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TRUONG PAI HQC MO TP. HO CHi MINH  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIETNAM
KHOA KINH TE Poc 1ap — Tuw do — Hanh phuc

PE CUONG MON HOQC

1 THONG TIN CHUNG VE MON HQC

1.1 Tén mon hgc : Xay dung vin ban phép luat va hop dong
1.2 Ma mon hoc

1.3 Trinh do : Pai hoc

1.4 Nganh : Luat Kinh té

1.5 Khoa phu trach : Kinh té

1.6 S tin chi ;3

1.7 Yéu ciu d6i véi mon hoc

Mo6n hoc trudce: Ly lugn nha nudc va phap ludt; Ludt hanh chinh.

Céac diéu kién khac: Néu két hop vo1 viéc nghién cfru‘célc hoc phﬁn Ludt Dan su, Luat ,
Thuong mai; Cdc chu thé kinh doanh, Phap ludt hop dong trong kinh doanh, sinh vién s¢€ tiép
can mon hoc nay mon cach nhanh chong va hiéu qua hon.

1.8 Y&u ciu dbi véi sinh vién

Dy 16p: day du

Bai tap:1am day du cac bai tap ¢ 10p va ¢ nha

Dung cu hoc tap: thong thuong, sach gido trinh, sach tham khao

Khac: Thuong xuyén tim doc cac tap chi Khoa hoc Phap ly, Nghién citu lap phdp, va
cac bai bao, cac sy kién lién quan dén hop dong nham hiéu biét sau rong vé cac van dé

lién quan dén mén hoc. Qua do, tu rut ra bai hoc kinh nghlem cho ban than dé xay dung
cau chir, cach dién dat chat ché khi soan thao van ban, hop dong.

2 MO TA MON HQC VA MUC TIEU

2.1 Mo ta moén hoc

Trang bi nhiing kién thirc vé ndi dung cua phap luat vé Xay dung vin ban phap luat va
Hop dong. Qua do, nguoi hoc ¢6 thé nam dugce cac van dé quan trong cia mon hoc, nhu: phan
bi¢t dugc cac loai van ban (phap luat, hanh chinh, ca bi¢t,...); thé thirc trinh bay va néi dung
cua cac loai van ban; nhirng van dé quan trong trong viéc xay dung mot Hop dong.
2.2 Muc tiéu mon hoc

Day 1a mdt mon hoc can co sy két hop giira 1y thuyét v6i thue hanh nén doi hoi sinh
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vién phai bi¢t van dung cac kién thirc cia mon hoc dé soan thao dugc céc loai van ban noi
chung va mét Hop dong noi riéng; xay dung duogc cac k¥ nang lam viéc trong thuc tieén cudc

song, cong tac.

3 NOIDUNG CHI TIET MON HQC

STT BAI MUC TIEU ‘

Chuong 1:

Nhitng van

- banh gia
dugc  vai tro,
chtrc nang
cua van ban;

- Nam duoc
nhimg  kién|
thic co ban
nham phan
biét dugc van

MUC, TIEU MUC

1. Khai niém, chirc ning va vai tro ciia van ban

Khai ni¢m
Chtrc nang
Vai tro

2. Phén biét Van ban phap luit véi Van ban hanh chinh

Van ban quy pham phap luat .

2.2.1. Khai niém, dac diém

2.2.2. Hé théng van ban quy pham phap luat
Van ban hanh chinh

2.2.1. Khai niém, dic diém

gidi thiéu)

nguoi hoc
hiéu duoc
tam quan
trong cua

tung loai van
ban quy

dé chung vé |ban quy el T, fat G ,
Vin ban va | pham phap 2.2.2. Cac loai van ban hanh chinh
viée Xay| luat véi  Vin| 3. Nhirng yéu cau co ban trong nghiép vu Xay dung vin ban
dung  vin| ban hanh|  3.1. Yéu cau vé noi dung
ban chinh; 3.2. Yéu cau vé phong cach, ngdn ngir

- Xé&c dinh|  3.3.Yéu cau vé hinh thirc

dugc cac yéu 3.4. Yéu cau vé thé thirc trinh bay vin ban

ciu co ban| 3.4.1. Noi dung cac yéu tb cta thé thirc vin ban

trong nghiép 3.4.2. Cach b tri thé thirc vin ban

vu Xay dung 3.4.3. Pinh 1& van ban

van ban. 3.4.4. Font chit, cd chit khi trinh bay van ban

. XAy dung, ban hanh vin ban phap luit ciia Quéc héi, Uy

Chuwong 2: |- Nam dugc ban Thuong vu Qudc hoi

quy trinh xay 1.1. Lap chuong trinh xay dung Luat, Phap 1énh
Xay dung dung va ban 1.2. Soan thao du an (luat, phap 1énh), dy thao (nghi quyét)
Van ban hanh van ban 1.3. Tham tra du 4n, dy thao vin ban
phap luat | quy pham|  1.4. UBTVQH xem xét, cho ¥ kién vé du an, du thao
(Chuong phap luat. 1.5. Thao luan, tiép thu, chinh 1y va thong qua van ban
nay chi yéu -Thoéng qual  1.6. Cong bd van ban
mang tinh qui trinh nay, |2. XAy dung, ban hanh Lénh, quyét dinh ciia Chii tich nuéc

2.1. Quyét dinh co quan soan thao dy thao 1énh, quyét dinh

2.2. T6 chirc nghién ctru, soan thao du thao 1énh, quyét dinh

2.3. Pang tai du thao van ban dé lay y kién (tuy nodi dung)

2.4. Tiép thu y kién, chinh 1y dy thao van ban va bao cio Chu
tich nudc

2.5. Xem x¢ét, ky ban hanh van ban.
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pham phap!
luat. 3. XAy dung, ban hanh vian ban quy pham phap luit cia
chinh phu, thu twéng chinh phi, by truwéng, tha trudéng
co’ quan ngang bo

3.1. Lap chuong trinh xay dung (nghi dinh)

3.2. Phan cong, chi dao cac don vi soan thdo du thdo van ban

3.3. Soan thao du thao van ban

3.4. Bang tai dy thao dé 1ay ¥ kién dong gop

3.5. Tham dinh dy thao van ban

3.6. Chinh ly, hoan thién dy thao

3.7. Xem xét, thdng qua va ky ban hanh van ban

4. Xay dung, ban hanh vin ban phap luit ciia Hyi dong
thAm phan TAND tdi cao, Chanh an TAND ti cao, Vién
treong VKSND tdi cao, Tong kiém toan nha nuwéc

4.1. Td chic va chi dao soan thao dy thao vin ban

4.2. Pang tai du thao van ban dé ldy y kién

4.3. Thao luan dé cho ¥ kién (Thong tw) va biéu quyét thong
qua (Nghi quyét)

4.4, Xem xét va ky van ban

5. Xay dung, ban hanh van ban phap luat cia HPDND,
UBND cic cip

5.1. Lap, thong qua va diéu chinh chuwong trinh xdy dyng vin
ban (cap tinh)

5.2. Soan thao van ban

5.3. LAy y kién vé duy thao vin ban

5.4. Tham dinh dy thao vin ban (cap tinh va quyét dinh, chi
thi cia UBND cép huyén)

5.5. Tham tra du thao nghi quyét (ctia HDND cép tinh,
huyén)

5.6. Xem x¢ét, thong qua dy thdo van ban

5.7. Ky van ban

1. Quy trinh Xay dung van ban hanh chinh

Chwong3: | - Rén  cho 1.1. X4c dinh thé loai van ban va chon thé thtrc vin ban
SV cachtrinh | 1.2. Xac dinh muc dich, déi twong giao tiép

Xay  dung| bay thé thic 1.3. Lap dé cuong, dinh huéng qué trinh soan thao vin ban

van ban| van ban (theo 1.4. Soan thao du thao van ban

hanh chinh| dang  hudng  1.5. LAy y kién dong goép (néu can)

va  hwéng din tai TT 1.6. Tiép thu, chinh 1y, kiém tra van ban

dan soan| 55/2005 cua  1.7. Xem xét va ky van ban
thio mot s6 | lien Bo  Nai
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Pon tw [vu - VP

2. Ky nang xay dung Cong vin

thuwong gap | Chinh phu). 21 Khai niém
- Gitgp SV o AL A
A |  2.2.Yéucau
phan biét

2.3. Bd cuc
2.4, Thyc hanh soan thiao mot sd Cong van thong
dung 2.4.1. Cong van moi hop
2.4.2. Cong vin huéng dan
2.4.3. Cong vin dé nghi
2.4.4. Cong van phuc dap

duoc Cong
van (van  ban
khéng cé tén
loai) véi cac
loai van ban

ch kha<,: (Var} 2.4.5. Cong van cam on

ban cO tén - C e

loai): 2.4.6. Cong van gioi thi¢u

. Gigp SV 3. Ky nang xay dung Quyét dinh

ném duoc 3.1. Khai nlém

tinh chat, bd 3.2. Yéu cau

cuc,cach thirc 3.3. Bo cuc ,

trinh bay va  3.4. Thuc hanh soan thao Quyeét dinl}

cach dién dat 3.4.1. Cac Quyet dinh lién quan dén nhan sy

cua timg loai 3.4.2. Quyé:t dinh lién quan dén Viég td chire, quan ‘1}'/ chung
vin ban; 3.4.3. Quyét dinh ban hanh Quy ché, Quy dinh, Diéu 1€
- Biét cach| 4, K¥ niing xay dung Bso cao

soan thao mOt | 4.1 Khai niém

O Don  t 42 yéu ciu khi 1ap béo cdo

thuong gép. 4.3. B cuc

4.4. Thyc hanh soan thao Bao cao
4.4.1. Bo céo theo mau, bang biéu ¢ sin
4.4.2. Bao c4o theo yéu ciu cua dé cuong cho sin
4.4.3. B4o c4o theo chuyén dé

5. K¥ niang xay dung T¢ trinh

5.1. Khai niém

5.2. Yéu cau khi soan thao Td trinh

5.3. B6 cuc

5.4. Thuc hanh soan thao T¢ trinh
5.4.1. T trinh & dang dé xuat gian don
5.4.2. T& trinh ciia mot don vi trong ndi bd co quan, td chirc
5.4.3. To trinh cia co quan, to chirc giri cap trén

6. K¥ nang xay dung Thong bao

6.1. Khai niém

6.2. Yéu cau khi soan thao Thong bao

6.3. Bb cuc

6.4. Thyuc hanh soan thao mdt sé Thong bao
6.4.1. Thong bao dung dé truyén dat chu truong, chinh sach
6.4.2. Thong bao vé két qua cta cudc hop
6.4.3. Thong bao vé nhiém vu duoc giao
6.4.4. Thong bao vé thong tin hoat dong
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7. Ky nang 1ap Bién ban
7.1. Khai niém
7.2. Yéu cau khi viét Bién ban
7.3. Bb cuc
7.4. Huéng dan 1ap mot sb Bién ban
7.4.1. Bién ban cudc hop, hoi nghi
7.4.2. Bién ban ban giao tai san
7.4.3. Bién ban nghi¢m thu
8. Huéng din cach viét mét s Pon tir thuong gip
8.1. Ngon ngit va céch trinh bay Pon tir
8.2. Huéng dan soan thao mot s6 don tir thudng gip
8.2.1. Bon xin phép
8.2.2. Bon xin viéc
8.2.3. Pon d¢ nghi
8.2.4. PBon xin xac nhan
8.2.5. Pon khiéu nai, kién nghi.

Chuong 4:

Xay dung
Hop dong

- Nam duoc
ly luan chung
vé hop dong
(bé cuc,
nguyén tic ky
két, chu the,
hiéu luc,...)
va cac Yeéu
cau thuc tién
cua tung loai
hop dong
(cac dang thé
thue, cac diéu
khoan cu thé
cua HD);

- Phan biét
duoc su khac
nhau gilia
HDTM,
HDbDS,
HPLD;

- Soan thao
duge mot sd
Hop dong
thong dung.

1. Khai niém va yéu cau khi Xy dung Hop dong
1.1. Khai niém Hop dong
1.2. Céc yéu cau khi xay dung Hop dong
1.2.1. Chi1 thé tham gia hop dong
1.2.2. Hinh thirc ctia hop dong
1.2.3. Muc dich ctia hop dong
1.2.4. Cac nguyén tic giao két hop dong
1.2.5. Thé thirc cia Hop dong
2. Cac buée Xay dung Hop dong
2.1. Xac dinh cac van dé chinh ctia Hop dong
2.1.1. Chu thé ky két HP
2.1.2. Tinh chat cia HD
2.1.3. Bdi tuong HP
2.1.4. Khach thé ctia HD
2.1.5. Tén goi cu thé cua HD
2.1.6. Dy liéu hoan canh thyuc hién Hop déng
2.2. Tim luat 4p dung va cac phuong tién trg gitp
2.2.1. Xéc dinh vin ban phap lut can 4p dung
2.2.2. St dung phuong ti¢n trg giip
2.3. Xay dung du thao Hop dong
2.3.1. Xay dung co ciu cua HD

2.3.2. Cac van dé can luu y déc biét trong quan hé HP

2.3.3. Van dé cham dut quan hé HD
3. KJ ning xdy dung hop dong (dan sw, thwong mai)
3.1. Co céu cac diéu khoan ciia hop dong
3.1.1. Noi dung/ddi tuong cua hop dong
3.1.2. S6 lugng, chat luong
3.1.3. Qui cach hang héa/dich vu
3.1.4. Gia c4, phuong thirc thanh toan
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3.1.5. Thoi han, dia diém, phuong thire thyc hién hop dong
3.1.6. Quyén va nghia vu cac bén
3.1.7. Trach nhiém do vi pham hop dong va cic truong hop
mién giam trach nhiém
4.1.1. Diéu khoan chung
3.2. Mt s6 ky ning can luu ¥ khi xAy dung hop dong din
su, thwong mai
3.2.1. Cac cach trinh bay diéu khoan vé sé luong, quy cach
va gia ca hang hoa
3.2.2. Cach dat van d& dé x4c dinh trach nhiém cua céc bén
3.2.3. Cach dién dat va sir dung ngdn ngir dé ning cao tinh
chit ché ciia hop dong
3.2.4. Vén dé thoa thuan noi giai quyét tranh chap
3.3. Miu tham khao Hop ddng dan su, thwong mai
3.3.1. Hop dong mua ban hang hoa
3.3.2. Hop ddng thué nha xudng
3.3.3. Hop dong van chuyén hang hoa
4. Ky ning xay dung hop dong lao dong
4.2. Co céu cac diéu khoan ciia Hop dong lao dong
4.2.1. Thoi han hop dong
4.2.2. Cong viéc phai lam
4.2.3. Thoi gio lam viéce, thoi gio nghi ngoi
4.2.4. Dia diém lam viéc
4.2.5. Diéu kién vé an toan lao dong, v¢ sinh lao dong
4.2.6. Céc loai bao hiem
4.2.7. Tién luong, tién cong
4.2.8. Quyén va nghia vy clia nguoi lao dong
4.2.9. Quyén va nghia vu cta ngudi st dung lao dong
4.2.10. Piéu khoan chung
4.3. Mt s6 ky ning cin luu y khi xdy dung hop dong
lao dong
4.3.1. Cach xac dinh thoi gio lam viéc tuy vao tinh chét
cong viéc
4.3.2. Nghia vu bdo trudc cua cac bén khi don phuong
cham dut hop dong va dan chiéu dén cac quy dinh
cua phap luat lao dong
4.3.3. Céch dién dat va str dung ngdn ngit dé nang cao tinh
chit ché ciia hop dong
4.4. MAu tham khio Hop dong lao dong
4.4.1. HDLD theo mau (do B6 LD-TB&XH phat hanh)
4.4.2. HPLD khong theo mau
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4 HOC LIEU

4.1 Taili¢u bat budc
Pé cuong bai giang mon hoc do Giang vién bién soan;
Thong tu 55/2005/TTLT-BNV-VPCP ngay 06/5/2005, Huéng dan vé thé thuc va ky
thuat trinh bay van ban.

4.2 Tai liéu tham khao
B6 luat Dan sy (2005);
Luat Thuong mai (2005);
Luat ban hanh van ban quy pham phéap luat (2008);
Luat ban hanh van ban quy pham phap luat cia HDND, UBND (2004);

Mot sé Hop dong tham khao.

5 TO CHUC GIANG DAY, HQC TAP

HINH THUC TO CHUC DAY MON HOC

CHUONG Ly thuyét  Bai tap Théo luin
(tiét) (tiét) (tiét)
1 5
2 8 5
3 7 15 25
4 5 10 15
Tong cong 25 25 0 50

6 PANH GIA KET QUA HQC TAP

HINH THUC PANH GIA TRONG |Sf)
1 Kiém tra giita hoc phan 30%
2 Thi hét hoc phan 70%

7 DANH SACH GIANG VIEN, TRQ GIANG

Giang vién: TRAN THI MAI PHUOC
Hoc vi: Thac si

Lich tiép sinh vién: Sang thir Nim hang tuin
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bia chi lién 343/35/6E Tran Tha Do, P.Pht Thanh, Q. Tan Phu, TP.HCM.

hé:
Email: maiphuoclaw@yahoo.com
bién thoai: 0989 10 60 18

BAN GIAM HIEU TRUONG PHONG QLPT TRUONG KHOA







