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BIEN BAN

I. Muc tiéu bai day.
1. Kién thikc.

- Nam duoc cach viét mot bién ban thong dung.

2. Ki nang:

- Rén ki nang viét mgt bién ban hanh chinh theo mau.

3. Thai do.

- Gido duc y thtrc viét bién ban mot cach chinh xéac, chan thue, trung thanh.

I1. Phwong tién thuc hién.

- Thﬁy: gido an, sgk, bang phu, mot s6 bién ban.

- Tro: vo ghi, vo bai tap, sgk.
II1. Cach thite tién hanh.

- Néu van dé, thao luan.

- Tim hiéu, phan tich.

IV. Tién trinh bai day.

1. T6 chic.

2. Kiém tra: két hop trong gio.
3. Bai méi.

Hoat dong cia GV va HS

Noi dung can dat

- HS doc VB sgk/ 123, 124.

Bién ban ghi lai nhiing su viéc gi?

- Cudc hop chi doi

- Tra lai gidy to...

Bién ban phai dat nhitng yéu ciu gi vé ndi
dung va hinh thurc?

I. Piic diém ciia bién ban.

1. Bai tap.

* Van ban 1: Bién ban sinh hoat chi
doi

* Vin ban 2: bién ban tra lai gidy to,
tang vat....
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- N6i dung: s6 liéu,..

Tinh chat cta bién ban?

- Trung thuc.

Thu tuc (tiéu ngit) phai dat yéu cau gi?
- Chat ché

Loi van trong bién ban phai thé nao?
- Ngin gon

V& hinh thirc phai dat yéu cau gi?

- Theo mau quy dinh

K¢é tén mot s6 bién ban can gap?

* V€ ndi dung:

- S6 liéu, su kién phai chinh xéac cu
thé.

- Ghi chép phai trung thuyc, day du,
khong suy dién chu quan.

-Thu tyc phai chat ch& (ghi r6 thoi
gian, dia diém cu the)

- Lo1 van ngan gon, chinh xéc chi ¢6
mot cach hi€u, trdnh map mo to61 nghia

* V& hinh thc:
- Viét dung theo miu quy dinh
- Khong trang tri tranh anh

- Bién ban ban giao cong tac
- Bién ban dai hoi chi doan
- Bién ban hop phu huynh

Phan m¢ dau cua bién ban gom nhiirng muc gi?
Tén cua bién ban duoc viét nhu thé nao?

- Quoc higu,... IL Cich viét bién ban.
- Phan mé dau gom:

+ Qudc hiéu, thoi gian, dia diém, thanh

Phan ndi dung cua bién ban gdm nhitng myc phan tham dy.

gi? + Tén bi€n ban néu rd ndi dung chinh
Nhan xét cach ghi nhiing nd1 dung nay trong cua bién ban.

bién ban? Tinh chinh x4c, cu thé ctia bién ban | _ ppin ndi dung gdm cac muc:

co giétrinhuthénéo? e x ot g o
. . + Ghi lai dién bién va két qua cua su
- Tinh chlnh xac, cy the giap cho nguoi co viéc.

trach nhiém lam co sé xem xét dé dua ra két

lun ding d4n. + Céch ghi phai trung thyc, khach

NN N o quan, khong dugc thém bot vao nhiing
Phan ket thuc gom nhiing myc gi’ ¥ kién chu quan ctia ngudi viet.

- Thoi gian, chir ki,....
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- Phan két thc.

Bién ban co nhitng dic diém gi? + Thoi gian két thic.

- HS doc ghi nhé sgk + Ho tén, chir ki cua chu toa, thu ki,
cac bén tham gia.

_ HS doc bai tap 1 + Chit ki cua nguoi ghi bién ban.

Lua chon nhing tinh hudng can viét bién ban * Ghi nhé sgk/126.

trong céc truong hop da néu? I11. Luyén tap.

Ghi lai phdn mé du cdc muc 16n trong phan | 1. Bai tap 1.

ndi dung, phﬁn két thiic ciia bién ban cudc hop | _ a. c. d c6 thd vidt duoc bién ban
giGi thiéu d6i vién uu ti vao doan TNCSHCM. ) ;3". ) '
. Y ‘A . A~ X . bail Z.
- HS tu ghi, sau d6 giao vién goi mgt s6 em

trinh bay cho diém.

4. Cung c.

- Thé nao 1a bién ban?

- Cach lam bién ban?

5. Hwéng dan hoc bai.

- Suru tdm mot s6 bién ban

- Tap lam bién ban (Bai 2 sgk/126)
- Chuan bi bai tiép theo
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