	BỘ GIÁO DỤC VÀ ĐÀO TẠO
TRƯỜNG ĐẠI HỌC MỎ - ĐỊA CHẤT
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc


     	
ĐỀ CƯƠNG CHI TIẾT HỌC PHẦN

1. Tên học phần: Kỹ năng soạn thảo văn bản hành chính (Skill to write administrative documents)
	Mã học phần: 4000001  
	Số tín chỉ học phần: 02TC, học trong 08 tuần 
	Lý thuyết: 30
	Bài tập: 0
	Thực hành :0

	Thực tập: 0
	Đồ án: 0
	Tự học: 0



2. Đơn vị quản lý học phần
2.1. Giảng viên giảng dạy	Mã giảng viên
1. ThS. Lê Quốc Hiệp	0203-05
2. ThS. Nguyến Tuấn Vương	0203-06
2.2. Bộ môn: Bộ môn Kinh tế chính trị và Lịch sử Đảng Cộng sản Việt Nam
2.3. Khoa: Lý luận chính trị
3. Điều kiện tham gia học tập học phần
Môn học tiên quyết: Không
	Môn học trước: Không
4. Mục tiêu học phần 
4.1.  Kiến thức
4.1.1 Nghiên cứu các vấn đề về băn bản quản lý nhà nước, các chức năng, vai trò, văn phong và các quy trình soạn thảo văn bản quản lý nhà nước.
4.1.2 Nghiên cứu các nội dung, thể thức, các yếu tố cấu thành nên văn bản quản lý nhà nước. Những yêu cầu về nội dung khi soạn thảo một văn bản hành chính cụ thể
4.1.3 Soạn thảo một số văn bản quản lý nhà nước cụ thể.
	4.2. Kỹ năng
4.2.1. Có khả năng tự phân tích, điều tra nghiên cứu để giải quyết các vấn đề đặt ra trong thực tiễn bằng văn bản
4.2.2. Có khả năng ra quyết định đúng đắn trong suốt quy trình soạn thảo văn bản theo đúng quy định hiện hành
4.2.3. Có khả năng soạn thảo văn bản bằng ngôn ngữ hành chính, mang tính pháp lý chính xác, ngôn ngữ diễn đạt dễ hiểu.
 5. Mô tả tóm tắt học phần
Môn học Kỹ năng soạn thảo văn bản hành chính 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, đơn xin việc …) những kỹ năng rất cần thiết trong hoạt động nghề nghiệp sau này. 
6.Cấu trúc nội dung học phần
Bảng 1. Nội dung học phần
	6.1. Lý thuyết

	Đề mục
	Nội dung
	Số tiết
	Mục tiêu

	Chương 1
	Những vấn đề chung về văn bản quản lý nhà nước
	8
	

	1.1
	Khái niệm về văn bản quản lý nhà nước
	
	4.1.1
4.2.1

	1.1.1
	Khái niệm về văn bản và văn bản quản lý nhà nước
	
	

	1.1.2
	Chức năng của văn bản quản lý nhà nước
	
	

	1.1.3
	Vai trò của văn bản trong hoạt động quản lý nhà nước
	
	

	1.2
	[bookmark: _GoBack]Phân loại văn bản quản lý nhà nước
	
	

	1.2.1
	Ý nghĩa và tiêu chí phân loại 
	
	

	1.2.2
	Hệ thống văn bản quản lý nhà nước
	
	

	1.2.3
	Văn phong và ngôn ngữ văn bản quản lý nhà nước
	
	

	1.3
	Trình tự soạn thảo và ban hành văn bản
	
	

	Chương 2
	Những yêu cầu về nội dung và thể thức của văn bản quản lý nhà nước
	8
	

	2.1
	Những yêu cầu về nội dung
	
	4.1.2
4.2.2

	2.2
	Những yêu cầu về thể thức
	
	

	Chương 3
	Soạn thảo một số văn bản quản lý nhà nước
	14
	

	3.1
	Kỹ thuật soạn thảo một số văn bản QPPL
	
	4.1.3
4.2.3

	3.1.1
	`Khái niệm chung vè văn bản quy phạm pháp luật
	
	

	3.1.2
	Kỹ thuật soạn thảo một số văn bản QPPL
	
	

	3.2.
	Kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính
	
	

	3.2.1
	Khái niệm về băn hành chính
	
	

	3.2.2
	Kỹ thuật soạn thảo một số văn bản hành chính
	
	


7. Phương pháp giảng dạy
- Giảng dạy lý thuyết kết hợp với thảo luận.  
8. Nhiệm vụ của sinh viên
	Có mặt tối thiểu 80% số tiết học lý thuyết. - Hoàn thành đầy đủ các bài tập nhóm/ bài tập lớn và được đánh giá kết quả thực hiện. - Tham dự kiểm tra giữa học kỳ. - Tham dự thi kết thúc học phần (bắt buộc). - Chủ động chuẩn bị trước các nội dung theo mục 1.1. 
9. Đánh giá kết quả học tập của sinh viên 
9.1.  Cách đánh giá
Sinh viên được đánh giá tích lũy học phần như sau:



                                  
Bảng 2. Đánh giá học phần
	TT
	Điểm thành phần
	Quy định
	Trọng số

	1
	Điểm chuyên cần
	Số tiết tham dự học/tổng số tiết
	10%

	2
	Điểm thực hành trên lớp
	Số bài thực hành đã làm/số bài được giao.
	30%

	3
	Điểm bài tập giao về nhà
	Số bài tập/ số bài tập được giao
	

	4
	Điểm thi kết thúc học phần
	- Thi viết/trắc nghiệm/vấn đáp/... (.... phút).
- Tham dự đủ 80% tiết lý thuyết và 100% giờ thực hành
- Dự thi kết thúc học phần.
	

60%


9.2. Cách tính điểm
	- Điểm đánh giá thành phần và điểm thi kết thúc học phần được chấm theo thang điểm 10 (từ 0 đến 10), làm tròn đến một chữ số thập phân.  
	- Điểm học phần là tổng điểm của tất cả các điểm đánh giá thành phần của học phần nhân với trọng số tương ứng. Điểm học phần tính theo thang điểm 10 làm tròn đến một chữ số thập phân, sau đó được quy đổi sang điểm chữ và điểm số theo thang điểm 4 theo quy định về công tác đào tạo của Nhà trường. 
10. Tài liệu học tập
	[1] Bài giảng “Kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính”, Khoa Lý luận chính trị, Đại học Mỏ - Địa chất.
	[2] Nguyễn Hữu Thân, Nguyễn Thị Kim Huệ (2011), Kỹ thuật trình bày văn bản, Nxb Tổng hợp thành phố Hồ Chí Minh.
	[3] Nguyễn Minh Thuyết (2008), Tiếng Việt thực hành, Nxb Đại học Quốc gia Hà Nội.
[4] Thông tư 01/2011/TT-BNV ngày 19/1/2011 về việc Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính
11. Hướng dẫn tự học của học phần
Bảng 3. Nội dung chuẩn bị
	Tuần
	Nội dung
	Lý thuyết (tiết)
	Bài tập
(tiết)
	Thực hành
(tiết)
	Sinh viên cần chuẩn bị

	1

	Chương 1. Những vấn đề chung về văn bản quản lý nhà nước
1.1 Khái niệm về văn bản quản lý nhà nước
1.1.2 Chức năng của văn bản quản lý nhà nước
1.1.3 Vai trò của văn bản trong hoạt động quản lý nhà nước
	8

	
	
	
+ Tài liệu [1]: Nội dung mục 1.1 trong chương I của giáo trình.

+ Tra cứu nội dung về 1.1.1 đến 1.13.
Yêu cầu: Nắm được khái niệm cơ bản về văn bản nói chung và văn bản quản lý nhà nước nói riêng.
Hiểu được chức năng, vai trò của văn bản quản lý nhà nước trong hoạt động quản lý.


	2
	Chương 1. Những vấn đề chung về văn bản quản lý nhà nước
1.2 Phân loại văn bản quản lý nhà nước
1.2.1 Ý nghĩa và tiêu chí phân loại
1.2.2 Hệ thống văn bản quản lý nhà nước
1.2.3 Văn phong và ngôn ngữ văn bản quản lý nhà nước
1.3 Trình tự soạn thảo và ban hành văn bản
	8
	
	
	+ Tài liệu [1]: Nội dung mục 1.2 và 1.3 trong chương I của giáo trình.

+Tra cứu nội dung về 1.2.1 đến 1.3.
+ Ôn tập lại mục 1.1, tim hiểu tài liệu [2] về văn phong và trình tự soạn thảo văn bản.
Yêu cầu: 
Nắm được tiêu chí về phân loại văn bản.
Văn phong soạn thảo văn bản hành chính.
Trình tự soạn thảo văn bản .

	3
	Chương 2: Những yêu cầu về nội dung và thể thức của văn bản quản lý nhà nước
2.1 Những yêu cầu về nội dung
	8
	
	
	+Tài liệu [1]: Nội dung mục 2.1 trong chương II của giáo trình.
+Tham khảo thêm [2] trang 5-101, [3] trang 172-238 [4] toàn bộ Thông tư 01, 
+ Ôn tập lại nội dung chương 1
Yêu cầu: Nắm được cách thức trình bày một văn bản hành chính theo Thông tư 01/2011/TT-BNV

	4
	Chương 2: Những yêu cầu về nội dung và thể thức của văn bản quản lý nhà nước
2.2 Những yêu cầu về thể thức
	8
	
	
	+Tài liệu [1]: Nội dung mục 2.2 trong chương II của giáo trình.
+Tham khảo thêm [2] trang 5-101, [4] toàn bộ Thông tư 01
Yêu cầu: Nắm được cách thức trình bày một văn bản hành chính theo Thông tư 01/2011/TT-BNV

	5
	Chương 3: Soạn thảo một số văn bản quản lý nhà nước
3.1. Kỹ thuật soạn thảo một số văn bản QPPL
3.1.1. Khái niệm chung vè văn bản quy phạm pháp luật
3.1.2. Kỹ thuật soạn thảo một số văn bản QPPL
	2
	
	8
	+Tài liệu [1]: Nội dung mục 3.1 trong chương II của giáo trình.
+ Tham khảo thêm [2] trang 153-217, [4] toàn bộ Thông tư 01
+ Chuẩn bị giấy A4 để thực hành soạn thảo một số văn bản QPPL.
Yêu cầu:
Nắm được cách thức soạn thảo văn bản quyết định cá biệt

	5+6
	Chương 3: Soạn thảo một số văn bản quản lý nhà nước
3.2. Kỹ thuật soạn thảo văn bản hành chính
3.2.1. Khái niệm về băn hành chính
3.2.2. Kỹ thuật soạn thảo một số văn bản hành chính
	2
	
	16
	+ Tài liệu [1]: Nội dung mục 3.2 trong chương II của giáo trình.
+ Tham khảo thêm [2] trang 153-217, [4] toàn bộ Thông tư 01
+ Chuẩn bị giấy A4 để thực hành soạn thảo một số văn bản hành chính.
Yêu cầu:
Nắm được cách thức soạn thảo văn bản Công văn, Hợp đồng....


       
	
	Hà Nội, ngày  tháng 4  năm 2020


	TRƯỞNG KHOA




TS. Trần Thị Phúc An

	TRƯỞNG BỘ MÔN



TS. Phí Mạnh Phong
	NGƯỜI BIÊN SOẠN




ThS. Lê Quốc Hiệp






2

