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PE CUONG CHI TIET HQC PHAN
Trinh d¢ dao tao: Pai hoc

Nganh: Ké toan

1. Tén hoc phan: Soan théao viin ban

2. Mi hoc phian: KHXH 103

3. S tin chi: 2 (2,0)

4. Trinh d$ cho sinh vién: Niam th nhat

5. Phin bo thoi gian:
- Lén 16p: 30 tiét (30 tiét 1y thuyét, O tiét thue hanh)
- Tu hoc: 60 gio

6. Piéu kién tién quyét: Tin hoc vin phong

7. Giang vién:

STT | Hoc ham, hoc vi, ho tén | S6 dién thoai Email
1 | ThS. Nguyén Thi Thuy | 0978.936.919 | nguyenthuy1216@gmail.com
2 | ThS. Ngo6 Thi Luyén 0977.336.889 | ngothiluyendhsd@gmail.com
3 | ThS. Vii Thi Huong 0977.244.097 | huongvudhsd20102014@gmail.com

8. M6 ta ndi dung ciia hoc phan:

Hoc phan Soan thao vin ban trong cung cp cho sinh vién nhimng kién thirc

chung v€ van ban, sy can thi€t cia cong tac soan thdo van ban, cong tic van thu luu

trir va hinh thanh k¥ ning soan thao cac loai van ban thuong sir dung trong doi song,

trong hoat dong hanh chinh va hoat dong kinh doanh.

9. Muc tiéu va chuan dau ra hoc phan:
9.1. Muc tiéu
- Muc tiéu hoc phén thoa man muc ti€u cia chuong trinh dao tao:

Muc Mirc @ | Phén bo myc
tié.u Mo ta theo thang | tiéu hoc phan
do Bloom | trong CTDT
MT1 Kién thirc
Trinh bay dugc khai niém vé vin ban, cac quy
MT1.1 | dinh vé thé thirc, k§ thudt soan thao cac loai 2 [1.2.1.1c]
van ban.
Trinh bay dugc ndi dung co ban cia mot $0
MT1.2 oL _ ) 2 [1.2.1.2a]
loai van ban khi soan théo.
MT2 Ky nang




Mirc do Phan bo muc
Muc . 5
tié.u Mbo ta theo thang | tiéu hoc phan
do Bloom | trong CTDT
Ap dung nhiing kién thirc co ban dé xay
MT2.1 | dung céch thuc soan thdo van ban trong 3
doanh nghiép va cac to chirc.
MT2.2 Rén luyén k¥ ning co ban vé tong hop, phan 4 [1.2.2.2]
tich cac van ban va k¥ thuat soan thao van ban. [1.2.2.3]
Co6 k¥ nang soan thao duoc cac van ban tac
MT2.3 | nghiép hanh chinh, cac loai hop ddng phd bién 5
trong kinh doanh.
MT3 Mirc ty chi va trach nhiém
Tuan thu ding nguyén tac, trinh tu, khoa hoc
trong ky thuat soan thdo van ban va tuan thu
MT3.1 s g _ 4
cac y€u cau vé€ thé thuc khi soan thdo van
ban theo quy dinh phap luat. [1.2.3.1]
Hinh thanh thai do6 can than, khach quan,
MT3.2 | khoa hoc trong viéc xtr 1y van ban va cong 4
tac van thu.

9.2. Chudn déau ra
- Sy phtt hop ctia chuan dau ra hoc phan véi chuan dau ra cia chwong trinh dao tao:

Phan bo
CDbR Thang | CPR hoc
hoc Mo ta do phan
phin Bloom | trong
CTPT
CDRI Kién thirc
Trinh bay dugc khai niém vé van ban, nhitng yéu cau 2
CPRI.1 | chung vé soan thao vin ban, quy trinh xay dung va
ban hanh van ban.
Trinh bay dugc cach thuc tao 1ap va trinh bay ndi dung 4
CPR1.2 | vin ban, nhimg quy dinh vé sir dung ngon ngir trong (2.1.2]
van ban, phan tich duoc co sd lap }uém cho van ban. 2.1.6]
Trinh bay dugc khai niém, dac diém cua van ban hanh 2
CDR1.3 | chinh, k¥ thuat soan thdo mot s6 loai van ban tac
nghiép hanh chinh.
CBR1 .4 Trinh bay dugc khéi niém, dac diém, phan loai VéI} 2
ban quan 1y doanh nghiép, k¥ thudt soan thao mot s6
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Phan bo

CBbR Thang | CPR hoc
hoc Mo ta do phén
phén Bloom | trong
CTPbT
van ban quan 1y t6 chuec.
CPRLS Trinh bay dugc khai niér’n, vai tro, pl"lﬁl’l loai hop dong, 4
k¥ thuat soan thao mot so loai hop dong.
CDR2 Ky niang
Nhan biét va stra chita duoc céc 16 k¥ thuat trong soan
CbR2.1 4
thdo van ban.
C6 k¥ ning co ban vé soan thao cac van ban hanh
CDbR2.2 | chinh thfmg dung va cac van ban quan ly doanh 4 (2.23]
nghiép, to chuec.
Co ky nang lap va soan thdo dugc mot s6 loai hop
CPR2.3 | dong nhu: hop dong kinh té, hop dong dan su, hop | 4
dong lao dong.
CDR3 Mirc tu chu va trach nhiém
C6 kha nang lam vi¢c doc lap hodc lam viéc theo
CDR3.1 | nhom, cé y thirc chiu trach nhi€ém va tu duy phan bién 4 [2.3.1]
khoa hoc.
C6 ning lyc hudng dan, giam sat nhitng nguoi khac thuc
CPR3.2 | hién nhiém vu, danh gia chét luong cong viéc, chiu trach | 5 [2.3.2]

nhiém ca nhan va trach nhiém doi voi nhom.




10. Ma trén lién két ndi dung véi chuin dau ra hoc phin:

Chuan diu ra ciia hoc phan
Chuwong Noi dung hoc phin CDRI CbR2 CDR3
CDR | CDR | CDR | CBDR | CDR | CBR | CBR | CBDR | CBR | CBR
1.1 1.2 1.3 14 15 21 2.2 2.3 3.1 3.2

Chuong 1. Nhitng van dé chung vé vin ban
1.1. Khai quat chung vé van ban

1 . X N . X X X X
1.2. Nhitng y€u cau chung v€ soan thao van ban
1.3. Quy trinh x8y dung va ban hanh van ban
Chuong 2. Str dung ngon ngir trong van ban

2 2.1. Tao lap va trinh bay ndi dung van ban X X X X X
2.2. Nhitng quy dinh ngon ngii trong van ban
Chuong 3. Soan thao van ban hanh chinh
3.1. Nhirng van dé chung vé vin ban hanh chinh

3 A N O , X X X X X X X
3.2. K¥ thuét soan thao mot so0 loai van ban hanh chinh
thong dung
Chuong 4. Soan thio van ban quin ly doanh nghiép

4 4.1. Nhitng van dé chung vé vin ban quéan 1y doanh nghiép X X X X X X X X
4.2. Soan thao vin ban quan 1y té chuc
Chuong 5. K¥ thuit soan thio hop dong

5 5.1. Nhitng van dé chung vé hop dong X X X X X X X X
5.2. Soan thao cac loai hop dong




11. Panh gia hoc phin

11.1. Kiém tra va ddnh gid trinh d

Chuan dau ra

Mikc d§ thanh thao dwgc danh gia béi

CbR1 Bai tap ap dung, diém thuong xuyén, diém thuc hanh trén 16p.
CbR2 Bai tap ap dung, kiém tra giita hoc phan, thi két thuc hoc phan.
CDR3 Bai tap 4p dung, diém thuong xuyén, thi két thuc hoc phan.

11.2. Cdch tinh diém hoc phén: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh
thang diém chir va thang diém 4

2 5 Trong | Ghi
STT Diém thanh pha dinh Y .
iém thanh phan Quy din o chi
1 D‘Alem .tlxluong xu}‘/en; diém chuyén 01 diém 20%
can; diém thuc hanh;...
2 | Kiém tra giira hoc phan 01 diém 30%
3 | Thi két thiic hoc phan 01 diém 50%

phan va duoc danh gia theo hinh thirc thyc hanh:
+ Thoi gian lam bai: 90 pht.

11.3. Phwong phap danh gia

- Piém kiém tra thuong xuyén; diém danh gia nhan thic; diém thai do tham gia
thao luan; diém chuyén can dugc danh gia theo phuong phap quan sat. Diém bai tap
dugc danh gia theo hinh thirc ty luan. Piém thuc hanh duoc danh gia theo hinh thirc
danh gia nang luc thuc hién.

- Kiém tra gifra hoc phén duoc thuc hién vao tuan sd 8 theo chuong trinh hoc

+ Sinh vién khong str dung tai li€u.
- Thi két thuc hoc phan theo hinh thirc thuc hanh:
+ Thoi gian lam bai: 90 pht.

+ Sinh vién khong str dung tai liéu.

12. Phuwong phap day va hoc

- Cac phuong phap giang day c6 thé ap dung: Phuong phép thuyét trinh;
Phuong phap thao luan nhém; Phuong phdp md phdng; Phuong phap minh hoa;
Phuong phap miéu ta, 1am mau.

- Sinh vién chuan bj bai timg chuong, 1am bai tap day du, trau dbi k¥ ning lam
viéc nhém dé chuén bi bai thao luan. Tich cuc, chu dong ndm bit kién thic 1y thuyét

dé van dung va phat trién k¥ niang nghé nghiép. Trong qué trinh hoc tap, sinh vién
dugc khuyén khich dat cau hoi phan bién, trinh bay quan diém, cic y tudng sang tao
méi duéi nhiéu hinh thire khéc nhau.




13. Yéu cau hoc phén
- Yéu cau vé nghién ctru tai li¢u: Poc céc tai liéu vé soan thao vin ban va luu
trlr van thu.
- Yéu cau vé thuc hanh: Tich cuc lam cac bai tap thuc hanh trén 16p.
- Yéu cau vé thai d6 hoc tap: Tich cuc nghién ctru tai liéu trude khi dén 16p,
chu y nghe giang trén 16p, ghi chép bai day du trén 16p.
- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham du t6i thiéu 80% thoi lugng ctia hoc phén.
- Yéu ciu vé kiém tra giita hoc phan va thi két thuc hoc phan: Sinh vién thuc
hién theo ké hoach tién dg, quy ché.
14. Tai liéu phuc vu hoc phén:
- Tai liéu bt buéc
[1] Truong Pai hoc Sao D6 (2019), Gido trinh Soan thdao van ban
- Tai li¢u tham khdo
[2] Th.S Luong Vian Uc, Gido trinh k¥ thuat soan thao van ban kinh té va quan tri
doanh nghiép, NXB Dai hoc Kinh t€ Qudc dan.
[3] Thong tu s 01/2011/TT-BNV ctua B6 Noi vu, ban hanh ngay 19/01/2011,
Huong dan thé thiec va ky thudt trinh bay van ban hanh chinh.
15. N§i dung chi tiét hoc phan:

Tai
h ne . Ly li¢u ‘A L . n
Tuan Noi dung giang day X Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc

Chuong 1. Nhitng van dé chung [1] |- Nghién ciu tai liéu [1],
vé viin ban Chuong 1, muc 1.1 - 1.2.2;
Muc tiéu chwong: Trinh bay [2] |- Doc tai liéu [2], chuong 1,
dugc khai ni€ém, chuc nang, muc 1 - 2.
phan loai van ban, nhiing yéu [3] |- Doc tai liéu [3], chuong 2,
cau chung vé soan thao van ban, muc |.

quy trinh xay dung va ban hanh
1 van ban. Thuc hién soan thao | 2 LT
van ban theo dung quy dinh vé
hinh thtc, ndi dung va thé thirc
van ban.

Noi dung cu thé:

1.1. Khdi niém vé vin bén

1.1.1. Khai niém vé van ban

1.1.2. Chtic nang ctia van ban




Tai

A A L)’/ liéu . A 5 . oA
Tuan Noi dung giang day X ) Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
1.1.3. Phan loai van ban
1.2. Nhitng yéu ciu chung vé
soan thdo van bdn
1.2.1. Cac yéu cau vé& hinh
thtrc van ban
1.2.2. Cac yéu cau vé noi dung
cua van ban
Chuong 1 (tiép) [1] |- Nghién ciu tai liéu [1],
1.2.3. Cac yéu cau vé thé thuc Chuong 1, muc 1.2.3;
van ban [2] |- Doc tai liéu [2], chuong 1,
1.2.3.1. Tieu ngir muc 3.
1.2.3.2. Tac gia [3] |- Doc tai li¢u [3], chuong 2,
1.2.3.3. 56, ky hiéu cua van ban muc I.
1.2.3.4. Bia danh va ngay thang
nam ban iianh v.an‘baqu ) LT
2 1.2.3.5. Tén logi va trich yeu
1.2.3.6. Noi dung van ban
1.2.3.7. Noi nhdn
1.2.3.8. Chir ky
1.2.3.9. Ddu co quan
1.2.3.10. Ddu chi mitc d6 mdt
va khdn
1.2.3.11. Cdc thanh phan thé
thiec khac
Chuwong 1 (tiép) [1] |- Nghién ciu tai lidu [1],
1.3. Quy trinh xdy dung va ban Chuong 1, muc 1.3; Chuong
hanh vin bin 2, muc 2.1.1 d&én 2.1.2;
1.3.1. Khai niém vé quy trinh [2] |- Poc tai liéu [2], chuong 1,
xay dung va ban hanh van ban LT muc 3.
3 1.3.2. Trinh ty chung xay dung [3] |- DPoc tai li¢u [3], chuong 2,

va ban hanh van ban

Chuong 2. Str dung ngon ngir
trong van ban

Muc tiéu chwong: Trinh bay
duoc quy trinh tao 13p va trinh

muc I.




Tuan

Noi dung giang day

Ly
thuyét

Tai

liéu

doc
trudc

Nhiém vu cua sinh vién

bay ndéi dung van ban, nhiing
quy dinh ngén nglt trong van
ban. Str dung ngdn ngir va viét
hoa theo ding quy dinh trong
soan thdo van ban.

Noi dung cu thé:

2.1. Tao ldp va trinh bay ngi
dung vdn bdn

2.1.1. Xéc dinh chu dé chung va
chi dé bd phan cua van ban
2.1.2. Xay dyng co s¢ 1ap luan
cho van ban

Chuong 2. (tiép)

2.1.3. Céch thtc trinh bay noi
dung van ban

2.1.4. Viét doan van va lién két
doan van trong van ban

2.2. Nhirng quy dinh ngon ngir
trong van ban

2.2.1. Nhitng yéu cau ddi véi
ngon ngtr trong van ban

2.2.2. Mét sé quy dinh dbi véi
ngon ngit trong van ban

2.2.3. Viét hoa trong vin ban
hanh chinh

2LT

[1]

[2]

[3]

- Nghién ctru tai ligu [1],
Chuong 2, myc 2.1.3 dén
2.2.3;

- Poc tai li¢u [2], chuong 2,
muc 3.

- Poc tai liéu [3], phu luc IL.

Chuong 3. Soan thiao van ban
hanh chinh

Muc tiéu chwong: Trinh bay
duoc khai niém, vai tro, dic diém
cua van ban hanh chinh. Phan
tich va soan thao cac van ban
hanh chinh theo ding quy dinh.
Noi dung cu thé:

3.1. Nhitng vin dé chung vé
van bdan hanh chinh

2LT

[1]
[2]

- Nghién ctru tai li¢u [1],
Chuong 3, muc 3.1 - 3.2.2;
- Boc tai liéu [2], chuong 3:
muc 1, muc 2.




Tai

A A L)’/ liéu oA ., . oA
Tuan Noi dung giang day X ) Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
truéc
3.1.1. Khai niém va vai tro cua
van ban hanh chinh
3.1.2. Pac diém cua van ban
hanh chinh
3.2. Ky thuit soan thio mot
§0 loai vin bin hanh chinh
thong dung
3.2.1. K§ thuat soan thao
thong bao
3.2.2. K¥ thuat soan thao
cong van
Chuwong 3. (tiép) [1] |- Nghién ciu tai liéu [1],
6 3.2.3. K¥ thuat soan thdo bdocao | 2 LT Chuong 3 muc 3.23 - 3.2.4,
3.2.4. K¥ thuat soan thao to trinh [2] |- Doc tai li€éu [2], chuong
3, muc 2.
Chuwong 3. (tiép) [1] |- Nghién ctu tai lieu [1],
3.2.5. K¥ thuat soan thao bién ban Chuong 3, muc 3.2.5 - 3.2.6;
3.2.6. Ky thuat soan thdao don [2] |- Doc tai liéu [2], chuong 3,
7 cac loai 2LT muc 2.
- On tap tir tudn 1 dén hét
tudn 7, chuan bi kiém tra
giita hoc phan
oz . N [1] Lam bai kiém tra giita
8 | Kiém tra giira hoc phan [2] \
hoc phan
[3]
Chuong 4. Soan thao van ban [1] |- Nghién ctu tai Liéu [1],
quan ly doanh nghiép Chuong 4 muc 4.1 &én 4.2.1;
Muc tiéu chwong: Trinh bay [2] |- Doc tai li¢u [2], chuong 6:
duoc khai luoc vé van ban quan muc 1, muc 2.
9 Iy doanh nghi¢p. Soan thao | 2LT

dugc céc van ban quan ly doanh
nghiép theo quy dinh.

Noi dung cu thé:

4.1. Nhiing vin dé chung vé
van bdn quan ly doanh nghiép




Tai

A A L)’/ liéu . A 5 . oA
Tuan Noi dung giang day X ) Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
4.1.1. Van ban quan Iy doanh nghi¢p
4.1.2. Phan loai van ban quan ly
doanh nghiép
4.1.3. Pac diém cta van ban
quan 1y to chirc
4.2. Soan thdo van bdan qudn ly
16 chirc
4.2.1. Soan thao cac quyét dinh
quan ly
Chuwong 4. (tiép) 2LT | [1] |- Nghién ctu tai liéu [1],
42.2. Soan thao d& an, ké Chuong 4, muc 4.2.2 dén
10 | hoach, chuong trinh 4.2.3;
4.2.3. Soan thao nghi quyét [2] |- Doc tai liéu [2], chuong 6,
muc 2.
Chuwong 4. (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu [1],
4.2.4. Soan thao diéu 1é o LT Chuong 4, muc 424 dén
11 | doanh nghiép [2] | 425
4.2.5. Soan thao quy ché va noi - Poc tai liéu [2], Chuong
quy doanh nghiép 6, myc 2.
Chuwong 5. Ky thuit soan thao [1] |- Nghién ctu tai ligu [1],
hop dong Chuong 5, myc 5.1 dén 5.2.1;
5.1. Nhitng vin dé chung vé - Nghién ctru tai liéu [2],
hop dong [2] | chuong 4, muc 2.
1 5.1.1. Khai niém hop d@ng 2LT
5.1.2. Vai tro cta hop dong
5.1.3. Phén loai hop dong
5.2. Soan thio cdc loai hop dong
5.2.1. Cac van ban lién quan dén
hop dong
Chuong 5. (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu [1],
5.2.2. Ky thuat soan thao hop Chuong 5, muc 5.2.2;
12 dong kinh té 2LT | [2] |- Nghién ciru tai liéu [2],

5.2.2.1. Soan thao hop déng
mua ban
5.2.2.2. Soan thao hop déng van

chuong 4, muc 2.
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Tai
X Ao . Ly li¢u ‘n L n
Tuan Noi dung giang day X Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
chuyén hang héa
Chuwong 5. (tiép) [1] |- Nghién ciu tai liéu [1],
5.2.3. Soan thao hop dong dan su Chuong 5, muc 5.2.3;
14 5.2.3.1. Soan thio hop dong| 2LT | [2] |- Nghién ctu tai lidu [2],
mua ban tai san chuong 5, muc 2.
5.2.3.2. Soan thio hop dong
thué nha
Chuong .: (tiép) [1] |- Nghién ciu tai liéu [1],
5.2.4. Soan thao hop dong lao dong Chuong 5, muc 5.2.4;
5.2.4.1. Khdi niém ‘ LT [2] |- Nghién cuu tai li¢u [2],
15 | 5.2.4.2. Cac logi hop dong lao dong chuong 5, muc 2.
5.2.4.3. Ddc diém
5.2.4.4. Soan thao noi dung hop
dong 1ao dong
Hai Duong, ngay 02 thang 8 nam 2019
KT. HIEU TRUONG TRUONG KHOA TRUONG BQ MON

EU TRUONG

i M

Nguyén Minh Tuén Nguyén Thi Ngoc Mai

én Thi Kim Nguyén

11



