TRUONG PH KHXH&NV
KHOA VAN HQC VA NGON NGU

PE CUONG CHI TIET MON HQC

1. Théng tin chung vé mén hoc:

- Tén moén hoc:
tén tiéng Viét: SOAN THAO VA BIEN TAP VAN BAN HANH CHINH
tén tiéng Anh/tiéng khac (néu c6):
WRITING AND EDITING ADMINISTRATIVE DOCUMENTS

- Ma moén hoc:

- Mén hoc thudc khéi kién thire:

Dai cuong O Chuyén nghiép x
L1 a Co s¢ nganh o Chuyén nganh o
Bit buge 0 Tu chon 0 Bit budc o Tu chon O Bit budc o Tu chon x

2. S0 tin chi: 2
3. Trinh d9 (danh cho sinh vién nam thir 3,4)

4. Phan bo thoi gian: 30 tiét (1 TC = 15 tiét Iy thuyét hodc 30 tiét thire hanh)

- Ly thuyét: 25 tiét

- Thuc hanh: 0 tiét

- Thao luan/Thuyét trinh nhom: 5 tiét

- Céc hoat dong khac: (bdi tdp, tro choi, dé vui, dién kich, xem phim, ...):..... tiét
- Tu hoc: 30 tiét

5. Piéu kién tién quyét:

- Moén hoc tién quyét: Sinh vién da hoan thanh chwong trinh dai cuong va 4 mén chuyén
nganh co ban (Ngir am hoc, Tt vung hoc, Ngit phap hoc va Phong cach hoc).

- Cac yéu cau khac vé kién thirc, k§ nang: C6 nhiing kién thtrc cin ban vé tin hoc vin
phong, biét sir dung Track changes trong Microsoft word.

6. M6 ta van tat ngi dung mon hoc:
Hoc phan gdm céc ndi dung sau :

Chuwong 1: Gi6i thidu chung vé vin ban hanh chinh
Chuwong 2 : K¥ thuat soan thdo va bién tap cac loai van ban hanh chinh thong dung
Chwong 3: Van phong va ngoén nglr van ban hanh chinh

7. Muc tiéu va két qua du kién ciia mén hoc:
- M6n hoc cung cap nhiing kién thirc can ban vé thé thirc, quy trinh quan 1y van ban hanh
chinh theo Thong tu 01/2011/TT-BNV.
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- Trang bi cho sinh vién nhiing hiéu biét vé phong cach ngén ngir hanh chinh dé co6 thé bién

tap va soan thdo vin ban hanh chinh vira dung thé thirc vira chuan muc vé phong cach ngon
ngu.

ban hanh chinh tiéng Viét.

- Gilip sinh vién nim viing cac nguyén tic, quy trinh, k¥ thut soan thao va bién tip vin

- Két qua du kién/chuan dau ra cia mon hoc: Sau khi hoan tit mén hoc, sinh vién c6 thé:

+Hiéu dugc nguyén tac, quy trinh, k¥ thuat soan thdo va bién tip céc loai van ban
hanh chinh thong dung.

+ Nam duoc c4c k¥ ning co ban trong hoat dong bién tap va soan thao cac loai van
ban hanh chinh thong dung.

8. Quan h¢ chuin diu ra, giang day va danh gia:

STT | Két qua du kién/Chuéan dau ra cia mén | Céc hoat dong day va hoc Kiém tra, danh gia
hoc sinh vién
1 - SV nam vitng nhitng kién thirc co ban | GV thuyét trinh Ky nang trinh bay
vé nhitng vin dé can thiét, quan yéu | Thdo ludn nhém Kiém tra gitta ky
nhdt ciia ngén ngir hanh chinh. SV thuyét trinh Kiém tra cudi ky
SV doc ciac TLTK ma GV
héng dan
2 - Rén luyén ki nang thwc hanh soan | GV thuyet trinh Ky nang trinh bay
thdo va bién tdp van ban hanh chinh. | Thao lugn nhom Ky nang lam viéc
SV thuc hanh nhom
SV doc cic TLTK ma GV | Kiém tra giia ky
huéng dan Kiém tra cuéi ky
3 - Ung dung cdc kién thirc vé phong GV thuyet trinh Ky nang trinh bay
CaCh ngén ngi vao viéc thuc hanh viét | Thao luan nhém Ky nang lam  viéc
Va bién tdp cac thé logi van ban hanh | SV thuc hanh nhém
chinh théng dung. SV doc cac TLTK ma GV | Kiém tra giita ky
hwong dan Kiém tra cuoi ky
4 Pat duwoe ky nang: Bude dau c¢é nhitng | GV thuyeét trinh Ky nang trinh bay
kj nang co ban trong tao ldp va bién | Thao lugn nhom Ky nang lam viec
tdp cdc van ban hanh chinh thong dung | SV thuyét trinh nhém
SV doc cac TLTK ma GV | Kiém tra giita ky
huwéng dan Kiém tra cudi ky
5 Hinh thanh thdi do lam viéc can trong Kiém tra gitta ky

voi hoat dong soan thao va bién tap van

ban hanh chinh.

Kiém tra cuoi ky

*Ghi chu:
- Bang dudi day ap dung ddi v6i cac chuong trinh dio tao tham gia danh gia theo B9 tiéu
chuan AUN-QA hodc khuyén khich d6i véi cac mon hoc chuyén nganh




3

- PLO viét tat cta thuat ngit tiéng Anh “Program Learning Outcomes” (Két qua hoc tap ctia

chuong trinh dao tao)

STT | Két qua du kién/Chuén| Cac hoat dong Kiém tra, danh | Két qua hoc tip cua chuong
dau ra ctia mon hoc day va hoc gid sinh vién trinh ddo tao (du kién)
Kién thirc | K nang | Thai do
VD: Mo ta/trinh bay GV thuyét trinh | Ky nang trinh| PLO1 PLO2 PLO3
duoc ... Thao lugn nhém | bay
SV thuyét trinh | Y kién hoi ddap

Kiém tra gitra ky

9. Tai liéu phuc vu mén hoc:

- Tai li¢u/giao trinh chinh:

1. Bong Thi Thanh Phuong - Nguyén Thi Ngoc An (2006), Soan thdo vin bén va cong
tac van thw luu trir, Lao dong — X3 hoi. ,
2. Nguyeén Van Tham (2003), Soan thdo va xir li van bdn nha nwéc, Chinh tri Quoc gia,

Ha Noi.

3. Thong tu ctia B6 Noi vu s6 01/2011/TT-BNV ngay 19/01/2011 hudng dan vé thé thic
va ki thuét trinh bay van ban.
- Tai liéu tham khdo/bé sung :
1. Lé Van In (2003), Mdu soan théo vin bin (diing cho cdc co quan chinh quyén dia
phuwong, don vi hanh chinh sw nghiép, t6 chirc kinh té, Chinh tri Qudc gia, Ha Noi.
2. Nghi dinh ctia Chinh phu s 110/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 vé cong tac vin thu
3. Nghi dinh ctia Chinh phua sé 111/2004/ND-CP ngay 08/04/2004 quy dinh chi tiét thi
hanh mot sb diéu cua Phap 1énh luu trir qudc gia
4. Thong tu lién tich cia B6 Noi vu-Van phong Chinh phu s6 55/2005/TTLT-BNV-
VPCP huéng dan vé thé thirc va ki thuat trinh bay vin ban.

10.Tiéu chuin danh gia sinh vién:

. Tiéu chi danh gis/ Phin i %o két
Thoi diém danh gia - Loai diem qua sau
Hinh thirc danh gi4 tram cling
Giita ky VD: - Chuyén can va phat biéu 30 % | Piém giita ky 30%
- Thuyét trinhl Kiém tra gitta ky 70 %
100%
Cuoi ky VD: - Thi cuoi ky/Tiéu ludgn 100% | Piém cudiky | 70%
100%
(10/10)

Thang diém 10, diém dat t6i thiéu: 5/10

11. Yéu cAu/Quy dinh ddi véi sinh vién




11.1. Nhiém vu cua sinh vién
- Sinh vién phai di hoc dung gio quy dinh;
- Tham dy t6i thiéu 80% thoi gian lén I6p;
- Mang theo laptop hodc USB dé thic hanh trén may;
- Poc tai liéu va chudn bi cho méi budi hoc trude khi vao lop.
11.2. Quy dinh vé thi ci, hoc vu
- Khéng c6 kiém tra bi giita ky va cudi ky;
- Nép bai tdp tré trong vong 1 tudn sé bi trir 50% s6 diém;
- Truong hop sao chép, khdng thiec hanh theo hwdng dan ciia GV sé bi trir 50% so diém.
11.3. Quy dinh vé lich tiép SV ngoai gio va lién hé tro giing (néu cd)
Ngoai gid, sinh vién co thé lién hé v6i GV tai Vian phong Khoa Vin hoc va Ngon ngi,
P.A209 (co s¢ 12 Dinh Tién Hoang), hodc qua email cia GV:
honghanhvhnn@yahoo.com.vn

12. N¢i dung chi tiét mén hoc:

Chwong 1: Giéi thi¢u chung vé viin ban hanh chinh
1.1. Khai quat vé lich str vin ban hanh chinh Viét Nam
1.1.1. V& chit viét
1.1.2. V& vin ban
1.2. Phan loai van ban hanh chinh
1.2.1. Van ban quy pham phap luat
1.2 2. Van ban hanh chinh thong thuong
1.2.3. Van ban ca biét
1.3. Chtrc nang cua van ban hanh chinh
1.3.1. Chtrc nang thong tin
1.3.2. Chtric ndng quan i
1.3.3. Chtrc nang phép li
1.3.4. Chtic nang van hoa - xa hoi
1.3.5. Céc chic nang khac
1.4. Hiéu luc cua van ban quy pham phap luat
1.4.1. Hiéu luc vé thoi gian
1.4.2. Hiéu lyc vé khong gian va ddi twong ap dung
1.4.3. Giam sat , kiém tra vin ban
1.4.4. X1r li van ban trai luat
1.5. Vai nét vé tinh hinh soan thao vin ban hanh chinh & cic co quan ctia nudc ta
hién nay
1.5.1. Nhitng wvu diém
1.5.2. Nhitng nhuoc diém
Chuong 2: Ky thuat soan thio va bién tap cac loai van ban hanh chinh thong dung
2.1 Nhitng yéu cau chung
2.1.1. Yéu cau vé ndi dung cta vin ban
2.1.2. Yéu cau vé thé thtc cta vin ban
2.1.3. Yéu cau vé thé thirc clia ban sao van ban
2.2 Ki thuat trinh bay mot s6 van ban hanh chinh thong dung
2.2.1. Soan thao van ban ca biét
2.2.1. Soan thao van ban thong thudong c6 tén goi
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2.2.3. Soan thao van ban thong thuong khong cé tén goi (cong van)

2.3. Ki thuat bién tap van ban
2.3.1. Bién tap ndi dung
2.3.2. Bién tap hinh thtrc
Chuong 3: Van phong va ngon ngir vian ban hanh chinh
3.1. Van phong hanh chinh cong vu
3.1.1. Khéi ni¢ém van phong hanh chinh cong vu
3.1.2. Pic diém cia van phong hanh chinh céng vu
3.2. Ngbn ngit trong van ban hanh chinh
3.2.1. Bic diém sir dung tir ngir, thudt ngir
3.2.2. Dic diém dién dat

13. Ké hoach giang day va hoc tip cu thé:

Buoi/ | SO tiét Noi dung bai hoc Hoat dong day va hoc Tai liéu can doc
Tuan | trén lop Hoac Nhiém vu cua SV (mo ta chi tiét)
1 5 Chwong 1: Gidi thiéu - GV thuyét trinh 1. Nguyén Van Tham
chung vé van ban hanh | - SV nghe giang tai lop (2003), Soan thdo va
chinh - SV doc sdch tai nha xw li van bdn nha

1.1. Khai quét vé lich sir
van ban hanh chinh Viét
Nam

1.2. Phan loai van ban
hanh chinh

1.3. Chirc nang cua van
ban hanh chinh

1.4. Hiéu luc cta van ban
quy pham phép luat

1.5. Vai nét vé tinh hinh
soan thao van ban hanh
chinh ¢ cac co quan cua
nudce ta hién nay

nwée, Chinh tri Qudc

gia, Ha Noi.

2. Thong tu cua Bo
Noi vu s6
01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011
hudng dan vé thé
thirc va ki thuat trinh
bay van ban.

2 |5 Chuwong 2: K§ thuat - GV thuyét trinh

soan thao va bién tap cac | - SV nghe giang tai lop
loai van ban hanh chinh
thong dung

2.1 Nhiing yéu cau chung | - SV doc sach tai nha
2.2 K1 thuat trinh bay mdt
s6 vin ban hanh chinh

- SV thao lugn nhom

1. Bong Thi Thanh
Phuong - Nguyén Thi
Ngoc An (2006), Soan
thdo van ban va cong
tac van thw luu trir,
Lao dong — Xa hoi.

2. Thong tu cua Bo

thong dung Noi vu 6
2.2.1. Soan thao van ban 01/2011/TT-BNV
c4 biét (Quyét dinh) ngay 19/01/2011
Thuc hanh huéng dan vé thé
thirc va ki thuat trinh
bay van ban.
3 |5 Chuong 2: - GV thuyét trinh 1. Pong Thi Thanh

5
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2.2 Ki thuat trinh bay mdt
s6 van ban hanh chinh
thong dung (tt.)

2.2.2. Soan thao van ban
thong thuong co tén goi

- SV nghe giang tai lop
- SV thwe hanh, lam bai tdp
- SV doc sach tai nha

Phuong - Nguyén Thi
Ngoc An (2006), Soan
thdo van bdn va cong
tdac van thw luu trir,
Lao dong — Xa hdi.

2.2.3. Soan thao van ban
thong thuong khong co
tén goi (cong van)

- Cong van dé nghi, yéu
cau

- Céng vin hudng dan

- Cong van don doc

- Cong van phuc dap

- Cong van moi

- Théng béo 3. Thong tu ctia B

- B4o céo Noi vu sd

- T trinh 01/2011/TT-BNV

- Hop dong ngay 19/01/2011

- Bién ban huéng dan vé thé

- Nghi quyét thire va ki thuat trinh

- Chuong trinh bay van ban.

Thuc hanh

Chuong 2: - GV thuyét trinh 1. Bong Thi Thanh

2.2 Ki thuat trinh bay mot | - SV nghe giang tai lop Phuong - Nguyén Thi

séAVén ban hanh chinh - SV thue hanh Ngoc An (2006), Soan

thong dung (tt.) thao van ban va cong
- SV doc sach tai nha

tac van thw luu trir,

Lao dong — Xa hoi.

2. Thong tu cua Bo
N6i vu s6
01/2011/TT-BNV
ngay 19/01/2011
huéng dan vé thé
thirc va ki thuat trinh
bay van ban.

Chwong 2: (tt.)

2.3. K1 thuat bién tap van
ban

Kiém tra gitra ky

- SV thue hanh, lam bai tap
- SV doc tai liéu tai nha

Thu thép cac van ban
hanh chinh da ban
hanh, thuc hanh bién
tap va nhan xét.

Chuong 3: Van phong
va ngon ngir van ban
hanh chinh

3.1. Van phong hanh
chinh cong vu

3.2. Ngon nglt trong van
ban hanh chinh

- GV thuyét trinh
- SV nghe giang tqi lop

- SV thuc hanh va én tap.

1. Nguyén Vin Tham
(2003), Soan thdo va
xw li vin ban nha
nwée, Chinh tri Qubc
gia, Ha Noi.

Truong Khoa

TP. H6 Chi Minh, ngay 04 thang 6 ndm 2014.

Trwong Bo mon

Nguwoi bién soan




TS. Huynh Thi Hong Hanh  TS. Huynh Thi Hong Hanh

* Ghi chu téng quat: .

Truong hop deé cwong mon hoc can dugc phat cho sinh vién hoac mon hoC chi co mot GV
tham gia giang day thi co thé bo sung ngay tw dau phan sau day (dwa lén phan dau cua dé
cuong):

Giang vién phu trach mén hoc (cé thé ding bang hodc khéng)

Ho va tén: Huynh Thi Héng Hanh Hoc ham, hoc vi: GVC, TS
Dia chi co quan: 12 Dinh Tién Hoang, Q 1, | Dién thoai lién hé:
TP.HCM

Email: honghanhvhnn@yahoo.com.vn Trang web:

Giang vién hd tro' mén hoc/trg giang (néu c)

Ho va tén: Hoc ham, hoc vi:

Dia chi co quan: Dién thoai lién hé:

Email: Trang web:

Céch lién lac vdi giang vién: (néu 1o hinh thic lién lac gitta sinh vién voi

giang vién/trg giang)

Noi tién hanh mén hoc: (Tén co s, sd phong hoc)

Thoi gian hoc: (Hoc ky, Ngay hoc, tiét hoc)
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