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Soan bai: Vin ban tong két

VAN BAN TONG KET
1. Soan bai Vin ban tong két miu 1
I/ Tim hiéu chung vé VB tong két

— Muyc dich, ¥ nghia cua vin ban tong két 1a nhin nhan, danh gia két qua cong viéc
nham rat kinh nghiém.

— Vin bantong két gom 2 loai:

+ Tong két hoat dong thuc tién nhu: vin ban tong két nim hoc; van ban tong két
nhi¢m ky ctia BPoan TN...

+ Tong két tri thuc nhu: Tong két van hoc dan gian Viét Nam; Tong két Tiéng
Viét ...

II/ Cach viét vin ban tong két:

1/ Van ban: “ TK ...véi nudc”
a/ Thuoc loai VB tf)ng két hoat dong thuc tién. — Dung PCNNHC dién dat.
b/ O vin ban 1:

— Pé muyc: Bao cio két qua hoat dong tinh nguyén tai cac trung tdm diéu dudng
thuong binh, bénh binh va ngtroi c6 cong véi nudec.

— Noi dung gom: + Tinh hinh t6 chtec.
+ Kqua hoat dong.
+ DPanh giad chung.
— Yéu ciu cua mdt van ban tf)ng két hoat dong thyc tién:
+ Mdich nhin nhén, dgi4, tkét.
+ Yéu cau: Kquan, chinh xac.
+ B6 cuc: 3 phan (Pit van dé, giai quyét van dé, két thic van dé)
+ Noi dung chinh: Tinh hinh va két qua thyc tién tir 46 danh gid, kién nghi.
2/ VB tong két phan Tiéng Viét: hoat dong giao tiép bang ngon ngir.
a/ Loai van ban tong két tri thiec:
Dién dat bang PCNN khoa hoc
b/ Muc dich: Hé thong héa kién thuc
Noi dung gdm: Tém tat nhitng kién thire, k§ ning co ban.
3/ Ghi nhé: SGK (trang 75, T II)
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11/ Luyén tap:
1/ Van ban trén da dat dugc nhiing yéu cau:
B6 cuc day du 3 phan.
Noi dung cu thé, dién dat ngén gon, chinh xac, nhan xét, két luan ding muc.
a. Nhirng su viéce, s6 lidu trong phén bi lugc bot la:
Phan 1:
+ Nhirng thuén lgi, kho khan
+ Nvu va muc ti€u phfm dau
Phan IT; IIT; TV
+ Nhirng cong viéc, nhiing thanh tich dat dugc
+ Nhirng viéc chua lam dugc
+ Nhirng s6 liéu minh hoa
b. Nhitng ndi dung con thiéu:
Tén co quan ban hanh van ban
Dia diém, thoi gian
Bai hoc rut ra.
2/ Cac ban tu lam nhé.
2. Soan bai Vin ban tong két miu 2
2.1. Tim hiéu chung vé vin ban tong két
Vin ban tong két gdm hai loai:

a) Vin ban tong két tri thirc: nham tong két nhimg ndi dung co ban sau mdi phan
moi chuong trong hoc tap, nghién ctru.

Vi du: Téng két van hoc Viét Nam sau Cach mang thang Tam nam 1945. Tong két
ki ndng lam van.

b) Vin ban tong két hoat dong thuce tién: nham nhin nhan lai, danh gia lai két qua
clia mot cong viée trong cudc séng sau khi thuc hién xong cong viéce Ay.

Vl‘ du: Tong két nam hoc, Tong két nhiém ki cong tac Poan Thanh nién Cong san
HO6 Chi Minh.

2.2. Céch viét viin ban tong két

Poc van ban Bédo cao két qua hoat dong tinh nguyén tai cac trung tam Jicu
dudng thuong binh, bénh binh nidng va nguoi c6 cong voi nude va trd 101 cac cau
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hoi.
a. Van ban nay thudc loai van ban téng két hoat dong thuc tién.
b. Poc cac d& muc va nodi dung cua van ban, ta théy 16 van ban d6 nhim muc dich
nhin nhan lai, danh gia lai hoat dong cua P4di thanh nién tinh nguyén so 2 Truong
Pai hoc su pham Ha Néi dat yéu cau trung thuc, khach quan, vé€ bo cuc, van ban
do giong nhu mdt van ban nghi luan tac 1a c6 day du ba phan.
- Pt van dé&: néu muc dich, ¥ nghia va yéu cu cia cong viée
- Giai quyét van dé: Tuong trinh va danh gid cac viéc cu thé (1. T chic, 2. Két
qué hoat dong)
- Két thuc van dé: Rut kinh nghiém vé cac cong viéc da 1am va néu kién nghi néu
cO (3. Banh gia chung). Van ban tong két hoat dong thyc tién con c6 nhiing thé
thirc mo dau va két thuc cua mét van ban hanh chinh cong vu.
c. Vin ban tong két hoat dong thuc tién thudc phong cach ngdn ngir hanh chinh.
Con van ban tong két tri thue khoa hoc thuoc phong cach ngén ngir khoa hoc.
2.3. Luyén tap
* Baitap 1

Doc vin ban Téng két thanh tich cong tac Poan va phong trao Thanh nién Tinh
nguyén cua chi doan 16p 11A ndm hoc 2006 - 2007 va tra 161 cac cau héi:
a) Vin ban nay da dat duoc nhitng yéu cau trinh bay néi rd mot cach chan thuc va
cu thé nhiing hoat dong cua Chi doan sau mot nam hoc, b cyc r6 rang nhirng nhan
xet va danh gia dung muc , rat ra nhing két luan can thiét va nhat 13 dat dugc cac
yéu cau ngan gon, chinh xac khich quan cua loai vin ban tong két hoat dong thuc
tién.
-0 phén I: Pic diém cua chi doan: Nguoi viét néu nhiém vu muc tiéu phén dau
chung cua chi doan trong nam hoc 2006 - 2007.

- O phan II: Cong tac gido duc, chinh tri, tu tuong, I1I: Két qua thyc hién phong
trao thanh nién tinh nguyén, IV: Cong tac cung cb doan. Ngudi viét trinh bay cu
thé noi rd nhirng cong viéc, nhirng thanh tich hoac thiéu sot cu thé, tiéu biéu, kéem
theo s6 li¢u 1am rd qua trinh phan dau cta chi doan trong nam hoc 2006 — 2007.
¢) Pdi chiéu voi yéu cau cia mot ban tong két nodi chung, vin ban trén con thiéu
cac ndi dung sau: Tén t6 chirc ban hanh van ban, dia di€m thoi gian viét van ban.

* Bai tap 2
Pé viét bai tong két phan Van hoc, mot bai tong két tri thirc, chu yéu s dung
phong cach ngdn ngir khoa hoc.

Dan y:
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- M6 bai: Muc dich, yéu cau tong két.

- Than bai: Néu:

+ Hoan canh lich str, xa hoi.

+ Qua trinh phong trao va nhiing dic diém chung.

+ Nhirng gia tri bao trum vé noi dung ngh¢ thuat cia cac tac phélm chinh luan, tho
ca, truyén ki, kich.

- Két bai: Panh gia chung nhan manh nhiing kién thirc co ban.

Moi ban doc cung tham khao https://vndoc.com/tai-lieu-hoc-tap-lop-12
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