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TRƯỜNG ĐẠI HỌC VĂN LANG 

KHOA: LUẬT 

 

ĐỀ THI VÀ ĐÁP ÁN ĐỀ THI KẾT THÚC HỌC PHẦN (đề số 1) 

Học kỳ 1, năm học 2023 - 2024 

 

Mã học phần: DLK0340 

Tên học phần: Kỹ thuật soạn thảo văn bản 

Mã nhóm lớp học phần: 231_DLK0340_03 

Thời gian làm bài (phút/ngày): 60 phút 

Hình thức thi: Trắc nghiệm kết hợp tự luận (SV được sử dụng tài liệu giấy) 

Cách thức nộp bài phần tự luận (Giảng viên ghi rõ yêu cầu): SV soạn văn bản trên file 

riêng, nộp file pdf. 

 

PHẦN TRẮC NGHIỆM (5,0 điểm) 

 

Quy phạm pháp luật không mang đặc điểm nào: 

A. Được ban hành theo nhu cầu của cơ quan quản lý nhà nước 

B. Hiệu lực bắt buộc chung đối với tất cả đối tượng áp dụng 

C. Áp dụng lặp đi lặp lại nhiều lần 

D. Nguyên tắc xử sự chung 

ANSWER: A 

 

Điều nào sai khi nói về Công báo: 

A. Chỉ đăng văn bản quy phạm pháp luật, điều ước quốc tế đã có hiệu lực 

B. Là ấn phẩm thông tin chính thức của Nhà nước 

C. Do Chính phủ thống nhất quản lý 

D. Được xuất bản dưới hình thức Công báo in và Công báo điện tử 

ANSWER: A 

 

Văn bản quy phạm pháp luật nào bị cấm quy định về thủ tục hành chính: 

A. Thông tư 

B. Nghị định 

C. Luật 

D. Pháp lệnh 

ANSWER: A 
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Số, ký hiệu nào sau đây là của văn bản quy phạm pháp luật: 

A. 11/2021/UBTVQH13 

B. 23/2021/HC-ST 

C. 01/2023/QĐ-ĐHVL 

D. 05/2020/CT-UBND 

ANSWER: A 

 

Trường hợp nào sau đây là ĐÚNG: 

A. Ngày 05/01/2023, Chủ tịch nước công bố Luật X, được Quốc hội thông qua theo trình tự, 

thủ tục rút gọn vào ngày 02/01/2023 

B. Căn cứ Nghị định số 01/2023/NĐ-CP, Chính phủ ban hành Nghị định số 08/2023/NĐ-

CP 

C. Sau khi sáp nhập vào huyện X, xã Y tiếp tục áp dụng các văn bản do quận Z ban hành 

D. Chính phủ ban hành Nghị quyết số 05/NQ-CP quy định xử phạt vi phạm hành chính trong 

lĩnh vực văn hóa 

ANSWER: A 

 

Cách viết nào sau đây là ĐÚNG: 

A. điểm a khoản 3 Điều 89 Mục 1 Chương VI Phần II của Bộ luật Dân sự  

B. điểm a khoản 3 Điều 89 Mục 1 Phần II Chương VI của Bộ luật Dân sự 

C. điểm a khoản 3 Điều 89 Mục 1 Chương VI Phần II của Bộ luật dân sự 

D. điểm a khoản 3 Điều 89 Chương 6 Phần II của Bộ luật dân sự 

ANSWER: A 

 

Thủ tướng Chính phủ không quyết định việc áp dụng trình tự, thủ tục rút gọn trong xây dựng, 

ban hành loại văn bản quy phạm pháp luật nào: 

A. Quyết định của Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

B. Nghị định của Chính phủ 

C. Quyết định của Thủ tướng Chính phủ 

D. Thông tư của Bộ trưởng, Thủ trưởng cơ quan ngang Bộ 

ANSWER: A 

 

Chủ thể nào không được đề nghị xây dựng pháp lệnh: 

A. Hội Nông dân tỉnh Đồng Nai 

B. Tòa án nhân dân tối cao 

C. Chủ tịch nước 
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D. Đại biểu Quốc hội 

ANSWER: A 

 

Chủ thể nào có thẩm quyền đình chỉ việc thi hành văn bản quy phạm pháp luật của Ủy ban 

nhân dân cấp tỉnh: 

A. Thủ tướng Chính phủ 

B. Hội đồng nhân dân cấp tỉnh 

C. Ủy ban nhân dân cấp tỉnh 

D. Bộ Tư pháp 

ANSWER: A 

 

Cách viết hoa tên địa lý nào sau đây là ĐÚNG: 

A. Phường Điện Biên Phủ 

B. thành phố Hồ Chí Minh 

C. Mát-Xcơ-Va 

D. vịnh Bắc bộ 

ANSWER: A 

 

PHẦN TỰ LUẬN (5,0 điểm) 

SV soạn văn bản trên file đính kèm, định dạng file đính kèm là pdf. 

 Căn cứ Quyết định khen thưởng số 25/QĐ-X-KT ngày 25/12/2022 về đánh giá kết 

quả thực hiện nhiệm vụ năm 2022, Công ty TNHH X (trụ sở tại Thành phố Hồ Chí Minh) 

có 05 cá nhân đã hoàn thành xuất sắc nhiệm vụ và 07 cá nhân hoàn thành tốt nhiệm vụ. Căn 

cứ Quyết định số 13/QĐ-X-TL ngày 03/4/2017 của Công ty X ban hành Quy chế tiền lương, 

tiền thưởng, cá nhân hoàn thành xuất sắc sẽ được tăng 15% mức lương hiện tại và cá nhân 

hoàn thành tốt tăng 10% lương. Cũng theo Quy chế này, Trưởng phòng Hành chính – Nhân 

sự được Giám đốc công ty giao trách nhiệm ký quyết định nâng lương. 

 Là nhân viên của phòng Hành chính – Nhân sự, Anh/Chị hãy dự thảo Quyết định 

nâng lương đối với 12 cá nhân nói trên để họ được tăng lương từ tháng 01/2023. Biết rằng, 

ông Nguyễn Văn A đang là quyền Trưởng phòng Hành chính – Nhân sự của Công ty X. 
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Đáp án:  

Căn cứ Nghị định số 30/2020/NĐ-CP, SV soạn thảo văn bản và được chấm điểm theo rubric 

sau:  

STT  Điểm Ghi chú 

1 Hình thức văn bản   

1.1 Sử dụng mẫu Quyết định hành chính quy định 

trực tiếp (mẫu 1.2 Phần II Phụ lục III Nghị định 

30/2020/NĐ-CP) 

0,5 SV sử dụng sai 

CSPL (Nghị định 

34/2016/NĐ-CP 

thay cho Nghị định 

30/2020/NĐ-CP) sẽ 

bị trừ 80% số điểm. 

Điểm tối đa của phần 

tự luận trong trường 

hợp này là 1,0 điểm. 

1.2 Khổ giấy A4 (210 mm x 297 mm), trình bày 

theo chiều dài 

0,25  

1.3 Định lề trang: Cách mép trên và mép dưới 20 - 

25 mm, cách mép trái 30 - 35 mm, cách mép 

phải 15 - 20 mm 

0,25  

1.4 Phông chữ tiếng Việt Times New Roman, bộ 

mã ký tự Unicode theo Tiêu chuẩn Việt Nam 

TCVN 6909:2001, màu đen 

0,25  

1.5 Số trang văn bản: Được đánh từ số 1, bằng chữ 

số Ả Rập, cỡ chữ 13 đến 14, kiểu chữ đứng, 

được đặt canh giữa theo chiều ngang trong phần 

lề trên của văn bản, không hiển thị số trang thứ 

nhất 

0,25  

1.6 Trình bày các thành phần của văn bản theo quy 

định của Nghị định 30/2020/NĐ-CP, bao gồm: 

- Quốc hiệu, tiêu ngữ 

- Tên cơ quan ban hành 

- Số, ký hiệu văn bản 

6,0 Mỗi lỗi trừ 0,25 

điểm 
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- Địa danh, thời gian ban hành văn bản 

- Tên loại, trích yếu văn bản 

- Người nhận văn bản 

- Chức danh, người ký văn bản 

- Căn cứ ban hành văn bản 

- Cách viện dẫn văn bản 

- Viết hoa 

- Lùi đầu dòng mỗi đoạn 

- Canh đều 2 lề 

- Khoảng cách dòng, khoảng cách đoạn 

- Các thành phần khác 

2 Nội dung văn bản   

2.1 Bố cục theo điều, khoản, điểm 0,5  

2.2 Ngôn ngữ phù hợp với tính chất của văn bản 

hành chính 

1,0  

2.3 Thể hiện đầy đủ các thông tin yêu cầu của đề 

bài 

1,0  

 

Ngày biên soạn: 22/11/2023 

Giảng viên biên soạn đề thi: ThS. Đoàn Kim Vân Quỳnh 

 

Ngày kiểm duyệt:23/11/2023 

Trưởng Bộ môn kiểm duyệt đề thi:                             PGS. TS. Phan Quang Thịnh 

 

- Sau khi kiểm duyệt đề thi, Trưởng (Phó) Khoa/Bộ môn gửi về Trung tâm Khảo thí qua 

email: bao gồm file word và file pdf (được đặt password trên 1 file nén/lần gửi) và nhắn tin 

password + họ tên GV gửi qua Số điện thoại Thầy Phan Nhất Linh (0918.01.03.09). 

- Khuyến khích Giảng viên biên soạn và nộp đề thi, đáp án bằng File Hot Potatoes. Trung 

tâm Khảo thí gửi kèm File cài đặt và File hướng dẫn sử dụng để hỗ trợ thêm Quý Thầy Cô. 


