LIEN DPOAN THUONG MAI & CONG NGHIEP VIET NAM
CHI NHANH VONG TAU

Kho& ddo tao

NANG CAO KY NANG
SOAN THAO VAN BAN

Ving Tau, ngay 7 thadng 7 nam 2023




dung khod hoc

Soan thdo va ban hanh van ban (theo Nghi dinh s
30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cta Chinh phd vé
cong tac van thu)

- Thé thirc va ky thuét trinh bay van ban (Gidi thiéu va
huéng dan nhitng ky thuat co ban trong trinh bay thé
th&rc van ban hanh chinh; phan tich, nhan xét vé ky
thuat trinh bay thé thirc moét s6 van badn dd dugc céac
co quan, doanh nghiép da ban hanh).

- Quy trinh soan thao, ky va ban hanh van ban (Soan
thdo van ban: nhirng co sd/can cl dé soan thao van
ban; Cong viéc can thuc hién; Trach nhiém cla cac doi
tuong co lién quan nhu ngudi soan thao van ban,
trudng don vi, trudng phong hanh chinh, thu truéng co
quan dbi v&i van ban do co quan ban hanh:;...

- Yéu cau chung va yéu cau cu thé dbi vdi cong tac
soan thao van ban va dbéi vdi van ban dugc soan thao v ‘ C I
(Quy dinh ctia phap luat; yéu cau cula thuc té. LIEN DOAN THUONG MAI & CONG NGHIEP VIET NAW
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NGi dung khod hoc

- Phuong phép dién dat bé cuc, ndi dung van ban
theo dung tinh chat, dic diém cuta van ban hanh
chinh (cach trinh bay mé& dau van ban, cach thiét
ké, trinh bay phan néi dung va két thuc van ban).

- Phuong phép dién dat ngdn ngit, van phong cua
van ban hanh chinh (Nhirng ndi dung co ban can
chu y nhu phuong phap s dung tu Han - Viét,
cach dién dat cac loai cau; cach sir dung tu ngi;
cach trich dan moét van ban hanh chinh; cach viét
tat; s&r dung cac bang biéu; trinh bay phu luc van
ban. Nhitng néi dung co ban can luu y tranh Loi
nhu: 16i thudng gdp trong st dung céc loai cau, tu,
doan van; l6i s&r dung van néi, tr nglr dia phuong,
tr tiéng nudc ngoai;....)
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NGi dung khod hoc

- Phuong phap soan thdo mét sé loai van ban hanh
chinh:

+ Phuong phéap thdo quyét dinh (chudn bi co sd&
théng tin va cach dién dat phan can cu; cach dién
dat cac diéu khoan)

+ Phuong phap soan thdo ké hoach (cach xac dinh
muc tiéu clia ké hoach, nhiém vu, gidi phap, thdi gian,
ngudn luc,... Gidi thieu mot sé ky thuat trong hoach
dinh nhu ky thuat phan tich SWOT, ky thuat phéan
tich nguyén nhan, ky thuat xuong ca);...

+ Phuong phap soan thdo bdo cdo (dac diém clia bao
cao, cach trinh bay bao cao);

+ Phuong phap thao cong van,...

- Gidng vién phan tich, danh gia mot s6 van ban do
cac cg quan, doanh nghiép da ban hanh; phan tich,
danh gid mot s6 van ban do hoc vién soan thao.

- Hoc vién va gidng vién trao doi, thao luan.
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PHUONG PHAP

Két hop gitra ly thuyét va trao déi, thdo luan, danh
gia truc tiép cac van ban cda hoc vién da soan
thdo, cac hd so da lap trong qué trinh lam viéc.

DE NGHI

Céc doanh nghiép cung cdp mot s6 van ban dién tir
do cac don vi (phong, ban) da soan thao va ban
hanh dé lam co s& gidng vién trinh bay sat vai thuc
té va thuan lgi cho viéc trao déi, thdo luan, danh

gia truc tiép.
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