BO CONG THUONG
TRUONG PAI HQC SAO PO

*kkikkkikkk

PE CUONG CHI TIET HOC PHAN
SOAN THAO VAN BAN

S6 tin chi: 02
Trinh d¢ dao tao: Pai hoc

Nganh: Ké toan

Nam 2020




TRUONG PATHQC SAO DO
KHOA: KINH TE

1. Tén

CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

Trinh d¢ dao tao:

Nganh: Ké toan

hoc phan: Soan thao vin ban

2. M4 hoc phan: KHXH 008
3. So tin chi: 2 (2,0)
4. Trinh d$ cho sinh vién: Niam th¢ nhat
5. Phan bé thoi gian:
- Lén 16p: 30 tiét (30 tiét 1y thuyét, O tiét thuc hanh)
- Tu hoc: 60 gio

Dai hoc

6. Piéu kién tién quyét: Tin hoc vin phong, Luat kinh té.

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. Ng6 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 van ban cung cap cho sinh vién nhiing kién thirc co ban vé

van ban, thé thuc, k¥ thuat soan thao van ban va ren luyén cho sinh vién ky nang soan

thao (dang thé thirc, ndi dung, yéu cau) cic loai vin ban thong dung trong hoat dong
hanh chinh va hoat dong kinh doanh.
9. Muc tiéu va chuan dau ra hoc phan:
9.1. Muc tiéu
Muc ti€u hoc phﬁn thoa man muc ti€u cia chuong trinh dao tao:

Murc do Phan bo muc tiéu

Muc . X
tié.u Mo ta theo thang hoc phan
do Bloom trong CTDT
MT1 Kién thirc
Trinh bay dugc khai niém vé vin ban, cac
MT1.1 | quy dinh chung vé thé thic, vé ngdn ngir 2 [1.2.1.1b.]
trong soan thao van ban.
Trinh bay dwoc nhitng ndi dung co ban vé
MTL2 k? thl:lé_it s?an :[héo van bé{l ha‘l‘nh ~chin}Al, ) [12.1.2b]
van ban quan ly doanh nghiép va k¥ thuat
soan thdo cac loai hop dong kinh té.
MT?2 K¥ nang




Muc
tiéu

Mirc do
Mo ta theo thang
do Bloom

Phin bo muc tiéu
hoc phz"in
trong CTDT

MT2.1

Ap dung nhiing kién thtrc co ban dé xay
dung cach thic soan thao van ban trong 3
doanh nghiép va cac to chirc.

MT2.2

Rén luyén k¥ ning co ban vé tong hop,
phan tich cidc van ban va k¥ thuat soan 4
thao van ban.

MT2.3

Co k¥ nang soan thao dugc cic vian ban
hanh chinh, c&c loai vin ban quan ly
doanh nghiép, cac loai hop dong pho bién
trong kinh doanh.

[1.2.2.1]

MT3

Mirc tu chu va trach nhiém

MT3.1

Tuan thu dang nguyén tic, trinh tu, khoa
hoc trong ky thuat soan thdo van ban va
tudn thi cac yéu cau vé thé thic khi soan
thao van ban theo quy dinh phép luat

[1.2.3.1]

MT3.2

Hinh thanh thai d¢ danh gia khach quan,
khoa hoc trong viéc xir 1y cong tac van 4

thu, cong tac quan 1y va luu trit ho so.

[1.2.3.1]

9.2. Chuan diu ra
Su phu hop cua chuan dau ra hoc phan véi chuan dau ra cua chuong trinh

dao tao:
Phan bo
CDR Thang | CPR hoc
hoc Mo ta do phan
phan Bloom | trong
CTPT
CDRI Kién thirc
Trinh bay dugc khai niém vé vin ban, nhitng yéu cau 2
CPRI.1 | chung vé soan thio vin ban, quy trinh xay dung va
ban hanh van ban
Trinh bay dugc cach thuc ta9 1ap va trinh bay noi dung 4 [2.1.2]
CDR1.2 | van ban, nhiing quy dinh vé st dung ngoén ngir trong [2.1.3]
van ban, phan tich duogc co sé 1ap luan cho van ban.
Trinh bay dugc khai niém, dac diém cua van ban hanh 2
CDRI1.3 | chinh, k¥ thuat soan thdo mdt s6 loai van ban tic
nghiép hanh chinh.




Phan bo

CBbR Thang | CPR hoc
hoc Mo ta do phén
phén Bloom | trong
CTPT
Trinh bay dugc khai niém, dic diém, phan loai van 2
CDPR1.4 | ban quan ly doanh nghi€p, k¥ thuat soan thdo mot )
vian ban quan 1y t6 chue.
CBR1.5 Trinh bay dugc khai niér}l, vai tro, pbén loai hop dong, 4
k¥ thuat soan thao mot s6 loai hgp dong.
Trinh bay dugc khai niém cong tac van thu, phan tich y 4
CPR1.6 | nghia, t6 chirc va nhiém vu ciia cong tac van thu trong co
quan, t6 chtrc.
CDR2 Ky nang
CBRO.1 Nhan lv)ié't va stra chira duoc cac 16i k¥ thuat trong soan 4
thdo van ban.
C6 k¥ ning co ban vé soan thao cac van ban hanh
CDbR2.2 | chinh thf)ng dung va cdc van ban quan 1y doanh 4 [2.2.3]
nghiép, to chuec.
Co ky nang lap va soan thdo dugc mot s6 loai hop
CPR2.3 | dong nhu: hop ddng kinh té, hop dong dan su, hop | 4
dong lao dong.
CDR3 Mirc tu chi va trach nhiém
Co6 kha ning lam viéc doc lap hoac 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 ngudi 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:

Chuong

Noi dung hoc phéin

Chuan dau ra cta hgc phan

CDR1

CDR2

CDR3

CDR
11

CDR
1.2

CDR
1.3

CbR
14

CDR
1.5

CbR
1.6

CbR
2.1

CDR
2.2

CDbR
2.3

CbR
2.4

CDbR
3.1

CbR
3.2

Chuwong 1: Nhirng vin dé chung vé vin bén
1.1. Khai quat chung vé van ban

1.2. Nhitng yéu cau chung vé soan thao vin ban
1.3. Quy trinh xay dyng va ban hanh van ban

X

Chuwong 2: St dung ngon ngit trong vian ban
2.1. Tao lap va trinh bay ndi dung van ban
2.2. Nhitng quy dinh ngdn ngir trong van ban

Chuong 3: Soan thao van ban hanh chinh
3.1. Nhimng van dé chung vé vin ban hanh chinh
3.2. K§ thuat soan thao mot s loai van ban hanh chinh thong dung

Chuwong 4: Soan thdo vin ban quéan ly doanh nghiép
4.1. Nhitng van d& chung vé vin ban quan Iy doanh nghiép
4.2. Soan thao vin ban quén 1y to chirc

Chuong 5: K§ thuit soan thio hgp dong
5.1. Nhimg van dé chung vé hop dong
5.2. Soan thao cac loai hgp dong




11. Panh gia hoc phin
11.1. Kiém tra va ddnh gid trinh d

Chuén diu ra Mirc do thanh thao dwgc danh gia béi
CbR1 Bai tap ap dung, di€ém thuong xuyén, diém thuc hanh trén 16p.
CDbR2 Bai tap 4p dung, kiém tra gitta hoc phan, thi két thuc hoc phan.
CDR3 Bai tap ap dung, diém thuong xuyén, thi két thuc hoc phan.

11.2. Céch tinh diém hoc phan: Tinh theo thang diém 10 sau d6 chuyén thanh
thang diém chit va thang diém 4

Trong Ghi

STT Piém thanh phin dinh A .
! P Quy di sb chi

DPiém thuong xuyén, danh gia
1 |nhan thic, thai d6 thyc hanh, | 02 diém danh gia tré 1én 20%
chuyén can cua sinh vién,. ..

2 | Kiém tra giira hoc phan 01 bai 30%

3 | Thi két thiic hoc phan 01 bai 50%

11.3. Phwong phap danh gia
- Diém kiém tra thuong xuyén; diém dénh gia nhan thirc; 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 tu luan. Piém thuc hanh duoc danh gia theo hinh thuc
danh gia nang lyc thuc hién.
- Kiém tra gilta hoc phﬁn dugc thuc hién sau khi hoc xong ndi dung chuong 3,
dugc danh gia theo hinh thue tu ludn:
+ Thoi gian lam bai: 90 phut
+ Sinh vién khong st dung tai li¢u
- Thi két thuc hoc phan theo hinh thuc tu luan:
+ Thoi gian lam bai: 90 phut
+ Sinh vién khong st dung tai liéu.
12. Phwong phap day va hoc

- Giang vién gidi thi€u hoc phén, tai li€u hoc tap, tai liéu tham khao, cac dia chi
website dé tim tu liéu lién quan dén hoc phan. Néu ndi dung cdt 16i cua chuong va
tong két chuong, str dung bai giang dién tir trong giang day. Tap trung huéng dan hoc,
phan hoi két qua thao luan, bai tap ap dung tai mdi chuong.

- Cac phuong phap giang day c6 thé ap dung: Phuong phap thuyét trinh;
Phuong phap thdo luan nhém; Phuong phiap md phong; Phuong phap minh hoa;
Phuong phap miéu ta, 1am mau.

- Sinh vién chuan bj bai ting chuong, 1am bai tap day du, trau doi k§ ning lam
viéc nhom dé chuan bi bai thao luan. Tich cyc, chii dong nam bat kién thirc 1y thuyét
dé van dung va phat trién k¥ ning nghé nghiép. Trong qua trinh hoc tap, sinh vién
dugc khuyén khich dat cau hoi phan bién, trinh bay quan diém, cc y tudng sang tao
méi dudi nhidu hinh thie khac nhau.




13. Yéu cau hoc phén
- Yéu cau vé nghién ctru tai li¢u: Poc céc tai liéu vé soan thao van ban va luu
trlr van thu.
- Yéu cau vé thuc hanh: Tich cyc lam cac bai tap thyc hanh trén 16p.
- Yéu ciu vé thai do hoc tap: Tich cuc nghién ctru tai liéu trude khi dén 16p,
chu ¥ nghe giang trén 16p, ghi chép bai ddy du trén 16p.
- Yéu cau vé chuyén can: Sinh vién tham du tdi thiéu 80% thoi lwong ctia hoc phan,
- Yéu ciu vé kiém tra giita hoc phan va thi két thuc hoc phan: Sinh vién thuc
hién theo ké hoach tién do, quy ché.
14. Tai liéu phuc vu hoc phén:
- Tai liéu bt bujc
[1] Pai hoc Sao Do (2020), Soan thao van ban.
- Tai liéu tham khdo
[2] TS. Nguyén Thé Phan, 2020, Gido trinh kj thudt soan thdo van ban qudn 1y
kinh té va quadn tri kinh doanh, NXB Pai hoc Kinh té Quéc dan.
[3] Nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ctia Chinh phi, ban hanh ngay 05/3/2020 quy dinh
vé cong tac van thu.
15. N§i dung chi tiét hoc phan:

Tai
Tuén Noi dung gidng day Ly; ligu Nhiém vu cua sinh vién
thuyét doc
trudc
Chuong 1: Nhirng vin dé chung [1] |- Nghién ctu tai liéu
vé viin ban [1], Chuong 1, muc 1.1
Muc tiéu chwong: Trinh bay [2] |-1.22;
dugc khai ni€ém, chitc nang, phan - DPoc tai ligu [2],
loai van ban, nhitng yéu cau [3] | Chuong 1, trang 5 - 15;
chung vé soan thao vin ban, quy - Doc tai li¢u [3], trang
1 trinh xay dung va ban hanh van 5 5—16.
ban. Thuc hién soan thdo van ban
theo diing quy dinh vé hinh thic,
noi dung va thé thirc vin ban.
1.1. Khai quat chung vé vin bdn
1.1.1. Khai ni¢m vé vin ban
1.1.2. Chtrc nang ctia van ban




Tai

A A Ly ligu A L
Tuan Noi dung giang day B Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
1.1.3. Phan loai vdn ban
1.2. Nhitng yéu cdu chung vé
soan thdo van ban
1.2.1. Yéu cau chung vé ndi dung
van ban
1.2.2. Yéu ciu vé ngén ngit van ban
Chuwong 1 (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu
1.2.3. Yéu ciu vé thé thic van ban [1], Chuong 1, muc
1.2.3.1. Tiéu ngir 1.2.3;
1.2.3.2. Tac gia [2] - DPoc tai ligu [2],
1.2.3.3. S4, ky hiéu cta vin ban Chuong 1, trang 23 - 33;
1.2.3.4. Dia danh va ngay thang [3] - Poc tai liéu [3], trang
nam ban hanh van ban 18 - 26.
5 1.2.3.5. Tén loai va trich yéu 2
1.2.3.6. NOi1 dung van ban
1.2.3.7. Noi nhan
1.2.3.8. Chir ky
1.2.3.9. Dau co quan
1.2.3.10. D4u chi mac do mat
va khan
1.2.3.11. Cac thanh phan thé
thuc khac
Chuwong 1 (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu
1.3. Quy trinh xdy dung va ban [1], Chuong 1, muc 1.3;
hanh vin bdan Chuong 2, muc 2.1.1
1.3.1. Khéi niém vé quy trinh xay [2] |dén2.1.2;
dung va ban hanh van ban - DPoc tai ligu [2],
3 1.3.2. Trinh ty chung xay dung va | 2 [3] | Chuong 2, trang 34 - 38

ban hanh van ban

Chuong 2: Sir dung ngoén ngir
trong van ban

Muc tiéu chwong: Trinh bay
dugc quy trinh tao 1ap va trinh bay
ndi dung van ban, nhitng quy dinh

- Poc tai liéu [3], trang
26 - 33.




Tai

A A Ly ligu " AP
Tuan Noi dung giang day B Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
ngdn nglr trong van ban. St dung
ngdn ngit va viét hoa theo dung
quy dinh trong soan thao van ban.
2.1. Tao ldp va trinh bay nji
dung vin ban
2.1.1. Xac dinh chu dé& chung va
chu dé bd phan cta van ban
2.1.2. Xay dung co s¢ lap ludn
cho van ban
Chuwong 2 (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu
2.1.3. Céach thuc trinh bay nodi [1], Chuong 2, muc
dung van ban 2.1.3dn2.2.3;
2.1.4. Viét doan vin va lién két [2] |- DPoc tai liéu [2],
doan van trong van ban Chuong 2, trang 39 - 50;
2.2. Nhitng quy dinh ngon ngip [3] |- Doc tai liéu [3], trang
4 trong van bdn 2 37 - 56.
2.2.1. Nhitng yéu cau ddi véi
ngon ngtt trong van ban
2.2.2. Mot sd quy dinh d6i voi
ngdn ngir trong van ban
2.2.3. Viét hoa trong vin ban
hanh chinh
Chwong 3: Soan thao van béan [1] - Nghién cuu tai liéu
hanh chinh [1], Chuong 3, muc 3.1
Muc tiéu chwong: Trinh bay -3.2.2;
duoc khai niém, vai tro, dic diém [2] - Poc tai liéu [2], Chuong
cua van ban hanh chinh. Phan tich 3, trang 86 - 100;
5 va soan thdo cac van ban hanh 2 [3] - Poc tai liéu [3], trang

chinh theo dung quy dinh.

3.1. Nhitng vin dé chung vé vin
bdan hanh chinh

3.1.1. Khai niém va vai trdo cua
van ban hanh chinh

3.1.2. Dic diém cla van bin

73-79.




Tai

X < Ly ligu A L
Tuan Noi dung giang day B Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
hanh chinh
3.2. Ky thudgt soan théio mét so logi
van bdan hanh chinh thong dung
3.2.1. K¥ thuét soan thao thong bao
3.2.2. K¥ thuat soan thao cong van
Chuwong 3: (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu
3.2.3. K¥ thuat soan thao bao céo [1], Chuong 3 muc 3.23
3.2.4. K¥ thuat soan thao to trinh ) - 3.2.4,
6 [2] - Poc tai liéu [2], Chuong
3, trang 63 - 78;
[3] - DPoc tai liéu [3], trang
66 - 68.
Chuwong 3: (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu
3.2.5. Ky thuat soan thao bién ban [1], Chuong 3, muc
3.2.6. K¥ thuat soan thao don cac loai 3.2.5-3.2.6;
[2] - DPoc tai liéu [2], Chuong
7 5 3, trang 107 - 111;
[3] - Poc tai liéu [3], trang
81 - 86.
On tap tir tuan 1 dén hét
tudn 7, chuan bi kiém
tra gitra hoc phan
oz . N [1] Lam bai kiém tra giita
8 | Kiém tra giira hoc phan 2 [2] \
hoc phan
[3]
Chuwong 4: Soan thao van ban [1] - Nghién ctru tai liéu
quan ly doanh nghiép [1], Chuong 4 muc 4.1
Muc tiéu chwong: Trinh bay dén4.2.1;
duoc khai luge vé vin ban quan ly ) [2] |- Doc tai liéu [2], Chuong
9 doanh nghiép. Soan thdo dugc céac 4,trang 101 - 107,

van ban quan ly doanh nghiép
theo quy dinh.
4.1. Nhitng vin dé chung vé vin

ban qudn ly doanh nghiép

10




Tai

A A Ly ligu " AP
Tuan Noi dung giang day B Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
4.1.1. Vén ban quan ly doanh nghiép
4.1.2. Phan loai van ban quan ly
doanh nghiép
4.1.3. Piac diém cta vin ban quan
1y to chirc
4.2. Soan thdo van bdn qudn
Iy té chirc
4.2.1. Soan thdo cic quyét dinh
quan ly
Chuwong 4: (tiép) [1] |- Nghién ciru tai liéu
4.2.2. Soan thao dé an, ké hoach, [1], Chuong 4, muc
10 | chuong trinh 2 4.2.2 dén 4.2.3;
4.2.3. Soan thao nghi quyét [2] - Poc tai liéu [2], Chuong
4,trang 112 - 114,
Chuwong 4: (tiép) [1] |- Nghién ciru tai liéu
4.2.4. Soan théo diéu 1é doanh nghiép 5 [1], Chuong 4, muc
11 | 4.2.5. Soan thdo quy ché va noi 4.2.4dén4.2.5;
quy doanh nghi¢p [2] - Doc tai li¢u [2], Chuong
4, trang 136 - 138.
Chwong 5: Ky thuat soan thao [1] |- Nghién cuu tai liéu
hop dong [1], Chuong 5, muc 5.1
Muc tiéu chwong: Trinh bay dén 5.2.1;
duogc khai ni€m, vai tro, phan loai [2] - Boc tai li¢u [2], Chuong
hop déng. Soan thao duoc cac loai S trang 150 - 157,
hop ddng thuong dung.
12 5.1. Nhitng vin dé chung vé 2

hop dong

5.1.1. Khai niém hop dong

5.1.2. Vai tro ctia hop dong

5.1.3. Phan loai hop dong

5.2. Soan thio cac loai hop dong
5.2.1. Cac van ban lién quan dén
hop dong

11




Tai

A A . Ly ligu " AP
Tuan Noi dung giang day B Nhiém vu cua sinh vién
thuyét | doc
trudc
Chuwong 5: (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu
5.2.2. K§ thuat soan thido hop [1], Chuong 5, muc
ddng kinh té ) 5.2.2;
13 |5.2.2.1. Soan thao hop dong [2] |- Poc tai liu [2], Chuong
mua ban 5 trang 157 - 168;
5.2.2.2. Soan thio hop dong van
chuyén hang hoa
Chuwong 5: (tiép) [1] |- Nghién ciru tai liéu
5.2.3. Soan thao hop déng dan su [1], Chuong 5, muc
14 5.2.3.1. Soan thao hop dong mua 2 5.2.3;
ban tai san [2] - Doc tai li¢u [2], Chuong
5.2.3.2. Soan thao hop dong 5 trang 157 - 168;
thué nha
Chuwong 5: (tiép) [1] |- Nghién ctu tai liéu
5.2.4. Soan thao hop dong lao dong [1], Chuong 5, muc
5.2.4.1. Khai niém ) 5.2.4;
15 | 5.2.4.2. Céc loai hop dong lao dong [2] - Poc tai liéu [2], Chuong
5.2.4.3. Dic diém 5 trang 157 - 168;
5.2.4.4. Soan thdao ndi dung hop
dong lao dong
[1] On tap kién thtc co ban
A N [2] |theo d& cwong hudng
16 | On va thi ket thic hoc phan x  n o
[3] |dan oOn tap thi két thac

hoc phan.

KT. HIEU TRUONG

EU TRUONG

Hai Dwong, ngay 24 thang 9 nam 2020

TRUONG KHOA

TRUONG BQ MON
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Nguyén Minh Tuén

Nguyén Thi Ngoc Mai
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