
TRƯỜNG CĐXD CÔNG TRÌNH ĐÔ THỊ

BỘ MÔN KINH TẾ

M Ô N  HỌC :  S OẠN  T HẢO  V Ă N  BẢN  ( 4 5  T I Ế T )  
C H U Y Ê N  N G À N H :  K Ế T O Á N  D O A N H  N G H I ỆP

G I Á O V I Ê N :  Đ À O Q U Ỳ N H T R A N G

N Ă M HỌC :  2 0 2 2 - 2 0 2 3



NỘI DUNG MÔN HỌC

I. GIỚI THIỆU MỘT SỐ VĂN BẢN THÔNG THƯỜNG

1. Công văn (6t)

2. Thông báo (5t)

3. Tờ trình (5t)

4. Báo cáo (7t)

5. Biên bản (4t)

6. Hợp đồng kinh tế (6t)

7. Sử dụng và quản lý văn bản (4t)

II. GIỚI THIỆU MỘT SỐ CÁC VĂN BẢN QUY PHẠM PHÁP LUẬT 

HIỆN HÀNH (6t)

- Kiểm tra: 2t



QUY ĐỊNH CHUNG VỀ BỐ CỤC VĂN BẢN



MẪU CHỮ TRÌNH BÀY TRONG VĂN BẢN




