quy trinh soan thao van | 02 02 08 12
ban quan 1y nha nudc
Chuong 3 Bai6,7,8,9,
K¥ thuat soan thao mot| 06 01 05 24 36 10, 11
s loai van ban thong (Dy
kién)

Chwong 4 Bai 12, 13
K¥ thuat soan thao mdt | 02 02 08 12
s6 van ban hop dong
Chuong 5 Bai 14
T6 chic quan ly van| 01 01 04 06

Tong két hoc phan 01 01 04 06 Bai 15

Tong cong 15 01 14 60 90 15 bai




13. Lich trinh té chitc day hoc cu thé

Bai 1 (tiét 1 -2)

Chuwong 1: Nhitng van dé chung vé viin ban

Hinh thire | S Tai liéu hoc tap, Ghi
t6 chirc tiét N§i dung chinh tham khao cha
day hoc tin

chi

Ly thuyét 01 |- Nhiing khai niém co ban | - Tai liéu bat bugc: Trén
vé vin ban 16p
- Chtrc ning co ban cta van | - Tai liéu tham khdo s6
ban quan ly 04
+ Churc nang thong tin, Tur trang 42 — trang 48
+ Chirc nang phap ly;

+ Chirc nang quan ly;

+ Churc nang van hoa;

+ Chirc nang xa hoi;

+ Nhitng chirc nang khac.

Bai tap 01 | Giang vién quyét dinh Trén
(Giang vién khong ra bai 16p
tap thi c6 thé cho thdo ludn)

Tu nghién| 04 |- So lugc lich st hinh thanh | - Tai liéu bdt budc: Sinh

ciru van ban Viét Nam Vién

- Tai liéu tham khdo sé| tu
04: nghién
Tu trang 11 — trang 31. ctru

- Vai tro cua van ban

+ Vai tro chung cua van
ban,;

+ Vai tro cua van ban trong
hoat dong quan Iy nha
nuoc.

- Tai liéu bdt bujc:
Tu trang — trang.

Bai 2 (tiét 3 - 4)




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

Hinh | So tiét Tai liéu hoc tap, Ghi
thire t6 | tin chi N§i dung chinh tham khao cha
chirc day
hoc

Ly thuyét 01 |- Phan loai van ban (theo tiéu | - Tai liéu bt bujc: Trén
chi hi¢u luc phép 1y): 16p
+ Van ban quy pham phadp |- Tai liéu tham khado
luat; s6 04: Tir trang 35 —

+ Van ban ap dung phap ludt; | trang 42;

+ Van ban hanh chinh thong |- Tai liéu tham khdo
thwong; $6 01: Piéu 1, 2
+ Van ban chuyén mon — ky

thuat.

- Yéu cau vé ndi dung ciia vin

ban

+ Tinh muc dich,

+ Tinh khoa hoc;

+ Tinh dai chung;,

+ Tinh céng quyén;

+ Tinh kha thi.

Thao luan 01 - Nhan dién dting mdt van ban Trén
(thudc loai van ban nao trong 16p
phan phan loai vin béan);

- Hodc/va yéu cau vé ndi dung
cuia van ban.

Tunghién | 04 Mot sb tiéu chi dé phan loai | - Tai liéu bt budc: Sinh

ciru van ban vién

tu
nghién
ciru
Bai 3 (tiét 5 - 6)
Chuong 1: Nhirng vin dé chung vé vin ban (tiép)
Hinh thic | S6 Tai liéu hoc tap, Ghi




t6 chirc tiét N§i dung chinh tham khao cha
day hoc tin
chi

Ly thuyét 01 |- Yéu cau vé thé thirc va k¥ thuat | - Tai liéu bdt budc: Trén
trinh bay van ban Tur trang — trang. 16p
+ Khdi niém vé thé thirc va ky
thuat trinh bay van ban, - Tai liéu tham khéo sé
+ Cdc yéu t6 thé thire va ky thudt | 03
trinh bay van ban.

Bai tap 01 | Giang vién giao bai tdp vé thé Trén
thirc va ky thuat trinh bay vén 16p
ban.

Tu nghién| 04 |- Xt ly vin ban trai quy dinh cua | - Tai liéu bdt budc: Sinh

clru phép luat. - Tai liéu tham khdo s6 | vién

09: Tw trang 60 —| tu
trang 77 nghién
clru
Bai 4 (tiét 7 - 8)
Chuong 2: Quy trinh soan thio van ban quan ly nha nwéc
Hinh thirc | S Tai liéu hoc tap, Ghi
to chirc | tiét Noi dung chinh tham khao chu
day hoc tin
chi

Ly thuyét 01 |- Khai niém vin phong trong | - Tai liéu bat budc: Trén

van ban quan ly nha nudc 16p

- Pic diém cua van phong trong
van ban quan ly nha nudc

- C4u tric van ban

+ Su dung tw ngit trong van
ban,

+ Ky thuat cu phap;

+ Poan van,

+ T6 chirc két cdu van ban.




Bai tép 01 | Giang vién giao bai tdp vé ciu Trén
truc van ban; 16p
(Hodc t6 chirc cho sinh vién
thao ludn vé néi dung nay)
Tu nghién| 04 |- Thuc trang vé st dung va giai | - Tai liéu bdt bujc: Sinh
ctru thich thuat nglr trong van ban vién
quan ly nha nudc tu
- D4u cu trong vin ban nghién
- Viét hoa trong vian ban ciru
- Viét tat trong vin ban
Bai 5 (tiét 9 - 10)
Chuwong 2: Quy trinh soan thio vin ban quén 1y nha nuéc (tiép)

Hinh thirc | S Tai liéu hoc tap, Ghi
t0 chirc tiét Noi dung chinh tham khao cha
day hoc tin

chi
Ly thuyét 01 |- Khai niém quy trinh xAy | - Tai liéu bat bugc: Trén
dung va ban hanh van ban 16p
- Céac dinh hudng khi xac dinh
quy trinh soan thdo van ban:
+ Binh huong phap ly;
+ Binh huong ung dung,
+ Dinh huéng 16 chire.
- Quy trinh xay dung va ban
hanh van ban:
+ Giai doan chuan bi;
+ Giai doan xay dung va ban
hanh van ban.

Thao luan 01 |- Y nghia cia viéc xac dinh Trén

quy trinh soan thdo van ban; 16p

- Hodc/va y nghia cta viéc xac
dinh cac giai doan xay dung va
ban hanh van ban;




- Hodc/va xay dung quy trinh
soan thdo moédt van ban gia
dinh. (NGi dung nay cé thé cho
lam bai tap).

Tu nghién| 04 | Do giang vién quyét dinh. Sinh
ctru vién
tu
nghién
cliru
Bai 6 (tiét 11 - 12)
Chuong 3: K¥ thuét soan thio mét so loai vin ban thong dung
Hinh thirc | S Tai liéu hoc tap, Ghi
to chirc tiét Noi dung chinh tham khao chu
day hoc tin
chi
Ly thuyét 01 |- K¥ thuat soan thao mot sd | - Tai lidu bat bugc: Trén
van ban hanh chinh thong 16p
thuong: Nhitng vin dé chung
vé van ban hanh chinh théng
thuong
- K¥ thuat soan thdo cong van
hanh chinh:
+ Pdc diém cia céng vin
hanh chinh;
+ Bé cuc chung ciia c¢éng van
hanh chinh.
Bai tap 01 |Giang vién giao bai tap vé Trén
soan thdo cong van. 16p
Tu nghién| 04 |- Vai tro cla viéc soan thao |- Tai liéu bdt bujc: Sinh
ciru van ban trong hoat dong cua Vién
cac co quan tu
- Ky thuat soan thiao mot sd nghién
van ban hanh chinh ca biét: ciru




+ Khdi niém chung vé van bdn
hanh chinh ca biét;

+ Ky thudt soan thao mot 56
van ban hanh chinh ca biét

Bai 7 (tiét 13 - 14)
Chuong 3: Ky thuit soan thao mot so loai van ban thong dung (tiép)

Hinh thic | SO Tai liéu hoc tap, Ghi
to chirc | tiét Noi dung chinh tham khao chu
day hoc tin

chi
Ly thuyét 01 |- K§¥ thuit soan thao béo cao: | - Tai liéu bdt budc: Trén
+ Khai niém bao cao; 16p

+ Bo cuc chung cua bado cao.

Bai tap 01 | Giang vién giao bai tap vé Trén
soan thdo bao cao 16p
Tu nghién| 04 | Giang vién giao ndi dung cho Sinh
ctru sinh vién tu nghién ctru. vién
tu
nghién
cuu

Bai 8 (tiét 15 - 16)
Chuong 3: Ky thuat soan thao mgt so loai van ban thong dung (tiép)

Hinh thirc | S Tai liéu hoc tap, Ghi
td chirc tiét Noi dung chinh tham khao cha
day hoc tin

chi
Ly thuyét 01 |- K¥ thuat soan thao bién ban: | - Tai liéu bdt budc: Trén
+ Khai niém bién ban;, 16p
+ Bé cuc chung ciia bién ban.
- Huéng dan sinh vién viét
bién ban




Kiém tra

01 | Giang vién quyét dinh noi Trén
dung kiém tra. 16p
hoac
giao
vé nha
Ty nghién| 04 | Giang vién giao ndi dung cho Sinh
ctru sinh vién tu nghién ctru. vién
tu
nghién
cliru
Bai 9 (tiét 17 - 18)
Chuong 3: K¥ thuit soan thio mét so loai viin ban thong dung (tiép)

Hinh thirc | S Tai liéu hoc tap, Ghi
to chirc tiét Noi dung chinh tham khao chu
day hoc tin

chi

Ly thuyét 01 |- K¥ thuat soan thao to trinh: | - Tai liéu bdt budc: Trén
+ Khai niém to trinh, 16p

+ Bé cuc chung ciia to trinh.
Bai tap 01 | Giang vién giao bai tap vé Trén
soan thdo to trinh. 16p
Tu nghién| 04 | Giang vién giao ndi dung cho Sinh
ctru sinh vién tu nghién ctu vién

tu
nghién
ciru
Bai 10 (tiét 19 - 20)
Chuong 3: K¥ thuét soan thio mét so loai viin ban thong dung (tiép)

Hinh thic | S6 Tai liéu hoc tap, Ghi
t6 chirc tiét N¢i dung chinh tham khao cha
day hoc tin

chi




Ly thuyét 01 |- Ky thuit soan thao théng |- Tai liéu bat buc: Trén
béo: 16p
+ Khai niém thong bao,
+ Bé cuc chung ciia théng bdo.

Bai tap 01 | Giang vién giao bai tap vé Trén

soan thao thong béo. 16p

Tu nghién| 04 | Giang vién giao ndi dung cho Sinh

ctru sinh vién tu nghién ctru. vién

2%
nghién
clru
Bai 11 (tiét 21 - 22)
Chuong 3: K¥ thuit soan thio mét so loai viin ban thong dung (tiép)

Hinh thirc | SO0 Tai liéu hoc tap, Ghi
to chirc | tiét Noi dung chinh tham khao chu
day hoc tin

chi

Ly thuyét 01 |- K¥ thuat soan thao céac loai | - Tai liéu bdt budc: Trén
gidy: 16p
+ Gidy gidi thiéu;
+ Gidy moi hop;
+ Gidy nghi phép.

Bai tap 01 |- Giang vién giao bai tap vé Trén
soan thao céc loai giy; 16p
- C6 thé huong din sinh vién
soan thao mot s loai don.

Tu nghién 04 - Ky thuat soan thao cac loai Sinh

ciru phiéu vién
- Giang vién c6 thé giao thém tu
cac ndi dung khac cho sinh nghién
vién ty nghién ctru. ciru




Bai 12 (tiét 23 - 24)

Chuwong 4: Ky thuit soan thio mot so vin ban hop dong

Hinh thire | S Tai liéu hoc tap, Ghi
t6 chirc tiét Noi dung chinh tham khao cha
day hoc tin

chi
Ly thuyét 01 |- Bb cuc chung cua hop ddng | - Tai liéu bat budc: Trén
dan su: 16p
+ Ngi dung hop dong dén su;
+ Thé thire cia hop dong dan
SU.

Bai tap 01 | Giang vién giao bai tap vé Trén

soan thao hop dong dén su. 16p

Tu nghién| 04 | - Nhiing van dé chung vé hop Sinh

ctru dong: vién

+ Khai niém; tu
+ Yéu cau chung vé vin pham nghién
trong vén ban hop dong; cuu

+ Cdch viét mét ban hop
dong;

+ Nhitng néi dung chii yéu ciia
van bdan hop dong;

- K§ thuét soan thao hop dong
dan su:

+ Khdi niém hop dong dan su;
+ Chii thé hop dong dan su;

+ Hinh thitre ciia hop dong dén
Su;

+ Cac loai hop déng dan su;

+ Mau hop do”‘ng dan su.

Bai 13 (tiét 25 - 26)

Chuong 4: K¥ thuét soan thio mét so vin ban hop dong (tiép)




Hinh thiéc | SO Tai liéu hoc tap, Ghi
t6 chirc tiét N§i dung chinh tham khao cha
day hoc tin

chi

Ly thuyét 01 |- B6 cuc chung cua hop dong | - Tai liéu bat bugc: Trén
thuong mai: 16p
+ Néi dung hop dong thuong
mai,

+ Thé thirc ciia hop dong
thuwong mai.

Bai tap 01 | Giang vién giao bai tap vé Trén
soan thao hop dong thuong 16p
mai

Tu nghién| 04 |- K thuat soan thao hop dong | - Tai liéu bdt bujc: Sinh

ctru thuong mai: vién
+ Khdi niém hop dong thuwong tu
mai nghién
+ Chu thé cia hop dong cuu
thwong mai,

+ Hinh thirc ciia hop dong
thwong mai;
+ Cdc logi hop dong thwong
mai,
+ Mgt s6 van ban lién quan
dén hop dong thwong mai;
+ Madu hop dong thwong mai.
Bai 14 (tiét 27 — 28)
Chuwong 5: T6 chirc quan Iy vin ban

Hinh thirc | S Tai liéu hoc tap, Ghi
to chirc tiét N¢i dung chinh tham khao cha
day hoc tin

chi
Ly thuyét 01 |- Quan Iy vin ban dén: - Tai liéu bdt budc: Trén




+ Khai niém van ban dén;

+ Nguyén tic chung doi véi
viée quan 1y va gidi quyét van
bdn dén;

+ Noi dung nghiép vu quan ly
va gidi quyét van bdn dén.

- Tai lieu tham khao do
giang vién truc tiép
giang day quyét dinh.

Thao luan

01

- Sy can thiét cua viéc quan Iy
van ban noi chung va van ban
dén noi riéng;

- Hodc/va quan diém ca nhan
vé su can thiét (su tdn tai) cua
con dau trong vin ban.

Trén

Tu nghién
cliru

04

- Quan 1y va giai quyét van ban
di:

+ Khai niém van ban di;

+ Nguyén tic chung doi véi
viéc 6 chikc va qudn Iy van
ban di;

+ Noi dung quan ly van ban di.
- Quan Iy va giai quyét van ban
mat:

+ Khai niém van ban mat;

+ T6 chitc va quan 1y van ban
mat.

- Quan 1y va st dung con dau
trong co quan:

+ Khdi niém ddu;;

+ Nguyén tic déng dau;

+ Cdc logi déu;,

+ Bdo qudn con ddu.

- Tai liéu bat budc:

Sinh
Vién
tu
nghién
cuu

Bai 15 (tiét 29 — 30)
Tong két hoc phan

Hinh thire

N
>~

Tai li€u hoc tap,

Ghi




to chirc
day hoc

tiet
tin
chi

Noi dung chinh

tham khao

Thao luan

01

Giang vién quyét dinh noi
dung thao luén, vi du nhu:

- Su khéac nhau gitra van ban
hanh chinh théng thuong va
van ban ap dung phap luat, van
ban quy pham phap luét;

- Hodc su khac nhau gitra van
ban co tén va van ban khong
CO tén;

- Hodc van ban do cac co quan
ban hanh né1 chung va céc loai
don;

Tong  két
hoc phan

01

Téng két hoc phan Soan thao
van ban

- Nhic lai muc tiéu cta hoc
phan;

- Tém tit cac chuong da hoc
tai 16p;

- Giai dap thic mac;

- Thong bao diém cia sinh
vién va danh sach sinh vién
khéng du diéu kién du thi hét
hoc phan;

- Nhitng ndi dung cong viéc
khac theo nhu cau cua ting
giang vién ddi voi timg 16p cu
thé.

Trén

Tu nghién
ciru

04

Pay 1a bai cudi cung, vi vay,
phan tu nghién ctu do giang
vién giang day quyét dinh trén
co so thuc té& cua timg 16p

Sinh
Vién
ty
nghién




trong sudt qua trinh giang day
— hoc tap.

cuu

Ngay 25 thang 9 nam 2016
Trwong khoa

Ths. Tran Pinh Thing




