BO TAI CHINH CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG PH TAI CHINH - MARKETING Poc lap - Tw do - Hanh phic

Tp. Ho Chi Minh, i:fgc‘zyau, thang 4 nam 2021
PE CUONG CHI TIET HQC PHAN

1. THONG TIN CHUNG VE HQC PHAN
1.1. Tén hoc phan (Tiéng Viét): Nghiép vu thu ky nghé luat

Tén tiéng Anh (Tiéng Anh): ~ Professional secretary on law
- Ma hoc phan: 011263 S6 tin chi: 03
- Ap dung cho nganh/chuyén nganh dao tao:

+ Bac dao tao: Pai hoc

+ Hinh thirce dao tao: Chinh quy

+ Yéu céu cta hoc phé“m: Tu chon
1.2. Khoa/B mén/Giang vién phu trach hoc phan:
1.3. M ta hoc phan:

- M6 ta hoc phan:

Hoc phén cung‘cép 11!1trng kién \thl:l'C chung V\é cong tac van phong, nhing kién thuc
co ban va k¥ nang can thiét cho nghé thu ky nghé luat phu: soan thao van ban, cong tac
thong tin, 1ap va quan ly céc loai van ban, ho so; giao ti€p ing xu. tu van phap ly doi voi
khach hang.

- Phin bo gid tin chi ddi vai cac hoat dong:

+ Nghe giang 1y thuyét: 15
+ Lam bai tap trén 16p, thao luan: 10
+ Thuc hanh PM, MP, DN: 20
+ Tu hoc: 90
1.4 Cac diéu kién tham gia hoc phén:

- Cac hoc phan hoc trude: Cac hoc phan Kién thirc co so, Kien thirc nganh va Kién
thure chuyén nganh.

- Cac yéu cau khac ddi voi hoc phan: Do ndi dung mén hoc duoc thiét ké tu
khdi quét dén chi tiét, nhirng vin dé trinh bay ¢ chuong trude sé tiép tuc duge
van dung & chuong sau nén néu sinh vién tham du gid giang lién tuc theo lich
giang va lam day du bai tap thi sé dé dang nim bat dugc nhing van dé chu yéu
cua mon hoc. Ngoai ra viéc thao luan véi cac ban cing hoc ciing rat hiru ich vi s&
gitp sinh vién ning cao kha ning phén tich, giai quyét tinh hudng va tranh luén.



2.MUC TIEU CUA HQC PHAN
2.1. Vé kién thic:

- Tong hop nhing kién thie co ban vé van phong, nghé thu ky, dic biét lién quan
dén cac nghiép vu phap ly; cac nguyén tac giao ti€p hiéu qua, nhiing kj ning quan trong
trong viéc don tiép khach, xu ly cong viéc cho khach dén co quan lam viéc;

- Nim bat quy trinh thu thap thong tin ¢6 gia tri dé tham muu, tu véan cho lanh dao:

- Tong hop quy dinh vé thé thuc clia cic vian ban thong dung dung; quy trinh quan ly
védn ban dén - van ban di, sap x€p luu trir ho so khach hang.

2.2.2. V& ky niing:

- Thu thap, xir Iy thong tin, phén tich tinh hudng phép ly dé tham muu cho lanh dao
cach giai quyét phu hop:

- Hinh thanh k¥ ndng giao tiép va tu van dbi voi khach hang;
- Soan thao van ban thong dung phtt hop yéu cau vé ndi dung va hinh thirc;
2.2.3. Vé mirc tw chii va chiu trich nhiém
- C6 tinh than trach nhiém ddi véi viée hoc tap, lam viée nhom;
- Co y thire ton trong phap luat;
- Chu dong trang bi nhirng kién thirc phap 1y phuc vu cho cong viée;
- Rén luyén va hoan thién ban than phil hop véi yéu cdu ctia ngudi thu ky nghé luat.
3.CHUAN PAU RA

3.1 Chuin diu ra cia hoc phan

Muc tiéu Chuin dau ra hoc phan Pip tng chuin diu ra CTPT

- Ks1: co kién thirec vé cac van dé

Trinh bay nhiing kién thtc co ban vé van o S p
phap 1y, xa hdi nham giai quyét

Ksl1 N
phong, nghé thu ky, nghiép vu phap ly.

cac van dé phat sinh trong hoat
Trinh bay céc nguyén tic giao tiép hiéu qua, dong nghé nghiép.

Ks2 | Dhimg k¥ nang quan trong trong viéc don | - Ks2: Giai thich, phan tich va
y tiép khach, xu ly cong viéc cho khach dén | van dung duoc kién thie vé Nha
Kién co quan lam viéc.

nuéc va phap luat dé eiai quyét
thive phép lué giai quy

Ks3 | T4 chirc thu thap thong tin ¢6 gia tri. cac van. de plodt sini trong cong
viéc

- Ks3: phan tich va danh gia cac
quy pham phap luat trong ludt
hanh chinh, luat hinh sy, t6 tung
hanh chinh

Trinh bay dugc thé thic cua céc van ban
Ks4 | thong dung. quy trinh quan 1y ho so khach
hang.




- Ks4: banh gia, van dung dugc
quy dinh cta phap luat vé cac
quan hé¢ nhan than, quan h¢ tai
san, hop df‘)ng dan su, kinh
doanh thuong mai, quy dinh vé
sO hitu tri tué, quan h¢ dan su co
yéu t6 nudc noai ... trong luat
dan su; quy dinh vé cac nguyén
tac, thAm quyén xét xu, trinh tu
tht tuc xét xur trong t6 tung dan
su vao cudc sdng thudong ngay,
tu van khach hang

Té chire thu thap, xur ly thong tin hi€u qua,

- Ss1: Co6 k¥ nang giao tiép voi

Ss1 ’ i # 5 5 2 ; 5
co gia tri dé tham muu cho lanh dao. khacfh hang cua to chte hanh
nghé luat
Ss2 | Giao tiép va tu van cho khach hang. - Ss2: Giao tiép hiéu qua trong
viéc tu van phap luat, tranh tung
K¢ trudc Toa an
,y - Ss3: C6 k¥ ndng lam viéc
nan ‘ g
g i . . _ . A nhom, thuyét trinh va tu nghién
Tién hanh soan thdao van ban théng dung | , .. .,
. A A A A o5 , curu tai liéu
Ss3 | phu hgp yéu cau vé ndi dung va hinh thirc, Ssd: St d hia s ohd
t6 chre quan 1y hd so khach hang. - 55% St GUhg ARl qua phan
mém Word, Excel dé phuc vu
cong viéc
. - Asl: Co nang luc sang tao va
Kl C}(l), tinh than hoc tép va hop tac lam viée | 13, viéc doc lap, hodc lam viée
hhom. nhém, dong thoi tu chiu trach
Mire nhiém c4 nhan, trach nhiém déi
tw vGi cong viée cia nhom.
chu
va - As2: Ty dinh h}rdng hoat dong
i 3 B oo ; —T " , chuyén moén nghé nghiép, dua ra
chiu A2 | Reén luyén va hoan thién ban thén phu hop | " 4 o g r go P A
trach | &8 N - i két ludn va c6 thé bao vé dugc
V01 y€u cau cua nguoi thu ky nghé luét. . o .
nhiém quan diém cd nhén; Tich cuc,

chu déng trong viéc giai quyét
cac tinh hudng lién quan dén
mon hoc.

L8]




3.2 Ma tran lién két ndi dung ciia hoc phan véi chuin diu ra ciia hoc phén

Chuan dau ra mon

h
TT Noi dung - _
Kién | Ky | Thai
thire | nang | do
1 Chuwong 1: Tong quan vé thu ky Ksl As2
5 | Chwong 2: Cdc nghiép vu co ban cua thu ky Ks2 | $s2 Asl
As2
~ k] b L s ASI
) 3 | Chwong 3: Cong tac soan thao va quan ly vin ban Ks4 | Ss3 ASD
4 | Chuong 4: Céac nghié na thu ky lua < > Ast
wong 4: Cac nghiep vu cua thu Ky luat su Ksd Ss3 As?
5 Chwong 5: Céc nghiép vu cta thu ky vin phong cong | Ks3 Ssl Asl
chung Ks4 Ss3 | As2
Chwong 6: Cac nghi¢p vu cua thu ky vian phong thira Ssl Asl
6 Y 2 Ks3
phat lai Ss2 As2
® 4. NOI DUNG HQC PHAN VA KE HOACH GIANG DAY
Hinh thire t6 chire day-hoc
GIO LEN LOP
Thuc .
. Thuc Yéu cau
hanh ]
.. hanh Tu Phwong | sinh vién .
Thoi . tich _ i . . | Ghi
. Noi dung ) tai hoc, phap chuin bi
gian Ly hop ) . . . | chu
. .. | phong tu giang day | truwdce khi
thuyét | (Bai f . P
) may, | nghién dén lop
tap/ N ]
) phan cuu
Thao )
i Xuong
ludn)
Tuén CHUONG 1 1 0 0 2 | _gv: * Doc tai




Hinh thire to chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thl_l’(: ~ A
Thuc Yéu cau
hanh . -
. hanh Tu Phwong | sinh vién )
Thoi . tich . . . | Ghi
) Noi dung ) tai hoc, phap chuan bi )
gian Ly hop i ) . | chu
; . phong tu giang day | trwoce khi
thuyét | (Bai ) . £
3 may, | nghién den lop
tap/ : ;
i phan | clru
Thao i
) xuong
luan)
1: TONG QUAN VE THU Thuyét liéu [1],
e . KY . giang Chuwrong 1,
. 1.1.Khdai quat chung vé V- 5
o nguoi thuw ky e )
Bén 1.1.1.Khai niém thu ky nghe * Chuan
1.1.2.Phan loai va nhiém giang, ghi | bj cdu hoi
viclathurky ché thao lugn
1.1.3.Nhiing yéu céu co ~p » o
ban doi véi nguoi thu nhirng ndi 1) Van
ky . ] dung can phong la
1.2. Nh&'n:g yé‘uﬂ‘ cﬁi: doi voi thiét, trao gi?
thu ky nghé ludt 2.
doi 2) Nhiing
cong viéc
dién ra
trong van
. phong?
3) Cong
viée cua
nguoi thu
ky? Vi du
cu theé.
CHUONG 2 ' GV * Poc tai
NGHAIEP VU TO CHUC Th B ligu [1]
CONG VIEC VAN nuyet i
PHONG P ] 0 6 glang Chuong 4,
2.1.Xay dyng chuong trinh, -SV: 5
ké hog’c.'h,. lich lam viéc nghe * Doc
2.1.1.Khai mém .Y . L 150
2.1.2.Nguyén tic xay dung giang, ghi them tar




Thoi

gian

Hinh thire t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc -
hanh Thuc Yéu ciu
an
oh hanh Tu Phuwong | sinh vién G
ic p i
Néi dung o hop tai hoc, phap chuan bi o
0 chu
y; p phong | tu giang day | truwéc khi
thuyét | (Bai ) . £
X may. | nghién den lop
tap/ X ]
) phéan cliru
Thao )
) Xxuong
ludn)
chuong  trinh,  ké chép ligu [7]
hoach. lich [am viéc nhitng noi -
2.1.3.N¢i  dung chuong . st W’f_
trinh, ké hoach, lich dur}g can | pjcdau hoi
lam viéc thiét, trao thao luan
2.1.4.Kiém tra' .Vé phoi hop dbi, thao 1) Khi xay
thuc  hién chuong lua dun
trinh, ké hoach . "
2.1.5.B0 tri cdng viéc cua thuyét c”/f”f
mot ngay lam viée trinh, lam rinf, ¢
2.2.Giao tiép véi khich - hoach lich
hang Al WP lam viéc
2.2.1. Khai  niém nhém (1ap | can luu y
giao tiép , ké hoach), | nhitng van
222, . .A,Nguyén tac thuyét dé gi?
g1ao tiep . : i 5 2) Nhit
223.  Nhimg yéu cAu trinh (giai n)él. o
doi voi nhén vién van quyét tinh S
phong hubng) Cl:n 0
224. Cac ky nang ong
can thiét trong giao chu'cmg’
tiép trinh, ké
2.3. Tiép khdch hoach,
2.3.1.Tiep khach quan lich lam
di¢n thoai viéc?
2.3.%. Tle’p kh’ach tr}rc tiép 3)C6 thé
2.4.To chie cdac cudc hop, _r
héi nghi, hpi thio ' /n.[ e
2.4.1.TE} chtre cac cude hop !?fﬂg n’”
2.4.2.T6 chtrc hoi nghi, hoi bang cdc
thao phuong
2.5.T6 chirc cdc chuyén di thirc/thong

cong tic

qua nhiing




Thoi

gian

Hinh thirc t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc .
. Thuc Yéu cau
hanh | .
hanh Tu Phwong | sinh vién )
- tich _ ) . .. | Ghi
NOi dung ) tai hoc, phap chuan bi )
Ly hop . _,, i .| chu
2 .. | phong tu giang day | trude khi
thuyét | (Bai , . E o
i mady, | nghién den lop
tap/ h ;
) phéan cliru
Thao )
i xudng
lugn)
2.5.1.Lén ké hoach chuyén cdach nao?
di ;-
25.2.Chudn bi cic didu B
kién can thiét cho weriet
chuyén di cong tac trong.qua
2.53.Lén ké hoach dam trinh giao
nhan trach nhiém & co tiep?
quan thoi gian lanh £ ok
. (Ij\c'ii}(]{dl cong tac. ) bi dé tai
-3.4.Nhiing cong vi¢e sau Hhapet
chuyén cong tac s 2
trinh vé
cac ky
nang
trong giao
tiép (tap
tai liéu
hoc tdp do
GV chudn
bi)
* Chudn
bi dé tai
thuyét

trinh vé 6
chire cuoc
hop, 16
chire hoi
thao (tdp
tai liéu
hoc tdp do
GV chudn




Hinh thire to chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc 5
i Thuc Yéu cau
hanh . .
iy ) hanh Tu Phwong | sinh vién )
Thoi .. tich _ . . | Ghi
) Noi dung ) tai hoc, phap chuin bij )
gian Ly hop . . . .| chi
. _ | phong tw giang day | truwdc khi
thuyét | (Bai ) N e
i mdy, | nghién dén lop
tap/ N )
) phan cuu
Thao )
i xuong
lugn)
bi)
. * Chudn
bi bai tap
nhom (tap
tai liéu
hoc tdp do
GV chuan
bi)
X Chuwong 3 ) _GV: * Poc tai
CONG TAC SOAN THAO 4 liéu [1]
VA QUAN LY VAN BAN Thuyet e
3.1. Céng tic soan thio vin SHlg Chuong 6
ban - SV: nghe * Doc
3.1.1.\1}(;11]2'1}b écil]uét chung vé giang, ghi thém tai
3.1.2.Cac loai van ban chép ligu [4]
qu - ; 2323; Sogtlr} thao }fz"m[l?én ) nhirng ‘n(f)i * Ch1ucfn
’s 2. ¢ g:g d@c quan Iy vin dung can bi dé tf‘u'
Ta: | 3.2.1.Quanly vanbandén | 2 I 0 g | WS TR t”?”]y o
3.2.2.Quan Iy van ban di doi thao | T
77| 323.Lap hd so va nop (. Ggy | Doibue
bén hu tet hd so o cua van
tap ca ban (tdp
nhéan va tai liéu
nhom hoc tdp do
Csoan Thia GVcl.'zuan
bi)
cac thanh .
hinthé |, Chudn
P o bi giay A4
thire va lam bai




Hinh thire t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thue .
Thuc Yéu cau
hanh . i
.. hanh Tu Phwong | sinh vién .
Thoi . tich _ . . .. | Ghi
) Noi dung ) tai hoc, phap chuan bj )
gian Ly hop i B ) | cht
- _ | phong tu giang day | trwéce khi
thuyét | (Bai ] n B
i mdy, | nghién deén lop
tap/ . ,
) phén clru
Thao .
) xuong
ludn)
tung loai tdp nhom,
vin ban bai tdp cd
. Y nhan (tap
trén giay .
tai liéu
A4, tht_’rc hoc tdp do
hanh sap GV chudan
xép quy bi)
trinh tr
khiu xay
dung, ban
hanh, tiép
nhan van
ban dén,
quan ly
. van ban di
va lap ho
so, luu
trir)
~ CHUONG4 -GV: * Poc tai
CAC NGHIEP VU CUA Thuyét L
THU KY LUAT SU gidng ligu [2],
3.1. Tong quan vé nghé lugt * Doc
Sw : i S Vi ngh'e thém tai
3.2.Kj ning tiép xiic véi| S 3 12 40 | giang, ghi liéu [6
khdach hang chép U 19,
3.2.1. Phan loai khéch nhirng nodi [8]
hang dung cin :
3.2.2. Cac giai doan tiép thiét, trao * szucm“
xuc va lam viéc vaéi déi, thao bi cau hoi




Thoi

gian

Hinh thirc to chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc AL X
Thuc Yéu cau
hanh . -
hanh Tu Phwong | sinh vién )
. tich ) ] . . | Ghi
No§i dung tai hoc, phap chuan bj )
Ly | hop \ s Ly | chi
. .| phong tu giang day | truwdc khi
thuyét | (Bai ) . 2w
i may, | nghién dén lop
tap/ . ,
) phan ctru
Thao .
i xuong
ludn)
khach hang . luan, bai thao luan
3.3. Ky ning ﬂtl:!l ly I{O so tap 1) Didu
3.3.1. Thu thép thong tin Th kion hanh
3.3.2. Kiém tra tinh phap C e | e pan
Iy ciia thong tin har}h. md | nghé ludt
3.3.3. Phan tich hd so phong Sw
3.3.4. Thu thap chimg ct dién bicn 2) Thé
3.4. Ky ndng tw van va giai I ngay thire ciia 1
thich phap luat lam viée vl Bdn
3.5. Ky nang soan thao ho tai van bk
so phong luat ;1o
3.5.1. Soan thao bién ban (céc c(")ng chmh.,
lam viéc viée tir * Chudn
3.5.2. Soan .théo cOng van tié'p khach | 01 baitap
tra 101 khach hang hang, tu thiee hanh
3.5.3. Soan thao ban chi Vi (hé so
. Cslén Phﬁp lyd " ngh’ién thiee té do
S4. tha yi ; Z
kioééiln AL Gam. Khol ctru hd so, GV ;{wan
3.5.5. Soan thao don kién soan thio 4
Ilgl’]] van ban)
3.5.6. Soan thao don
khang cdo ‘
3.5.7. Soan thao hgp dong
3.5.8. Soan thao bai bao
chira
] Chwong 5 ) _GV: *Doc tai
CAC NGHIEP VU CUA Thuyét liéu [3],
THU KY VAN PHONG 3 9 0 10 - * D)
A s giang oc
CONG CHUNG L
5.1. Tong quan vé cong -SV:nghe | thémtai
chirng vién giang, ghi | [liéu [5],

10




Hinh thirc t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuc w i
" Thuce Yéu cau
an
- ) hanh Tu Phwong | sinh vién .
Thoi . tich , . .. | Ghi
) Noi dung tai hoc, phap chuin bij ]
gian Ly hop i . | chu
p .. | phong tur giang day | trudc khi
thuyét | (Bai . i E i
2 may, | nghién dén lop
d
p phdn | ciu
Thao .
i xuong
ludn)
5.2. Thii tuc chung vé cong chép [9]
chirng nhitng ndi % 3
) 5.3. Xdc dinh tw cich phdp dune cin ' Chuan
Iy ciia chu thé tham gia thiét, trao by cau 4o
giao dich trong hoat 3. thao thao lugn
dong cong chirng [ua " aer 2
: udn, bai 1) Con
53.1. Canhan a SO
5.3.2. Co quan, to chtrc P " hz"ng’
5.4.Ky ndng nhan dang e ;\g‘?
ch’ﬁ' viét, chir ky, con te e gl
diu trong tai liéu, gidy 2) Piéu
10 kién dé tro
5.5. Ky nang soan thao vin thanh
ban dé cong chirng cong
5.5.1. Nhitng cOng viéc ching
can thuc hién cho G2
viéc soan thao vén B
o ban dé cong ching * Chudn
5.5.2. Mot s6 luu v khi bi bai tdp
soan thao vin ban 3.
i . ) thuee hanh
deé cong chirng 5
5.6. Ky ndng cong chirng (hé so
mdt sé logi vin bin thue té do
5.6.1: gf)ng chung hop OV chida
ong :
5.6.2. Cong chung di chuc by
5.6.3. Cong chiung van
ban khac
5.7. Quan Iy, luu triv ho so,
vin ban cong chirng
Tud ) Chuong 5 ) - - Thiire
un | cAC NGHIEP VU CcUA | Y 0 > L sl
j hanh: mé

11




Thoi

gian

Néi dung

Hinh thirc t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP

Thuc
hanh
tich
hop
(Bai
tap/
Thao

luan)

Thuc

hanh Tu
tai hoc,

phong tu

thuyét

may, | nghién

phdn | chu

xuong

Phuong
phap
giang day

Yéu céu
sinh vién
chuén bi
truwdce khi
dén l6p

Ghi

chu

THU KY VAN PHONG
CONG CHUNG

(tt)

phong
dién bién
1 ngay
lam viéc
tai van
phong
cong
chung
(céc cong
viéc tir
tiép khach
hang, tu
van,
nghién
ciru hod SO,
soan thao
van ban,
quan ly,
luu triv
vin ban
cong
chirng)

Chuong 6
CAC NGHIEP VU CUA
THU KY VAN PHONG
THUA PHAT LAI
6.1. Tong quan vé thira phat
lai
6.2. Thim quyén, pham vi,
thu tuc thuc hién cong
viéc cua thiva phdt lai

-GV:
Thuyét
giang

- SV: nghe
giang, ghi
chép
nhirng nodi
dung can

* Doc tai
liu [10],

* Chudn
bi cdu hoi
thao ludn

1) Thira
phat lai la

12




Thoi

gian

Hinh thirc t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuce -
. Thuc Yéu cau
hanh . . L
) hanh Tu Phwong | sinh vién )
.. tich _ ) . . | Ghi
Ngi dung ) tai hoc, phap chuan bij
Ly | hop , iz ooy | EHO
P .. | phong tu giang day | truwdce khi
thuyét | (Bai ) N 5
3 may, | nghién deén lop
tap/ ha ]
an | clu
Thao P )
i xuong
luan)
6.2.1. Tong dat thiét, trao gi?
6.2.2. Lap vi bang doi, thao .
6.2.3. Xéac minh diéu kién luan, bai :2) Ca.c:
thi hanh 4n dan su téI'J e cong vien
6.2.4. Thi hanh an, quyét s aua thiea
dinh theo yéu cau phat lai?
ctia duong su - Thue * Chudn
hanh: mé bi bati 13
phong 'l Aaz rafp
dién bién | (tdptai
1 ngay liéu hoc
lﬁ{l’l viée tép do GV
Hal ‘Van chuan bi)
phong
thira phat
lai (téng
dat, lap vi
bang, xac
minh diéu
kién thi
hanh én
dan su)
thong kién | baitdp
thirc tong két
Kiém tra 0 1 0 2 - SV: trao (tap tai
doi, kiém | liéu hoc
tra tap do GV
chudn bi)




Hinh thire t6 chire day-hoc

GIO LEN LOP
Thuce o
. Thuc Yéu cau
hanh . ) .
hanh Tu Phwong | sinh vién .
Thoi . tich _ ] . . | Ghi
. Noi dung ) tai hoc, phap chuan bj )
gian Ly | hop | - h " | chi
. . phong tu giang day | trwéce khi
thuyét | (Bai ) . £ <
3 may, | nghién den lop
tdap/ N ]
) phéan cuu
Thao .
i xudong
ludn)
Kiém tra

5. HOC LIEU

5.1. Tai liéu chinh
[1] VU Thi Phung (2011), Nghiép vu thir ky vin phong, Nxb. Dai hoc Quf)c gia Ha Noi.
[2] Hoc vién Tu phép (2018), Gido trinh ludt sw va nghé lugt sir, Nxb. Tu phap.

[3] Hoc vién Tu phép (2018), Gido trinh kj ndng hanh nghé cong chung Tap 1, 2, 3.
Nxb. Tu phap.

5.2. Tai liéu tham khao

[4] D6 Ngoc Thinh (2019), S6 tay ludt su. Tdp 1, Ludt sw va hanh nghé ludt sw, Nxb.
Chinh Tri Qudc gia Sy that.

[5] Pham Trung Hoai (2019), S6 tay ludt sw. Tdp 2, Ky néang hanh nghé ludt sir trong t6
tung hinh sy hanh chinh, dan si, Nxb. Chinh Tri Qubc gia Su that.

[6] Luong Nhat Quang (2019), Sé tay ludt sw. Tap 3, Ky ndng hanh nghé ludt su trong tu
van, trong linh vire dau tu, kinh doanh, thirong mai, Nxb. Chinh Tri Quéc gia Su that,

[7] Truong Dai hoc Luat Ha Noi (2019), Gido trinh K3 thudt soan thédo vén ban hanh

chinh thong dung, Nxb. Tu phap.

[8] Tuén Pao Thanh (2019), S6 lay cong chirng vién, Nxb. Tu phap.

[9] Nguyén Nhat Quang (2017), Ky néng hanh nghé ludt sir, Nxb. Lao dong.
[10] Huynh Van Son (2011), Gido trinh Ky néng giao tiép, Nxb. Tré.

3.3. Vin ban quy pham phap luit
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[11] Luat Luat su 2006, sira doi 2012.

[12] Luét Cong chung 2014,

[13] Nghi dinh 08/2020/ND-CP ngay 08/01/2020 ctia Chinh pht huéng dan té chic va

hoat dong cua thtra phat lai.

6. PHUONG PHAP PANH GIA KET QUA HQC TAP HOC PHAN

6.1 Panh gia qua trinh: 30%

iyl

PHUONGPHAPDANH
GIA

MO TA

CAC CPR
pUQC
PANH
GIA

CAU
TRUC
PIEM
THANH
PHAN

Piém chuyén céin: Sinh
vién di hoc thuong xuyén,
khong ving qua 20% sb
budi hoc

- Danh gia thai do tich cuc cua
sinh vién déi véi mén hoc.

- Danh néng luc tu chu, tu
chiu trach nhiém ca nhéan, tu
dinh hudng hoat ddng chuyén
mon nghé nghiép

Asl

10%

Bai tip ca nhan: Trong
qua trinh hoc s€ ¢é cac cau
hoi va cdc bai tdp van dung,
GV s& goi lan luot SV 1én
trd 101 hodc lam bai kiém tra
nhanh.

- Danh gia dugc muc do tiép
thu va van dung kién thirc cua
ting sinh vién

Ksl, Ks2

10%

Thao ludn:

- GV sé& dua ra cac tinh
hudng thuc & hoic gia
dinh, SV tién hanh thao
luén theo nhém. Moi nhom
s€ cu mot dai dién trinh bay
két qua thao luan cua nhom
minh, GV hodc cac nhom
khac sé dat cau hoi hoic
phan bién, nhom lép ludn dé
bao vé quan diém cua minh.
- Tranh luidn vé cac van dé
cho trudce

- Danh gia muc dé tiép thu va
van dung kién thirc cua SV dé
giai thich cac van dé lién quan
dén cong tac cua thu ky nghé
luat.

- Déanh gia dugc kha niang van
dung dugc cac kién thuc kinh
té vi mdé nhim giai quyét cac
van d& co lién quan dén Iinh
vuc nay.

- Danh gid dugc ky nang tu
duy sang tao, tu duy phan
bién, k¥ ndng noi trudec dam
dong, k¥ nang lam viéc nhém
cua SV.

Ksl, Ks3,
Ks4

S5l Ss2,
Ss3

Asl, As2

20%

Bai tap nhém/thuyét trinh
dé tai: Tuy vao si sd lop.,

- Panh gia tinh than chu déng,

20%




GV sé chia thanh cac nhom,
mdi nhém tir 5-7 SV. Mdi
nhom sé duoc giao mot dé
tai cu thé trong pham vi
moén hoc. Pén chu dé cua
nhom nao, nhom dé sé I1én
trinh bay trudc 16p bang file
power point. Mdi nhom sé
¢6 20 phat dé thuyét trinh
va 10 phuat twong tac, phan
bién trude 1op hoc. GV sé
¢ bang diém danh gia
chung cua nhom va déanh
gia ting cd nhan tham gia
nhom.

tich cuc cua sinh vién trong
viéc tim kiém thong tin, kién
thirc lién quan dén hoc phén.

- Péanh gid ky nang thuyét
trinh, k¥ ndng lam viéc nhom,
ky nang giai quyét van dé, ky
ning tng dung cong nghé va
van dung cac cong cu hd tro
dé chuyén tai noi dung mén
hoc.

- PBanh gid dugc tri thic cua
sinh vién thong qua qué trinh
chuan bi, cac ky néng chuyén
mon va to chat ca nhan dugc
phéihqp.

Kiém tra giiva ky:

Kiém tra gitra ki 30-60 phiit
bang hinh thirc nhén dinh,
tric nghiém. bai tap tinh
huéng néi dung tir chuong
I dén chuong 6.

- Danh gia kha nang ghi nho
va van dung céc van dé& phap
ly da hoc.

- Danh gia kha nang vén dung
cac kién thic da hoc dé giai

quyét tirng tinh hudng cu thé. Ssl, 8s2,
- Dénh gi4 kha ning phan tich, | 553 s
tu duy va bién luan. Asl, As2
- Banh gia kha nédng tu duy hé
thong, giai quyét cac van dé
thuc té dugc dua ra trong bai
kiém tra.
Ssl, Ss2,
TONG Ss3 100%
As2
6.2 Panh gia két thic hoc phin: 60%
- o , o CAC CDPR TCR%%
PHUONG PHAP DANH GIA MO TA pUQC
PANHGIA | M
THA}NH
PHAN
BAI THI NHAN PINH + TU' | Pdnh gia vé kién thic:
LUAN - DBanh gia kha nang ghi
- Bai thi 60 phut, soan thao van | nhd va van dung cac van | Ks2, Ks3 20%
ban va 1-2 bai tdp tu luén v€ | dé phép ly da hoc.
cac cong tac cua thu ky nghé | - Panh gi4 kha ning van
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luat (tu van khach hang, hd so.
thu tuc...), phan tich tinh
hudng, ho so lién quan dén van
dé phap ly.

- Soan thao van ban: tu van
khach hang

- Bai tap tu luan: c6 thé 01 bai
tong hop hodc 02 bai riéng biét
vé viéc van dung kién thie da
hoc dé giai quyét van dé phap
Iy cho tinh huéng cu thé.

dung céac kién thic da
hoc dé giai quyét ting
tinh hudng, nhan dinh cu
thé.

Panh gia vé ky ning:

- Panh gia kha nang
phan tich, lap luan dé
giai quyét tinh hudng.

- Panh gia dugc kha
ning van dung téng hop
dugc cac kién thuc da
hoc dé giai quyét tinh
hudng.

- Danh gia kha nang tu
duy, phéan tich, phan
bién dé bao vé duoc
quan diém ca nhan.

Ss1, Ss2,
Ss3

70%

Pinh gia vé mirc tu
cha tw chiu trach
nhiém:

- Panh gia tinh tich
cuc, chu dong tiép thu
kién thtc va ky néing
duoc hoc; co6 kha nang
van dung nhiing kién
thirc da hoc mot cach
linh hoat va sang tao
trong timg tinh hudng
thuc tién.

- DPanh gia tinh chu
dong, tich cuc, sang tao
trong viéc cép nhat kién
thirc m&i, nam bat kip
thoi, tich liy kién thire,
kinh nghiém dé nang cao
trinh d0 chuyén mon,
dap Ung nhu cdu cao
trong cong viéc.

As2

10%

Téng

100%

Ban Giam hiéy/”

Duyét

P, Trudéng khoa

Truwong b mon
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