BO GIAO DUC VA PAO TAO
TRUONG PAI HOC MO TP. HCM

PE CUONG MON HQC
1. Théng tin chung vé mén hec
1.1 Té&n mon hoc: Nghiép vu thw ky toa an - M& mon hoc:
1.2 Khoa phu trach: Khoa Kinh té va Luat
1.3 Sé tin chi: 2 tin chi ly thuyét
2. MO0 ta mbn hec

M6n hoc Nghiép vu Thu ky Toa 4an dugc chia lam hai phan I6n 1a phan gigi thiéu
chung vé Thu ky Toa an va phan gi6i thiéu cac nghiép vu danh cho Thu ky toa an.

Phan giéi thiéu chung s& giup sinh vién xac dinh dwoc vi tri, vai trd caa Thu ky Toa
an qua cac qui dinh cua phap luat hién hanh vé can bo cong chic.

Phan nghiép vu danh cho Thu ky toa an sé& trinh bay rd cac cong viéc phai lam, céc thi
tuc ma Thu ky toa 4n phai thuc hién tir khi dwoc chon gidp tham phan giai quyét vu &n hinh
su hoic khi don khéi kién/don yéu cau duoc nop cho dén khi vu viéc dan sy duoc giai quyét
hoac cac thu tuc, cong viéc phai tién hanh trong vu an hanh chinh tir khi vu an duoc thy ly
cho dén khi vu an dugc giai quyét bang ban an c6 hiéu lyc phép luat voi tu cach 1a ngudi
thuc hién mot cong viéc theo luat dinh va vira 1 ngudi tro gilp Tham phén trong suét qua
trinh giai quyét cac loai vu viéc trén.

Luu y: Mén hoc ndy khong nham muc dich cung cap cho sinh vién kién thuc vé Luat
t6 dung dan su hay Luat t6 tung hinh su hay té tung hanh chinh (vi kién thic cac mén nay
da duoc gidi thiéu tai cac mdn hoc Luat t tung dan sy 1, 2 va Luat té tung hinh su va Luat
t6 tung hanh chinh trong chuong trinh ddo tao cir nhan Luat). Mén hoc nay chi nham muc
dich c6 dong lai kién thirc cua cac mon hoc t6 tung nham gidp sinh vién dé dang ghi nho
duoc céc nghiép vu cia mot Thu ky tai Toa &n nhan dan. Quan trong nhat 1a mén hoc nay s&
huéng dan sinh vién thuc tién &p dung cac qui dinh ma cdc mén hoc tb tung da cung cip.
Do vay, c6 thé xem ndi dung mén hoc nay nhu 1a mot cudn sé tay cho nhitng sinh vién co
nhu cau tim hiéu trinh ty, tha tuc giai quyét mot vu an hinh su, vu an hanh chinh hoic vu
viéc dan sy tai Toa an nhan dan hoic giup cho sinh vién c6 dinh huéng phét trién cong viéc
tai Toa an nhan dan.

3. Muc tiéu mon hgc
3.1. Muc tiéu toéng quét

M6n hoc nay s& giup sinh vién cé co hoi tiép can nhirng chuy@n mén, nghiép vu caa mot
thu ky 1am viéc tai Toa 4n nhan dan cac cap. Tao diéu kién dé sinh vién ap dung kién thtc



ly thuyét da hoc tap tai tai nha truong vao thyc tién, rdt ngan khoang cach giira kién thic ly
thuyét va thyc tién 1am viéc. Bén canh d6, sinh vién ciing c6 thé van dung kién thuc nay
trong qué trinh hoat déng nghé nghiép tu van luat ciia minh dé thuc hién hoat déng véi tu
cach 1a ngudi tham gia t6 tung mot cach c6 hiéu qua hon nhd nim rd duoc nghiép vu, hoat
dong cua cac thu ky Toa an, mot vi tri von di quan trong khong kém trong qué trinh giai
quyét 1 vu an.

3.2. Muc tiéu cu thé

Kién thitc:

- Gilp sinh vién nim duoc cac nghiép vu tai Toa 4n nhan dan trong qué trinh giai
quyét vu &n theo qui dinh cta phép luat té tung véi vai trd 1a Thu ky phu gilp tham phan
giai quyét vu viéc.

KY nang:

- Nguoi hoc ¢6 thé thuc hién tot cac cong viéc cua mot thu ky toa an, cac cdng viéc
Thu ky Toa an phai 1am, nén lam trong qué trinh giai quyét vu an hinh sy va vu viéc dan su,
vu an hanh chinh.

- Mat khéc, véi kién thie tich lily dugc tir mon hoc, sinh vién s& van dung dé c6 thé
tur van va bao vé tot hon cho khach hang ctia minh trong qué trinh 1am viéc mac du khong
lam viéc tai Toa an nhan dan.

Thai d9:

Nguoi hoc ¢6 y thirc ton trong phéap luat té tung, ton trong cac quy trinh trong té tung
tda 4n, y thirc trach nhiém trong céng viéc lién quan dén té tung toa an.
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5. Hoc ligu

5.1 Tai li¢u bit budc

[1] S6 tay thu ky toa 4n - Toa 4n Nhén dan tdi cao




[2] Tailiéu tap huan nghiép vu thu ky toa 4n — Toa 4n nhan dan t6i cao
5.2 Tailiéu tham khao
[1] BO luat t tung hinh su 2003 va cic vin ban huéng dan thi hanh;
[2] BO lut t6 tung dan s 2004 va cac vin ban huéng dan thi hanh;
[3] Luat tb tung hanh chinh 2010 va céc vin ban hudng din thi hanh;
[4] Luat t6 chtrc Toa 4n nhan dan nam 2002;
[5] Phap lénh thim phan va Hoi thAm nhin dan nim 2002;
[6] Luat can bd cong chirc nam 2008.
6. Panh gia két qua hoc tap

Thuc hién theo Quy ché hoc vu theo hoc ché tin chi ban hanh kém quyét dinh s
561/Qb-bDHM ngay 08/8/2013 cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Mé Tp.HCM.

STT Piém thanh phan Tilé %
1 Kiém tra giita ky 30%
2 Thi kiém tra cudi ky 70%

Pi¢m tong két mon hoc

. 7 , 100%
(Pidm kiém tra gifia kp * 30% + Diém thi cudi ky * 70%) 0

Ghi chu:
- Piém kiém tra giita kp: La tong diém cia diém kiém tra gitta ky va nhitng diém thanh phan dénh gia khdc.
- Piém thi kiém tra cudi ky: La diém cia 01 lan thi kiém tra tdp trung do Nha truong t6 chirc.
7. Toé chiic giang day va hoc tip
Thuc hién theo Quy ché hoc vu theo hoc ché tin chi ban hanh kém quyét dinh s
561/Qb-bDHM ngay 08/8/2013 cua Hi¢u truong Truong Pai hoc Mé Tp.HCM.

7.1. K& hoach giang day 16p ngay (4,5 tiét/budi)

Ghi

STT | Budi hoc Noi dung chil

1 Bubi 1 | BAI 1: KHAI QUAT CHUNG VE PHAP LUAT CAN BQ
CONG CHUC VA PHAP LUAT TO TUNG CO LIEN QUAN

1. Phép luat can bo cong chirc lién quan dén Thu ky Toa an.

2 Bu6i2 | BAI 1: (Tiép theo)

2. Phap luat t6 tung dan sy, hinh sy, hanh chinh lién quan dén Thu
ky Toa an.




Ghi

STT | Budi hoc Noi dung .
chu
3 Budi3 | BAlI 2: NGHIEP VU THU KY TOA AN
1. Nghiép vu cta Thu ky Toa an trong qua trinh giai quyét vu
an hinh su.
4 Budi4 | BAI 2: (Tiép theo)
2. Nghiép vu cua Thu ky Toa an trong qué trinh giai quyét vu
viéc dan su.
5 Budi 5 | BAI 2: (Tiép theo)
3. Nghiép vu cua Thu ky Toa an trong qué trinh giai quyét vu
an hanh chinh
6 Bu6i 6 | BAI 3: THUC HANH NGHIEP VU THU KY TOA AN
1.  Thyc hanh nghiép vu Thu ky toa an thdng qua viéc nghién
ctru hd so vu an dan sy, hinh sy, hanh chinh.
7 Budi 7 | BAI 3: (Tiép theo)
2. Di thuc té tham gia 1 vy an dan su tai Toa 4n nhan dan dé tim
hiéu cac cong viéc cia Thu ky tda 4n trong viéc giai quyét vu
an dan su.
3. Kiém tra 60 phat (lay diém 30%)
7.2. K& hoach giang day 16p toi (3,5 tiét/budi)
z. A Ghi
STT | Buoi hoc Noi dung .
1 Bubi 1 | BAIl 1: KHAI QUAT CHUNG VE PHAP LUAT CAN BQ
CONG CHUC VA PHAP LUAT TO TUNG CO LIEN QUAN
1. Phap luat can bo cong chirc lién quan dén Thu ky Toa an.
2 Bu6i2 | BAI 1: (Tiép theo)
2. Phap luat td tung dan sy, hinh su, hanh chinh lién quan dén
Thu ky Toa an.
3 Bubi3 | BAI 2: NGHIEP VU THU KY TOA AN
1. Nghiép vu cia Thu ky Toa an trong qua trinh giai quyét vy an
hinh su.
4 Budi4 | BAI 2: (Tiép theo)

2. Nghiép vu caa Thu ky Toa 4n trong qua trinh giai quyét vu viéc




Ghi

STT | Budi hoc Noi dung chii

dan su.

5 Budi 5 | BAI 2: (Tiép theo)

3. Nghiép vu cua Thu ky Toa an trong qua trinh giai quyét vu &n
hanh chinh

6 Budi 6 | BAI 3: THU'C HANH NGHIEP VU THU KY TOA AN

1. Thuc hanh nghiép vu Thu ky théng qua viéc nghién ciu hd so
Vu an dan su.

7 Budi 7 | BAI 3: (Tiép theo)

2. Nghién ctu hd so 1 vu &n hinh sy dé tim hiéu cac cong viéc cua
Thu ky toa 4n trong viéc giai quyét vu &n hinh su.

8 Budi 8 | BAI 3: (Tiép theo)

3. Nghién cttu hd so 1 vu an hanh chinh dé tim hiéu c4c cong viéc
cua Thu ky toa an trong viéc giai quyét vy an hanh chinh.

9 Bubi 9 On tap, kiém tra 60 phut 1dy 30% diém.

Thanh phé Hé Chi Minh, ngay — thdng — ndam 2014
TL. HIEU TRUONG
KT. TRUONG KHOA KINH TE VA LUAT
PHO TRUONG KHOA

Duw Ngoc Bich




