TRUONG PAI HQC NHA TRANG
Khoa: Khoa hoc X4 hoi va Nhan van
B6 mon: Luéat

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. Théng tin vé hoc phin:
Tén hoc phan: KY THUAT SOAN THAO VAN BAN

- Tiéng Viét: Ky thuat soan thao van ban

- Tiéng Anh: Skills in drafting administrative documents
M3 hoc phan: SSH320 Sé tin chi: 2
Dao tao trinh do: Pai hoc.
Hoc phan tién quyét: Khong
2. Thong tin vé gidng vién:
Ho va tén: Vo Thi Héng Thim Chtrc danh, hoc ham, hoc vi: Thac si.
bién thoai: Email:

Dia diém, lich tiép SV: Gap SV tai gidang duong theo lich da dang ky (lién h¢ trude voi GV qua dién
thoai).

3. M ta tom tit hoc phan:

Hoc phan cung cap cho sinh vién nhitng kién thirc co ban, thiét thuc vé van ban, vin ban hanh
chinh, thé thuc, phong céach, quy trinh, k¥ thuat soan thdo van ban. Cung cép va to chuc cho sinh
vién thyc hanh k¥ thuat soan thao (dang thé thic, ndi dung, yéu ciu) cac loai van ban hanh chinh
thong dung.

4. Muc tiéu:

Hoc phan nham gitp sinh vién c6 du nhiing kién thirc co ban vé vin ban hanh chinh; nhan
thirc dugc tAm quan trong cta cong viéc soan thao vin ban; giup sinh vién c6 di k¥ thuat va thuc
hién thanh thuc k¥ thuét soan thdo céc loai van ban hanh chinh thong dung.

5. Két qua hoc tip mong doi (KQHT): Sau khi hoc xong hoc phan, sinh vién c6 thé:
e Kién thirc
- Hiéu biét co ban vé vin ban va van ban quan Iy hanh chinh;
- Nhan thirc co ban va thiét thuc vé k¥ thuat soan thao van ban hanh chinh va véan ban kinh té
thong dung.
e Kinang
- C6 kha nang soan thao dung thé thire, nodi dung, yéu cau céc loai van ban hanh chinh va vin
ban kinh té thong dung.
o Thai dj
- C6 thai nghiém tuc khi stir dung ngon ngit, vin phong tiéng Viét trong cac van ban phuc vu
cho hoc tap, cong viéc va giao tiép x4 hoi.

6. K¢ hoach day hoc:



6.1 Ly thuyét:

. Nham dat So Phuong phap | Chuan bi cua nguoi
STT Chuong/Chu dé KQHT tiés day — hoc hoc
1 | KHAI QUAT CHUNG VE SV nam duoc | 4 Thuyét giang | - Poc gido trinh
VAN BAN nhiing kién Thao ludn nhém | K¥ ndng soan thao
11 | Khai niém vin ban (vin ban | thie co ban ' vin ban; Nghi dinh
: ai niém van ban (van ban | "7 7 z
quén 1y Nha nuéc, vin ban vé van bar‘l va s0  110/2004/Nb-
hanh chinh) van ban hanh CP  09/2010/ND-
L _ | chinh. CP va Thong tu so
1.2 | Phéan loai van ban, ban sao van 01/2011/TT-BNV.
ban - Tim van ban
1.3 | Tinh hgp phép va tinh hop 1y hanh chinh khong
ctia van ban hanh chinh hop phép, khong
hop 1y.
2 ingrf{H];;CY\;t} I;‘];E;IUAT Sinh vien| 8 Thuyét giang | Poc gido trinh K¥
A . X s nam duoc : A : nang soan thao van
BANSAO VANBAN |nhimg  quy Thio luammhom | Nehi dinh s5
2.1 | Co so phap 1y xac dinh the | dginh vé& thé 110/2004/ND-CP
thie va ky thuat trinh bay van | thge  trinh 09/2010/ND-CP va
ban , bay van ban. Thong  tu s6
2.2 | Pham viva doi tuong ap dung | _ s pa 01/2011/TT-BNV.
2.3 | Kho gidy, kiéu trinh bay, danh nang ty thao
s0 trang van ban PR
24 | Font chit trinh bay tc trinf o2y
2.5 | Cac thanh phan thé thac van | = .~
, cua mot van
ban bén hanh
2.6 | Sodo6 bo tri mau trinh bay cac chinh
thanh phan thé thirc van ban. '
3 | PHONG CACHNGON NGU | sjnh vien | 6 Thuyét giang | - Gido trinh K¥
HANH CHINH - CONG VU | hidy  duoc Thao ludn nhém | ndng soan thido van
3.1 | Phong cach ngon ngir hanh | phong cach ' ban va Thong tu sb
chinh - congvy ngdbn  ngi 01/2011/TT-BNV.
3.2 | K¥ thuat stir dung tiéng Viét hanh  chinh
trong van ban hanh chinh - cong vu.
cong vi - Nhan biét
cac 16i phd
bién vé tiéng
Vigt  trong
van ban va
cach thirc
khic phuc.
4 | QUY TRINH SOAN THAO | SV nim duoc | 2 Thuyét giang | Giao trinh K¥ ning
VA BAN HANH VAN BAN | quy trinh, tha soan thao van ban.
41 | Yéu cau ddi véi viée soan thio | tuc soan thao,
va ban hanh van ban théng  qua,
49 Cac budc soan thao va ban cong bd, luu
" | hanh vén ban. trit van ban
hanh chinh.
5 IéXgEgif\?gﬁgI;IAo SV thao tac | 10 Thuyét giang | Giao trinh K¥ ning
. duoc dé tu 20 lua ; soan thdo van ban
THONG DUNG : g Théao ludn nhém :

2




5.1

K¥ thuét soan thao quyét dinh

soan thao cac

va Thong tu

SO

5.2 | K¥ thuat soan thao to trinh van ban hanh 01/2011/TT-BNV.
5.3 | K¥ thuat soan thao thong bao chinh va van
5.4 | K¥ thuat soan thdo bao céo ban kinh té
5.5 | K¥ thuat soan thao bién ban thong dung.
5.6 | K¥ thuat soan thdo cong Yén
5.7 | Ky thuat soan thao hop dong
5.8 | K¥ thuat soan thao thu thuong
mai
6.2 Thuc hanh: (néu cé)
Nham y , 2 ., .
STT Bai/Chii dé dat 52 |7 Z”;‘m_g ,f(f’c“p Chudn b]iocz‘“ nguor
KQHT 4 y v v
1
1.1
2
2.1
7. Tai liéu day va hoc: (10)
Muc dich
A st dun
A A g Nam Nh? Dia chi khai e
STT Tén tac gia Tén tai liéu £, xudt e gen Tai
xuat ban . thac tai liéu Tham
ban liew | o
chinh
1 | Truong bai | K§ nang soan | 2017 Tu phap Thu vién X
hoc Luat Ha |thao van ban
Noi hanh chinh
thong dung
2 | Hb Ngoc Can | Cam nang Tb | 2003 Théng Thu vién X
chirc va quan tri Ké
hanh chinh van
phong
3 | Bo Noivu Thong tw | 2011 Internet X
01/2011/'['T- 9
BNV v¢ thé
thuc van ban
hanh chinh

8. Yéu ciu ciia giang vién ddi véi hoc phén: Sinh vién tu trang bi gido trinh, may vi tinh va chuan

bi bai hoc trudc khi dén 16p.

9. Panh gia két qua hoc tap:

Danh gia qua trinh hoc tap dya trén két qua bai tap cé nhan, bai tdp nhom, bai kiém tra, tinh

than xay dung bai va chuyén can.

9.1 Lich kiém tra giira ky (du kién):




Ld:n Tiét ; ; ; Nham dat
kiem , Hinh thire kiem tra Chu dé/Noi dung dwoc kiém tra :
tra thir KQHT
1 12 Kiém tra tir tuan dugc sir dung Chuong 1 dén chuong 4 Gitra ky
tai liéu
2 26 Kiém tra ty tudn duoc st dung Chuong 5 Gitra ky
tai liéu
9.2 Thang diém hoc phan:
STT Hinh thire danh gid Nham dat KOHT | Trong sé (%)
1 Céc 1an kiém tra gifta ky 20%
2 Bai tap nhom 20%
3 Bai tip c4 nhan va phat biéu 10%
4 Thi két thuc hoc phan 50%
TRUONG BQ MON GIANG VIEN

(Ky va ghi ho tén)

Nguyén Thi Lan

(Ky va ghi ho tén)

V6 Thi Hong Thim




