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Soan bai: Luyén tap lam van
2 ~n V4
ban thOng bao
Soan bai: Luyén tap lam van ban théng
bao

l. Kién thirc co’ ban

Cau 1: Nhirng trwdng hop can phai lam van ban thédng bao:

« Khi cé mot ké hoach can trién khai.

« Khi cé mot sw kién, sw viéc can théng bao réng rai...

Cau 2: Noi dung va thé thirc ctia mét thdng bao:

Van ban théng bao phai theo dung thé thirc hanh chinh: c6 qubc

hiéu, tén van ban, ngay thang, ngw&i thong bao va chirc vy, ngu o

nhan... Néu van ban théng bao do mét co quan c6 thdm quyén gii di

thi trén théng bao doé con phai ghi rd tén co quan, sb céng van, chiy

ky cta thd trwdng co quan va déng dau thi van ban dé mét cé hiéu
lwce.

Cau 3: Van ban théng bao va van ban twdng trinh :

- Gibng nhau : déu 1a nhirng van ban thudc loai hanh chinh; déu co6

noi gri (hodac nguwdi gri) va noi nhan (hoac ngwdi nhan).

- Khac nhau :

« V&n bén théng bao la nham truyén dat théng tin cu thé clha co
quan, doan thé, ngudi td chirc bao cho nhirtng ngudi dwdi
quyén, thanh vién doan thé&, hodc nhirng ai quan tam dén noi
dung théng bao dwoc biét dé thwc hién hay tham gia.

« V&n bén twong trinh 1a nham dé trinh bay thiét hai hay mirc do
trach nhiém cua nguwoi twong trinh trong cac sy viéc xay ra
hau qua can phai xem xét. Nguoi viét twong trinh 1a nguwdi cé
lién quan dén sw viéc. Nguw&i nhan twdng trinh la ca nhan hoac
co quan c6 thAm quyén xem xét va gidi quyét.

Il. Rén luyén ki nang

Cau 1: Lwa chon loai van ban thich hop :

a. Van ban théong bao.

b. Van ban bao cao.
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c. Van ban théng bao.

Cau 2: Cho sai trong van ban théng bao

* NOi dung ctia van ban chwa phu hop véi tén cua van ban.

Tén thong bao: ké hoach kiém tra
Noi dung théng bao: chwa rd ké hoach (tlr ngay nao dén ngay
nao, thang nao) ma mai chi 1a yéu cau lap ké hoach.

« Dbi twong tiép nhan thdng bao khéng nhéat quan. Phan dau théng
bao dé: "Kinh glri cac can bd va hoc sinh toan truéng" nhung
dén cudi théng bao Iai chi "Dé& nghij Ban kiém tra cla trwong
sap xép ké hoach...

« Con thiéu noi nhan ghi & phla goc trai, cudi van ban.

Pé stra van ban nay, can viét lai ndi dung, stra lai déi twong tiép

nhan va ghi thém noi nhan & phia géc trai, cudi van ban.

Cau 3: M6t sb tinh hudng thwong gép trong nha trwdng va ngoai xa

hoi can phai viét théng bao:

« Ban chi huy lién ddi théng bao ké hoach téng vé sinh 1&p hoc.

« T6 trwdng dan phé théng bao hop td dan phb.

« Ban Giam hiéu théng bao ngay gi® thi hoc ki

» Uy ban phong chdng dich té théng bao tiém phong dich cho gia
cam...

Cau 4: Em hay Iwa chon va ty viét mét thdng bao trong sé nhirng

tinh huéng vira néu trong bai tap trén.
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