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TIỂU LUẬN KẾT THÚC MÔN HỌC
       HỌC KỲ:  II   		         NĂM HỌC:  2020 – 2021
	Bậc đào tạo: CAO ĐẲNG LIÊN THÔNG (C2)
	Học phần: Kỹ thuật Soạn thảo văn bản
	Lớp:  20C2-THU1                                 Ngày thi:  ____ / ____ / 2021
	Thời gian thi: Hạn nộp bài lúc 19h00 ngày 24/9/2021
Đề 01


· Thí sinh được sử dụng tài liệu.
· Nộp bài dưới hình thức tiểu luận trực tuyến theo quy định của nhà trường.
· Hình thức tiểu luận được tính riêng 1 điểm theo thang điểm 10.
· Thí sinh được quyền bổ sung các thông tin không có trong đề bài để 
hoàn chỉnh nội dung văn bản soạn thảo

Câu hỏi 1. Dựa vào kiến thức được học, em hãy soạn thảo một văn bản đại diện 
doanh nghiệp, đề nghị UBND cấp huyện (nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính) hướng dẫn thủ tục cấp giấy đi đường cho nhân viên trong thời gian giãn cách xã hội tại địa phương? (3,0 điểm)
Câu hỏi 2. Dựa vào kiến thức được học, em hãy soạn thảo một văn bản đại diện 
doanh nghiệp thông báo lịch họp cổ đông thường niên tại trụ sở chính của doanh nghiệp? 
(3,0 điểm)  
Câu hỏi 3. Dựa vào kiến thức được học, em hãy soạn thảo một văn bản hợp đồng mua bán hàng hóa đảm bảo quyền lợi cho bên mua? (3,0 điểm)  

_______Hết_______

	TRƯỞNG KHOA
(Ký tên và ghi rõ họ tên)
	TRƯỞNG BỘ MÔN
(Ký tên và ghi rõ họ tên)
	GIẢNG VIÊN RA ĐỀ
(Ký tên và ghi rõ họ tên)
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ĐÁP ÁN TIỂU LUẬN KẾT THÚC MÔN HỌC
       HỌC KỲ:  II   		         NĂM HỌC:  2020 – 2021
	
	Bậc đào tạo: CAO ĐẲNG LIÊN THÔNG (C2)
	Học phần: Kỹ thuật Soạn thảo văn bản
	Lớp:  20C2-THU1                                 Ngày thi:  ____ / ____ / 2021
	Thời gian thi: Hạn nộp bài lúc 19h00 ngày 23/9/2021
Mã đề 01


· Thí sinh được sử dụng tài liệu.
· Nộp bài dưới hình thức tiểu luận trực tuyến theo quy định của nhà trường.
· Hình thức tiểu luận được tính riêng 1 điểm theo thang điểm 10.
· Thí sinh được quyền bổ sung các thông tin không có trong đề bài để 
hoàn chỉnh nội dung văn bản soạn thảo
	Câu
	Ý
	Đáp án
	Điểm

	1
	
	Dựa vào kiến thức được học, em hãy soạn thảo một văn bản đại diện doanh nghiệp đề nghị UBND 
cấp huyện (nơi doanh nghiệp đặt trụ sở chính) 
hướng dẫn thủ tục cấp giấy đi đường cho nhân viên trong thời gian giãn cách xã hội tại địa phương?
	3,0

	
	a.
	Trình bày đúng thể thức của văn bản, bao gồm:
- Phần giới thiệu  từ bộ phận số thứ tự thứ 1 đến thứ 5
1: Quốc hiệu và tiêu ngữ
2: Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
3: Số, ký hiệu của văn bản
4: Địa danh và thời gian ban hành văn bản
5a: Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
5b: Trích yếu nội dung công văn
- Phần chính yếu  từ bộ phận số thứ tự thứ 6 đến thứ 8
6: Nội dung văn bản
7a: Chức vụ người có thẩm quyền
7b: Họ tên người có thẩm quyền
7c: Chữ ký người có thẩm quyền
8: Dấu và chữ ký số của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
- Phần giao nhận từ bộ phận số thứ tự thứ 9 đến thứ 14
9a, 9b: Nơi nhận
10a: Dấu chỉ độ mật
10b: Dấu chỉ mức độ khẩn
11: Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành
12: Ký hiệu người soan thảo văn bản và số lượng bản phát hành
13: Địa chỉ cơ quan, tổ chức; thư điện tử; trang thông tin điện tử; số điện thoại; số Fax
14: Chữ ký số của cơ quan, tổ chức cho bản sao văn bản sang định dạng điện tử
	1,5

	
	b.
	Trình bày được nội dung của văn bản
	1,0

	
	c.
	Trình bày đảm bảo bố cục và văn phong của văn bản
	0,5

	2
	
	Dựa vào kiến thức được học, em hãy soạn thảo một văn bản đại diện doanh nghiệp thông báo lịch họp 
cổ đông thường niên tại trụ sở chính của 
doanh nghiệp?
	3,0

	
	a.
	Trình bày đúng thể thức của văn bản, bao gồm:
- Phần giới thiệu  từ bộ phận số thứ tự thứ 1 đến thứ 5
1: Quốc hiệu và tiêu ngữ
2: Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
3: Số, ký hiệu của văn bản
4: Địa danh và thời gian ban hành văn bản
5a: Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
5b: Trích yếu nội dung công văn
- Phần chính yếu  từ bộ phận số thứ tự thứ 6 đến thứ 8
6: Nội dung văn bản
7a: Chức vụ người có thẩm quyền
7b: Họ tên người có thẩm quyền
7c: Chữ ký người có thẩm quyền
8: Dấu và chữ ký số của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
- Phần giao nhận từ bộ phận số thứ tự thứ 9 đến thứ 14
9a, 9b: Nơi nhận
10a: Dấu chỉ độ mật
10b: Dấu chỉ mức độ khẩn
11: Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành
12: Ký hiệu người soan thảo văn bản và số lượng bản phát hành
13: Địa chỉ cơ quan, tổ chức; thư điện tử; trang thông tin điện tử; số điện thoại; số Fax
14: Chữ ký số của cơ quan, tổ chức cho bản sao văn bản sang định dạng điện tử
	1,5

	
	b.
	Trình bày được nội dung của văn bản
	1,0

	
	c.
	Trình bày đảm bảo bố cục và văn phong của văn bản
	0,5

	3
	
	Dựa vào kiến thức được học, em hãy soạn thảo một văn bản hợp đồng mua bán hàng hóa đảm bảo 
quyền lợi cho bên mua?
	3,0

	
	a.
	Trình bày đúng thể thức của văn bản, bao gồm:
- Phần giới thiệu  từ bộ phận số thứ tự thứ 1 đến thứ 5
1: Quốc hiệu và tiêu ngữ
2: Tên cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
3: Số, ký hiệu của văn bản
4: Địa danh và thời gian ban hành văn bản
5a: Tên loại và trích yếu nội dung văn bản
5b: Trích yếu nội dung công văn
- Phần chính yếu  từ bộ phận số thứ tự thứ 6 đến thứ 8
6: Nội dung văn bản
7a: Chức vụ người có thẩm quyền
7b: Họ tên người có thẩm quyền
7c: Chữ ký người có thẩm quyền
8: Dấu và chữ ký số của cơ quan, tổ chức ban hành văn bản
- Phần giao nhận từ bộ phận số thứ tự thứ 9 đến thứ 14
9a, 9b: Nơi nhận
10a: Dấu chỉ độ mật
10b: Dấu chỉ mức độ khẩn
11: Chỉ dẫn về phạm vi lưu hành
12: Ký hiệu người soan thảo văn bản và số lượng bản phát hành
13: Địa chỉ cơ quan, tổ chức; thư điện tử; trang thông tin điện tử; số điện thoại; số Fax
14: Chữ ký số của cơ quan, tổ chức cho bản sao văn bản sang định dạng điện tử
	0,25

	
	b.
	Trình bày được nội dung cơ bản đảm bảo tính hiệu lực pháp lý của hợp đồng
	1,5

	
	c.
	Trình bày được các quy định đảm bảo quyền lợi cơ bản của người mua
	0,75

	
	d.
	Trình bày đảm bảo bố cục và văn phong của văn bản
	0,5


[bookmark: _GoBack]
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THỰC PHẨM ABC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: …/ABC-HD
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày … tháng … năm 20…

	V/v hướng dẫn các thủ tục mà 
doanh nghiệp phải thực hiện 
	


Đáp án mẫu

Kính gửi: Ủy ban nhân dân quận Tân Bình.

CÔNG TY TNHH THỰC PHẨM ABC
Mã số doanh nghiệp là: 0313000999
Trụ sở chính tại: 123 Trường Sa, Phường 3, quận Tân Bình, TP.HCM.
Điện thoại liên hệ: 0901001008 (Giám đốc doanh nghiệp: Ông Nguyễn Văn A)
Được Sở KH&ĐT TP.HCM cấp chứng nhận thành lập vào ngày 01/01/2021.
Ngành nghề kinh doanh chính của doanh nghiệp là kinh doanh thực phẩm các loại.
Căn cứ Công văn số 2800/UBND-VX của UBND Thành phố Hồ Chí Minh 
hướng dẫn việc cấp giấy đi đường trong thời gian thực hiện giãn cách xã hội, 
doanh nghiệp chúng tôi kính đề nghị quý cơ quan hướng dẫn cụ thể thủ tục và các trách nhiệm mà doanh nghiệp phải đảm bảo trong quá trình hoạt động kinh doanh tại địa phương.
Để đảm bảo công tác phòng ngừa dịch bệnh cũng như đáp ứng nhu cầu hàng hóa của người dân trong thời gian giãn cách xã hội, doanh nghiệp rất mong nhận được sự hỗ trợ và phản hồi sớm của quý cơ quan.
Trân trọng./.

	Nơi nhận:
· Như trên;
· Lưu: VT (3b).
	ĐẠI DIỆN PHÁP LUẬT DOANH NGHIỆP
GIÁM ĐỐC
(Chữ ký và con dấu doanh nghiệp)

	
	




	
	Nguyễn Văn A




	CÔNG TY CỔ PHẦN 
THỰC PHẨM ABC

	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc

	Số: …/TB-ABC
	Thành phố Hồ Chí Minh, ngày … tháng … năm 20…


Đáp án mẫu

THÔNG BÁO
Về việc mời họp Đại hội đồng cổ đông thường niên năm 2021

Hội đồng quản trị Công ty Cổ phần Thực Phẩm ABC trân trọng kính mời quý 
Cổ đông tới dự cuộc họp Đại hội đồng cổ đông thường niên năm 2021 với nội dung 
như sau:
1. Thời gian: lúc 08 giờ, sáng thứ Hai, ngày 12 tháng 4 năm 2021.
2. Địa điểm: Tòa nhà Food Center ABC – 123 Trường Sa, Phường 3, quận 
Tân Bình, TP.HCM (Trụ sở chính công ty)
3. Điều kiện dự họp: Tất cả các cổ đông sở hữu cổ phiếu của Công ty (hoặc người được cổ đông ủy quyền hợp pháp bằng văn bản) tính đến thời điểm dự họp.
4. Lưu ý: Quý cổ đông nhớ mang theo CMND, Hộ chiếu hoặc thẻ Căn cước 
Công dân (bản chính) còn thời hạn sử dụng để đối chiếu thông tin dự họp.
5. Tài liệu họp: Quý cổ đông vui lòng đăng tải từ website của Công ty tại địa chỉ www.thucphamABC.vn, chuyên mục Cổ đông.
6. Thông tin liên hệ, hỗ trợ: Quý cổ đông có thể liên hệ Bà Nguyễn Thị B 
(Ban Thư ký) theo số điện thoại 0901001008 để được hỗ trợ thêm.
Rất mong sự hiện diện đông đủ của quý Cổ đông sẽ giúp Đại hội thành công tốt đẹp.
Trân trọng./.

	Nơi nhận:
· Quý Cổ đông;
· Lưu: VT (3b).
	TM. HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ
CHỦ TỊCH
(Chữ ký và con dấu doanh nghiệp)

	
	




	
	Nguyễn Văn A





CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAMĐáp án mẫu

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG MUA BÁN MÁY IN PHUN MÀU EPSON L1300

Căn cứ Bộ luật Dân sự Việt Nam;
Căn cứ nhu cầu mua máy in phun màu chính hãng (sản xuất tại Nhật Bản) của bên mua và bán máy in Epson đã qua sử dụng của bên bán;
Hợp đồng mua bán Máy in phun màu Epson L1300 này (sau đây gọi tắt là “Hợp đồng”) được lập và ký kết ngày 01/4/2021, tại số 123 Trường Sa, Phường 3, quận Tân Bình, TP.HCM giữa các bên cụ thể như sau:
CÔNG TY MÁY IN ABC (gọi tắt là “Bên bán”)
Mã số doanh nghiệp là: 0313000999, được Sở KH&ĐT TP.HCM cấp chứng nhận thành lập vào ngày 01/01/2021.
Trụ sở chính tại: 123 Trường Sa, Phường 3, quận Tân Bình, TP.HCM.
Số tài khoản ngân hàng: 000901001008 tại Chi nhánh Tân Bình - Ngân hàng Phương Đông (OCB)
Điện thoại liên hệ: 038.6111672           Email: www.mayinABC.vn       Fax: 038.6111672
Đại diện theo pháp luật là ông Nguyễn Văn A, 
Chức vụ: Giám đốc
Chứng thực cá nhân số: 01719000190, do Cục Cảnh sát Quản lý Hành chính về Trật tự 
xã hội cấp ngày 01/4/2020
Địa chỉ liên hệ: 123 Trường Sa, Phường 3, quận Tân Bình, TP.HCM.
Điện thoại liên hệ: 0901001008

BÀ NGUYỄN THỊ B (gọi tắt là “Bên mua”)
Chứng thực cá nhân số: 024489789, do Công an TP.HCM cấp ngày 01/12/2019.
Địa chỉ liên hệ: 135 Hoàng Sa, Phường 9, quận Tân Bình, TP.HCM.
Điện thoại liên hệ: 0912001128

Trên cơ sở tự nguyện, hai bên thống nhất nội dung hợp đồng như sau:
Điều 1. Tài sản mua bán
Sinh viên mô tả được đặc điểm cụ thể tài sản mua bán Máy in phun màu Epson L1300
Điều 2. Giá cả tài sản mua bán
Sinh viên mô tả được đơn giá và tổng số tiền phải thanh toán cho tài sản mua bán ở Điều 1

Điều 3. Chất lượng và quy cách tài sản mua bán
Sinh viên mô tả được chất lượng (chính hãng, sản xuất tại Nhật Bản), quy cách (như mẫu xem trực tiếp,…), không ảnh hưởng đến công năng và mục đích sử dụng của bên mua

Điều 4. Phương thức giao nhận
Sinh viên mô tả được cách thức giao nhận (ký xác nhận bàn giao) tài sản mua bán

Điều 5. Phương thức thanh toán
Sinh viên mô tả được cách thức thanh toán (chia thành mấy đợt)

Điều 6. Trách nhiệm đối với tài sản mua bán không phù hợp với hợp đồng
Sinh viên trình bày được các quy định bảo vệ quyền lợi bên mua (như trách nhiệm thông báo các khiếm khuyết tài sản mua bán, thời hạn khiếu nại của bên mua, thời điểm chuyển rủi ro của bên bán,…)

Điều 7. Nghĩa vụ đảm bảo quyền sở hữu đối với tài sản mua bán
Sinh viên trình bày được các quy định bảo vệ quyền lợi bên mua (như tài sản mua bán hợp pháp, trách nhiệm bảo vệ quyền lợi khỏi các tranh chấp từ bên thứ ba,…)

Điều 8. Bảo hành và hướng dẫn sử dụng tài sản mua bán
Sinh viên trình bày được các quy định bảo vệ quyền lợi bên mua (như thời hạn bảo hàng, phạm vi bảo hành, cung cấp văn bản hướng dẫn sử dụng, thời gian dùng thử; trách nhiệm đổi trả và thay thế;…)

Điều 9. Quyền tạm ngưng thanh toán của bên mua
Sinh viên trình bày được các quy định bảo vệ quyền lợi bên mua (như bên mua có bằng chứng về việc bên bán lừa dối, hàng hóa bị tranh chấp, giao hàng không phù hợp,…)

Điều 10. Các biện pháp bảo đảm thực hiện hợp đồng
Sinh viên trình bày được các quy định bảo vệ quyền lợi bên mua (như biện pháp đặt cọc đảm bảo việc thực hiện cam kết của bên bán)

Điều 11. Trách nhiệm vật chất trong việc thực hiện hợp đồng
Sinh viên trình bày được các quy định bảo vệ quyền lợi bên mua (như bên bán vừa bị phạt hợp đồng vừa phải bồi thường thiệt hại theo pháp luật dân sự; mức phạt có thể trên 8% phần giá trị hợp đồng bị vi phạm)

Điều 12. Thủ tục giải quyết tranh chấp hợp đồng
Sinh viên trình bày được các quy định bảo vệ quyền lợi bên mua (như bên bán phải chịu trách nhiệm thanh toán chi phí thuê luật sư của bên mua; thỏa thuận Tòa án bên mua cư trú có thẩm quyền giải quyết theo quy định pháp luật;…)

Điều 13. Các thỏa thuận khác (liên quan đến việc thực hiện hợp đồng)
Các điều kiện và điều khoản khác không ghi trong hợp đồng này sẽ được các bên thực hiện theo nguyên tắc thống nhất, không trái với nội dung thỏa thuận trong hợp đồng.

Điều 14. Hiệu lực của hợp đồng
Sinh viên xác định rõ thời điểm hợp đồng có hiệu lực pháp luật (quy định về giá trị của biên bản thanh lý hợp đồng; hợp đồng lập thấy mấy bản, có giá trị pháp lý như nhau;…)
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