http://vietjack.com/ soan-van-lop-9/index.jsp Copyright © vietjack.com

Soan bai: Bién ban

Soan bai: Bién ban

l. Pac diém cua bién ban

a. Bién ban dung dé ghi lai nhirng sv viéc da xay ra hodc dang xay

ra trong hoat déng cla cac co quan, t&6 chrc chinh tri, xa hoi va

doanh nghiép.

b. V& mat ndi dung, bién ban phai ghi lai nhitng sy viéc mdt cach

chinh xac, cu thé, trung thwec, diy du, khach quan; ngwdi ghi bién

ban phai chiju trach nhiém vé tinh xac thwc clia bién ban. V& mat

hinh thirc trinh bay, bién ban phai ddm bao rd rang, chat ché vé bd

cuc:

- Phan mé& dau:

« Québc hiéu va tiéu ngir (d6i v&i loai bién ban sy vy, hanh chinh);

* Tén bién ban;

« Thoi gian, dia diém, thanh phan tham dw va chirc trach cia ho;

- Phan néi dung: Ghi lai dién bién va két qua su viéc.

- Phan két thuc:

« + Thoi gian két thuc, chir ki va ho tén cla nhirng ngudi cé trach
nhiém chinh, chi* ki va ho tén cua ngudi ghi bién ban;

« + Nhirng van ban va hién vat kém theo (néu co).

L&i van cla bién ban phai dam béo sang rd, ngan gon, chinh xac.

c. Van ban 1 la bién ban héi nghi, van ban 2 la bién ban sy vu. Bay

cling 1a hai loai bién ban chung ta thwérng gap trong thwe té.

Il. Cach viét bién ban

DPé nam dwoc cach viét bién ban, em hay doc lai cac bién ban &

phan trén va phan goi y vé yéu cau cla mét bién ban. Chu y tap

trung vao nhirng diém sau:

a. Phdn m& dau cla bién ban gébm nhirng muc gi? Tén cda bién ban

duwoc viét nhw thé nao (vi tri, kiéu chir)?

b. N6i dung cu thé & céac loai bién ban khéng gibng nhau, nhwng

cach thirc trinh bay néi dung thi twong dbi gidbng nhau: trinh bay

dién bién va két qua s viéc.

c. Phan két thuc cha bién ban nhat dinh phai c6 muc ki tén & cubi

bién ban dé xac nhan vai trd cla nhi*rng nguw®i tham dy sy viéc va

trach nhiém cla ho déi véi noi dung cla bién ban.
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d. L&i van clha bién ban phai thé hién dwoc tinh chinh xac, sang rd,
chat ché cua bién ban.

lll. Luyén tap

Cau 1:

- Céc tinh hubng can viét bién ban: a, ¢, d.

- Tinh hudng (b): viét don; (e): viét ban kiém diém.

Cau 2:

Hay ghi lai phan mé& dau, cac muc I&n trong phan néi dung, phan két
thuc cua bién ban cudc hop gi&i thiéu ddi vién wu tu caa chi ddi cho
Poan vién TNCS Hé Chi Minh

Xem lai phan goi y & muc trudc. Chi y: quan sat dién bién ctia mot
cudc hop gidi thiéu déi vién wu ta cho Poan TNCS H6 Chi Minh dé
ghi thanh cac muc trong phan ndi dung bién ban.
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