HỌC VIỆN NGOẠI GIAO                CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
KHOA CHÍNH TRỊ QUỐC TẾ                           Độc lập- Tự do-Hạnh phúc
ĐỀ CƯƠNG HỌC PHẦN
KỸ THUẬT SOẠN THẢO VĂN BẢN
1) Mã số học phần: 52.IR.002.2
2) Số tín chỉ: 02 tín chỉ
3) Thông tin giảng viên
     Giảng viên: Mai Thị Phòng 

     ĐT    0944 05 07 09  Email: phongmtiir@yahoo.com
     4) Trình độ
     Dành cho sinh viên năm thứ hai hệ đại học chính quy

     5) Phân bổ thời gian
       - Lý thuyết, thảo luận: 20 giờ TC
       - Thực hành: 16 giờ TC

       - Tự học: 9 giờ TC
     6) Điều kiện tiên quyết: Không
     7) Mục tiêu của môn học
          - Trang bị cho sinh viên nội dung cơ bản nhất của kiến thức soạn thảo một số văn bản quản lý hành chính nhà nước và một số văn bản chuyên ngành ngoại giao, hiểu đặc trưng, quá trình xây dựng một văn bản nói chung và văn bản chuyên ngành nói riêng;
         - Giúp cho sinh viên nắm vững các loại văn bản quản lý hành chính nhà nước, văn bản hợp đồng dân sự, văn bản hợp đồng kinh tế, văn bản ngoại giao;
         - Rèn luyện cho sinh viên những kỹ năng xây dựng văn bản theo quy định, giúp cho sinh viên sau khi ra trường có thể đáp ứng yêu cầu viết các loại văn bản trong quá trình công tác tại các các cơ quan, đoàn thể, doanh nghiệp.

      8) Mô tả tóm tắt nội dung  môn học
         Cung cấp cho sinh viên khái niệm về các loại văn bản, thể thức và kỹ thuật soạn thảo 1 số văn bản hành chính thường dùng, một số văn bản chuyên ngành ngoại giao.

     9) Nhiệm vụ của sinh viên
- Tham gia đầy đủ các  giờ học  trên lớp, tích cực thảo luận trong giờ học, làm bài tập thực hành;

- Chuẩn bị bài theo giáo trình, tài liệu của môn học;

- Đọc, nghiên cứu tài liệu, làm bài tập theo yêu cầu của giảng viên.
10) Tài liệu học tập
* Tài liệu bắt buộc
1) Hướng dẫn soạn thảo văn bản quản lý hành chính nhà nước. Nxb. Thống kê, Hà Nội, 1999. Lưu Kiếm Thanh
2) Soạn thảo, ban hành và quản lý văn bản quản lý nhà nước. Nxb. Chính trị quốc gia. Hà Nội, 2000. Tạ Hữu Ánh

3) Thư ký văn phòng đối ngoại. Nxb. Học viện Quan hệ quốc tế, Hà Nội 2005. Mai Thị Phòng, Nguyễn Đình Sơn.
4) Thông tư số 01/2011/TT-BNV về việc hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính.
* Tài liệu tham khảo

1)  Kỹ thuật soạn thảo văn bản. Nxb. Tổng hợp, Thành phố Hồ Chí Minh, 2006, Lê Xuân Soan, Nguyễn Hồng Kiên, Hoàng Thị Tâm.
2)  Hướng dẫn soạn thảo văn bản trong quản lý giao dịch kinh doanh. Nxb. Thống kê, Hà Nội 2000. Phạm Văn Phấn, Nguyễn Huy Anh
quốc gia. Hà Nội, 2000. Tạ Hữu Ánh
5) Soạn thảo và xử lý văn bản trong công tác của lãnh đạo và quản lý. Nxb. Sự thật. Hà Nội, 1992. Nguyễn Văn Thâm
6) Mẫu soạn thảo văn bản. Nxb. Chính trị quốc gia, Hà Nội, 2001. Lê Văn In
7) 160 mẫu soạn thảo văn bản hành chính và hợp đồng thường dùng trong kinh doanh. Nxb. Thống kê, Hà Nội, 2001. Lê Thành Kính.
8) Kỹ thuật soạn thảo văn bản. Nxb. Thành phố Hồ Chí Minh, 1993. Trần Anh Minh, Nguyễn Anh Thư.
9) Mẫu văn bản và hợp đồng thương mại. Nxb. Trẻ, thành phố Hồ Chí Minh, 2001. Trần Huy, Minh Khiết
10) Mẫu trình bày văn bản-2011. Ban cán sự Đảng và hành chính nhà nước. Bộ Ngoại giao. Hà Nội, 2011.

11) Tiêu chuẩn đánh giá sinh viên
	Hình thức
	Mục đích
	Trọng số
Trọng số

	Kiểm tra- Đánh giá thường xuyên
	Đánh giá mức độ chuyên cần trong học tập: dự giờ học, làm bài tập thực hành
	15%

	Kiểm tra - đánh giá định kỳ
	Kiểm tra giữa kỳ
	25%

	Thi hết môn
	Đánh giá kết quả môn học ( bài thi cuối kỳ)
	60%

	Tổng số
	
	100%


12) Thang điểm
Thang điểm 10, điểm đạt từ 4 điểm trở lên.
13) Nội dung chi tiết môn học
Bài 1

KHÁI NIỆM VĂN BẢN. 

THỂ THỨC, KỸ THUẬT SOẠN THẢO VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

I. Khái niệm văn bản
II. Phân loại văn bản
1. Văn bản quy phạm pháp luật

2. Văn bản áp dụng quy phạm pháp luật

3. Văn bản hành chính

4. Văn bản chuyên môn-kỹ thuật                                 
III. Thể thức của văn bản hành chính
  a. Khổ giấy, kiểu trình bày và định lề trang văn bản

  b. Các yếu tố cấu thành văn bản

   1. Quốc hiệu

   2. Tên cơ quan ban hành văn bản

   3. Số và ký hiệu       
   4. Địa danh, ngày, tháng, năm ban hành văn bản
   5. Tên loại và trích yếu nội dung

   6. Nội dung văn bản

   7. Chức vụ, họ và tên, chữ ký của người có thẩm quyền

   8. Dấu của cơ quan, tổ chức
   9. Nơi nhận văn bản

  10. Dấu chỉ mức độ khẩn, mật
  11. Các thành phần thể thức khác                   
  12. Thể thức bản sao

Bài 2
SOẠN THẢO  MỘT SỐ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH 
I. Soạn thảo văn bản không có tên loại (công văn)
     1) Công văn mời họp;

     2) Công văn yêu cầu, đề nghị;

     3) Công văn hỏi ý kiến;

     4) Công văn hướng dẫn;

     5) Công văn chỉ đạo;

     6) Công văn giải thích;

     7) Công văn cảm ơn;

     8) Công văn giao dịch;

     9) Công văn trả lời (phúc đáp)

    10) Công văn đôn đốc, nhắc nhở.

II. Soạn thảo văn bản có tên loại
  1) Thông báo
  2) Đề án
  3) Chương trình công tác (Lịch công tác tuần)
  4) Tờ trình

  5) Điện

  6) Báo cáo

  7) Biên bản

  8) Phiếu gửi

  9) Giấy mời

  10) Đơn, đơn xin việc
III.Bài tập thực hành
Bài 3

SOẠN THẢO 1 SỐ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH THƯỜNG DÙNG

TRONG BỘ NGOẠI GIAO
I. Soạn thảo 1 số văn bản hành chính tường dùng trong BNG

1) Báo cáo của Bộ Ngoại giao ( gửi các nơi khác)
2) Báo cáo của Bộ Ngoại giao ( gửi Lãnh đạo cấp cao của Nhà  nước)

3) Công văn của Bộ Ngoại giao ( gửi nhiều cơ quan khác)
4) Công văn của Bộ Ngoại giao ( gửi Lãnh đạo cấp cao của Nhà nước)

5) Công văn của Chánh Văn phòng ( Phó CVP) BNG gửi 1 cơ quan 

6) Công văn của Chánh văn phòng ( Phó CVP) BNG gửi nhiều cơ quan

7) Công văn của Vụ trưởng ( Phó Vụ trưởng) gửi 1 cơ quan
8) Công văn của Vụ trưởng ( Phó Vụ trưởng) gửi nhiều cơ quan

9) Công văn của Văn phòng BNG do CVP hoặc Phó CVP ký và đóng dấu
10) Đề án của BNG ( gửi Lãnh đạo cấp cao của Nhà nước)

11) Tờ trình của BNG ( gửi Lãnh đạo cấp cao của Nhà nước)
12) Quyết dịnh của BNG ban hành văn bản

13) Quyết định của BNG về việc cử cán bộ đi công tác

14) Quyết định của Bộ Ngoại giao về việc đón đoàn

15) Giấy đi đường do Phó CVP ký và đóng dấu

16) Giấy đi đường do Trưởng phòng hành chính ký và đóng dấu VP

17) Giấy giới thiệu do Phó CVP ký và đóng dấu VP

18) Giấy  giới thiệu do Trưởng phòng hành chính ký và đóng dấu VP

19) Báo cáo tiếp xúc

20) Công điện/FAX

21) Điện mật đi

22) Phiếu gửi

23) Tờ trình giải quyết công việc

24) Văn bản của các đơn vị trong BNG gửi cho nhau

25) Văn bản của VP BNG gửi các đơn vị trong Bộ
II. Bài tập thực hành
Bài 4
SOẠN THẢO HỢP ĐỒNG
I. Hợp đồng dân sự
1. Khái niệm HĐ dân sự

2. Đặc điểm của HĐ dân sự

3. Các loại HĐ dân sự

II. Hợp đồng kinh tế
1. Khái niệm HĐ kinh tế

2. Đặc điểm của HĐ kinh tế

3. Các loại HĐ kinh tế
     III. Bài tập thực hành: Soạn thảo 1 số hợp đồng dân sự và hợp đồng kinh tế
                                   Bài 5
VĂN BẢN NGOẠI GIAO

I. Khái niệm văn bản ngoại giao
1. Định nghĩa

2. Đặc điểm của văn bản ngoại giao

3. Phân loại văn bản ngoại giao 
a. Công văn ngoại giao: 
-  Công hàm chính thức (công hàm thường); 
- Thư không chính thức; 
- Công hàm cá nhân (Thư công); 
- Thư Uỷ nhiệm cử Đại sứ; Thư Uỷ nhiệm cử Đại biện, Trưởng Phái đoàn đại diện; 
- Thư Triệu hồi; 
- Giấy chấp nhận Lãnh sự, 
- Giấy uỷ nhiệm lãnh sự, 
- Giấy uỷ nhiệm; 
- Bản ghi nhớ; 
- Bị vong lục

- Báo cáo tiếp xúc; 
- Điện,
- Thiếp.

b. Văn kiện ngoại giao:
     - VKNG có ký kết – điều ước quốc tế ( hiệp ước, minh ước, công ước, định ước, hiệp định, nghị định thư, công hàm trao đổi, tuyên bố chung, bản ghi nhớ) 

- VKNG không ký kết (tuyên bố, thông cáo hay thông cáo báo chí, nghị quyết, chương trình hành động)

- VKNG đơn phương (tuyên bố đơn phương, sách trắng, diễn văn, phát biểu)

II. Soạn thảo 1 số công văn ngoại giao
  1/ Định nghĩa

  2/ Các yếu tố thường có trong công văn ngoại giao

        - Quốc huy 

        - Tiêu đề 
        - Số và ký hiệu

        - Địa danh, ngày…tháng… năm…

        - Câu thưa gửi

        - Nội dung

        - Thẩm quyền ký văn bản 
        - Nơi nhận 
3/ Cách trình bày

III. Khái niệm 1 số văn kiện ngoại giao 
   1) Khái niệm văn kiện ngoại giao có ký kết
      1) Hiệp ước
      2) Minh ước

      3) Công ước

      4) Định ước
      5) Hiệp định

      6) Nghị định thư

      7) Công hàm trao đổi
      8) Tuyên bố chung
      9) Bản ghi nhớ ( Memorandum of understanding)
      10) Văn kiện phê duyệt, phê chuẩn
   2/ Khái niệm văn kiện ngoại giao không ký kết
       1)   Tuyên bố
        2)   Thông cáo chung (Thông cáo báo chí)
        3)   Nghị quyết

        4)   Chương trình hành động  
   3/ Văn kiện ngoại giao đơn phương 

1) Tuyên bố đơn phương
2)  Sách trắng

3)  Diễn văn

4)  Phát biểu

                                                  Bài 6
BÀI TẬP THỰC HÀNH SOẠN THẢO CÔNG VĂN NGOẠI GIAO
1) Công hàm thường

2) Công hàm cá nhân

3) Thư không chính thức

4) Thư ủy nhiệm

5) Thư triệu hồi

6) Giấy ủy quyền

7) Giấy ủy nhiệm lãnh sự

8) Giấy chấp nhận lãnh sự

9) Bản ghi nhớ

10) Điện mừng, điện chia buồn, điện thăm hỏi

14/ Kế hoạch giảng dạy và học tập cụ thể
	Thời gian
	Nội dung



	Tuần 1 - 3 tiết
	Bài 1: Khái niệm, phân loại văn bản. thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản

	Tuần 2 - 3 tiết
	Bài 1: Thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính ( tiếp theo). Bài tập thực hành

	Tuần 3 - 3 tiết
	Bài 2: Soạn thảo 1 số văn bản hành chính. Bài tập thực hành

	Tuần 4 -  3 tiết
	Bài 3: Soạn thảo 1 số VB hành chính thường dùng trong BNG

	Tuần 5 – 3 tiết
	Bài 3: Soạn thảo 1 số VB hành chính thường dùng trong BNG 

(tiếp theo). Bài tập thực hành

	Tuần 6 – 3 tiết
	Tự ôn tập. Làm bài tập về nhà

	Tuần 7 – 3 tiết
	Tự ôn tập. Làm bài tập về nhà

	Tuần 8 – 3 tiết
	Bài 4: Soạn thảo hợp đồng. Bài tập thực hành

	Tuần 9 – 3 tiết 
	Bài 5: Khái niệm, kỹ thuật soạn thảo 1 số văn bản ngoại giao

	Tuần 10 – 3 tiết
	Bài 5: Khái niệm các loại văn kiện ngoại giao

	Tuần 11 – 3 tiết
	Bài 6: Bài tập thực hành soạn thảo 1 số văn bản hành chính dùng trong BNG

	Tuần 12 – 3 tiết
	Bài 6: Bài tập thực hành soạn thảo công văn ngoại giao

	Tuần 13 -  3 tiết
	Tự ôn tập. Làm bài tập về nhà

	Tuần 14 -  3 tiết
	Kiểm tra hết học phần

	Tuần 15 – 3 tiết
	Chữa bài, Ôn tập hết học phần


                                                             Hà Nội, ngày 08  tháng 02 năm 2012
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