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ĐỀ THI KẾT THÚC MÔN HỌC 

       HỌC KỲ:  II		NĂM HỌC:  2022 – 2023
	Bậc đào tạo: TRUNG CẤP (T4)
	Môn học: Soạn thảo văn bảnĐề số 01


	Khóa/Lớp:  22T4-KTD1  Ngày thi:  ____ / ____ / 2023 
	Thời gian thi: 90 phút (không kể thời gian phát đề)
· Sinh viên không được sử dụng tài liệu

Câu 1. (6,0 điểm)
 Những nhận định sau đây đúng hay sai, giải thích ngắn gọn. 
a. Quy trình cơ bản của việc soạn thảo và ban hành văn bản được tiến hành theo các bước sau: bước chuẩn bị; bước làm dàn bài đề cương; bước viết thành văn.
b. Căn cứ vào nội dung, báo cáo được chia làm 2 loại: báo cáo công tác và báo cáo chuyên đề.
c. Chủ thể có thẩm quyền ban hành công văn là cơ quan nhà nước, các tổ chức, doanh nghiệp.
d. Cấu trúc của hợp đồng kinh tế gồm có ba phần: Phần mở đầu, phần nội dung và phần kết thúc.
e. Văn bản hành chính là văn bản dùng làm công cụ quản lý hoạt động của các cơ quan nhà nước.
f. Chức năng thông tin là chức năng quan trọng nhất của phong cách ngôn ngữ hành chính-công vụ.
Câu 2. (4,0 điểm)
Anh/ chị hãy soạn thảo một văn bản với nội dung như sau: 
Với tư cách là chuyên viên phòng Tổ chức cán bộ tại Công ty Cổ phần A (có trụ sở tại Thành phố B), anh/chị hãy giúp cấp trên của mình soạn thảo Quyết định về việc tuyển dụng và bổ nhiệm  Bà Nguyễn Thị C vào công tác tại công ty Cổ phần A, giữ chức vụ Phó trưởng phòng Tài chính – Kế toán kể từ ngày 15/8/2023. Văn bản được ký ban hành ngày 13/08/2023.
 Lưu ý: Khi soạn thảo văn bản cần thực hiện đầy đủ các yêu cầu sau:
+ Canh lề văn bản, trình bày đúng các yêu cầu về thể thức và kỹ thuật trình bày từng thành phần thể thức của văn bản; 
+ Đặt tên văn bản đúng quy định, phù hợp nội dung và thẩm quyền ban hành;
+ Bố cục văn bản hợp lý; 	
+ Trình bày nội dung đúng yêu cầu đề bài; 
+ Đặt câu, dùng từ đúng quy tắc chính tả tiếng Việt; 
+ Trình bày sạch, đẹp. 
_______Hết_______
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ĐÁP ÁN ĐỀ THI KẾT THÚC MÔN HỌC 
 
HỌC KỲ:  II  		NĂM HỌC:  2022 – 2023
	Bậc đào tạo: TRUNG CẤP (T4)Đáp án đề số: 01
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	Đáp án đề thi gồm 03 trang


	Câu hỏi
	Nội dung
	Điểm

	Câu 1
	Nhận định đúng/sai, giải thích vì sao.

	
	a.Nhận định sai

Vì quy trình cơ bản của việc soạn thảo và ban hành văn bản được tiến hành theo 5 bước sau: bước chuẩn bị; bước làm dàn bài đề cương; bước viết thành văn; bước duyệt và ký văn bản; bước hoàn chỉnh, ban hành và triển khai văn bản
	1,0

	
	b. Nhận định sai 

Vì căn cứ vào nội dung, báo cáo được chia thành các loại sau: báo cáo công tác, báo cáo chuyên đề, báo cáo chuyên môn, báo cáo chung, báo cáo thực tế.
	1,0

	
	c.Nhận định sai 
Vì chủ thể ban hành công văn là cơ quan nhà nước, các tổ chức, doanh nghiệp, cán bộ, công chức nhà nước có thẩm quyền, được sự ủy quyền của Nhà nước để thực thi nhiệm vụ nhằm giải quyết các vấn đề theo trách nhiệm và chức năng được giao
	1,0

	
	d.Nhận định sai 
 Cấu trúc của hợp đồng kinh tế gồm có ba phần: Phần nêu căn cứ, phần xác lập chủ thể giao kết và phần nội dung thỏa thuận giao kết
	1,0

	
	e.Nhận định sai
Vì văn bản hành chính là văn bản dùng làm công cụ quản lý và điều hành hoạt động của cơ quan nhà nước, cá nhân, đơn vị, tổ chức nhằm thực hiện nhiệm vụ giao tiếp, truyền đạt mệnh lệnh, trao đổi thông tin dưới dạng ngôn ngữ viết, theo phong cách hành chính – công vụ.
	1,0

	
	f.Nhận định sai
Vì chức năng của phong cách ngôn ngữ hành chính- công vụ bao gồm: chức năng thông tin; chức năng pháp lý; chức năng quản lý; chức năng văn hóa; chức năng xã hội. Ngoài ra còn có chức năng giao tiếp; chức năng sử liệu, chức năng thống kê…Những chức năng này quan trọng như nhau, không có chức năng nào quan trọng nhất.
	1,0

	CỘNG ĐIỂM
	6,0





Câu 2. Soạn thảo văn bản (4,0 điểm)

	  CÔNG TY CỔ PHẦN A

	                  CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
               Độc lập - Tự do - Hạnh phúc


	        Số: 01/QĐBN-HĐQT
	                      Thành phố B,  ngày 13 tháng 8 năm 2023



QUYẾT ĐỊNH
V/v Tuyển dụng và bổ nhiệm cán bộ


   HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ CÔNG TY CỔ PHẦN A

-     Căn cứ qui chế tổ chức và hoạt động của Công ty Cổ phần A;
-	Theo đề nghị của Tổng Giám đốc công ty Cổ phần A;
-	Xét yêu cầu công tác, phẩm chất, năng lực cán bộ;
- 	Căn cứ kết quả lấy ý kiến Hội đồng quản trị ngày 10/08/2023,

QUYẾT ĐỊNH:

Điều 1: Tuyển dụng Bà Nguyễn Thị C vào công tác tại Công ty Cổ phần A kể từ ngày 15/08/2023.
Điều 2: Bổ nhiệm Bà Nguyễn Thị C giữ chức vụ Phó Trưởng phòng Tài chính –Kế toán Công ty Cổ phần A kể từ ngày 15/08/2023.
Điều 3: Bà Nguyễn Thị C có trách nhiệm giúp Trưởng phòng Tài chính –Kế toán  thực hiện chức năng, nhiệm vụ được quy định đối với Trưởng phòng tại điều lệ và hoạt động của Công ty Cổ phần A.
Điều 4: Quyết định có hiệu lực kể từ ngày ký.
Điều 5: Các thành viên Hội đồng quản trị; Ban kiểm soát; Tổng Giám đốc; Giám đốc Trưởng, Phó các phòng ban; các bộ phận chức năng Công ty Cổ phần A và Bà Nguyễn Thị C chịu trách nhiệm thi hành quyết định này./. 
	
	Nơi nhận:
	                                              TM.HỘI ĐỒNG QUẢN TRỊ

	· Như điều 5;
  -  Lưu VT.
	                                              CHỦ TỊCH



	                        	LÊ VĂN H




_______Hết_______
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