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Ly thuyét Ngir vin 12: Phong cach ngén ngir hanh chinh

1. Kién thic ciAn nhé vé Phong cich ngon ngir hanh chinh
- Ngbn ngit hanh chinh 1a ngén ngit dung trong cic van ban hanh chinh dé giao
tiép trong cac don vi co quan nha nude hay céac td churc chinh tri, kinh té, hoic giita
cac co quan vo1 ca nhan hay gitra cadc ¢4 nhan trén co s& phap li.
- Dac trung:

« Tinh khudn mau

« Tinh minh x&c

« Tinhcbng vu
2. Bai tap van dung vé Phong cach ngdn ngir hanh chinh
Bai 1: Em hdy cho biét tén cic van ban hanh chinh thuong lién quan dén cong
viéc, hoc tap trong nha trudng cia anh chi.

Bai 2: Cho van ban sau

TONG LIEN POAN LAO PONG | CONG HOA XA HOQI CHU NGHIA
VIET NAM VIET NAM
Poc 1ap - Tw do - Hanh phuc

Ha Noi, ngay 28 thang 12 nam 2017
QUYET PINH
V/v: Quyét dinh ban hanh quy ché khen thudng cta to chirc cong doan

DOAN CHU TICH TONG LIEN DOAN LAO DONG VIET NAM
- Can cr Luat thi dua, khen thuéng nim 2003, Luat stra doi bd sung mot s6 diéu
cua Luét thi dua, khen thuéng nam 2013
- Can ctr Luat Cong doan va Piéu 1é Cong doan Viét Nam (khoa XI)
- Xét dé nghi cia Ban Chinh sach Kinh té xa hoi va Thi dua khen thuéng Tong lién
doan Lao dong Viét Nam

QUYET PINH


https://vndoc.com/ly-thuyet-ngu-van-12
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Piéu 1. Ban hanh Quy ché Khen thudng cta to chire Cong doan.
Piéu 2. Quyét dinh nay thay thé Quyét dinh 1564/ QD- TLD ciia Poan Chu tich
Téng lién doan Lao dong Viét Nam va co6 hiéu luc ké tir ngay ban hanh.
Diéu 3. Can bd, doan vién va céc cép Cong doan, cac Ban va don vi truc thudc
Téng Lién doan chiu trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.
TM. POAN CHU TICH
CHU TICH
Pham Mai Hoa
Néu dic diém tiéu biéu vé cach trinh bay vin ban, vé tir ngit, kiéu cau ctia vin ban
hanh chinh (lugc trich) sau day.
Goiy tra loi:
Bai 1:
Nhitng van ban hanh chinh lién quan t&1 cong viée va hoc tap ¢ truong hoc:
Don xin nh3p hoc, don xin nghi hoc, bién ban ban giao co s& vat chat 16p hoc,
quyét dinh khen thudng, quyét dinh xur phat, ban kiém diém, thong bao, gidy moi
hop phu huynh, bién ban hdi nghi, bién ban nghi¢m thu...
Bai 2:
Trong vin ban quyét dinh khen thudng, c6 dic trung cta vin ban hanh chinh:
- C4u tric mang dic diém cua vin ban hanh chinh:
Quéc hiéu, tén co quan, to chtrc ban hanh van ban, s6 ki hiéu vin ban, ngay thang
ban hanh, n6i dung van ban, noi nhan, quyén han, churc vy, ho tén chit ki cua nguoi
c¢6 tham quyén
- Tt ngii: st dung céc tir nglt mang phong cach hanh chinh: thong tu, cén ci, nghi
dinh, luat sira di b6 sung, thi hanh, hiéu lyc, diéu 18, dé nghi...
- Kiéu cau ciia van ban hanh chinh: thudng 1a cac cau don nghia, rd rang, khong

chtra nghia ham an.



