TRUONG PAI HOC NONG LAM
KHOA KHOA HQC CO BAN
BO MON TIENG VIET- XA HQI HQC

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

TIENG VIET THU'C HANH
M sb: PVL 121

Thai Nguyén, 08/2016




1. Tén hoc phan: TIENG VIET THUC HANH
- M3 sb hoc phan: PVL 121
- S6 tin chi: 02

- Tinh chét cua hoc phén: Tu chon vu tién I(Bcft budc/Tu chon/bé tro)

- Hoc phan thay thé, trong GUONE: ..........cveeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen.

- Nganh (chuyén nganh) dao tao: Khdi A, B danh cho sinh vién cac chuyén nganh

dao tao trong Nha truong (theo chuong trinh POHE)

2. Phén bd thoi gian hoc tap:
- S6 tiét hoc 1y thuyét trén 16p: 15 tiét
- S6 tiét 1am bai tap, thao luan trén 16p: 15 tiét
- S6 tiét sinh vién tu hoc: 15 tiét
3. Panh gia hoc phian
- Piém chuyén can: trong s6 0,2
- Piém kiém tra gitta ky: trong s6 0,3
- Piém thi két thuc hoc phan: trong s 0,5
4. Piéu Kién hoc
- Hoc phén hoc truée: Khéng
- Hoc phan song hanh:
5. Muc tiéu dat dwoc sau khi két thiic hoc phén:
5.1. Kién thirc

- Cung cap cho sinh vién nhing hiéu biét chung nhét vé vin ban: dinh nghia, dic
trung, phéan loai, nhitng yéu cdu vé ndi dung va hinh thirc cia van ban, y nghia ciia viéc

soan thao van ban dac biét 1a van ban hanh chinh.

- Sinh vién c6 thé tng dung trong qua trinh hoc tap tai Trudng va sau khi ra

truong.
5.2. Ky nang

- Ki nang nhéan biét va phan loai, xac dinh quy trinh xay dyng vin ban.

- K¥ ndng thu thép va xtr i thong tin.
- K¥ ning tong hop van dé.
6. Noi dung kién thirc va phwong thirc giang day:

TT Noi dung kién thirc So tiét Phwong phap
giang day
CHUONG 1. 2LT | Giang vién truyén
KHAI QUAT CHUNG VE VAN BAN VA dat kién thic hé
VAN thong, logic ket
BAN QUAN LY NHA NUGC 5:;1; hoi ddp sinh
1. Khai ni¢m chung vé vin ban LT
1.1. Khai niém va dic trung ctia van ban

1.1.1 | Van ban la san phém cua hoat dong giao tiép




bang ngdn ngi

112 | bac trung cia van ban

1.1.3 | Dinh nghia

1.2. Két cAu ciia vin ban

1.2.1 | Phan m¢ dau

1.2.2 | Phan trién khai

1.2.3 | Phan két thic

13 Y nghia ciia viéc soan thio vin ban

2. Khai niém va dic trung ctia van ban quén ly ILT
nha nudc

2.1 Khai niém

2.2 Chirc ning va vai tro

2.3 Qui trinh chung soan thio vian ban

2.3.1 | Céc dinh hudng xac dinh quy trinh soan thao
van ban

2.3.2 | Xéc lap quy trinh soan thao van ban

2.4 Phéan loai van ban

2.4.1 | Van ban quy pham phap luat (QPPL)

2.4.2 | Van ban hanh chinh

2.4.3 | Van ban chuyén nganh (van ban chuyén mon)

244 Vin ban cia t6 chuc chinh tri, td chirc chinh tri - X&

hoi

CHUONG 2. NGUYEN TAC SOAN THAO VA

1T

NGON NGU SOAN THAO VAN BAN

2.1 Mot s6 nguyén tic trong soan thio vin ban
2.2 Quy tiic trong soan thio vin ban

2.2.1 | Quy tac lya chon hinh thirc van ban

2.2.2. | Quy tic dién dat

2.2.3 | Quy tic vé co cdu van ban

2.3 Mot so thii tuc trong soan thio vin ban
2.3.1 Thu tuc stra doi, bai bo

2.3.2 Thu tuc sao van ban

2.3.3 | Thu tuc chuyén sao van ban

2.4 Ngon ngir soan thio

2.4.1 | Ngbn ngit va vian phong

2.4.2 | Dau cau trong soan thao van ban

2.4.3 Tu Han — Viét trong soan thao van ban
2.4.4 | Tu khoéa trong soan thdo van ban




CHUONG 3. VAN BAN HANH CHINH 10LT | Trinh chiéu, dua
14TH ra kién thie
chung, huéng dan
sinh vién soan
thdo van ban hanh
chinh
3.1 Khii niém va diic diém ciia vin ban hanh chinh ILT
3.11 Khai niém
3.1.2 Dic diém cua van ban hanh chinh
3.2 Thé thirc va ki thuit trinh bay vin ban hanh
chinh
3.2.1 | Céac thanh phan thé thirc va ki thuét trinh bay vin
ban hanh chinh
3.2.2 | Ki thuat trinh bay cac thanh phén thé thirc vin ban
hanh chinh
Mot s6 vin ban hanh chinh va phwong phap 10LT
3.3 soan thio mot so0 vin bian hanh chinh thong
dung
3.3.1 | Cong véan hanh chinh 2LT
ATL
3.3.2 | Van ban thong bao ILT
1TL
3.33 | Vanbandeé an 1LT
2TL
3.3.4 | Van ban to trinh 1ILT
2TL
3.3.5 | Vén ban béo céo 2LT
3TL
3.3.6 | Bién ban 2LT
2TL
CHUONG 4. SOAN THAO PON TU ILT | Thuyét trinh, néu
van dé va thao
luan
4.1 Khai niém don tir 1ILT
1TL
4.2 Cac loai don twr
4.3 Yéu ciu khi viét don tir
4.4 Cach trinh bay don twr
CHUONG 5. PHUONG PHAP SOAN THAO VBKHOA | 1LT | Thuyét trinh, néu

HOQC VA VB DU AN UNG DUNG KH VA CONG

NGHE

van dé va thao
luan




5.1 Phwong phap viét tiéu luin

5.1.1 | Chon d@ tai

5.1.2 | Co s& chon dé tai

51.3 D¢ cuong, cau trac cua tiéu luan

5.2 Phwong phap viét chuyén dé thwe tap tot nghiép

5.2.1 | Muyc dich

5.2.2 | Yéucau

5.2.3 | Quy trinh viét chuyén dé TT

5.2.4 | Két cAu cia chuyén dé TTTN

5.3 Van ban du an ng dung KH &CN

5.3.1 | Mot s6 yéu cau chung

5.3.2 | Xay dung thuyét minh du 4n

7. Tai liéu hoc tap :
Bai giang TVTH ,B6 mon Tiéng Viét — XHH, Khoa Khoa hoc Co bén, truong Dai
hoc Nong Lam Thai Nguyén.
8. Tai li¢u tham khéo:
8.1. S4ch va gido trinh
1. Nguyén Minh Thuyét, Tiéng Viét thuc hanh, NXB DPHQG Ha Noi, 1997.
2. BUi Minh Toén, Lé A, Tiéng Viét thire hanh, NXBGD Ha Noi, 1997.
3. Hoang Giang, Cam nang ky thudt soagn thao van ban, NXBLDXH, Ha N§1,2008.
4. Nguyén Minh Phuong, Tran Hoang Mdu soan thao van ban dung cho can bg lanh
dao quan li va cong chirc van phong, NXB Chinh tri Quoc gia.
5. Cu Binh TU, Phong cdch hoc va dac diém tu tir tiéng Viet, NXB Giao Duc,
2001
6. Diép Quang Ban, Vin bdn va lién két trong tiéng Viét, nxb Giao Duc, 1999.
7. Tran Ngoc Thém, Hé thong lién két vin ban tiéng Viét, nxb Giao Duc, 1999.
’8. Nguyén Van Tham, Soan thdo va xur Ii van ban quan li Nha nuoc, NXB Chinh tri
Quodc gia - Sy that, H.2010.
9. Lé Van In, Pham Hung, Phuong phdp soan thao van ban hanh chinh, NXB Chinh
tri Quoc gia — Sy that, TP. HCM, 1997.
10. Th.S Tran Hoang Trung, Ki ning soan thao vin ban ding cho can by Poan thanh
nién, NXB VH-TT, H., 2008.
8.2. Cac viin ban quy pham phap luit lién quan dén van dé soan thao vin ban
1. Luat ban hanh van ban quy pham phap luét Sb: 17/2008/QH12 cua
Qudc hdi Nuoc CHXHCN Vigt Nam.
2. Luat ban hanh van ban quy pham phap lut cua Hoi ddng nhan dan, Uy
ban nhan dan So6: 31/2004/QH11 cua Quoc hoi Nudéec CHXHCN Viét Nam.
3. Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP ctia Chinh phu vé coéng tic vin thu.




4. Nghi dinh S6: 09/2010/ND-CP Stra d6i, bd sung mot sd diéu ctia Nghi
dinh s6 110/2004/ND-CP ngay 08 thang 4 nam 2004 cua Chinh pha vé cong tic vin
thur.

5. Thong tu $6 01/2011/TT-BNV cua Bo Noi vu huong dan thé thire va ky
thuat trinh bay van ban hanh chinh.

6. Thong tu S6: 25/2011/TT-BTP ctia B6 Tu phap hudng dan vé thé thic,
k¥ thuat trinh bay van ban quy pham phép luat ciia Chinh phu, Thu tuéng Chinh
phu, Bo trudng, Thu trudng co quan ngang B va van ban quy pham phép luat lién
tich.

7. Cong vin s6 425/VTLTNN-NVTW cua Cuc Vian thu va Luu trir Nha
nuéc V/v huéng din quan li vin ban di, van ban dén.

8.3. Mot s6 dia chi trang web tham khao miu vin ban
1.  http://www.moj.gov.vn Céng thong tin dién tir ciia Bo Tu phap
2. http://www.chinhphu.vn Cong thong tin dién ttr ctia Chinh phu Nudc
Cong hoa XHCN Viét Nam

3. thuvienphapluat.vn

4. http://www.archives.gov.vn Cuc van thu va Luu trir Nha nude
9. Can b gidng day: Mon Tiéng Viét thwe hanh

STT Ho va tén giang vién Thudc don vi quan 1y Hoc vi,
hoc ham
1 Leng Thi Lan Khoa Khoa hgc co ban Tién sy
Nguyén Minh Son Dai hoc Thai Nguyén Tién sy
Thai Nguyén, ngay 25 thang 8 nam 2016
Truwdéng khoa Trwéng B mon

PGS.TS.Nguyén Thi Dung TS. Léng Thi Lan
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