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TRUONG PH NGOAI NGU - TIN HOC TP.HCM CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
KHOA NGOAI NGU DPoc lap — Tw do — Hanh Phuc

PE CUONG HQC PHAN

1. Thong tin chung vé hoc phan

- Tén hoc phin : Soan théo viin ban tiéng Viét va Luwru trir ho so
(Vietnamese for Correspondence and Filing)

- Mi s6 hoc phén : 1521482

- S6 tin chi hoc phan: 2tin chi

- Thudc chuong trinh dao tao cua bac Pai Hoc, nganh Ngon ngir Anh

- S6 tiét hoc phan:
= Nghe giang ly thuyét : 15 tiét
= Thuyét trinh va phan bién bai tap tinh hubng trén 16p/thao luan/hoat dong theo
nhém - 15 tiét
= Tuhoc : 60 gio

- Pon vi phu trach hoc phin: khoa Ngoai ngir

2. Hoc phan truée: Luat Hién phap

3. Muc tiéu cia hoc phan: Nam k¥ thuat van ban hanh chinh va té chic 1ap ho so va hé théng
hd so luu trit.

K§ nang: Biét cach soan va ban hanh vin ban hanh chinh — Lap va quan ly hé thdng hd so luu
trit trong co quan, to chirc

4. Chuén diu ra:

Noi dung Dap tng
CDR CTDT

Kién thite | 4.1.1 Nam bat duoc Ky thut ban hanh vin ban va to chic 1ap | PLO - S7
ho so va luu trir ho so trong co quan nha nudc ¢ bac chuyén
vién hanh chinh.

K¥ niing 4.2.1. Biét cach soan — trinh bay — ban hanh vin ban hanh chinh | PLO — K13,

gidy va dién tir K14
4.2.2. Biét lap ho so, xay dung hé thong ho so luu trir gidayva | PLO — K7
dién tur
Thai do 4.3.1. SV hinh thanh dugc thai d6 nghiém tuc trong hoc tap va PLO - A2,
trong chuyén mén A3

4.3.2. SV ¢06 théi d6 khéach quan, cép trong, dg chiéu trong suy | PLO — A4
luan, phan tich, danh gid moét 1y thuyét, quan di€m, nhan dinh.

CHU Y:
4.1. Kién thiec: Sau khi hoan thanh hoc phan, SV nam bét duoc K¥ thuat soan —ban hanh van
ban hanh chinh; 1ap va té chirc luu trit hd so trong co quan, t6 chirc
4.2. Ky ning: Sau khi hoan thanh hoc phan, SV s& dat K§ nang:
- Soan, trinh bay hoan chinh va tha tuc ban hanh van ban hanh chinh
- Lap hd so va t6 chirc hé théng luu trit hd so
4.3. Thai d9: Sau khi hoan thanh hoc phan, SV s& hiéu duwgc co ban van d@é chuyén mén; y thic
cdng viéc va hoan thanh bai tdp, trach nhiém, dao dirc nghé nghiép; thdi dé phuc vu; ...
5. M ta tom tit ndi dung hoc phén:
Sau khi hoan thanh khoa hoc, sinh vién c6 thé thuc hién cac nghiép vu co ban nhat caa nhan
vién van phong: Soan, ban hanh van ban va Lap, t6 chirc luu trit hd so.
6. Noi dung va lich trinh giiang day:
- Cac hoc phin Iy thuyét:



Budi/tiét

Noi dung

Ghi cha

01/1,2

Nhirng khai niém chung vé van ban va
van ban hanh chinh.

Hé thdng van ban hanh chinh cta
Nha nu6c CHXHCN Viét Nam.

Ngoén nglt van ban hanh chinh

02/3,4

Quy trinh t6 chirc soan va ban hanh van
ban GIAY VA DIEN TU trong co
quan, to chirc.

K thuat soan va trinh bay thé thirc
van ban hanh chinh.

03/
5,6,7,8,9,10

K§ thuét soan va trinh bay quyét dinh
(cé biét).

K¥ thuat ghi va trinh bay bién ban.




KY¥ thuat soan va trinh bay cong van
giao dich hanh chinh.

K¥ thuat soan va trinh bay T¢ trinh.

Khai niém chung vé ho so va lap ho so.

04/

11,12,13,14
Phuong phép lap ho so.
Phuong phap xtr ly h6 so GIAY VA
DIEN TU
T6 chtre luu trit hién hanh.
Phan II. Luu trit hoc dai cuong.
Khai niém chung

05/15

Tiéu chuan xé4c dinh gia tri tai liéu va
cong tac chinh ly tai liéu luu trir.

T chire khai théc tai liéu luu trit.

T6 chuc cong tac luu trir Viét Nam

- Cac hogce phi‘m thwe hanh:
+ Sinh vién thyc hién bai tap tinh hudng (theo nhoém);
+ Bai tap tinh hudng cé trong gido trinh, nhom sinh vién chon va thyc hién theo hudng dan cua
giang vién theo lich hoc 1y thuyét
7. Nhiém vu cua sinh vién:
Sinh vién phai thuc hi¢n cac nhiém vy nhu sau:
- Phai 1am bai tap vé nha.



- Tham dy t6i thiéu 80% s tiét hoc 1y thuyét.
- Tham gia day da 100% gio thuc hanh.
- Thue hién day du cac bai tip nhom/ bai tap va duoc danh gia két qua thyc hién.
- Tham du kiém tra giita hoc ky.
- Tham dy thi két thuc hoc phan.
- Chu dong td chure thue hién gio tu hoc.
8. Panh gia két qua hoc tip ciia sinh vién:
8.1. Cach danh gia
Sinh vién duoc danh gia tich liiy hoc phan nhu sau:

TT | Diém thanh phan Quy dinh Trong sb Muc tiéu
1 | Piém chuyén can S(f) tiét tham du hoc/tong sb 0% 43.1
tict
2 | biém bai tap S6 bai tap da lam 10% 41.1;4.2.1;
43.1
3 | biém bai tap nhom - thuc tap nhom 10% 41.1;4.2.1;
- BPugc nhom xac nhan cé 431
tham gia
4 | biém thuc hanh/ thi | - k¥ nang, k¥ x4o thuc hanh/.... 15% 411;4.2.1;
nghiém/ thuc tip - Tham gia 100% s gio 43.1
5 | Piém kiém tra giita | - Thi viét. (30 phuat) 15% 41.1;4.21;
ky 43.1
6 | Diém thi két thuc hoc | Tiéu luan 50% 4.1.1;4.2.1;
phan 431

8.2. Cach tinh diém
- Piém danh gia thanh phan va diém thi két thuc hoc phan duoc chdm theo thang diém 10 (tir
0 dén 10), 1am tron d&én 0.5.
- Piém hoc phan 13 tong diém cua tat ca cac diém danh gia thanh phan cta hoc phan nhan véi
trong sd tuong tmg. Piém hoc phan theo thang diém 10 1am tron dén mot chir s6 thap phan.
9. Tai liéu hoc tap:
9.1. Gi4o trinh chinh:
Gido trinh chinh: | Giao trinh do giang vién viét theo khung chuong trinh “Vin ban 1a Luu
trlt hoc dai cuong” do Bo gido duc ban hanh khung chuong trinh va cac
quy dinh ctia B N61 vy, Cuc Vian thu va Luu trit nha nudce.
10. Huéng din sinh vién tu hoc:

Tlli;ill/ A Ly,{ T!u.rc N , . o
Budi Noi dung thuyet | hanh Nhiém vu cua sinh vién
(tidt) | (tiét)
1-5 Dboc gido trinh 10 0 1) Doc gido trinh phan Ky thuat xdy dung

van ban va cac bai tap tinh hudng mau
trong giao trinh;

2) Thuc hién giai quyét cac bai tap tinh
hudng dé thuyét trinh va phan bién

6-10 Doc giao trinh 10 0 3) Poc gido trinh phan Quan trji hd so va cac
bai tap tinh hudng miu trong giao trinh;

4) Thuc hién giai quyét cac bai tap tinh
hudng dé thuyét trinh va phan bién,

11-15 | Thuc hién giai | 0 08 | Thuyét trinh va phan bién bai tap xur 1y tinh
quyét cac bai tap hudng K¥ thuat xdy dung van ban va Lap —
tinh hudng luu tri ho so

Ngay thang nam Ngay thang nam Ngay thang nam
Trwéng khoa T6 truéng Bé mon Ngudi bién soan
(Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén) (Ky va ghi rd ho tén)



Nguyén Vin Két
Ngay thang nam
Ban giam hiéu



