TRUONG PH KHXH&NV
KHOA VAN HQC VA NGON NGU
BO MON NGON NGU HOQC

PE CUONG CHI TIET MON HOQC

1. Thong tin chung vé mén hoc:
- Tén mon hoc:
tén tiéng Viét: THUC HANH VAN BAN TIENG VIET
tén tiéng Anh/tiéng khac (néu c6): PRACTICAL VIETNAMESE WORDING

- M& mon hoc:

- Mén hoc thude khbi kién thie:
bai cuong M Chuyén nghiép o
L1 A Co sé nganh O Chuyén nganh o
Bat buge M Ty chon O Bit budc o Tu chon O Bit budc o Tu chon O
2. S6 tin chi: 2 o
3. Trinh d§: Danh cho sinh vién ndm thtr 1, 2 thudc khoi kién thic dai cuong.

4. Phén bé thoi gian: 30 tiét

- Ly thuyét: 1 tin chi (15 tiét)

- Thwe hanh: 1 tin chi (15 tiét)

Téng cong 30 tiét 1én 16p. Ngoai ra, SV phai thyc hanh lam bai tap tng dung ¢ nha, tu hoc,
tu soan thdo cac loai van ban trén computer.

5. Piéu kién tién quyét:

Sinh vién phai c6 nhitng kién thirc cin ban vé tiéng Viét va Tin hoc vin phong.

6. M6 ta vin tat ndi dung mon hoc:

Hoc phan gom céc nodi dung sau

Chuong 1: Khai quat vé vin ban tiéng Viét

Chuong 2: Thuc hanh phan tich van ban.

Chuong 3: Thuc hanh tao 1ap van ban

Chuong 4: Thuc hanh soan thao van ban khoa hoc

Chuong 5: Thuc hanh soan thao van ban hanh chinh

7. Muc tiéu va két qua du kién ciia mén hoc:

- Trang bi cho sinh vién kién thirc dai cuong vé van ban tiéng Viét tao diéu kién cho sinh
vién c6 nhirng kién thuc vitng chic dé c6 thé soan thao cac loai van ban tiéng Viét thong
dung (van ban khoa hoc, van ban hanh chinh...).

- Rén luyén ki nang sir dung tiéng Viét ding chuan ngdn ngir va chuan phong cach, ki nang
soan thao van ban trén computer.

8. Quan h¢ chuin dau ra, giing day va dinh gia:

STT | Két qua du kién/Chuan dau ra cia mon | Céc hoat dong day va hoc Kiém tra, danh gia
hoc sinh vién
- SV c¢6 thé soan thao dugc cac | GV gidng bai K7 ndng trinh bay
loai vian ban tiéng Viét thong | Thdo ludn nhém Y kién hoi dap




dung (van ban khoa hoc, van ban

hanh chinh..)

- SV 6 ki nang sir dung tiéng Viét
dung chuan ngbn ngit va chuan
phong céch, ki nang soan thao

van ban trén computer.

Kiém tra gitta ky
Kiém tra cuoi ky

*Ghi cha:
- Bang dudi day ap dung dbi vai cac chuong trinh dio tao tham gia ddnh gia theo Bo tiéu

chuin AUN-QA hoic khuyén khich d6i véi cac mén hoc chuyén nganh

- PLO viét tit cua thuat ngir tiéng Anh “Program Learning Outcomes” (Két qua hoc tip cua
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 gia sinh vién trinh dao tao (du kién)
Kién thirc | Ky nang | Thai do
\VD: Mo ta/trinh bay GV thuyét trinh | Ky nang trinh | PLO1 PLO2 PLO3
duoc ... Thao luan nhém | bay
SV thuyét trinh | Y kién hoi ddp

Kiem tra gitra ky

9. Tai liéu phuc vu moén hoc:

Giao trinh chinh:

1. Diép Quang Ban (2005), Vin bdn va lién két trong tiéng Viét, Giao duc, Ha Noi.

2. Bong Thi Thanh Phuong — Nguyén Thi Ngoc An (2006), Soan thdo van ban va céng tdc
van thu lvu trit, Lao dong xa hoi, TP.HCM.

3. BUi Minh Toan- Lé A - D Viét Hung (1998), Tiéng Viét thuc hanh, Gido duc, Ha Noi.

Tai liéu doc thém:

1. L& A — Pinh Thanh Hué (1997), Tiéng Viét thwc hanh (diing cho sinh vién khéng chuyén

ngit), Gido duc, Ha Noi.

2. Nguyén Thi Anh (1999), Tiéng Viét thwc hanh, Thanh nién, Ha Noi.

3. Lé Vin Bai — Hoang Xuan Tam — Bui Tat Tuom (1994), Giiip ban néi ding viét ding

tiéng Viet, Thuan Hoa.

4. Nguyén Dtrc Dan (1995), Tiéng Viét (thwe hanh), Ta sich PHTH TP.HCM.

5. Nguyén Puc Dan (1997), Tiéng Viét thiee hanh (ding cho dai hoc dai cwong), Gido dyc,

Ha Noi.

6. Hitu bat (1995), Tiéng Viét thuc hanh, Giao duc, Ha Noi.

7. Cao Xuan Hao — Tran Thj Tuyét Mai (2005), Y tay sua 16i hanh van, Tré, TP.HCM.
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8. Ha Thic Hoan (1997), Tiéng Viét thuc hanh, TP. HCM.

9. Ho Lé — L& Trung Hoa (2003), Sita [6i ngit phdp (16i vé két cdu cau), KHXH, Ha Noi.

10. Biang Ngoc Lé - Nguyén Kién Trirong (1998), Tiéng Viét thue hanh, Gido duc.

11. Phan Ngoc (1984), Chita 16i chinh ta cho hoc sinh, Ha Nbi.

12. Nguyén Quang Ninh (1997), 150 bai tap ren luyén ki nang dung doan van, Giao duc.

13. Nguyén Thi Viét Thanh (2000), Hé thdng lién két 10 néi tiéng Viét, Gido duc.
14. Phan Thiéu (1998), Rén luyén ngén ngit (2 tdp), Gido duc, Ha Nbi.
15. Nguyén Minh Thuyét (cha bién) (1997), Tiéng Viét thire hanh, Gigo duc, Ha Noi.

10.Ti€u chuan danh gia sinh vién:

5 % ké
Thoi diém dénh gis Tiéu chi danh gid/ Phan 1y oai diém fa'iil
g Hinh thirc danh gia tram : qu‘Jng
O VD: - Chuyén can 20%
G : .
iita ky - Kiém tra giita ky 80% | Piem gitta ky |  30%
100%
Cuoi ky VD: - Thi cuéi ky 100% -
Diém cuoi ky 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 cuia sinh vién

- Sinh vién phai di hoc dung gio quy dinh

- Tham dy t6i thiéu 80% thoi gian lén I6p

- Tuyét doi khéng dwoc gian Idn khi thi civ

- Doc tdi liéu va chudn bi cho méi budi hoc trude khi vao lop
- Bai tap o nha: thuc hién theo yéu cau sau méi bai hoc.

- Doc va thwc hanh cac bai tdp vé soan thdo van ban trén sach tham khao.

11.2. Quy dinh vé thi cir, hoc vu
- Khéng c¢6 kiém tra bu giita ky va cudi ky
- Truwong hop dao vin, khéng trich dan nguén sé bi huy két qua thi

12. Noi dung chi tiét mén hoc:
Chuong 1: Khai quat vé vian ban tieng Viét




1.1. Giao tiép va vin ban
1.1.1. Hoat dong giao tiép bang ngon ngir
1.1.2 .Céac nhan t6 tac dong dén hoat dong giao tiép va san pham giao tiép
1.1.3. Ngbn ngit ndi va ngdn ngir viét
1.2. Van ban — khai niém va nhiing dic trung co ban
1.2.1. Khai niém
1.2.2. Nhitng dac trung co ban
1.3. Phan loai van ban
1.3.1. Dya theo tiéu chi dung luong
- Van ban vi mo
- Van ban vi mo
- Vén ban binh thuong
1.3.2. Dua theo tiéu chi phong cach chirc nang ngén ngix
- Van ban hanh chinh
- Van ban khoa hoc
- Van ban chinh luan
- Vén ban béo chi
- Van ban ngh¢ thuat
Chwong 2: Thyc hanh phan tich van ban
2.1. Mot s6 nhan t6 lién quan dén noi dung van ban
2.1.1. Péi twong tham gla giao tiép
2.1.2. Hoan canh giao tiép
2.1.3. Loai hinh van ban
2.2. Khai quat ndi dung van ban
2.2.1. Bé tai clia vén ban
2.2.2. Chu d cla vén ban
2.3. Phan tich van ban
2.3.1. Cac don vi ctia van ban
+ Cau
+ DPoan van
- Khai niém
- CAu tric doan van
2.3.2. Phan tich doan van
a. Tim y chinh cua doan van
b. Tim hiéu cach 1ap luan trong doan van
c. Phan tich su lién két giira cac cau trong doan vin
+ Lién két noi dung
+ Lién két hinh thirc
2.3.3. Phan tich bd cuc va 1ap ludn toan van ban
Chwong 3: Thuc hanh tao 1ap van ban
3.1. Cau tao chung clia vin ban
+ Phan dau dé (twa)
- Hinh thuc
- Cau triic
- N¢i dung
+ Phan mé
- Hinh thuc
- Cau triic



- Noi dung
+ Phan than
- Hinh thure
- Cau triic
- No1 dung
+ Phan déng
- Hinh thtrc
- Cau triic
- No6i dung
3.2. Céac budc tao lap van ban
+ Pinh hudng
+ Lap chuong trinh
+ Viét van ban
+ Kiém tra
3.3. Lap dé cuong cho vin ban
3.3.1. Muyc dich, yéu cau
+ Muc dich
+ Yéu cau
3.3.2. Mot s6 loai dé cuong thudng ding
+ Pé cuong so lugc
+ Pé cuong chi tiét
3.3.3. Céc thao tac lap d& cuong cho vin ban
+ Xac lap cac thanh t6 noi dung
+ Sép xép cac thanh to ndi dung
+ Trinh bay dé cuong
3.3.4. Mot s6 16i thuong gip khi 1ap dé cuong
3.4. Viét doan van, van ban — stra chita, hoan thién vin ban
3.4.1. Céc thao tac viét doan van
3.4.2. Stra chira, hoan thién van ban
a. Mot s6 16i thuong gap trong doan vian/ vin ban
+ Lac chu dé
+ Thiéu hut chu dé
+ Lap chu dé
+ Ldi dut mach
+ L3i mau thuin vé y
+ Céc cau thiéu sy lién két hodc lién két long 1éo
+ Ldi céu tao van ban
- Khong tach doan
- Tach doan tuy tién
- Khong chuyén doan, lién két doan.
Chuwong 4: Thuc hanh soan thio van ban khoa hgc
4.1. Tém tt mot tai liéu khoa hoc
4.1.1. Muc dich, yéu cau
4.1.2. Nhitng cach tom tit thuong dung
+ Tom tat thanh dé cuong
+ Tom tit thanh vin ban hoan chinh
4.2. Téng thuat cac tai liéu khoa hoc
4.2.1. Muc dich, yéu cau
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4.2.2. Cach tong thuat cac tai liéu khoa hoc
4.3. Viét luan van, tiéu luan khoa hoc
4.3.1. Lap dé cuong nghién ctru
4.3.2. Trinh bay lich st van dé
4.3.3. Céu trac thuong gdp cua ludn van, tiéu luan khoa hoc
4.3.4. Ngbn ngit trong luan van, tiéu luan khoa hoc
Chuong 5 : Thuc hanh soan thao van ban hanh chinh
5.1. Khai quéat vé van ban hanh chinh tiéng Viét
5.1.1. Van ban quan i
5.1.2. Van ban quan li nha nudc
5.1.3. Phan loai vdn ban quan li nha nudc
5.2. K1 thuat soan thao van ban hanh chinh
5.2.1. Thé thirc van ban hanh chinh
5.2.2. Mot s6 yéu cau co ban
5.2.3. Quy trinh soan thao
5.2.4. Ngon ngit va van phong hanh chinh
5.3. Bién tap van ban hanh chinh
5.3.1. Bién tip nd1 dung
5.3.1. Bién tap hinh thuc
5.4. Cach viét mot s6 vin ban hanh chinh thong dung
5.4.1. Cong van
5.4.2. Bién ban
5.4.3. Bao céo
5.4.4. bon tu

13. K& hoach giang day va hoc tip cu thé:

Buoi/ | SO tiét | Noi dung bai hoc Hoat dong day va hoc Tai liéu can doc
Tuén | trén 16p Hodc Nhiém vu cia SV (mé td chi tiét)

1 5 Chwong 1: Khai|Docphan 1/chuong I ciacictii | 1. Diép Quang Ban
qudt vé vian bin | liu: (2005), Vin ban va lién
tieng Vigt 1. Diép Quang Ban (2095), Van | két trong tiéng Viét, Giao
1.1. Giao tiép va van | ban va lién két trong tiéng Viét, | dyc.
ban Gido duc. 2. BUi Minh Toan - Lé A -
1.2. Van ban — khai | 2. Bui Minh Toén - L& A - D6 Viét | B3 Viét Hung (1998),
niém va nhitng dac | Hung (1998), Tieng Viét thuc Tiéng Viét thuc hanh,
trung co ban hanh, Giao duc. Gi4o duc.

1.3. Phan loai van ban
2 5 - Chwong 2: Thuc - Boc chuong 2 cua tai liéu: Bui 1. Bui Minh Toan - Lé A-

hanh phan tich vin
bdn

2.1. Mot sd nhan td
lién quan dén noi
dung van ban

2.2. Khai quat noi
dung van ban

Minh Toan - L& A-DBd Viét Hung
(1998), Tiéng Viét thirc hanh, Gido
duc.

- Poc phﬁn 3 cua tai liéu: Di¢p
Quang Ban (2005), Van bdn va
lién két trong tiéng Viét, Gido duc.

Lam bai taE thuc hanh trong tai
liéu: Nguyén Quang Ninh (1997),
150 bai tap ren luyén ki nang dung

D3 Viét Hung (1998),
Tiéng Viét thuc hanh,
Giao duc.

2.Di¢p  Quang Ban
(2005), Van ban va lién
két trong tiéng Viét, Giao
duc.
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2.3. Phéan tich van ban
- Thuc hanh phdn
tich doan vin

Thuc hanh cac dang
bai tdp o chwong 2

- Tim y chinh doan
van.

- Tim hiéu cach lap
luén trong doan van.

- Tim hiéu sy lién két
trong doan van.

- Phan tich cdu trac
toan van ban.

doan van, Giao duc.
va cac tai liéu tham khao khac.

- Chuong 3: Thuc
hanh tao ldp van bdn
3.1. Cau tao chung
cua van ban

3.2. Céc buoc tao lap
van ban

3.3. Lap dé cuong
cho van ban

3.4. Viét doan van,
van ban — sta chira,
hoan thién van ban

- Thue hanh: viét dé
cwong so lwoc, dé
cwong chi tiét

- Thuc hanh cdc
dang bai tdp o
chwong 3:

- Viét doan van

-Stra chira, hoan thién
van ban

- Poc cac chuong 4, 5, 6 va 7 cua
tai liéu : Bui Minh Toan - Lé A-
D4 Viét Hung (1998), Tiéng Viét
thurc hanh, Giao duc.

- Lam bai tap thuc hanh trong tai
liéu: Nguyén Quang Ninh (1997),
150 bai tap ren luyén ki nang dung
doan van, Giao duc va cac tai liéu
tham khao khac.

- Lam bai tap thyc hanh trong tai
liéu: Nguyén Quang Ninh (1997),
150 bai tdp ren luyén ki nang dung
doan van, Giao duc va cac tai liéu
tham khao khac.

- On tap dé chuan bi kiém tra giita
ki.

1. Bui Minh Toan - L& A-
D5 Viét Hung (1998),
Tiéng Viét thue hanh,
Giao duc.

2. Nguyén Quang Ninh
(1997), 150 bai tap ren
luyén ki nang dung doan
van, Giao duc

- Chwong 4: Thuc
hanh soan thdo van
bdn khoa hoc

4.1. T6m tit mot tai
liéu khoa hoc

4.2. Tong thuat cac tai
liéu khoa hoc

4.3. Viét lugn vin,
tiéu luan khoa hoc

- Thwe hanh: viét dé
cuwong nghién ciru
khoa hoc

- Kiém tra giita Ki

- Thwc hanh cdc
dang bai tdp o
chuwong 3:

- Viét dé cuong so

- Poc chuong 1 cua tai li¢u:
Nguyén Minh Thuyét (1997),
Tiéng Viét thue hanh, Gido duyc.

- Lam céc bai tap thyc hanh trong
chuong 1 cua tai li¢u néu trén.

- Lam céc bai tap thuc hanh trong
chuong 1 cua tai liéu: Nguyén
Minh Thuyét (1997), Tiéng Viét
thyc hanh, Gido duc, 1997.

Nguyén Minh Thuyet
(1997), Tieng Viét thuc
hanh, Giao duc, 1997.




Iwge mot dé tai khoa
hoc.

hoc.

khoa hoc.

- Tom tit tai liéu khoa

- Tong thuét tai liu

5 5 Chwong 5: Thuc
hanh soan thdo vin
bdn hanh chinh

Viét

chinh

hanh chinh

5.4, Céch viét mot s6
van ban hanh chinh
thong dung.

1 50 logi vin bdn

5.1. Khai quat vé vin
ban hanh chinh tiéng

5.2. Ki thuat soan
thao van ban hanh

5.3. Bién tap van ban

- Thwc hanh bién tap

- Boc cac phén 1 va 2 cua tai liéu : Bé)ng Thi Thanh Phuong-
Déng Thi Thanh Phuong- Nguyén Nguyén Thi Ngoc An
Thi Ngoc An (2006), Soan thdo | (2006), Soan thao van
vin ban va cong tac van thi leu | ban va cong tac van thu
trit, Lao dong xa hoi. lu"u t{ﬂ?’ La(f d(f)ng:g x4 hol.
- Thuc hanh soan thao mdt sd vin Tai liéu hudng dan soan

s , X thao cac van ban hanh
ban hanh chinh theo mau. , Ty A NTAC
chinh cia Bo Noi vu.

6 5 - Thuc hanh soan
thdo cac logi vin
bdn: bién ban, cong
van, don tir, bao cao.

- Thyc hanh soan thao tat ca cac
loai van ban da hoc.
- On tap.

- On tip.
TP. Ho Chi Minh, ngay 30 thdng 4 ndm 2014
Trudéng Khoa Truwéng Bo mon Nguwdi bién soan

Giing vién phu trach mén hoc

ThS. TRAN THI MINH THU

Ho va tén: Tran Thi Minh Thu

Hoc ham, hoc vi: Thac si

bia chi co quan:

Truong Pai hoc Khoa hoc xa hoi va Nhén | 08-38293828, ext: 146

van

10-12 Pinh Tién Hoang, Phudng Bén

Nghé, Quan 1, TP.HCM

Dién thoai lién hé:

Email:

Tranminhthuvhnn2013@gmail.com

Trang web:
http://khoavanhoc-ngonngu.edu.vn







