Biéu méu 07-bé cwong chi tiét hoc phcfn

BO TAI CHINH CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG DAI HQC : Doc 1ap - Tw do - Hanh phic
TAI CHINH - MARKETING |

PE CUONG CHI TIET HOC PHAN
Tén hoc phén (tiéng Viét): K¥ ning soan thdo vin ban
Tén hoc phan (tiéng Anh): Text editing skills
1. THONG TIN CHUNG
- M s6 hoc phéan: 011260 _
- Tong sb tin chi: 03 Ly thuyét: 3 Thyce hanh: 0
- Phan b6 thoi gian (gio): 45 Ly thuyét: 20 Thue hanh: 25
- S6 gior tu hoc (gid): 105
- Khoa quan ly hQé phan: Khoa Kinh té - Luat
- P6i twong ngudi hoc: Sinh vién nam thit 2 - Chuong trinh Chuén
- Hoc phan thudc nganh: Luét kinh té

- Hoc phan thude khéi kién thire: Co s¢ nganh

) Chuyén nghiép o
Pai cuong o

Co s¢ ngf‘lnﬁ Nganh o Chuyén nganh o

Bét budc Ty chon | Bét budc [Tw chon |Bét bude |Tu chon | BO tro - [Bit bude [Ty chon
] 0 o O 0 . O m| 0

- Piéu kién tién quyét gdm:
+ Piéu kién tién quyét: khong
+ Hoc phan hoc trude: khong

+ Hoc phan song hanh: Khong

2. MO TA VAN TAT NQI DUNG HQOC PHAN

Ky nang soan thao van ban la hoc phf;in bét budc trong chuong trinh dao tao chuyén
nganh Luat Piu tu - Kinh doanh. Néi dung hoc phan tap trung cung cép kién thirc chung
vé vin ban quan ly nha nuéc (dic diém, chire nang cua van ban; thé thic va k¥ thuat trinh
bay van béan; quy trinh soan thio, ban hanh vin ban); k¥ nang soan thdo hoan chinh mot sb
van ban hanh chinh nhu cong vén, bao béo, thong bao, bién ban, thu thuong mai, thu céng
(lya chon vin ban theo tinh hudng cin ban hanh, trinh bay ding thé thire, dién dat noi
dung, van phong phu hop); hinh thanh kha nang ddc 1ap trong nhén thirc, phan tich, danh
gid viéc xay dung, ban hanh vin ban cta céc co quan, t chirc, doanh nghiép.

3. MUC TIEU PAO TAO CUA HQOC PHAN

Hoe nhan nav hirdine dén cime can kién thitve k¥ nano cho nowdi hoe dé nordvi hoe
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c6 kha nang tién hanh soan thao, ban hanh, quan 1y vin ban phuc vu quan ly, diéu hanh
cua cac co quan, to chirc, doanh nghiép.

4. CHUAN PAU RA CUA HQC PHAN

CTDT véi cac hoc phan.

Chuédn dau ra dugc phan nhiém & muc M trong ma trén mbi quan hé CPR cia

TT Chuin diu ra ciia hoc phin Linh vuc
Trinh bay duoc kién thirc co ban vé vin ban quan 1y (dic diém,
CLOI1 | chirc nang, thé thirc van ban); mé ta dwgc quy trinh soan thao, Kién thirc
ban hanh van ban...
Lam chu cdc k¥ nang soan thao hoan chinh mot s6 van ban
hanh chinh théng dung nhu quyét dinh, céng van, ké hoach,
thong bao, bdo cdo, bién ban, thu cong, cu thé la: Lua chon S
cLOz dugc vian ban phu hop theo tinh hudng can ban hanh; trinh bay Ky ning
dtng thé thtic van ban; dién dat ndi dung, van phong phu hop
trong van ban.
Hinh thanh dugc nang luc tu chu va trach nhiém trong qué
trinh soan thao van ban, cu thé 1a: Nhan thirc diing dan vé vai
tro, v nghia cua viéc soan thao, ban hanh van ban trong hoat
CLO3 dong quan 1y, diéu hanh cua co quan, tfi churc, doanh nghiép; | Mic tu chu va
c6 kha nang doc 1ap trong viéc nam bat théng tin, phén tich trach nhiém
tinh hudng dé lya chon van ban tham muu va chiu trach nhiém
vé viéc soan thao van ban ca & phuong dién thé thirc, ndi dung
khi l1am viéc trong thuc tién & co quan, t6 chirc, doanh nghiép.
5.NOI DUNG HQC PHAN
So gior Pap
N ung - Pl}u'cmg PhU'?'ng Yéu ciu
TT N§i dung Ly |Thuc| Ty | CDR |phidp day-| phap ér b
thuyét| hanh | hoc| hoc hoc  ([danhgia " O
phan
Chuong 1. Vin bin B gHo
- ' trinh, tai liéul
L tham khao theo|
I.1. Khai niém , huéng din cial
1.2. Pic diém cua vin Thuyét giang vién.
ban quan ly croi |mnh; thio | 1 1 poc van ban
{ | 1.3. Chuc nang co bancua | 3 1 15 |CLO?2 lUﬁE; (2] phap ludt theo
van ban quan Iy nghién [3] |huéng din cuia
Gi3 i , CLO3 cuu tinh 1ane vién.
- Giang day; hudng dan thao : [4] [@1eng
luan, thyc hanh, luong - Chuan bi noi
- Hé théng kién thirc, dung hoc tap
giai dap thic méc cua theo hudéng dan
sinh vién. coa GV: Ba




S6 givr Pip ‘
ung | Phuwong |Phuwong Yéu clu
4 Noi dung Ly |Thuc | Ty | CDR |phap day-| phap 'k
thuyét| hanh |hoe| hoc | hec |ddnhgis ¥
phén
bao céo. ..
" A
Chuong . 2.~ \:eu cau L Poc gido
chflngvve ky nang soan rinh, tai liéu
thao van bén‘ o tham khao theo
2.1. Yéu cau v€ tham huéng dan cua
quyén ban hanh van ban g giang vién.
2.2. Yéu ciu vé ndi dung ‘ThuyeE [1] FPoc vin ban
van ban CLO1 tﬂnh;A th'ao 2 phéf) luat theo
2 |23, Yeu chu vé thé thie| 5 | 3 (20 |croz | M husng din ci
va ky thuét trinh bay vén CLO3 i lfmh 3] gidng vién.
o cuu’{tm [4] [ Chudn bi 06
huéng uan bi noi
- Giang day; huéng dan thao dung hoc tap
luan, thuc hanh. theo hudng dan
- Hé théng kién thic, cia GV. Baj
giai dap thic méc cua fige hanh, bai
sinh vién. béo cdo...
Chwong 3. Quy ftrinh L Poc  gido
xdy dung va ban hanh trinh, B liéu
van ban tham khao theo
3.1. Khai niém, yéu céu huéng dan cua
d6i v6i quy trinh xay : giang vién.
duyng va ban hanh vin Thuyét (1] | Poc van ban
ban CLO1 |trinh; thio | 0= i Tuat theo
3 |3.2. Noi dung quy trinh | 3 2 120 |[CLO2 luﬁg, 2] huéng dan cia
xdy dung va ban hanh CLO3 crirgu :ie;lh 3] giang vién.
vén bin ) hubng | U0 | Chun bi ndi
- Giang day; huéng dan thao dung hoc tap
luan, thuc hanh. theo hudng dan
- Hé théng kién thuc, cla gidng vién:
giai dap thic méc cua Bai thyc hanh,
sinh vién. bai bdo cdo. ..
Chuong 4. Ky ning Thuyét - D()cw g?{lo
soan thio mdt sé viin CLO1 |twinh; thao | (1] trinh, tai licu
bin hanh chinh théng luin: [2] [ham khdo theo
4 | dung 9 20 (50 |CLO2 ngﬁié’n : ;3] hgo’ng Flan cua
4.1. Soan thao quyét dinh CLO3 | ¢ciu tinh lang e
1. S | ; [5] in b
4.2. Soan thao céng vin hudng et A
I hap ludt theo




S6 givr Pip
N ung Pl"um'ng Phu'?’ng Yéu ciu
TT Noi dung Ly |Thue| Ty | CDR |phédp day-| phép tr b
thuyét| hanh |hoc| hoc | hoc |ddnh gigl VMO
phin
4.3. Soan thao ké hoach huéng dan cia
4.4. Soan thao bao cao giang f"én-
4.5. Soan thao thdng béo P Chuﬁln bi ndi
s A 12 ung hoc tap
4.6. Soan thao bién ban bieo hutmg din
4.7. Soan thao thu cong cla gidng vién;
- Giang day; huéng dan thao Bai thuc hanh
luan, thuc hanh. bai bao céo...
- Hé théng kién thic,
giai dap thac -madc cua
sinh vién.
Tong 20 | 25 |105
6- PHUONG PHAP DAY -HOC

6.1. Ly thuyét

TT | Phuong phap day Phuong phip hoc tap trén lop Vit liéu gidng day
I | Thuyét trinh Ling nghe, tra 10i cau hoi, dat cau hoi GI.E}O .tl.-mh Chitnh
_ .| Bai giang
) Huéng din thao | Phan chia nhém, trao doi, thao luan, | Chu dé thao luan
ludn nhom ndp san pham thao luan Gido trinh chinh
3 Hudng d'efm bao c4o | Phan chia chuyén dé, phan nhom, ting | Chuyén dé i
chuyén dé nhom bao cdo va trao d6i thao luén Béo cdo chuyén dé

6.2. Thwe hanh

TT | Phuong phap day Phuong phap hoc tap trén lop Vit liéu gidng day
1 | Thuyét trinh Lang nghe, tra 16i cau hoi, dit cau hoi. G{e‘m trmh ik
Bai giang
- Nhém phan chia nhiém vu, thao luén | Cha dé thuc hanh
, |Hudng dan thuc | va lam bai thuc hanh , Gido trinh chinh
hanh - Ca nhan ty chu, c6 tham van khi lam | San pham/Bai tép
bai thuc hanh. thuc hanh
- Thuyét trinh/bao céo két qua bai thuc | San phdm/Bai tap
5 | Hutng dan bao céo | hanh, tra 10i cau hoi lién quan. thuc hanh
két qua thuc hanh - Nhéan xét, phan bién, dat cau hoi lién | Bdo cdo két qua
quan. thuc hanh

6.3. Phuong phap huéng din tu hoc bit buje

- Huéng dan va chia nhém: Mi nhém 5-10 sinh vién; biu nhém trudng va thu ky.

- Nhom truone nhan chii dé nehién et va hao cao it oidano vidn dirnoe 147
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- Nhom tnr(’{ng phan cdng cac thanh vién trong nhém trién khai cac cong viéc (ghi
nhan, danh gia chat lugng va thoi gian thye hién ctia cac thanh vién).
- Hoan thanh san phdm theo yéu va thoi gian gidng vién yéu cau.
- Nghién ctru gido trinh chinh va hoan thanh tinh hubng dugc giao.
7. TAI LIEU DAY VA HQC
7.1. Tai liéu gidng day (gido trinh chinh)

[1] Trudng Dai hoc Luét Tp. Ho Chi Minh.2017. Giéo trinh Ky ndng soan thao van
ban, Nxb Hong Dirc.

[2] Truong Dai hoc Luat Ha N§i.2019. Giao trinh K¥ ning soan thao van ban hanh
chinh théng dung, Nxb. Tu phép.

7.2. Tai liéu hwéng din tu hoc
[3] Lé Vin In (Chu bién), Nghiém Ky Hong, P& Vin Hoc. 2015. Gido trinh Vén ban
quan 1y nha nudc va k¥ thuat soan thao, NXB PHQG Tp. H6 Chi Minh.
[4] Nguy&n Thi Nhan.2006. Tiéng Viét thyc hanh, NXB Thé duc Thé thao.
[5] Ngb S§ Trung.2015. Soan thao van ban hanh chinh, NXB Giao thong van tai.
[6] Ngb S§ Trung.2016. Van ban quan ly nha nudc, NXB Lao dong - Xa hoi.

[7] Truong Dai hoc Cong nghé thong tin.2014. Gido trinh Tiéng Viét thuc
hanh, NXB PHQG Tp. H6 Chi Minh. ' -

[8] Qubc hoi.2015. Luat Ban hanh van ban quy pham phap luét s6 80/2015/QH13.

[9]. Qudc hdi.2020. Luat sira dbi, bd sung mot s6 diéu cia Luat Ban hanh van ban
quy pham phap ludt s6 63/2020/QH14.

[10] Chinh pht.2016. Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cta Chinh phu quy
dinh chi tiét mot s& diéu va bién phép thi hanh Luét ban hanh van ban quy pham phap luat.

[11] Chinh pht.2020. Nghi dinh sb 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu
vé cong tac vén thu.

[12] Chinh ph(.2020. Nghi dinh s& 154/2020/ND-CP ngay 31/12/2020 cta Chinh
phu sira déi, bd sung mot s& diéu cia Nghi dinh s6 34/2016/ND-CP ngay 14/5/2016 cla
Chinh pht quy dinh chi tiét mot sb diéu va bién phdp thi hanh Ludt Ban hanh van ban quy
pham phép luat. :

(13] Uy ban Thudng vu Québe hi.2017.Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14 ngay
14/3/2017 quy dinh thé thire va k¥ thuat trinh bay van ban quy pham phap luat cta Qudc
hoi, Uy ban Thudng vu Quéde hoi, Chu tich nude.

[14] Mot s6 vin ban lién quan khéc.
8. PHUONG PHAP KIEM TRA VA PANH GIA KET QUA HQC TAP
8.1. Thang diém danh gia

Hoc phin dugc dénh gia theo thang diém 10. Thang diém 10 s& dugc quy déi sang
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thang diém 4 va diém chi twong tng theo quy ché dao tao tin chi.

8.2. Phuong phép kiém tra tu hoc

Hoat dong

Hinh thirc ddnh gi4

Sén pham tu hoc

Thu thap, nghién ciru tai liéu

Bai kiém tra/van dap noi
dungtuhoc

Bai kiém tra/van dap

bai thuc hanh

Chuan bi bai bao cdo chuyén dé,

Cham bai b4o cao chuyén
dé, bai thuc hanh

Bai bdo cdo chuyén dé,

bai thuc hanh

8.3. Phuong phap dénh gis hoc phin

N§i dung Phuong phap d4dnh gia Ty 1€
Chuyén cin Tich cuc tham gia hoat dong trén 16p 10%
Panh ia x 1]

. BRI ta thuong | Thao luin nhém, béo cio chuyen dé [2] .

qua trinh i 20%
; xuyén Tu hoc [3]

Kiém tra gitra ky Trac nghiém, tu ludn [4] 20%

Panh  gij ST A Trac nghiém, tu luan [4] .
két thiic Tt ket thie Hodc tiéu luan cé nhan [5] .

9. MA TRAN

9.1.Vatran twong thich chuan dau ra hoc phan dap g chuan dau ra nganh dao tao

PLOs
w
cLos| & | & |2 |2 |2 |2 |®B | |2 |&
O = o o O © o o o ©
— e} W R n a =2 G0 o =
CLOI R
CLOZ M
CLO3 : M

9.2. Ma tran twong thich phwong phép day - ddp 4ng chuin diu ra hoc phan

Phuong phép day - hoc CLO1 CLO2 CLO3
Thuyét giang X X
Thao luan nhom X X
Béo cdo chuyén dé, bai thuc hanh X X

9.3. Ma trin tuong thich phwong phap danh gia dip ang chuin diu ra hoc phan

- - CLOs
Phuong phap danh gia CLO1 ] CLO2 | CLO3
Tich cuc tham gia hoat dong trén 16p - X X X
Thao ludn nhém, bao céo chuyén dé, bai thuc hanh X X
Tu hoc X X
Trac nghiém, tu luin X X X
Tiéu ludn cé nhan X X X




10. CAC RUBRIC/THANG PIEM PANH GIA

10.1. D4nh gia diém tich cwc tham gia hoat dong trén l6p

S6 gio nghi hoc so voi s0 gio' quy dinh ciia th phén

Miic cho diém

Khong vang, c6 phét biéu xdy dung bai 10 diém
Vang hoc: < 10%, cé phat biéu xay dung bai 7-9 diém
Ving hoc: tir 10% dén < 25%, ¢ phat biéu xay dung bai 5-7 diém
Vﬁng hoc: tir 25% dén < 40% 3-5 diém
Ving hoc: tir 40% dén < 60% 0-3 diém
Ving hoc: 60% , 0 diém
10.2. Panh gia phwong phap tric nghiém, tw luin
I Kém Yéu Trung binh Kha Gioi
Tiéu chi :
0-39) | 40-54) | (5.5-6.9) (7.0 - 8.4) (8.5-10)
Khong chon | Tra loi Tl:a lm’ d“‘;’fc Tra loi duoc TFa lou( du?c
a : . |ding céc cau| ., , . |ding céac cau
Noi dung|ding dugc|duge dungj, .= . . _|ding cac cauf, ..") . :
z e SRR 2| haoi kién thac|, .7 . |hoi kién thirc
triac cac cau hoi|cac cau hoi . - |hoi kién thic \ =
‘i Sk v A . |co ban va . 1. .|co ban, kho va
nghiém kién thirc co|kién  thlc L. . . |coban vakho| x ;
ban N tuwong doi kho (80%<=90%) rat kho
(50%<=80%) ’ *) 1 (90%<=100%)
Khéng lam|, . L?m ; du?c Lam dugc L?m ; dl.r(gc
Lam duoc|dung céc cdu| ... = . |ding cac cau
- dugc duoc| ., : SR ., |dang céc cau|, ,. ", . 2
Noi dung| .~ . 5. |ding  cac hoi kién thuac|, .. 7 .z ., |hoi kién thuc
" cac cu hoi| . .. 1:% . - |hoi kién thuc . -t
tw luéin R e cau hoi kién|co ban va ... .|coban, kho va
kién thic co|, . ; - L. 1y . |coban vakho| « .
ban thire co ban |tuwong doi kho (80%<=90%) rat - kho
(50%<=80%) (90%<=100%)

10.3. D4nh gia diém bai tap tw hoc

S6 bai tap tw hoc dwoc giao Mirc cho diém
Lam bai tap day dt (90% <= 100%) 10 diém
Lam bai tap chua day du (80% <= 90%) 7-9 diém
Lam bai tap chua day du (50% <= 80% 5-7 diém
Lam bai tap chua ddy du (30% <= 50%) 3-5 diém
Lam bai tap chua day du (< =30%) 0-3 diém
Khong lam bai tip 0 diém.

10.4. Rubric: Bdo cdo chuyén dé/ Thao luAn nhom

Tiéu chi

Mirc do

Cic tiéu chi danh gia

L=

1. Hinh thirc trinh bay
2. Noi dung béo céo pht hop, cap nhat
3. Phong céch trinh bay

4. Tra 10i cac cau hoi dit ra

Kém (0 - 3.9)

Khong dat 4 tiéu chi

Yéu (4.0 - 5.4)

Pat 1 tiéu chi

Trung binh (5.5 - 6.9)

Pat 2 tiéu chi

" Kha (7.0 - 8.4)

Pat 3 tiéu chi

Gioi (8.5 - 10)

Pat 4 tiéu chi
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10.5. Rubric: Tiéu lun c4 nhén cudi ky (néu siv dung phwong phap d4anh gia nay)

Tiéu chi Mirc do Cic tiéu chi danh gid
. L . Kém (0 - 3.9) Khong dat 4 tiéu chi
v o i Yéu (4.0-54) Dat 1 tiéu chi
g ELEPIEAIEN ¢ — Trung binh (5.5 - 6.9) Pat 2 tiéu chi
3. Néi dung tiéu luan pht hop, cap nhat = = <
4. Ham y kién nghi dé xudt Kha (7.0 - 8.4) Dat 3 tiéu chi
' Gioi (8.5 - 10) Pat 4 tiéu chi

Thanh phé H6 Chi Minh, ngayAD thang 9 ndm 2024

TUQ. hiéu tru _.1!{/
Truéng phong QLD Truwéng khoa Trwéng bé moén Gidng vién bién soan
, (
flad M o
/ - A

PG . Phan Thi I-I?mg Nga TS. Poan Nggé Phic TS.Té Thi Péng HAh PGS.TS Ngé S§ Trung




PHU LUC

DANH SACH GIANG VIEN, GIANG VIEN HO TRQ CO THE THAM GIA GIANG
DAY HOC PHAN

Giang vién phu trach hoc phan

Ho va tén: Ngo Sy Trung Hoc ham, hoc vi: PGS.TS

Dia chi co quan: 778 Nguyén Kiém, phuong 4,

quén Phi Nhusn, Tp. H 3 Chi Minh Dién thoai lién hé: 0989318192

Email: nstrung@ufm.edu.vn Trang web: https://ufm.edu.vn

Cach lién lac v6i giang vién: bang email hodc tai vin phong Khoa Kinh té - Lut

Giang vién hd trg hoc phan/tro giang (néu c6)

Ho va tén: _ Hoc ham, hoc vi:
Dia chi co quan: ' ‘ Dién thoai lién hé:
Email: _ Trang web:

Cach lién lac v6i gidng vién:
(néu rd hinh thue lién lac gitra sinh vién véi giang vién/trg giang)

Giang vién doanh nhin/Can b) huéng d4n ciia doanh nghiép (néu cé)

Ho va tén: Hoc ham, hoc vi:
Dia chi co quan: DPién thoai lién hé:
Email: Trang web:

Céach lién lac véi giang vién: :
(néu rd hinh thirc lién lac gitra sinh vién véi giang vién/trg giang)




