BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO

TRƯỜNG ĐẠI HỌC CÔNG NGHỆ SÀI GÒN

 KHOA QUẢN TRỊ KINH DOANH
ĐỀ CƯƠNG MÔN HỌC

Tên môn học: SOẠN THẢO VĂN BẢN

1. Thông tin về giảng viên

· Họ và tên: Tạ Kiến Tường
· Chức danh, học hàm, học vị: Cử nhân - Giảng viên
· Thời gian, địa điểm làm việc: 

· Địa chỉ liên hệ: khoa QTKD, Trường ĐH Công nghệ Sài Gòn
· Điện thoại: 0982169915-  
Email: tuong.takien@stu.edu.vn; takientuong@gmail.com
· Các hướng nghiên cứu chính: Pháp luật trong kinh doanh, Kỹ thuật soạn thảo văn bản - hợp đồng, Quản trị hành chánh văn phòng.
· Thông tin về trợ giảng (nếu có) (họ tên, đại chỉ liên hệ, điện thoại, email): Không
2. Thông tin về môn học 

· Tên môn học : Soạn thảo văn bản

· Mã môn học : 

· Số tín chỉ : 02
Cấu trúc tín chỉ : 2(1,2,2)

· Giờ tín chỉ đối với các hoạt động học tập 

· Nghe giảng lý thuyết trên lớp : 
15 giờ tín chỉ 

· Làm bài tập, thực hành trên lớp và thảo luận :
15 giờ tín chỉ 

· Thực hành trong phòng máy tính :
15 giờ tín chỉ 

· Tự học : 
30 giờ tín chỉ

· Đơn vị phụ trách môn học :

· Bộ môn : Quản trị
· Khoa : Quản trị kinh doanh

· Môn học trước: Pháp luật đại cương, Tin học đại cương và Thực hành tin học đại cương
· Môn học tiên quyết, môn học kế tiếp : Không

3. Mục tiêu của môn học 
·  Mục tiêu về kiến thức : Giúp cho sinh viên nắm được những kiến thức cơ bản nhất về các loại văn bản hành chính và văn bản trong kinh doanh. Hiểu rõ về thể thức, thẩm quyền cũng như quy trình soạn thảo và ban hành các loại văn bản này. Đồng thời cũng trang bị cho sinh viên một số nghiệp vụ cơ bản khác trong công tác văn phòng (như quy định về quản lý và sử dụng con dấu).
· Mục tiêu về kỹ năng : Trang bị cho sinh viên những kiến thức cần thiết để có thể soạn thảo đúng thể thức, nội dung, yêu cầu của các loại văn bản trong hoạt động quản lý hành chính và kinh doanh như : quyết định, tờ trình, báo cáo, biên bản, công văn, các loại hợp đồng, đơn từ, thư từ có tính xã hội, thư thương mại, ….
· Các mục tiêu khác: Sinh viên có ý thức về môn học như là một môn học cần thiết và quan trọng, vì môn học cung cấp những kỹ năng làm việc rất cần thiết và hữu ích trên con đường lập nghiệp sau này. Cần chú ý các buổi thảo luận và tự nghiên cứu, cập nhật những kiến thức mới.

4. Tóm tắt nội dung môn học: 

Môn học Soạn thảo văn bản nhằm trang bị cho sinh viên những kiến thức cần thiết về kỹ năng soạn thảo, trình bày và ban hành các loại văn bản trong công tác văn phòng (các loại văn bản: quyết định, tờ trình, báo cáo, biên bản, công văn, …), cũng như trong hoạt động kinh doanh (hợp đồng, thư thương mại …) - những kỹ năng rất cần thiết trong hoạt động nghề nghiệp sau này. Trên cơ sở đó, nội dung của môn học gồm những nội dung chính như trình bày ở mục 5.

5. Nội dung chi tết môn học: 
CHƯƠNG 1 : KHÁI QUÁT CHUNG VỀ VĂN BẢN
5.1 Khái niệm văn bản (văn bản quản lý Nhà nước, văn bản hành chính)
5.2 Phân loại văn bản, bản sao văn bản

CHƯƠNG 2 : THỂ THỨC VÀ KỸ THUẬT TRÌNH BÀY VĂN BẢN, BẢN SAO VĂN BẢN

2.1 Cơ sở pháp lý xác định thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản

2.2 Phạm vi và đối tượng áp dụng

2.3 Khổ giấy, kiểu trình bày, đánh số trang văn bản

2.4 Font chữ trình bày

2.5 Các thành phần thể thức văn bản

2.6 Sơ đồ bố trí mẫu trình bày các thành phần thể thức văn bản.
CHƯƠNG 3 : PHONG CÁCH NGÔN NGỮ HÀNH CHÍNH – CÔNG VỤ 

3.1 Phong cách ngôn ngữ hành chính, công vụ

3.2 Kỹ thuật sử dụng tiếng Việt trong văn bản hành chính, công vụ.
CHƯƠNG 4 : QUY TRÌNH SOẠN THẢO VÀ BAN HÀNH VĂN BẢN

4.1 Yêu cầu dối với việc soạn thảo và ban hành văn bản

4.2 Các bước soạn thảo và ban hành văn bản.
CHƯƠNG 5 : KỸ THUẬT SOẠN THẢO VÀ TRÌNH BÀY QUYẾT ĐỊNH

5.1 Khái niệm

5.2 Thẩm quyền ban hành

5.3 Cấu trúc quyết định

5.4 Mẫu trình bày quyết định.
CHƯƠNG 6 : KỸ THUẬT SOẠN THÀO VÀ TRÌNH BÀY THÔNG BÁO
6.1 Khái niệm

6.2 Yêu cầu của thông báo

6.3 Cấu trúc của thông báo

6.4 Các loại thông báo thường sử dụng

6.5 Mẫu trình bày thông báo.
CHƯƠNG 7 : KỸ THUẬT SOẠN THẢO VÀ TRÌNH BÀY TỜ TRÌNH

7.1 Khái niệm

7.2 Yêu cầu của tờ trình

7.3 Cấu trúc của tờ trình

7.4 Mẫu trình bày tờ trình.
CHƯƠNG 8 : KỸ THUẬT SOẠN THẢO VÀ TRÌNH BÀY BÁO CÁO

8.1 Khái niệm

8.2 Yêu cầu báo cáo

8.3 Phân loại báo cáo

8.4 Phương pháp soạn thảo báo cáo

8.5 Mẫu trình bày báo cáo.
CHƯƠNG 9 : KỸ THUẬT GHI VÀ TRÌNH BÀY BIÊN BẢN 

9.1 Khái niệm

9.2 Phân loại

9.3 Phương pháp ghi biên bản

9.4 Cấu trúc của biên bản

9.5 Mẫu trình bày biên bản.
CHƯƠNG 10 : KỸ THUẬT SOẠN THẢO VÀ TRÌNH BÀY CÔNG VĂN HÀNH CHÍNH

10.1 Khái niệm

10.2 Các loại công văn hành chính

10.3 Đặc điểm công văn hành chính

10.4 Phương pháp soạn thảo công văn hành chính

10.5 Mẫu trình bày công văn hành chính.
CHƯƠNG 11 : KỸ THUẬT SOẠN THẢO VÀ TRÌNH BÀY HỢP ĐỒNG 

11.1 Khái niệm

11.2 Điều kiện hợp đồng 
11.3 Hiệu lực hợp đồng

11.4 Phân loại hợp đồng
11.5 Phân biệt hợp đồng dân sự và hợp đồng thương mại

11.6 Cấu trúc hợp đồng

11.7 Những vấn đề cần chú ý khi soạn thảo hợp đồng

11.8 Mẫu trình bày một số hợp đồng.
CHƯƠNG 12 : MỘT SỐ VẤN ĐỀ CHUNG VỀ THƯ THƯƠNG MẠI

12.1 Cấu trúc thư thương mại

12.2 Một số quy tắc khi viết thư

12.3 Mẫu một số thư thương mại.
6. Học liệu
6.1 Học liệu chính 

· Vương Thị Kim Thanh - Kỹ thuật soạn thảo và trình bày văn bản – NXB Thống Kê, Năm 2007.

· Hồ Ngọc Cẩn - Cẩm nang Tổ chức và quản trị hành chính văn phòng - NXB Thống Kê, Năm 2003.

6.2 Các tài liệu tham khảo

· Hồ Ngọc Cẩn - 250 mẫu thường dùng trong việc soạn thảo văn bản quản lý và kinh doanh - NXB Thống Kê, Năm 2001.

· Nghị định số 110/2004/NĐ-CP và Thông tư liên tịch số 55/2005/TTLT – BNV – VPCP.
7. Hình thức tổ chức dạy học 
7.1 Lịch trình chung
	Nội dung
	Hình thức tổ chức dạy học môn học
	Tổng

	
	Lên lớp
	Thực hành

	Tự học, tự nghiên cứu
	

	
	Lý thuyết
	Bài tập
	Thảo luận
	
	
	

	Chương 1
	1
	
	
	
	2
	3

	Chương 2
	4
	
	
	
	2
	6

	Chương 3
	1
	
	
	
	2
	3

	Chương 4
	1
	
	
	
	2
	3

	Chương 5
	1
	3
	
	3
	4
	11

	Chương 6
	1
	1
	
	1
	2
	5

	Chương 7
	1
	1
	
	1
	2
	5

	Chương 8
	1
	1
	
	2
	2
	6

	Chương 9
	1
	2
	
	1
	2
	6

	Chương 10
	1
	2
	
	2
	2
	7

	Chương 11
	1
	04
	
	4
	4
	13

	Chương 12
	1
	01
	
	1
	4
	7

	Tổng
	15
	15
	
	15
	30
	75


7.2 Lịch trình tổ chức dạy học cụ thể :  (do GV phụ trách môn học lập) 

	Tuần
	Nội dung chính
	Yêu cầu sinh viên chuẩn bị 
	Hình thức tổ chức dạy học
	Ghi chú

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	… …
	
	
	
	

	15
	
	
	
	


7.3 Yêu cầu của giảng viên đối với môn học 

· Yêu cầu về điều kiện để tổ chức giảng dạy môn học: Đây là môn học lý thuyết, yêu cầu phòng học ổn định, có trang bị máy chiếu để phục vụ tốt hơn trong công tác giảng dạy. Cuối học phần Nhà trường có thể bố trí một só buổi học ở phòng làm việc thực tế  (hoặc mô hình văn phòng hiện đại) để sinh viên thực hành một số thao tác cơ bản của nghiệp vụ văn phòng.
· Yêu cầu đối với sinh viên: Sình viên cần tham dự các buổi học và thảo luận trên lớp đầy đủ theo quy định, mỗi tuần sẽ có những câu hỏi mang tính kiểm tra hoặc gợi mở vấn đề sẽ tìm hiểu ở tuần học kế tiếp. Sinh viên sẽ trả lời câu hỏi trực tiếp trên lớp hoặc nộp bài kiểm tra giấy cho giáo viên (tùy theo quy định của giáo viên đứng lớp). Điểm chấm cho các bài tập kiểm tra này sẽ được tính là một phần của điểm kiểm tra trong năm học.

8. Phương pháp và hình thức kiểm tra đánh giá môn học
8.1 Các loại điểm kiểm tra và trọng só của từng loại điểm 
· Kiểm tra trong năm học: Bằng hình thức chấm điểm trả lời câu hỏi hàng tuần, bắt đầu từ tuần thứ hai. Điểm số sẽ được lấy trung bình và có hệ số là 0.2.

· Kiểm tra giữ kỳ: Bằng hình thức một bài kiểm tra trong tuần thứ tư, có hệ số là 0.3.

· Thi cuối kỳ : Bằng hình thức một bài thi có hệ số là 0.5.
8.2 Lịch thi và kiểm tra (kể cả thi lại):


Sau khi kết thúc môn học 3 tuần sẽ tổ chức thi hết môn theo lịch; sau khi biết điểm 3 tuần sẽ tổ chức thi lại. Lịch thi và thi lại theo kế hoạch của phòng Đào tạo.
8.3 Tiêu chí đánh giá các loại bài tập và các nhiệm vụ mà giảng viên giao cho sinh viên:


Sinh viên cần hoàn thành các bài tập được giao và tích cực trao đổi để nâng cao kỹ năng về môn học. Đây là môn học mang tính chất lý thuyết nhưng lại có sự thay đổi theo sự vận động và phát triển của xã hội, vì vậy sinh viên cần thường xuyên và chủ động cập nhật kiến thức mới để đáp ứng ngày càng tốt hơn yêu cầu công việc sau này của bản thân mình.
Đề cương này được lập ngày 15 tháng 3 năm 2010.


DUYỆT CỦA TRƯỜNG
CHỦ NHIỆM KHOA
GIẢNG VIÊN PHỤ TRÁCH



ThS. Phan Minh Thùy
Tạ Kiến Tường
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