TRUONG DAI HOC QUOC TE HONG BANG CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM
VIEN KINH DOANH QUAN LY Péc Lap - Tw Do - Hanh Phuc

PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1L THONG TIN CHUNG (General information)

Tén hoc phan (tiéng Viét) : Soan thao vin ban

Tén hoc phan(tiéng Anh)  : Drafting Legal Documents

M3 hoc phan : 03524

Thudc khéikién thirc Pai cwong 0; Co'so nganh o . '
Nganh o; Chuyén nganh [; Tot nghi¢p o

Khoa, B0 mén phu trach - Khoa Kinh té - Quan tr1

S6 tin chi (LT, TH, Tu

hoc) :2(2,0,4)
S6 gio Iy thuyét 30
S6 gio thiee hanh 0
S6 gio tuw hoc : 60
Hoc phan tién quyét : Khong c6
Hoc phan hoc trudc : Khong co

2. MO TA HQC PHAN (Course description)

Soan thao 1a mén khoa hoc phap 1i ing dung thugoc nhém moén ty chon. Mon hoc
nay cung cap nhitng kién thirc co ban vé soan thao VBPL va xay dung VBPL. Noi dung
mon hoc tap trung vao cac van dé: Khai quat vé VBPL; Quy trinh xay dung VBPL; Quy
tic sir dung ngdn ngit trong VBPL; Cach thirc trinh bay hinh thirc va ndi dung ctia VBPL;
Céch thtc kiém tra, ra soat va xt 1i VBPL. Dic biét tip trung vao thuc hanh hoan thién ki
ning soan thao mot s6 VBPL dién hinh cho sinh vién. Trén co s& 1i thuyét, mon hoc gitip
sinh vién van dung giai quyét bai tap tinh hudng cu thé dé soan thao VBPL.



3.

MUC TIEU HQC PHAN (Course objectives)

Sau khi hoan thanh hoc phan nay, sinh vién c6:

Ky hiéu
(Ox)

Muc tiéu hoc phin

Kién thire

01

C6 du cac kién thirc nén tang vé cac loai vin ban phéap luat, nguyén tic
xdy dung van ban phap luat, tiéu chuan va quy trinh soan thao vin ban
phap luat.

Ky nang

02

Tong hop, hé thong hoa, ty cAp nhat cac ngudn tai liéu va van ban quy
pham phép luat hién phap dé cung co6 va bo sung kién thirc.

Trinh bay dugc quan diém cta ban than vé gia tri cta timg loai vin ban

phdp ludt va y nghia cta viéc tuan thu quy trinh ban hanh van ban phap

luat.

03

Panh gia toan dién cac khia canh 1y luan va phéap 1y lién quan dén xay
dung van ban phép luat & Viét Nam.

Doc lap, linh hoat trong qua trinh dua ra nhan dinh vé van dé phap 1y lién
quan dén quy trinh soan thao van ban phép lut.

Chu dong trong danh gia, phan bién cac ndi dung mau thuan.

Mikc tw chii va trach nhiém

04

Tich cuc, nd lyc, ton trong ky luat. Thién chi, hop tac, chia sé trong céac
hoat dong chung.

Tén trong tuan tha Hién phap va phap luat

4. CHUAN PAU RA HQC PHAN (Course learning outcomes - CLOs)
Ox CLOx PLOx
Kién thire
o1 CLO1. Phan tich khai niém, dic diém, tiéu chi | PLOI, PLO2,
cua van ban phap luat; quy trinh soan thao van | PLO3




ban phdp luat theo quy dinh hién hanh ciling
nhu cic yéu cdu vé hinh thirc va noi dung thé
hién van ban phap luat.

CLO2. Giai thich, binh luan dugc cac quy
dinh cua phap luat hi¢n hanh vé soan thao van

ban phap luat

Ky nang

CLO3. Soan thao dugc van ban.

C6 kha nang trinh bay, 1ap luan dé bao vé quan

02 PLO6, PLO8

di€m cé nhan vé ndi dung va hinh thirc van ban

da soan.

CLO4. Biét cach tim kiém, tra ctu, lya chon
03 A 4k N , PLOS5
tai li¢u de thuc hién cac nhiém vu duoc giao.

Mikc tw chi va trach nhiém

CLO5: Biét hop tac, tich cuc lam viéc trong
nhom hiéu qua dé giai quyét cac nhiém vu
04 . T o . | PLO12, PLO14
dugc giao trong cac cong viéc lién quan dén

soan thao van ban.

5. NOI DUNG HQC PHAN, KE HOACH DAY HQC (Course content, Lesson
plan)

Buoi Hoat
hoc Noi dung CLO Hoat d ong day d (,)ng' ,
3 t.ié' ) : va hoc danh gia
(Ax)
Chuwong 1: Nhirng quy dinh | CLOI1 - Thuyét giang;
chung vé soan thio vin bén CLO2 - Théo luan
1. Khai niém, dic diém vin ban All
1
2. Phan loai van ban
3. Churc nang cia van ban
4. Vai tro cua van ban




Chuwong 2: Quy trinh ban hanh | CLO1 | - Thuyét giang;
van bin phap lujt CLO2 |- Thao luan
1. Quy trinh ban hanh van ban quy Al.l
pham phap luéat
2. Quy trinh ban hanh van ban ap
dung phép luat
Chuong 3: Thé thirc va ky thuét | CLOI1 - Thuyét giang;
trinh bay van ban CLO2 - Théo luin
oA, - ' Al.l
1. Khai niém, y nghia CLO3 | -Bai tap nhom
2. K¥ thuét trinh bay cac yéu tb
trong thé thirc van ban
Chuong 4: Ngon ngir trong vin | CLO1 | - Thuyét giang;
ban phip luat CLO2 |- Thao luan
1. Khai niém, dic diém CLO3 Al.l
2. K¥ nang st dung ngoén ngir
trong van ban phap luat
Chwong 5: Hiéu lwc va nguyén | CLOI - Thuyét giang;
tic ap dung viin ban phap luat CLO2 - Théo luin AL
1. Hi€u luc van ban phap luat .
2. Nguyén tic ap dung vin ban
phap luat
Chuong 6: Kiém tra va xir Iy vian | CLOI - Thuyét giang;
ban phip lugt CLO2 |- Thao lugn Al
1. Kiém tra van ban phap luat CLO3
2. Xtr 1y van ban phap luat
Chuong 7: Ky nang soan thao | CLO3 - Thuyét giang
van ban quy pham phap luat CLO4 - Théo luan AlD
1. Quy dinh chung vé soan thao | CLO5 - Bai tap nhom A1.3

van ban QPPL
2. Ky nang xay dung va trinh bay




QPPL

3. Soan thdo van ban, nghi dinh,
nghi quyét

Chuong 8: Ky nang soan thiao
van ban ap dung phap luit

1. Quy dinh chung vé soan thao
van ban ap dung phap luat

2. Soan thio nghi quyét cua
HDND cac cap

3. Soan thao quyét dinh
4. Soan thao chi thi

CLO3
CLO4
CLO5

- Thuyét giang
- Thao luan

- Bai tdp nhom

Al.2
Al3

Chuong 9: Ky nang soan thio
van ban hanh chinh

1. Quy dinh chung vé soan thao
van ban hanh chinh

2. Cac budc soan thao van ban
hanh chinh

3. Soan thao cong van, bao cao,
bién ban, to trinh

CLO3
CLO4
CLO5

- Thuyét giang
- Thao luan

- Bai tdp nhom

Al.2
Al3

10

Chuwong 10: Ky nang soan thao
van ban trong doanh nghié¢p

1. Quy dinh chung vé soan thao
van ban doanh nghiép

2. Cac budc soan thao van ban
hanh chinh

3. Soan thao mot s6 van ban doanh
nghiép

- Thao luan

Al.l

6.

PANH GIA HQC PHAN (Course assessment)

Hoat dong Phuong phap
danh gia danh gia

CLO

Ty 18 (%)




Al.1. Tham gia hoat dong hoc tap CLO5 5%
AL Danh gid |\ 5 B tap tu luan CLO3 5%
qua trinh
. . CLO2
A1.3. Bai ti€u luan, thuyét trinh theo nhom 30%
CLO4
A2. Panh gia| .. .; . CLO1 o
PP ng k & Bai kiém tra tu luan CLO3 60%
Tong 100%
Cong cu danh gia:
Rubric ciia thanh phin danh gia A1.1
Qua trinh 8-10d 6-7.5d 4-5.5d 0-3.5d
Piém danh DPihocddy | Pihoc65- |Dihoc50%- | Pihoc dudi
da 80 - 100% | 80% 65% cac budi | 50%
diém danh
Rubric ciia thanh phéan danh gia A1.2
Qua trinh 8-10d 6-7.5d 4-5.5d 0-3.5d
Hoat dong trén I6p | Xung phong | Xung phong | Xung phong Xung phong
tra 101 hoac tra 101 hoac tra 101 hoac 1én | tra 101 hoac

(Hoti bai cti, bai

maoi va lam bai tap

1én bang lam | 1én bang lam

bang lam bai

1én bang

o baitap31an |baitdp2lan |tap 1 lan lam bai tap
tai 16p) tro 1€n 0 lan
Rubric ciia thanh phin dinh gia A1.3
Qua trinh 8-10d 6-7.5d 4-5.5d 0-3.5d




-Diénta y |- Dién ta y - Dién ta y |- Khong

can thuyét | can thuyét can thuyét | chudn bi

trinh 0 | trinh  kha trinh  chua | bai thuyét

rang, ranh [ du con vai tdt, chua ro | trinh

mach chd chua rd rang, nhung |- Khong

- Hiéu va | rang van co | tra 101
Thuyét trinh | tra 1oi dang | - Hiéu va chuén bi dy | duoc cau

nhom 80 dén | tra 16i ding du héi  gido

100%  céc | 60 dén 80% - Hiéu vatra | vién dua

cau hoi | cac cau hoi 161 ding 40 |ra

gido  vién | gido  vién dén 60% cac | - Khong

dua ra dua ra cau hoi gido [ tham gia

- Tham gia | - Tham gia vienduara |vao coOng

t6t  cong | tot  cong - Co6 tham |viéc cua

vigc cua|vigc cua gia cong | nhém

nhom dua | nhom dua viéc cua

ra, c6 nhiéu | ra, chua nhom  dua

y kién dong | nhiéu y ra, nhung

gop  tich | kién dong khong dong

cuc gbp  tich gop v kién

cuc

7.

QUY PINH CUA HQC PHAN (Course requirements and expectations)

- Du 16p: theo qui dinh chung cua truong.

- Sinh vién doc trudc slide bai giang cta hoc phan va nhimng tai liéu theo yéu cau
clia giang vién truéc mdi budi hoc.

- Lam bai tap vé nha, tra 16i cac cu hoi ngan trén 16p, va cac bai kiém tra tai 10p:
cac diém nay s& dugc dénh gia vao cot diém qua trinh cia sinh vién.
8.  TAILIEU HQC TAP, THAM KHAO

8.1. Giao trinh day hoc

1. Gido trinh k¥ thuat soan thao van ban (2019), Truong PH Luat TPHCM, NXB Hong
Duc — Hai luat gia TPHCM.

8.2. Tailiéu tham khao

9.  PHAN MEM HAY CONG CU HO TRQ BAI TAP HOAC THU'C HANH

1) Laptop
2) Slides



3) May chiéu
4) Viét va bang
5) Micro

Trudéng Khoa Truwéng Bo mon
(Ky va ghi ro ho tén)  (Ky va ghi ro ho tén)

Tp.HCM, ngay
Giang vién 2
(Ky va ghi ro ho tén)

thang  nam 2019
Giang vién 1
(Ky va ghi ro ho tén)



	Quá trình  
	8-10đ 
	6-7.5đ 
	4 – 5.5đ 
	0-3.5đ 
	Điểm danh  
	 
	Đi học đầy đủ 80 - 100%  
	Đi học 65 - 80%  
	Đi học 50% - 65% các buổi điểm danh 
	Đi học dưới 50%   
	Quá trình  
	8-10đ 
	6-7.5đ 
	4 – 5.5đ 
	0-3.5đ 
	Hoạt động trên lớp 
	 (Hỏi bài cũ, bài mới và làm bài tập tại lớp) 
	Xung phong trả lời hoặc lên bảng làm bài tập 3 lần trở lên 
	Xung phong trả lời hoặc lên bảng làm bài tập 2 lần 
	Xung phong trả lời hoặc lên bảng làm bài tập 1 lần 
	Xung phong trả lời hoặc lên bảng làm bài tập 0 lần 
	Quá trình  
	8-10đ 
	6-7.5đ 
	 
	4 – 5.5đ 
	0-3.5đ 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Thuyết trình nhóm 
	 
	- Diễn tả ý cần thuyết trình rõ ràng, rành mạch 
	- Hiểu và trả lời đúng 80 đến 100% các câu hỏi giáo viên đưa ra 
	- Diễn tả ý cần thuyết trình khá dù còn vài chỗ chưa rõ ràng 
	- Hiểu và trả lời đúng 60 đến 80% các câu hỏi giáo viên đưa ra  
	 
	- Diễn tả ý cần thuyết trình chưa tốt, chưa rõ ràng, nhưng vẫn có chuẩn bị đầy đủ 
	- Hiểu và trả lời đúng 40 đến 60% các câu hỏi giáo viên đưa ra  
	- Không chuẩn bị bài thuyết trình 
	- Không trả lời được câu hỏi giáo viên đưa ra 
	- Không tham gia vào công việc của nhóm 

