	    UBND THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH      CỘNG HÒA XÃ HỘI  CHỦ NGHĨA VIỆT NAM 
 TRƯỜNG CAO ĐẲNG KỸ THUẬT                        Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
 LÝ TỰ TRỌNG TP. HỒ CHÍ MINH

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 02


	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. Các cơ quan, đơn vị, tổ chức đều có thẩm quyền ban hành văn bản quy phạm pháp luật để phục vụ cho công việc quản lý, điều hành, giao dịch.
b. Số của văn bản là số thứ tự đăng ký văn bản tại văn thư của các cơ quan, tổ chức. Số của văn bản được ghi bằng chữ số La mã. Bắt đầu từ  số I vào ngày đầu năm và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm.
c. Những cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ thủ trưởng, chỉ có người đứng đầu cơ quan, tổ chức mới có thẩm quyền ký tất cả các văn bản của cơ quan, tổ chức.
d. Loại câu thường sử dụng khi soạn thảo văn bản hành chính-công vụ là câu kể và câu cảm thán.
e. Những yêu cầu đối với việc soạn thảo và ban hành văn bản bao gồm: nội dung của văn bản phải hợp hiến, hợp pháp; văn bản phải được soạn thảo đúng thể thức quy định; văn bản phải đảm bảo tính khả thi.
f. Văn bản hành chính cá biệt là loại văn bản do cơ quan nhà nước, người có thẩm quyền ban hành, là loại văn bản chứa đựng những quy tắc sử xự chung.
Câu 2. (4,0 điểm)
Anh/ chị hãy soạn thảo một văn bản với nội dung như sau:
Với vai trò là chuyên viên phòng Quản lý Đào tạo – Trường Cao đẳng Y (Trực thuộc Uỷ ban Nhân dân Thành phố X), anh/chị hãy soạn thảo một Thông báo về lịch nghỉ hè  năm học 2022 - 2023 cho toàn thể Học sinh, Sinh viên nhà trường biết để cập nhật thông tin. Thời gian nghỉ hè từ ngày 01/08/2023 đến ngày 30/08/2023. Ngày 01/09/2023 Học sinh, Sinh viên học lại theo thời khóa biểu. Văn bản được ký ban hành ngày 10/07/2023.
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_______


GHI CHÚ: CÁN BỘ COI THI KHÔNG  ĐƯỢC GIẢI THÍCH GÌ THÊM.
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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

	Môn học: Soạn thảo văn bản
	Khóa/ Lớp:  22T4-KTD1   Ngày thi:  ____ / ____ / 2023	
	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 thẩm quyền soạn thảo và ban hành văn bản quy phạm pháp luật thuộc về các cơ quan nhà, còn các cơ quan, tổ chức chỉ có thể ban hành văn bản hành chính  để phục vụ cho nhu cầu công việc
	1,0

	
	b. Nhận định sai 

Vì Số của văn bản là số thứ tự đăng ký văn bản tại văn thư của các cơ quan, tổ chức. Số của văn bản được ghi bằng chữ số Ả-rập, bắt đầu từ số 01 vào ngày đầu năm và kết thúc vào ngày 31 tháng 12 hàng năm.
	1,0

	
	c.Nhận định sai 
Vì những cơ quan, tổ chức làm việc theo chế độ thủ trưởng, ngoài người đứng đầu cơ quan, tổ chức có thẩm quyền ký tất cả các văn bản của cơ quan, tổ chức còn có trường hợp theo quy mô của cơ quan, tổ chức và phương pháp quản lý của người lãnh đạo, thủ trưởng cơ quan, tổ chức có thể ủy quyền cho cán bộ phụ trách dưới mình một cấp ký những văn bản mà pháp luật quy định do thủ trưởng cơ quan ký
	1,0

	
	d.Nhận định sai 
  Vì tính chất nghiêm túc, khách quan, văn bản hành chính-công vụ chỉ sử dụng câu cầu khiến và câu kể không sử dụng câu hỏi, câu cảm thán.
	1,0

	
	e.Nhận định sai
Vì ngoài những yêu cầu: nội dung của văn bản phải hợp hiến, hợp pháp; văn bản phải được soạn thảo đúng thể thức quy định; văn bản phải đảm bảo tính khả thi thì Văn bản phải được soạn thảo đúng thẩm quyền quy định và phải được trình bày theo phong cách ngôn ngữ hành chính-công vụ.
	1,0

	
	f.Nhận định sai
Vì Văn bản hành chính cá biệt là loại văn bản do cơ quan nhà nước, các cá nhân người có thẩm quyền trong cơ quan nhà nước ban hành để giải quyết các vụ việc cụ thể cho một đối tượng, một nhóm đối tượng cụ thể, là loại văn bản chứa đựng những quy tắc sử xự riêng
	1,0

	CỘNG ĐIỂM
	6,0




Câu 2. Soạn thảo văn bản (4,0 điểm)
	  ỦY BAN NHÂN DÂN THÀNH PHỐ X
TRƯỜNG CAO ĐẲNG Y

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


	        Số: 01/TB-CĐY
	                      Thành phố X,  ngày 10 tháng  07 năm 2023



THÔNG BÁO
V/v Lịch nghỉ hè năm học 2022-2023


Theo kế hoạch đào tạo năm học 2022-2023, trường Cao đẳng Y thông báo kế hoạch nghỉ hè cho Học sinh, Sinh viên như sau:
1. Đối tượng nghỉ Tết Nguyên đán: Tất cả Học sinh, Sinh viên đang theo học tại nhà trường
Thời gian nghỉ: từ ngày 01/08/2023 đến ngày 31/08/2023
2. Thời gian học lại: ngày 01/09/2023 Học sinh, Sinh viên học lại theo thời khóa biểu.
3. Tổ chức thực hiện: 
Ban giám hiệu nhà trường yêu cầu Trưởng phòng Thanh tra – CTHSSV; Trưởng khoa; Giáo viên chủ nhiệm; Quản nhiệm; đơn vị liên quan có trách nhiệm thông báo lịch nghỉ hè năm 2022-2023  đến Học sinh, Sinh viên và nhắc nhở Học sinh, Sinh viên trở lại học tập đúng thời gian đã thông báo trên.
Học sinh, Sinh viên thực hiện nghiêm túc thông báo này./.
	Nơi nhận:
	                                              HIỆU TRƯỞNG

	- BGH (để báo cáo);
- Các phòng, khoa, trung tâm;
- Thông báo toàn trường;
- Đăng Website của trường;
- Lưu VT.
	                                              



	     NGUYỄN VĂN B  





_______Hết_______
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