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Tim hiéu chung vé vin ban hanh chinh
I. Kién thirc co ban

« Vin bdn hanh chinh 1 logi vin ban thiuong ding dé truyén dat ndi dung va
yéu cau nao dé tir cdp trén xuong hodc bay té nhitng ¥ kién, nguyén vong ciia

cd nhan hay tdp thé toi cdac co quan va nguoi co quyén han dé giai quyeét.

» Cdach trinh bay: Logi van ban nay dwoc trinh bay theo mot s6 muc nhat dinh

(goi la mdu), trong d6 nhat thiét phdi ghi ré:

- Quéc hiéu va tiéu ngir.

- Pia diém va ngay thang lam vén ban.

- Ho tén, chirc vu cua nguoi nhdn hay tén co quan nhan van ban.
- Néi dung théng bdo, dé nghi, bdo cdo.

- Chit ki va ho tén nguoi gui van ban.

II. Hwéng din tim hiéu cAu héi phan bai hoc

Ciu 1. a + b) Khi nao nguoi ta biét cac vin ban théng bao, dé nghi, bio
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cao.
+ Van ban thong bdo (van ban 1)

Nguoi ta viét vin ban thong bao khi can truyén dat thong tin mot van dé gi do

(thuong 14 xudng cho cap thap hon) va mudn cho nhiéu ngudi ciing biét.
+ Vin ban dé nghi (vin ban 2)

Nguoi ta viét van ban dé nghi khi can dé dat mot nguyén vong nao do cua ca

nhan hoic tap thé goi dén noi co tham quyén giai quyét.
+ Van ban bdo cdo (mdu 3)

Khi nham tong két, néu 1én nhimg gi d lam dé cap trén biét ngudi ta dung van

ban bao cio.

¢) Ba van ban dy c6 gi giong nhau va khac nhau? Hinh thire trinh bay cia ba

can ban nay co gi khac voi cac van ban truyén tho ma em da hoc.

+ Sw giong va khdc nhau giita ba van ban:

Sw giong nhau Sw khac nhau
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C6 hinh thirc trinh bay giéng nhau

theo mot s6 muc nhat dinh

Muyc dich va noi dung cu thé duoc

trinh bay khéac nhau.

+ Su khac nhau gitta van ban hanh chinh va van ban truyén, tho:

Van ban hanh chinh

Vian ban nghé thuat

+ Ngon ngit khong co6 tinh biéu cam,

tinh hinh tugng, c¢6 tinh toan dan.
+ Khong dung bién phap tu tu.

+ Khong dung hu ciu tudng tuong

+ Ngbén ngir co tinh biéu cam, giau
hinh twong, nhiéu tir dia phuong.
+ Str dung nhiéu bién phap tu tir.

+ Dung nhiéu sy hu cdu tudng tuong

d) Em c¢6 thdy logi van bdn nao twong tw nhuw ba van ban trén khong?

Céc van ban tuong tu nhu ba van ban trén c6 rat nhiéu trong doi song, chang

han: Pon xin phép nghi hoc, hoc ba cua hoc sinh, giéy khai sinh, thong béao

moi hop ctia uy ban khu phd, gidy khen v.v...

Ciu 2. Chinh la phén ghi nhé, em hdy hoc thugc.

II1. Hwéng din luyén tip

Trong cac tinh hudng sau diy, tinh hudng niao nguoi ta sé phai biét loai

vin ban hanh chinh? Tén méi loai viin bin ng véi méi treong hop dé l1a

gi?

Tinh huéng sir dung

Dung van ban hanh
chinh

Tén loai van ban

+ CO6 mot sy kién quan
trong sdap xay ra, can
phai cho moi nguoi biét

su kién ay

Vién ban thong bao

+ Thay hiéu truong hodc
thdy, c6 gido chi nhiém
can biét tinh hinh cua

16p em trong thang ba.

Van ban bao cao
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+ C6 mot su kién lam | Khong dung van ban | Vin biéu cam
cho em hét stc xic hanh chinh

dong, mudn ghi lai cam

xuc do.

+ Pi hoc vé gap mua, bi X Pon xin phép
6m sudt nén em khong

thé dén 16p duoc.

+ Co6 mot dia danh rat X Gidy d¢ nghi

ndi tiéng gan trudng, ca
16p déu mudn thay co
gido chd nhiém t6 chuc

cho di tham quan.

+ Bi 6m khéng di tham
quan dugc, ban em rat
mudn biét vé budi tham

quan ay.

Khong dung van ban
hanh chinh

Vin ké chuyén




