VĂN BẢN TƯỜNG TRÌNH
I. Đặc điểm của văn bản tường trình
- Tường trình là loại văn bản trình bày thiệt hại hay mức độ trách nhiệm của người tường trình trong các sự việc xảy ra gây hậu quả cần phải xem xét.
- Người viết tường trình là người liên quan đến sự việc, người nhận tường trình là cá nhân hoặc cơ quan có thẩm quyền xem xét và giải quyết.
II. Cách làm văn bản tường trình
Một văn bản tường trình phải có đầy đủ các mục sau đây:
1. Quốc hiệu, tiêu ngữ
2. Địa điểm và thời gian làm tường trình
3. Tên văn bản
4. Nơi nhận
5. Nội dung tường trình
6. Lời đề nghị, cam đoan
7. Chữ kí, họ tên người tường trình
Mẫu bản tường trình về việc nghỉ học:
CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập – Tự do – Hạnh phúc
_______________
……………………., ngày……tháng……năm……..
BẢN TƯỜNG TRÌNH
Kính gửi:…………………………………………………………………………………………….
Em tên là:…………………………………………………………Học sinh lớp:…………………..
Lý do nghỉ học:……………………………………………………………………………………...
Em xin hứa lần sau sẽ không tái phạm và em sẽ chép bài, học bài đầy đủ.
Em xin chân thành cảm ơn!
                  Người làm tường trình
                                                                                                                          (Kí và ghi rõ họ tên)


[bookmark: _GoBack]III. Luyện tập: Dựa vào mẫu văn bản tường trình ở II, em hãy viết một văn bản tường trình. 

VĂN BẢN BÁO CÁO
I. Đặc điểm của văn bản báo cáo
- Báo cáo thường là bản tổng hợp trình bày về tình hình, sự việc, kết quả đạt được của một cá nhân hay tập thể nào đó.
- Báo cáo cần trình bày trang trọng, rõ ràng, sáng sủa theo một số quy định sẵn. Chú ý phải đầy đủ các mục:
+ Báo cáo của ai?
+ Báo cáo với ai?
+ Báo cáo về việc gì?
+ Kết quả như thế nào?
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III. Luyện tập: Dựa vào mẫu văn bản báo cáo ở II, em hãy viết một văn bản báo cáo nội dung tùy chọn (báo cáo về hoạt động làm lồng đèn nhân dịp Tết Trung thu, báo cáo về hoạt động tích lũy hoa điểm 10, báo cáo về việc thi đua của các tổ,…)
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Béc Ninh, ngay 28 théng 11 ndm 2003

BAO CAO

Vé két qui hoat déng chio mitng ngay 20 - 11

Kinh gii : Ban Gidm hiéu Trudng THCS Tran Quéc Toan

D¢ thiét thuc chao mimg Ngay Nha gido Viet Nam 20 — 11, hudng ting dot
phét dong thi dua lam nhiéu viéc tot cia Ban Giam hiéu nha trudng, trong thang
11 vira qua, 16p 7B da c6 nhiéu hoat dong dat két qué tt, cu thé la :

1) Vé hoc tap : Ca 16p da ¢6 86 tiét hoc dugic xép loai t6t. Ca 16p dugc 16 diém 10,
25 diém 9, trong d6 ban Lé Van la nguoi dat nhiéu diém 9 va 10 nhat. Trong s6 45
ban chi con 2 ban bi diém dudi trung binh.

2) Vé ki luat : CA 16p khong ban nao di hoc muén, khong ban nao bi thiy, co
gido nhic nhd trong gio hoc, khong xay ra diéu gi dnh hudng tdi viée hoc tap
cda 16p. .

3) Vé lao dong : Lop da tham gia lao dong tap thé 3 budi theo lich cta nha
truding : don vé sinh, cham séc va bao vé cay. Két qua cdc budi lao dong déu tot,
4 ban nghi ¢6 li do.

4) Cc hoat dong khéc : Ldp da tham gia 2 tiét muc trong budi biéu dién vin
nghe ctia nha trudng ; lam dugc 1t bao tudng voi cha dé chao mimg ngay 20 - 11.

Thay mit 16p 7B
Lop trudng
(Ki va ghi 16 ho tén)




