TRUONG PH KHXH&NV
KHOA/BQ MON VAN HQC VA NGON NGU

PE CUONG CHI TIET MON HOC

1. Thong tin chung vé mén hoc:
- Tén mon hoc:
tén tiéng Viét: Ky thuit bién tap va soan thio vin ban
tén tiéng Anh/tiéng khac (néu cd): Writing and editing Vietnamese texts

- Ma mon hoc:

- Mén hoc thudc khdi kién thire:

Dai cuong o Chuyén nghié¢p X
. Co so nganh O Chuyén nganh X
Bat budc o Tu chon O , ,
Bat budc o Tu chon O Bat budc X Tu chon O

2. S6 tin chi: 2

3. Trinh d9 (danh cho sinh vién nam thr 1,2...): Sinh vién nam thr 3 nganh Ngon ngir
hoc.

4. Phén bd thoi gian: 30 tiét

- Ly thuyét: 25 tiét

- Thao luan/Thuyét trinh nhom: 5 tiét
- Ty hoc: 60 tiét

5. Piéu kién tién quyét:

- Mén hoc tién quyét: Sinh vién phai tich luy mén Dan luan Ngon ngit hoc; hoc cac
mon Tu vung hoc, Ngir phap hoc, Phong cach hoc.

- Céc yéu cau khac vé kién thuc, k¥ ning: biét sir dung Track changes trong Microsoft
word.

6. M ta vin tit ndi dung mon hoc:

M6n hoc cung cip cho sinh vién cac nguyén tic, quy trinh, k¥ thuit soan thao va bién
tap van ban ting Viét.

7. Muc tiéu va ket qua du kién ctia mon hoc:
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- Muc tiéu: Gilp sinh vién nim viing cic nguyén tic, quy trinh, k¥ thuat soan thao va
bién tip vin ban tiéng Viét.

+ Vé kién thirc: Gilp sinh vién nim viing cac nguyén tic, quy trinh, k¥ thuat soan thao
van ban va bién tap vin ban tiéng Viét

+ Ky nang: Giup sinh vién c6 k¥ nang bién tap va soan thao cac loai van ban thong
dung nhu van ban khoa hoc, van ban hanh chinh, van ban khoa hoc, van ban bao chi

+ Thdi d6: Hinh thanh thai d6 1am viéc can trong véi hoat dong soan thao va bién tap
van ban.

- K&t qua du kién/chuan dau ra cua mon hoc: Sau khi hoan tat moén hoc, sinh vién €0
thé:

+ Hiéu duoc nguyén tac, quy trinh, k¥ thuat soan thao va bién tap céac loai van ban.

+ Nam dugc cac k¥ nang co ban trong hoat dong bién tap va soan thdo cac loai van ban
thong dung.

8. Quan hé chuén dau ra, giang day va danh gia:

STT | Két qua du kién/Chuan dau ra cia mon | Cac hoat dong day va hoc Kiém tra, danh
hoc gia sinh vién
1 - Hiéu duoc nguyén tic, quy trinh, k¥ | GV thuyét trinh Ky nang trinh
thﬁuat soan thdo va bién tap cac loai van Théo lugn nhém bay
ban. : Kiém tra gitra ky
SV thuyét trinh g
SV doc cac TLTK ma G | Kiém ira cuoi ky
hwong ddan
2 - Nam duoc c4c k¥ ning co ban trong | GV thuyét trinh Ky nang trinh
h?atb(%@nt%l ‘E)ién dtétp va soan thao cac loai Théo lugn nhém bay
van ban thong dung. ) 2 o~
SV thuyét trinh Kzeym tra giita ky
SV doc cic TLTK ma Gv | Kiem ira cudiky
hwong ddan

*Ghi chu:
- Bang dudi day ap dung d6i v0i cac chuong trinh dao tao tham gia danh gia theo B
tiéu chuan AUN-QA hodc khuyén khich d61 véi cdc mon hoc chuyén nganh

- PLO viét tat ctia thuat ngir tiéng Anh “Program Learning Outcomes” (Két qua hoc tap
cua chuong trinh dao tao)

Két qua hoc tap cua chwong trinh
dao tao (du kién)

Kiém tra, danh
gia sinh vién

STT | Két qua du

kién/Chuan diu ra

Céc hoat dong
day va hoc




- Hiéu duoc | GV thuyét trinh | Ky ndng trinh
nguyén tic, quy bay

trinh, k¥ thuat ]
soan thao va SV thuyet trinh

Thao luan nhom
Kiém tra giita

A A g : |k
bién tap cac loai | SV doc  cdc| . .
van ban. TLTK rTJé GV K‘lem tra cuoi
hudng dan ky

- Nam duogc cac | GV thuyét trinh | K§ ndng trinh

k¥ nang co ban bay

trong hoat dong Kié o~
o J iém tra giita

bién tap va soan SV thuyet trinh P g

thao cac loai van | s doc  cdc | . B

ban thong dung. | TLTK ma Gy |Kiem tra cuoi

Thao luan nhom

héng dan ky

9. Tai liéu phuc vu mon hoc:

- Sé&ch, giao trinh chinh:

+ Bai giang: Lé Khic Cudng, Kj thudt soan thdo va bién tdp vin ban (bai giang va dé
cuong bai giang bang powerpoint)

- S4ch va tai li¢u tham khao:

+Leé Khac Cuodng, Nguyén Thi Phuong Trang, Vuong Kim Thanh, Bui Loan Thuy, Ky
thudt viét, Trudng Pai hoc Kinh té - Tai chinh, 2010

+ Nguyén Trong Bau, Bién tdp ngén ngir sach va bao chi, Nxb. Khoa hoc xi hoi, Ha
Noi, 2002

+ B6 Tai chinh, 938 mdu soan thdo vin ban qudn Iy, hanh chinh, tw phdp, hop dong
kinh té, dan sw thuong ding, Nxb. Tai chinh, 2004

+ Vit Thi Phwong Anh, Xdc dinh dg khé ciia van ban va viéc kiém tra ngén ngir, trong
Tap san Khoa hoc Xa hgi va Nhan van, Truong Pai hoc Khoa hoc Xa hoi va Nhan, sb
20/2002.

+ DPinh Trong Lac, Phong cdach hoc van bdn, Nxb. Giao duc, Ha Noi, 1994.

+ Loic Hervouet, Viét cho déc gia, Hoi nha bao Viét Nam, Ha Noi, 1999

+ Nguyén Vin Tham, Soan thdo va xir [y van ban quan 1y nha nwée, Nxb. Chinh tri
qudc gia, Ha Noi, 2003.

+ Tran Ngoc Thém, Hé thong lién két vin ban tiéng Viét, Nxb. Khoa hoc xa hoi, Ha
Noi, 1985

10.Tiéu chuan danh gia sinh vién:

ctia mon hoc Kién thuc | Ky nang | Thai do




. Tiéu chi danh gis/ Phin i o ket
Thoi diém danh gia 8 Loai di€ém qua sau
Hinh thirc danh gia tram cling
Giita ky - Chuyén can va phdt biéu 30 %
- Thuyét trinhl Kiém tra gitra ky 70% | Diém giita ky 30%
100%
Cuoi ky - Thi cudi ky/Tiéu ludn 100%
Piém cuoi ky | 70%
100%
(10/10)

Thang diém 10, diém dat tdi thiéu: 5/10
11. Yéu cAu/Quy dinh ddi véi sinh vién
11.1. Nhiém vu ciia sinh vién

- Sinh vién phai di hoc dung gio quy dinh
- Tham du t6i thiéu 80% thoi gian Ién I6p

- Doc tai liéu va chuan bi cho moi buoi hoc truoc khi vao lop

- Biét phién am ngit dm hoc/am vi hoc
11.2. Quy dinh vé thi ci¢, hoc vu
- Khéng cé kiém tra bu gitta ky va cudi ky

- Nip tiéu ludn tré trong vong I tudan sé bi trir 50% sé diém

- Truong hop dao vin, khéng trich dan nguén trong cdc bai kiém tra sé bi trir 50% s

diem

11.3. Quy dinh vé lich tiép SV ngodi gio' va lién hé tro gidng (néu co)

- Ngoai gio, sinh vién co thé lién hé Khoa Viét Nam hoc, A019, hodc qua email cua

GV: cuonglekhac@hcmussh.edu.vn.

12. N¢i dung chi tiét mon hoc:

Chuwong 1: Van ban

1.1 Khéi niém van ban
1.2 Mo hinh van ban

1.3 Cac loai van ban:
1.3.1 Van ban hanh chinh
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1.3.2 Van ban khoa hoc
1.3.4 Van ban chinh luan
1.3.5 Van ban bao chi
1.3.6 Van ban ngh¢ thuat

Chwong 2: Soan thao van ban
2.1 Van ban hanh chinh
2.1.1 Van ban quy pham phéap luat
2.1.2 Van ban hanh chinh
2.1.3 Vin ban hop dong
2.2 Van ban khoa hoc
2.2.1 Bai bao khoa hoc
2.2.2 Khoa luan, luan van, luan an
2.2.3 Pé tai khoa hoc
2.3 Van ban bao chi
2.3.1 Thé loai thong tan
2.3.2 Thé loai ky bao chi
2.3.3 Thé loai chinh luan

Chuong 3: Bién tap van ban

3.1 Bién tap ndi dung:
3.1.1 Bién tap ndi dung tu tudng
3.1.2 Bién tap ndi dung thong tin
3.1.3 Bién tap ngdn ngir

3.2 Bién tap k¥ thuat, my thuat

3.3 Ung dung cac thanh tyu tin hoc vao viéc bién tdp ngoén ngir: readability, track

changes,...

13. K¢ hoach giang day va hoc tip cu thé:

Buoi/ Sf') Noi dung bai hoc Nhiém vu cua Tai liéu can doc
Tuén | Heét SV (mé 1 chi tiéy)
trén
lop
1 5 | Chuwong 1: Vin ban - Nghe giang | Doc:
tict | 1.2 Khai niém van ban tai lop - Lé Khic Cuong, Ky thudt

1.2 Mo hinh van ban

1.3 Cac loai van ban:
1.3.1 Van ban hanh chinh
1.3.2 Van ban khoa hoc
1.3.4 Van ban chinh luan
1.3.5 Van ban bao chi
1.3.6 Van ban ngh¢ thuat

- Doc sach tai
nha

- On lai cac
ky hi€u phién
am qudc té
IPA

soan thao va bién tdp van ban
(bai giang va d& cuong bai
giang bang powerpoint)

- Lé Khic Cuong, Nguyén Thi
Phuong Trang, Vuong Kim
Thanh, Bui Loan Thuy, Ky
thudt viét, Truong Pai hoc
Kinh té - Tai chinh, 2010, phan
vé van ban




+ Pinh Trong Lac, Phong cach
hoc van ban, Nxb. Giao duc,
Ha Noi, 1994,

5 | Chuong 2: Soan thao vin | - Nghe gidng | Doc:
uet |ban tai 16p - Lé Khic Cudng, K thudt
2.1 Van bfm ha}nh chinh - Doc sach tai | soan thao va bién tdp van ban
121111 }iaﬂ ban quy pham | ps (bai giang va d& cuong bai
phap lua | oia 5 i
2.12 Van bin hnh chinh |- Lam oo bai | /8 (R PR
2.1.3 Van ban hop dong taﬁ)‘o Oopvao Phuong Trang, Vuong Kim
nna Thanh, Bui Loan Thuy, Kj
thudgt viét, Truong Pai hoc
Kinh té - Tai chinh, 2010, phan
van ban hanh chinh
- B6 Tai chinh, 938 mdu soan
thao van ban quan ly, hanh
chinh, tw phdp, hop dong kinh
té, dan sw thuong dung, NXD.
Tai chinh, 2004
- Nguyén Vin Tham, Soan thdo
va xw ly van ban quan ly nha
nude, Nxb. Chinh tri quoc gia,
Ha No61i, 2003.
5 | Chuong 2: Soan thao viin | - Nghe gidng | Doc:
Het | ban (1) tai 16p - L& Khic Cudng, Ky thudt
2.2 Van l?gn k hoa hoc - Doc sach tai | soan thao va bién tdp van ban
2.2.1 Bai b’ao lfhoa }}QC _ | nha (bai giang va d& cuong bai
2;2'% Khoa luan, luan van, Lam cc bai giang bang powerpoint)
lugndn oo 2% | - Le Khie Cudng, Nguyén Thi
2.2.3 Beé tai khoa hoc tar]]D\U Op va 0 Phuong Trang, Vuong Kim
nna Thanh, Bii Loan Thuy, Kp
thudt viét, Truong DPai hoc
Kinh té - Tai chinh, 2010, phan
vé van ban khoa hoc.
5 | Chuwong 2: Soan thio vin | - Nghe gidng | Doc:
Het | ban (tt) tai 16p - Lé Khic Cuong, Kj rthudt

2.3 Van ban bao chi
2.3.1 Thé loai thong tan
2.3.2 Thé loai ky béo chi
2.3.3 Thé loai chinh luén

- Poc sach tai
nha
- Lam cac bai
tap o lop va &
nha

soan thao va bién tdp van ban
(bai giang va d& cuong bai
giang bang powerpoint)

- Lé Khic Cuong, Nguyén Thi
Phuong Trang, Vuong Kim
Thanh, Bui Loan Thuy, Ky
thudt  viét, Truong Pai hoc
Kinh té - Tai chinh, 2010, phan
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vé van ban béo chi

- Loic Hervouet, Viét cho déc
gia, Ho1 nha bao Viét Nam, Ha
Noi, 1999

tiét

Chuong 3: Bién tip vian
ban
3.1 Bién tap ndi dung:

3.1.1 Bién tap ndi dung tu
tudng

3.1.2 Bién tap ndi dung
thong tin

3.1.3 Bién tap ngdn ngir
3.2 Bién tap ky thuat, my
thuat
3.3 Ung dung cac thanh tyu
tin hoc vao viéc bién tap
ngon ngir: readability, track
changes,...

- Nghe giang
tai 16p

- Doc sach tai
nha

- Lam céc bai
tap 0 lop va &
nha

boc:

- L& Khic Cuong, Kj thudt
soan thdo va bién tdp van ban
(bai giang va d& cuong bai
giang bang powerpoint)

- Nguyén Trong Bau, Bién tdp
ngon ngit sach va bao chi, Nxb.
Khoa hoc xa hoi, Ha Noi, 2002
- V@i Thi Phuong Anh, Xac
dinh do kho cua van ban va
viéc kiém tra ngén ngir, trong
Tap san Khoa hoc Xa hoi va
Nhan van, Truong DPai hoc
Khoa hoc Xa hoi va Nhan, sb
20/2002.

- Tran Ngoc Thém, Hé thong
lien két van ban tiéng Viet,
Nxb. Khoa hoc xa hoi, Ha Noi,
1985.

tiét

Seminar, bai tap

Lam bai teip
hodc thuyét
trinh

Trwéng Khoa

TP. Ho Chi Minh, ngay 25 thang 5 ndm 2014

Trwéng B mon

Nguwoi bién soan

PGS.TS. Lé Khic Cuong

* Ghi chu tong quat:

Truong hop de cuong mon hoc c:d‘nvdu’ac phat cho qinh v{én hodac mon hoc chi qé mét
GV tham gia giang day thi co thé bo sung ngay tir dau phan sau ddy (dwa lén phan dau
cua dé cuong):
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Giang vién phu trach mén hoc (¢4 thé diing bdng hodc khéng)

Ho va tén: Lé Khic Cudng

Hoc ham, hoc vi: PGS.TS.

bia chi co quan: 10-12 DPinh Tién Hoang,
Quan 1, TPHCM

Dién thoai lién hé:

Email: cuonglekhac@hcmussh.edu.vn

Trang web:

Giang vién hd trg' mon hoc/trg giang (néu co)

Ho va tén:

Hoc ham, hoc vi:

bia chi co quan:

Dién thoai lién hé:

Email:

Trang web:

Cach lién lac voi giang vién: Gép truc tiép
tai Khoa VNH, phong A019 cac budi sang,
hodc qua email.

(néu rd hinh thtc lién lac gitta sinh vién voi
giang vién/trg giang)

Noi tién hanh mén hoc:

(Tén co s, s6 phong hoc)

Thot gian hoc:

(Hoc ky, Ngay hoc, tiét hoc)
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