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TOM TAT
Phat trién ki ndng soan thdao vin ban khong chi gidp sinh vién truyén dat y tuong
m’_o”t cach rd rang, Chl'nh Xac ma con phét’ trién tw duy logic. Ngodi ra, khd nang viét‘
tot ciing mang lai loi the t,rong vi_efc tim kiem viéc ldnj va co hoi thar!h cong trong nghé‘
ngbiép. Tuy nhién, thuc té cho th’dy‘vdn ban cua nhiéu co quan va to chuc cé sai sot ve
thé thirc va ngi dung do hqn cheé vé nang luc, tri:gh dé va nhgn thic cua mét bg phdn
can bg, nhan vién. Bai viet nay tdp trung véo,tdm quan tr_ong‘cda’vi_éc ren luyén k;q
nang soan thdao van ban 7& bac dc_z! hoc, cung cap thong tin va dé xuat Cac gidai phap dé
dam bdo sinh vién c0 thé phat trién va rén luyén ky nang nay mét cach hiéu quad.
Tor Khoa: van ban, ky nang, soan thdo van ban
ABSTRACT

Developing writing skills not only helps students communicate ideas clearly and
accurately but also enhances logical thinking. Moreover, having strong writing
abilities provides advantages in job searching and opens up opportunities for
professional success. However, the reality shows that many organizations and
institutions have errors in their texts in terms of structure and content due to
limitations in the capabilities, qualifications, and awareness of a portion of their staff.
This article focuses on the importance of cultivating writing skills at the university
level, providing information and proposing suggestions to ensure that students can
effectively develop and refine these skills.

Keywords: doccument, skills, document composition
viéc réen luyén k¥ nang soan thao vin

1. DAT VAN DE ban. Mot sé sinh vién gap kho khin véi

. Trong moi trudng hoc tap dal hoC,  nggy phép, cdu tric cau va céch didn dat
viéc ren luyén ky nang soan thao van ¥ tudng mot cach mach lac. Két qua 13,
ban déng vai trd vo cung quan trong. nhiéu sinh vién tt nghiép di 1am khong
Sinh vién thuong phai thuc hién Dai tap  th¢ viét duoc van ban hogc khong biét
va Viét cac cac bai tieu luan, khod luan, cach viét van ban. Didu nay gay kho
luan van. Ky nang soan thao van ban  yhan va trg ngai trong qua trinh thyc thi
giup sinh vién dién daF y tuong ma(;h nhiém vu cia co quan, té chic va ca
lac, 16 rang va logic, dong thoi tao nén nhan lién quan.

tang cho sy thanh cdng sau nay trong
viéc tim kiém viéc 1am va thiang tién
trong cbng viéc.

Tuy nhién, thuc té cho thay nhiéu
sinh vién chua thyCc sy quan tam dén

Piéu 10 cua Nghi dinh
30/2020/ND-CP ngay 5 thang 3 nam
2020 ciia Chinh phu vé cong tac van thu
c6 quy dinh “Méi cd nhdn trong co
quan co trach nhiém sogn thdo van ban
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thugc chire nang va nhiém vy cua minh
va chju trach nhiém vé ngi dung cia vain
ban ma minh sogn thao”. Quy dinh nhén
manh viéc ca nhan phai c6 kha nang
soan thao vin ban dé thuc hién cong viéc
duoc giao theo chirc nang va nhiém vu.

Vi vy, viéc nghién cau vé cha dé
ren luyén k¥ nang soan thao van ban
trong dao tao dai hoc 14 can thiét. Qua
nghién ctiu ndy, ching ta cé thé tim hiéu
va phan tich nguyén nhan dan dén chat
luong giang day va nhirng thach thuc tu
thue té cong viéc soan thao van ban tai
cac co quan, t6 chac hién nay.

Muc tiéu cuaa nghién ctiu la tim
nhitng giai phap hiéu qua dé cai thién
chat luong giang day va gilp sinh vién
c6 kha niang viét va trinh bay vin ban
chuyén nghiép, tir 46 gop phan nang cao
chat luong doi ngil nhan lyc trong twong
lai. Bang cach nam viing k§ ning soan
thao van ban, sinh vién sé c6 kha nang
dién dat y tuéng mot cach mach lac, r6
rang va logic. Piéu nay khdng chi gilp
sinh vién thanh cong trong tim kiém
viéc 1am va thing tién trong cong viéc
ma va gop phan nang cao chét luong
trong qua trinh thyuc thi nhiém vu cua co
quan, t6 chuc.

Véi nhiing giai phap duoc dé xuat
tur viéc ren luyén ki nang soan thao van
ban trong dao tao dai hoc, ching ta co
thé tao ra moi truong hoc tap va lam
viéc chat luong hon, ddng thoi dap ung
y&u cau cua thyc tién cong viéc.

2. NOI DUNG HQC PHAN SOAN
THAO VAN BAN BAC PAl HQC
HIEN NAY

2.1. Vé kién thirc

Trang bi cho sinh vién nhitng kién
thirc co ban vé vin ban, van ban quan Iy
nha nudc, chiic nang cua van ban. Cap
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nhat va hé théng kién thuac phap luat vé
xay dung van ban quy pham phép luat,
cac loai van ban hanh chinh, phan biét
su khac biét gitt cac loai van ban quy
pham phap luat va cac loai van ban hanh
chinh. Huéng dan sinh vién trinh bay
dung cac thanh phan thé thirc trén vin
ban hanh chinh, ky thuat trinh bay van
ban va nhitng quy dinh vé phong céch
ngdn ngir hanh chinh, cau tric, céch
thac soan thao van ban. Hudng dan
nguoi hoC quy trinh ban hanh van ban,
noi dung va phuong phap soan thao mot
s6 loai van ban thdng dung trong co
quan, to chtc. Gilp sinh vién nhan thirc
duoc vai tro cia cua vin ban trong hoat
dong cua co quan, to chuc.

2.2. Vé Ky niing

Ren luyén k¥ nang soan thao cac
van ban hanh chinh thuong gap trong
hoat dong cua co quan, to chic nhu:
nghi quyét, quyét dinh (ca biét), théng
bao, ké hoach, chuong trinh, bao céo, to
trinh, bién ban, cong van, hop dong,
gidy moi, mot s6 thu giao dich thuong
mai. Phat hién cac 16i thuong gap khi
soan thao van ban hanh chinh. Rén
luyén kha nang soan thao van ban trén
may vi tinh va mot sé tng dung tin hoc
van phong trong soan thao van ban.

Sinh vién can két hop kién thuc
cua nhiéu moén hoc khac nhau trong qué
trinh hoc vé soan thao van ban. Kién
thirc tin hoc dé danh may van ban, cin
chinh font chit, ¢& chit, kiéu chit van
ban. Kha nang st dung ngon ngit, van
phong hanh chinh dé viét cau van, doan
van hoan chinh. Nhitng hiéu biét vé bo
may cac co quan, to chic thuoc bo may
nha nudc; chirc nang, nhiém vu cia cac
bo phéan trong co quan, t6 chic; nhiém
vu thudc vé chuy@n mén cia ca nhan
trong co quan, to chixc. Viéc nghién cuu,



thuc hanh soan thao van ban gilp sinh
vién hiéu thém vé nghé nghiép cia minh
trong tuong lai.

2.3. Vé yéu cau chuan diu ra

Trinh bay duoc cac khai niém,
chirc nang cua van ban. Phan biét dugc
van ban quy pham phap luat, van ban
hanh chinh va van ban chuy&n mon.

M6 ta duoc quy trinh ban hanh
van ban théng dung trong cac co quan,
t6 chirc.

Van dung céc kiém thtc co ban dé
soan thao dung thé thuc, ki thuat, noi
dung cia mot sé loai van ban hanh
chinh théng dung nhu: quyét dinh, thong
bao, ké hoach, b4o c4o, bién ban va mot s6
loai thu giao dich thuong mai dung quy
dinh; ¢6 cau trdc hop 1y va dap ang yéu
cau cua dbi tuong can giao tiép.

Pé xuat xdy dung, goép ¥ vin
ban cia cac co quan, to chuc lién
quan dén linh vuc chuyén mdn nghé
nghiép.

Str dung may tinh, intenet tra ctru
dit liéu va hoan thanh bai tap soan
thao van ban doc lap, hay lam viéc
theo nhém.

Tu lap, cha dong trong hoc tap
va nghién ctru; c¢6 ban linh va tinh
than hoc tap vwon 1én, khiang dinh
nang luc caa ban than trong viéc soan
thao vin ban lién quan dén linh vuc
chuy&n mon phu trach.

Tuan tha cac quy tic liém chinh
khoa hoc va cac quy dinh hién hanh cua

phap luat vé tai san tri tué cua nguoi
khac dé thuc hién cong viéc lién quan
dén soan thao vin ban, c6 tac phong lam
viéc chuyén nghiép, pham chat chinh tri,
dao duc va tinh than trach nhiém trong
cong viéc duoc giao.

Nghién citu mdn hoc vé soan thao
van ban tai mot sé co s gido duc dai
hoc cho thy ring mén hoc nay thuong
duoc giang day chu yéu cho mot sb
nganh nhu quan tri van phong, van thu
luu trir, quan ly hanh chinh, luat va
mot s6 nganh nhu quan tri kinh doanh,
ké toan, tai chinh ngan hang, quan tri
nhan luc, du lich. Noi dung c6 thé
giang day doc lap hoac két hop vai cac
noi dung trong mén hoc vé nghiép vu
hanh chinh van phong va quan tri van
phong. Thoi lugng cia modn hoc soan
thao vin ban thudng dao dong tir 2 dén
4 tin chi va viéc sap xép mon hoc nay
phu thudc vao diéu kién va nhu cau
cua tung co so dao tao.

Do d6, trong cung mot khéi nganh
dao tao, cO thé co su khac nhau vé viéc
hoc hoac khéng hoc mén hoc nay. Vi
du, mot s6 nganh nhu luét va kinh té c6
thé khdng yéu cau mén hoc soan thao
van ban hoic sap xép n6 1a mot mén hoc
tur chon. Cac khdi nganh ky thuat va
cébng nghé thuong it dugc chu trong
trong viéc giang day mén hoc nay.

Duéi day 1a sb lieu théng ké vé
moét sé nganh giang day mén hoc vé
soan thao van ban, thoi lugng giang day.

Bang 1. Chuong trinh dao tao c6 xay dung mon hec vé soan thae vin ban

Tin chi

STT Co sé dao tao (LT/TH)

Tén mon hoc

Nganh Van hoc va Ngon ngir

Truong Pai hoc KHXH

Van ban quan 1y nha nudéc va Ky

va NV- DHQG HN

1 & NV - bHQG TPHCM 4 thuat soan thao van ban
Nganh Quan tri van phong
2 Truong Dai hoc KHXH 3 (25,20) | Phuong phép soan thao van ban
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o 1 Tin chi A A
STT Co sé dao tao (LT/TH) Tén mon hoc
3 Truong Dai hoc Phenikaa 2 Soan thao van ban
4 Truging palA .hQC Cong 4 K¥ thuat soan thao van ban
nghiép Ha Noi
5 Truong Pai hoc CNTT 3(2:1) SOan thao va ban hanh van ban quan
va TT Thai Nguyén ' ly bang may tinh
5 Truong Dai hoc Sai Gon 4 chzéircl) ban QLNN va ky thuat soan
Truong Pai hoc Kinh té ~ A s e 1a
7 - Ky thuat Binh Duong 3 K¥ thuat soan thao van ban.
8 Truong Dai hoc Tra| 2(1:1) | Ky thuc xdy dung van ban;
Vinh 2 (0:2) | Thuc hanh soan thao van ban
Nganh Quan 1y hanh chinh nha nudc
Hoc vién Bado chi va _ s e s N
9 Tuyen truyén 3(2:1) | Soan thao van ban quan ly
10 | Pai hoc Pa Ning 2 K thuat xay dung vin ban phap luat
Nganh Luat
11 Hoc Vién Ngoai giao 2 KV thuat soan thao van ban
12 | Truong Bai hoc Ngoai thuong @ 031 0) K¥ thuat soan thao van ban
13 | Truong Bai hoc Mo TPHCM (15215) K¥ nang soan thao van ban
14 | Truong Bai hoc Luat Ha Noi (12218) Xay dung van ban phap luat
Truong Pai hoc Luat - 2 n . 1 A
15 Pai hoc Hué Xay dung van ban phap luat

- Van ban & Iuu trir hoc dai cuong;

16 Truong Dai hoc Can Tho - Soan thao van ban phéap luat

NN DN

17 | Truong Pai hoc An Giang Xay dung van ban phap luat

‘ 4 Xay dung van ban phap luat & ky nang
18 | Truong bai hoc Hong Buc (36,24) | soan thao van ban hanh chinh théng
dung (mOn tu chon)

Nganh Quan tri kinh doanh, tai chinh — ngén hang, ké toan

Truong Pai hoc Kinh té

19 - K§ thuit Binh Duong 3 K§¥ thuat soan thao van ban
Nganh Tai chinh - Ngan hang
20 Truong Dai hoc Ciru Long (20210) Soan thao van ban

Nganh Quan ly c6ng va chinh sach

Truong Pai hoc Kinh té

21 quéc dan 3 K§¥ thuat soan thao van ban
Nganh Quan ly cong nghiép
gp | Truong Dai hoc Su |, ). | g0 thao van ban

pham K§ thuat TPHCM

Nguon: Tong hop webside cia cdc truong dai hoc [1]
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Tir khéo sat trén ddy, ching t6i cho rang
ki nang viét van ban la mot ky ning
quan trong va can thiét trong moi linh
vuc nén can dugc giang day cho céc
khéi nganh trong trudng dai hoc. Tuy
vay, thoi lwong phan b6 cho mén hoc ¢6
thé khac nhau tly thudc vao yéu cau va
dic thu caa tirng nganh cu thé.

D6i voi cac nganh Ngon ngi,
Hanh chinh, Luat: M6n hoc “Soan thao
van ban” nén xay dung thanh mdn hoc
chinh trong chuong trinh dao tao. Thoi
lwgng giang day cd thé tir 3-4 tin chi
hodc twong duong 45-60 gio hoc. Piéu
nay cho phép sinh vién c6 du thoi gian
dé nam viing cac k§ nang viét va bién
tap van ban, phan tich chuyén sau va
nghién cutru trinh bay van ban phu hop
Vi Vi tri céng viéc trong thuc tién.

Nganh Kinh té, Quan tri kinh
doanh: Trong linh vuc nay, viéc giao
tiép hiéu qua, trinh bay y kién mot cach
logic va chuyén nghiép rat quan trong.
Mon "Soan thao vin ban" can duoc Xac
dinh 1a mot mén bat budc va phan bo
thoi lugng giang day tr 2-3 tin chi hoac
tuong duong 30-45 gio hoc. Piéu nay
dam bao sinh vién c6 du thoi gian dé
hoc céch viét ké hoach, b4o cdo kinh
doanh va céc loai thu tin thuong mai.

Cé4c khdi nganh Ky thuat, Cong
nghé théng tin: Mon "Soan thao vin
ban" trong cac nganh nay cé thé tap
trung vao céch viét béo cdo, tai liéu
huéng dan, tom tit ky thuat va vian ban
lién quan dén du an. Thoi lugng giang
day c6 thé tir 2-3 tin chi hoic tuwong
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duwong 30-45 gio hoc, tuy thuoc vao
chuong trinh dao tao cu thé. Pidu nay
du dé sinh vién nam bét cach trinh bay
théng tin mot cach rd rang va hop ly.

Viéc ren luyén ky nang soan thao
van ban sé gitp nguoi hoc tu tin hon trong
viéc giao tiép va trinh bay y kién caa minh
bang vin ban, ndm bit co hoi nghé nghiép
va phét trién sur nghiép sau nay.

3. BAN VE CHAT LUQNG VAN
BAN CUA CO QUAN, TO CHUC
HIEN NAY

3.1. VVé viin ban quy pham phap luat

Theo Bdo cdo cua B§ Tu phap,
“trong nam 2022, cac bo, co quan
ngang bé (gom ca Bé Tw phdp) va dia
phurong da thuwce hién kiém tra theo tham
quyén déi véi 12.764 van ban quy pham
phap luat (QPPL) (giam 469 van ban so
voi nam 2021), cu thé: Céc bo, co quan
ngang bé kiém tra 8.694 vin ban (trong
do co 6.559 van ban ban hanh trong
nam 2022); cic dia phwong kiém tra
4.070 van ban (gom 2.889 van ban cdp
huyén, 1.181 van bdan cdp xd; trong doé
co 3.197 van ban ban hanh trong nam
2022). Két qua ca nuée da phdt hién va
két luan doi véi 477 van ban, gém 376
van ban QPPL co quy dinh trdi phadp
ludt vé noi dung, tham quyén ban hanh
(trong do co 135 van ban ban hanh
trong nam 2022) va 101 van ban khong
phdi la van ban QPPL nhung co chua
OPPL. S6 van ban trdi phdp ludt dwoc
phat hién, két ludn tang 172 van ban so
voi nam 2021 [2]


https://thuvienphapluat.vn/van-ban/Bo-may-hanh-chinh/Bao-cao-132-BC-BTP-2022-kiem-tra-ra-soat-he-thong-hoa-van-ban-quy-pham-phap-luat-567400.aspx#_ftn5

Bang 2. S0 liéu bao cdo ciia B§ Tw phap vé cong tac kiém tra, ra soat, hé théng

van ban quy pham phap luat nam 2022

B&, nganh Téng s V?]'(‘) ibjgntftihp;i“(’qt;%tn"é Viin bén da dwoc it Iy
Ca nude 12,764 1090 242
B9, nganh 6 TW 8694 607 118
Dia phuong 4070 483 124
Cép tinh 2889 301 77
Cép huyén 1181 182 47

S6 liéu trén cho théy viéc ban hanh
van ban quy pham phap ludt vi pham
phap luat vé ndi dung va tham quyén
ban hanh dang gay lo ngai vé viéc kiém
soat chat lugng va tuan thi phap luat
trong qua trinh soan thao va ban hanh
van ban. Sy gia ting s6 luong van ban vi
pham phap luat dit ra yéu cau phai cai
thién chat luong van ban dé dam bao
tinh chit ché va gia tri ctia hé thong van
ban phéap luat. Van ban quy pham phap
luat doéng vai trd quan trong trong to
chirc va thuc hién cac nhiém vu cu thé
clia co quan va to chirc. Diéu nay nhén
manh tim quan trong cua viéc thuc hién
quy trinh tham dinh, kiém tra nghiém
ngdt va xem xét ky ludng van ban trude
khi ban hanh dé ngin chin viéc ban
hanh cic van ban khong tuan thu yéu
cAu phéap luat. Can giai quyét kip thoi
nhitng sai pham dugc phét hién va dua
ra cac bién phap thich hop dé khic phuc
cac van dé phéap 1y can thiét.

Béo céo ciing chi ra rang nguyén
nhan cua tinh trang trén la do nang luc,
trinh do va s6 luong cong chirc tham gia
vao cong tac xay dung van ban quy
pham phap luat, kiém tra, ra soat va hé
théng hoa chua dong déu va khoéng
tuong ximg véi tim quan trong, tinh kho
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Nguon: Bé Tw phdp (2023) [2]
khin, phic tap va yéu cau nhiém vu cta
cac cong tac nay. Pac biét, nhan sy lam
cong tac phap ché tai cic co quan
chuyén mén thugc UBND cép tinh phan
16n 13 kiém nhiém va khong 6n dinh.

Van d& nang cao nang luc va trinh
do cua cong chirc tham gia vao cong tac
xay dung van ban quy pham phap luat,
kiém tra va ra soat 1a van dé cap thiét.
Pic biét, can dam bao sy 6n dinh va
tinh chuyén nghi€p cho doi ngli nhan sy
lam coéng tac phap ché cua co quan
chuyén mén thuéc UBND céc cip.

3.2. V& viin ban hanh chinh

Trong van ban hanh chinh sai sot
vé thé thirc vin ban, 16i danh may hay
viét sai chinh ta hoic st dung tir dia
phuong gay nham 13n, kho hiéu rat phd
bién. Nguyén nhan ctia van dé trén theo
tac gia 1a viéc str dung vin ban mau, vin
ban ¢ san sau d6 chinh sura, thay doi
cho phu hop véi yéu ciu cu thé cia co
quan, to chic. Tuy nhién, trong qué
trinh thuc hién thuong xdy ra tinh trang
quén thay d6i théng tin vé dia phuong,
co quan hay giltr nguyén ngay thang tu
van ban trudc d6. Két qua 13, nhiéu van
ban c6 ndi dung tuong ty nhau nhu do



c6 thé 1a ké hoach, bao cdo, cong vin giita
dia phuong, co quan khac nhau. Véan dé
khéc nita 1a mot sé van ban huéng dan,
tra 101 khong 10 rang, cu thé hodc ndi
dung bi chdng chéo khé khin cho co quan
trong vi¢c trién khai, thyuc hién.

Tai phién hop tha 23 cua Uy ban
Thudng vu Qudce hdi ngay 9/5/2023, Bo
truong Nguyén Chi Diing di phat biéu
“TPHCM riéng nam 2022, hoi Bo Ké
hoach va Pau tu 584 vin ban, BO phai
tra 101 604 vin ban. Nhung cac van dé
d6 khéng quan trong, diéu quan trong 1a
cac ndi dung hoi déu thudc thim quyén
ciia thanh pho. P6 méi 1a diéu quan
trong, cho thiy hién twong né tranh, din
day, da bong 1én trén roi lai ngdi cho™ [3].

Tai Hoi nghi cong bd két qua chi
s6 nang luc canh tranh (DDCI) cp so,
nganh, dia phuong ngay 11/5/2023, 6ng
Phan Van Mai, Chua tich UBND
TP.HCM di phén hoi lai y kién vé viéc
TP.HCM da gui hon 500 van ban cho
B0 Ké hoach va Pau tu trong ndm 2022.
Chu tich UBND TP.HCM, cho rang cic
van ban cia thanh phd xin y kién c6 4
nhém véan dé can lam rd:

Nhom thir nhdt, c6 nhitng van dé
thuyc tién cua thanh phd phat sinh ma
quy dinh phép luat chua c6 nén phai hoi.

Nhém thir hai, ¢6 nhitng nhom véan
dé da c6 quy dinh, nhung luat nay khac,
luat kia khac can phai hoi.

Nhom thir ba 13 d& ¢6 quy dinh rdi
nhung cach hiéu 14 khac nhau nén phai hoi.

Nhém thir tw, c6 nhitng van dé ro
roi nhung do nghién ctru chua chic in
nén hoéi. Pac biét, Chu tich UBND
TP.HCM ciing thing thin néu: Rét
nhiéu van ban tra 16i cia BO KH&DT ¢
nd1 dung khong rd, TP.HCM ciing
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khong biét 1am sao. TP.HCM khéng c6
¥ d6 16i hay né tranh trach nhiém [3].

Bai phat biéu cua lanh dao tir cudc
hop va béo céo cho thiy chat lugng vin
ban cta nhiéu co quan va to chtrc hién
nay dang gip nhiéu van dé. Sy thiéu rd
rang va mau thuan trong ndi dung cia
cac van ban dang gay ra su khong hi¢u
qua va kho khan trong viéc thuc thi va
ap dung chinh sich hay quy dinh vao
thuc tién.

Nhén thtrc chua day du vé vai tro
cua van ban trong hoat dong cua co
quan, t6 chuc cung véi viéc ban hanh
nhiéu vin ban khéng phu hop hoic phai
diéu chinh, stra ddi, bo sung hodc bii bd
da lam giam gid tri ctia van ban va gay
khé khan cho céc co quan, td chire, ca
nhan lién quan trong viéc thuc thi nhi¢m
vu dugc giao, anh hudng dén quyén loi
hop phap ctia ngudi dan.

Piéu nay cho thdy ning luc cua
doi ngli can by, cong chuc, vién chuec,
ngudi lao dong trong co quan, to chirc
can dugc bd sung va hoan thién kién
thitc vé hanh chinh vin phong, nham
dam bao chat luong va hiéu qua trong
cong viéc quan ly va thuc thi chinh sach.
4. MOT SO TON TAI VA CAC GIAI
PHAP NHAM NANG CAO KY
NANG SOAN THAO VAN BAN
CHO SINH VIEN
4.1 Mot s6 nguyén nhan din dén chat
lwgng giang day mon hoc vé soan thao
van ban chwa hiéu qua

Mot sé co sé gido duc dai hoc
chwa nhin thirc day di vé tim quan
trong ciia mén hoc la mét vin dé din
dén chit lwong giing day khéng hiéu
qud. Mon hoc vé soan thdo vin ban
thuong duoc giang day tor nam hoc thu
nhit hodc tht hai & bac dai hoc. Tuy



nhién, diéu nay cé thé khién sinh vién
chua nhan thic diy du vé t6 chuac bod
may cua co quan hodc to chuc, ciing
nhu chirc ndng va nhiém vu cua cac bo
phan chuyén moén trong mot co quan va
vi tri cong vi€éc cua tung ca nhan trong
t6 chirc d6. Do d6, giy kho khin cho
ngudi hoc trong viéc hiéu ré vé tam
quan trong cia mén hoc va ap dung kién
thire vao thyc té.

Sinh vién thiéu hieng thi doi véi
mon hoc va phwong phdp giang day la
nguyén nhin quan trong din dén chit
lwong gidng day khong hi¢u qud. Sinh
vién c6 thé chwa nhan thic dugec mdi
lien két giita ndi dung mon hoc voi
nganh hoc ctiia minh, nhiéu sinh vién ¢6
xu huéng danh gia thidp moén hoc va
khong quan tdm dén mén hoc.

Mot s6 sinh vién chua xac dinh 1o
muc tiéu nghé nghiép hodc co tam ly
chu quan, cot mon hoc la moét mén hoc
phu, khong phai 1a moén chuyén nganh.
Do do, khong dét sy quan tam va chu y
ding mtrc vao mon hoc nay.

Tam 1y cia nguoi day cling c6 thé
anh huong dén sy quan tdm va nghiém
tic cua sinh vién. Néu nguoi day c6 tim
Iy d& dai hodc khong dua ra yéu cau rd
rang d6i v6i nhitng sinh vién chua dat
két qua nhu yéu cau cia mon hoc, diéu
nay c6 thé lam giam su nghiém tic
trong hoc tap cua sinh vién.

Viéc kiém tra va dinh gid khéng
chdt ché ciing c6 thé din dén viéc sinh
vién khong hoc tdp mdt cach nghiém
tuc. Khi sinh vién khong thiy duoc sy
lién quan giita nd luc hoc tap va két
qua danh gia, sinh vién c6 thé mat di
dong luc va khong dau tu cong sirc vao
mon hoc.

Thiéu diu tw hé thong thiét bi
mdy moc phuc vu giang day mon hoc
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ciing la mgt nguyén nhan dén dén chit
luwong giding day khong hiéu qud.
Nhiéu co s dao tao chua thuc su quan
tam va dau tu ding muc vao viéc cung
cép thiét bi va co s¢ ha tﬁng dé hd tro
quéa trinh giang day. Viéc trang bi day
da may vi tinh, két ndi internet 13 rt can
thiét dé dap ung yéu cau cia nguoi day
va nguoi hoc soan thao van ban.

Dé cai thién chit luong giang day,
can st dung phuong phip giang day
sang tao va lién két mon hoc véi thuc té.
Can dam béao cho sinh vién dugc tiép
can voi cac thiét bi mdy moc va cong
nghé phu hop dé hoc tap va thuc hanh
phat trién k§ ning soan thao vin ban
mg dung trong cong viéc va cudc song.
4.2. Cac giai phap nhim ning cao
ky ning soan thio vin ban ddi voi
sinh vién

M6t la, cdc co sé dao tao cin xdy
dwng mén hoc vé soan thdo vin bdn va
gidng day cho tit cd cdc nganh hoc
trong chwong trinh dao tao. Ky nang
soan thdo van ban gitp sinh vién hoc
cach thu thap, xur 1y thong tin va trinh
bay ndi dung mot cach logic, 10 rang.
Piéu nay quan trong trong moi nganh
hoc tir kinh té, khoa hoc cong nghé, y té,
ngh¢ thuat va xa hoi. Vi vay, mon hoc
nay nén dugc coi la mdt moén hoc doe
1ap, khong phai 13 phan 1ong ghép trong
cac mon hoc khiac nhu quan tri van
phong hay nghi€ép vu hanh chinh van
phong va nén 1a mén hoc bat budc.
Ngoai ra, c¢6 thé cung cip thém cic mon
hoc tu chon ¢ lién quan, nhu soan thao
thu tin thuong mai hay van ban chuyén
mon, chuyén nganh tuy theo yéu cau cia
ting nganh. Piéu quan trong 1 tit ca
sinh vién can dugc trang bi kién thirc co
ban vé vin ban, k§ ning soan thao vin



ban va trach nhiém cua ca nhan lién
quan dén cong tac soan thao vin ban.

Van ban dugc coi la phuong tién
giao tiép chinh thtrc trong hoat dong
ctia co quan va td chtrc. Vin ban dam
bao diy du cac yéu tb can thiét dé dam
bdo gia tri phap 1y va phuc vu céc giao
dich gitta cac co quan, t6 chirc va ca
nhin. Viéc trang bi kién thuc va ky
ning vé vian ban 1a rit quan trong dé
phat trién ning luc c4 nhan va k¥ ning
nghé nghiép cia doi ngii nhan lyc
trong tuong lai.

Hai 13, cdc hoc phin giing day
nén dat yéu cau cho sinh vién thuc
hién cdc bai tap lién quan dén ky ning
viét bdo cdo, thuyét trinh, lam bai tiéu
Iudn, bai tdp nhém. Pong thoi, viée ra
dé kiém tra, thi hét mon can két hop s
dung cdu hoi da dang, bao gébm ca cau
hoi trac nghiém va tu luan dé sinh vién
¢6 co hoi trinh bay ¥ kién, quan diém
va nhan dinh vé cic van dé lién quan
dén kién thirc cia mon hoc. Nhu vay,
sinh vién s& phét trién ky ning viét va
c6 kha nang tham gia vao vi¢c thuc
hién cac dé tai nghién ctru khoa hoc
chuyén moén, khod luan, luan van va
luan 4n tot nghiép.

Tuy nhién, mdt s6 co s& dao tao
hién nay d3 khong to chic bao vé luan
van, khoa luin ma thay thé bang cac
mén hoc va thi tét nghiép. Diéu nay co6
thé han ché kha niang nghién ctru va kha
nang ty nghién cltru cua sinh vién. Vi
vy, can tao diéu kién dé sinh vién c6
thé viét khoa ludn tét nghiép thay vi hoc
cac mon thay thé va thi t6t nghiép, nhur
dang duoc ap dung tai mot so truong
dai hoc hién nay.

Ba la, cdi tién phwong phdp giing
day dé mang dén nhitng trdi nghiém
thwe té cho sinh vién trong viéc thuc

36

hanh kj ndng soan thdo vin béin. Dé
thue hién diéu nay, sy phdi hop giira cac
nha truong, doanh nghi¢p va giang vién
1a can thiét trong viéc t6 chirc cac hoat
dong thuc té tai truong hodc tai cac co
quan, doanh nghi€p. Nho do, sinh vién
s€ c6 co hoi ap dung kién thuc vao thuc
té va rén k¥ nang viét vin ban thyc té.

Trong qua trinh hoc tép, sinh vién
rat can dugc tham gia vao cac hoat dong
tac nghiép lién quan dén vin ban thuc té
tai cac co quan, doanh nghiép. Diéu nay
gitip sinh vién tiép can véi cac yéu cau
cong viéc tur thuc té, phat trién ky nang
soan thao van ban mot cach chu dong va
hi¢u qua.

Ngoai ra, viéc td chuc cac budi
thuyét trinh hodc giao luu véi cac
chuyén gia, nhiing nguoi lam trong linh
vuc hoc tap, nghién ctru cling tao ra
nhitng trai nghiém thuc té cho sinh vién.
Nhirng hoat dong nay khong chi giup
sinh vién nam bat duoc phong cach viét
va ky thuat sir dung ngon ngi thich hop,
ma con mé rong ky ning giao tiép va
két ndi trong linh vuc chuyén mén.

Bon la, trang bi cdc phwong ti¢n,
mdy méc dé dam bdo sinh vién c6 thé
thuc hanh soan thdo van bdan mgt cach
higu qud. Cic phuong tién niy co thé
bao gdm may tinh co két ndi internet,
may in, phan mém x 1y vin ban va cac
thiét bi khac lién quan. Piéu nay cho
phép sinh vién ap dung kién thirc cia
minh vao viéc rén k¥ nang soan thdo
van ban mét cach thuc té.

Thuc hanh khong chi giup sinh
vién thanh thao k¥ thuat soan thdo van
ban, trinh bay van ban dung quy dinh
phap luat, hiéu r& hon vé cach sir dung
cac thiét bi xtr 1y van ban mot cach hiéu
qua ma con nhan thirc diing dan vai tro



trach nhi€m cua céd nhan trong viéc soan
thao vin ban. Sinh vién c6 thé ap dung
cong cu xtr 1y vin ban dé tao ra nhiing
bai viét c6 chét luong va dap tng yéu
cAu cta thuc tién.

Trang bi cac phuong tién can thiét
dong vai tro quan trong trong viéc tao
dong luc cho sinh vién khi hoc mén hoc.
Khi ¢6 day du cac cong cu va thiét bi
can thiét, sinh vién s& cam thay htng tha
hon va c6 dong luc dé tham gia vao qua
trinh hoc tap va thuc hanh. Diéu nay
cling gitp ho xay dung duoc nhing kién
thirc va ky nang trong viéc soan thao
van ban.

Vén dé quan trong trong viéc rén
luyén k¥ nang soan thao van ban trong
dao tao ¢ bac dai hoc la khuyén khich va
hd tro dé sinh vién phat trién ky ning
viét vin ban qua timg mon hoc thong
qua cac bai tdp cd nhan, bai tdp nhoém,
bai tiéu ludn, khod luan, luan vin. Ngoai
ra, su dong vién, phan hoi va huong dan
tir phia nguoi day ciing nhu cung cip

day du nguon tai liéu hoc tap va ngudn
luc hd trg tir nha truong dong vai trd
quan trong trong qua trinh nay.

KET LUAN

Soan thao vin ban 1a k¥ ning can
thiét va c6 anh huong truc tiép dén chat
luong cong tdc xay duyng va ban hanh
van ban trong co quan, to chirc. Vi vay,
viéc ap dung dong bo cac giai phap nhu
tdng cuong thoi luong giang day, da
dang cac nganh dao tao giang day vé
mén hoc vé soan thao vin ban thay vi
chi tip trung vao mot sé nganh hoc lién
quan, khong ngimg d6i méi phuong
phap giang day nham tao hung tha cho
ngudi hoc va cung cap diy du cac trang
thiét bi can thiét phuc vu cong tac day
hoc, tao méi truong dé sinh vién duogc
trai nghiém, rén luyén ky ning viét
thuong xuyén 13 rat can thiét dé nang
cao chat luong dao tao dai hoc va dap
tmg nhu ciu cua thi truong lao dong
hién nay.
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