Soan bai: Van ban tuwong trinh -Luyén tap
VAN BAN TUONG TRINH
LUYEN TAP VE VAN BAN TUONG TRINH
I. KIEN THUC CO BAN

1. Khi c6 mot sy viée xay ra (gdy hau qua xau) khién cho ngudi ¢é trach nhiém (hodc cap
c6 tham quyén) phai xem xét, nguoi lién quan dén sy viéc d6 phai viét ban tudng trinh dé
trinh bay mot cach tudng tan, rd rang su viéc dién ra, dong thoi phai néu rd mirc do trach
nhiém cua minh.

Viy, van ban tudng trinh 1a loai van ban trinh bay dé nguoi cé trach nhiém hodc cap co
tham quyén hi€u ding ban chat sy viéc, ma sy viéc ay c6 lién quan dén nguoi viét tuong
trinh.

2. Khi viét van ban tuong trinh, ngoai nhiing thé thirc bat budc (quéc hiéu, tiéu ngfr,
nguoi tiep nhan...) can néu day du nhiing thong tin sau:

+ Dia diém, thoi gian xay ra sy viéc.
+ Nhitng ngudi 6 lién quan dén sy viée.
+ Trinh tu, dién bién su viéc.
+ Nguyén nhan sy viéc.
+ Mirc d6 thiét hai (néu co).
+ Trach nhiém ctia ngudi viét trong trudng hop sy viée d6 gy ra hau qua.
+ Nhitng dé nghi cu thé (néu c6).
3. Thé thirc cia mot vin ban tudng trinh:
a) Qudc hiéu, tiéu ngir (ghi chinh giita)
Cong hoa xa hoi chii nghia Viét Nam
Poc 1ap - Tw do - Hanh phic
b) Dia diém va thoi gian tudng trinh (ghi goc bén phai)
............... , ngay...... thang..... ndm 2005
c¢) Tén van ban (ghi chinh gitra va thuong dung chir ddm hodéc in hoa)
Ban twdng trinh
(V& viéC..unnn... )
d) Nguoi hodc co quan nhan ban tuong trinh:
KINh @U: ceveiiicieceeeee e
e) Noi dung tuong trinh: tudng trinh cu thé, chi tiét dién bién sy viéc.
g) Két thiic: Loi dé nghi, cam doan (néu can); chir ki va ho tén ctia ngudi lam tudng trinh.
II. REN LUYEN Ki NANG
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1. Cho sai trong viéc str dung cac vin ban:

a) Trong truong hop nay khong viét ban tuong trinh ma viét Ban ty kiém diém.

b) Khong ding vin ban tudng trinh ma ding Bao céo ké hoach thuc hién dai hoi.

¢) Khong dung ban tuong trinh ma phai ding Bao cao két qua thuc hién ké hoach.

2. M6t s6 tinh hudng can 1am ban tudng trinh:

- Trong 16p xdy ra mdt vu 1on xOn, 16p trudng phai lam tuong trinh ndp 1€n Ban Gidm
higu.

- Mot l?an trong 16p bi mét cap sach khi ca 16p ra san tap thé duc. Ban d6 viét ban tuong
trinh d€ ndp cho c6 gido chu nhiém.

3. Em hay dua vao hai tinh hudng vira néu ra trong bai tap (2) ¢ trén dé viét ban tuong
trinh theo mau da c6 trong sach giao khoa.
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