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Viét don
1. Kién thirc co ban

« Pon dugc viét ra gidy (theo mau hoic khong theo mau) dé dé dat mot nguyén
vong v6i mot ngudi hay mot co quan, to chic c6 quyén han giai quyét nguyén

vong do.

« Phai trinh bay trang trong, ngan gon va sang sta theo mot sb muc nhét dinh.
Nhitng ndi dung bt budc trong don 1a: Pon giri ai? Ai gii don? Gui dé dé dat

nguyén vong gi?

II. Hwéng din tim hiéu phan bai hoc
1. Trong cac trwong hop sau:

- Muén gia nhap doan thanh nién

- Bi 6m khong dén 16p dugc

- Xin mién giam hoc phi

- Xin cAp lai gidy ching nhan tot nghiép

T4t ca nhimng truong hop trén em déu phai viét don, vi day 1a nhimg viéc lién

quan dén chinh quyén, doan thé.

2. Noi gui don cua cac trweong hop sau:

- Bi ké gian lay mat xe dap

- Viét don gtri cong an.

- Mudn theo 16p hoc nhac

- Viét don gtri Ban Giam hiéu.

- Gy mét trat ty trong gio hoc toan

- Khong phai viét don ma viét ban ty kiém diém.

- Mubn hoc tiép 16p 6 & chd médi Viét don giri Ban Giam hiéu truong cil va
truong moi.

3. Cac loai don va ndi dung khong thé thiéu trong don:
- C6 hai loai don, don theo mau va don khong theo mau.

- Gi1ong nhau: Phan dau, phan cudi va thir ty sap xép cac muyc.
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- Khéc nhau:

+ Pon theo mau phan ké khai vé ban than rat day du, chi tiét.

+ Pon theo mau phai tuan theo mot thir tur nhét dinh.

+ Pon khong theo mau c6 thé ty do hon vé mat thir ty.

- Nhitng phan quan trong khong thé thiéu & ca hai loai don:

+ Noi gtri

+ Nguoi gui

+ Muyc dich viét don.

4. C4ch thire viét don:

Du don viét theo mau, hay khong theo mau déu phai c6 nhitng muc bt budc

sau day:

a) Qudc hiéu, tiéu ngi.

b) Pia diém lam don va ngay... thang... nam...

c¢) Tén don: PBon xin...

d) Noi gti: Kinh gti...

d) Ho tén, noi cong tac hodc noi & ciia ngudi viét don.
e) Trinh bay sy viéc, li do va nguyén vong (dé nghi).
g) Loi cam doan va cam on.

h) Ki tén.



