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KHỞI ĐỘNG

Em hãy kể tên một vài loại biên bản mà

em từng gặp? Và cho biết chúng có đặc

điểm gì nổi bật?



HÌNH THÀNH KIẾN THỨC



I. Tìm hiểu tri thức về

biên bản



Hoạt

động

cá

nhân
1. Biên bản là gì?

2.Có những loại biên bản nào?

3.Khi viết biên bản, cần đảm 

bảo những yêu cầu gì?



1. Khái niệm, phân loại



Biên bản

Là loại văn bản ghi 

chép một cách 

Ngắn gọn

Trung thực

Chính xác

Đầy đủ những sự 

việc đã xảy ra hoặc 

đang xảy ra



Phân loại

Biên bản ghi lại một sự kiện, biên bản

ghi lại cuộc họp, biên bản hội nghị,...

Biên bản ghi lại một hành vi cụ thể 

(hành vi vi phạm pháp luật, biên bản 

bàn giao tài sản, bàn giao ca trực,...).



2. Yêu cầu đối với cách 

viết một biên bản



Về hình thức

Quốc hiệu và tiêu ngữ.

Tên văn bản (biên bản về việc gì).

Diễn biến sự kiện thực tế (phần nội dung cơ bản, ghi 

đầy đủ ý kiến phát biểu các bên, lập luận các bên, ý 

kiến của chủ toạ,...).

Thành phần tham dự, người chủ trì, người ghi biên bản.

Thời gian, địa điểm ghi biên bản.

Phần kết thúc (ghi thời gian cụ thể, chữ kí của thư kí 

và chủ toạ).



Về nội dung, thông 

tin cần bảo đảm

1. Số liệu, sự kiện chính xác, cụ thể.

2. Ghi chép trung thực, đầy đủ không 

suy diễn chủ quan.

3. Nội dung ghi chép phải có trọng tâm, 

trọng điểm.



II. Phân tích kiểu 

văn bản



? Tự đọc và cho biết: Biên bản “Họp thống nhất kế 

hoạch làm tập san chào mừng ngày Nhà giáo Việt 

Nam 20 -11” đã đáp ứng được các yêu cầu cụ thể 

về quy cách viết biên bản hay chưa?



Biên bản “Họp thống nhất kế hoạch làm tập san chào mừng ngày Nhà giáo 

Việt Nam 20 -11” đã đáp ứng được các yêu cầu cụ thể về quy cách viết biên

bản như sau:

Có Quốc hiệu và tiêu ngữ.

Có tên văn bản.

Diễn biến sự kiện thực tế (phần nội dung cơ bàn, ghi đầy

đủ ý kiến phát biểu các bên, lập luận các bên, ý kiến của

chủ toạ,...).

Thành phần tham dự, người chủ trì, người ghi biên bản.

Thời gian, địa điểm ghi biên bản.

Phần kết thúc (ghi thời gian cụ thể, chữ kí của thư kí và

chủ toạ).



III. Thực hành viết 

theo các bước



Đề bài: Giả sử trong một cuộc thảo luận

nhóm (hoặc một cuộc họp lớp), em được giao

nhiệm vụ làm thư kí. Hãy viết biên bản cuộc

thào luận (hoặc cuộc họp) ấy.



1. Chuẩn bị trước khi viết

Xác định thời gian, địa điểm cuộc họp01

Xác định thành phần, người điều hành02

Xác định nội dung bàn luận03

Dự kiến các phần mục04

Ghi trước các phần, các mục cơ bản05



2. Viết biên bản

Ghi lại trung thực các ý kiến theo trình tự thời gian.01

Ghi lại tại chỗ những gì đang diễn ra ngay trong thời

điểm ấy
02

Nếu viết sau cuộc họp thì dựa trên tư liệu em lưu

giữ được hoặc em nhớ lại
03

Chú ý phần nội dung chính và các ý kiến của người

tham dự.
04

Chú ý hình thức văn bản.05



3. Chỉnh sửa và đọc lại biên bản

Nội dung kiểm tra
Đạt/chưa 

đạt

Biên bàn đủ ba phần: phần đầu, phần chinh, phần cuối.

Phần đầu trình bày rõ thời gian, địa điềm, thành phần tham dự.

phần chính ghi lần lượt các ý kiến phát biểu của từng người theo đứng trình 

tự diễn ra.

Phần cuối ghi rõ thời gian kết thúc cuộc họp, họ tên, chữ ki của thư kí và 

chủ toạ.

Ngôn ngữ của biên bàn chính xác, ngắn gọn, không làm cho người đọc hiểu 

nhầm ý người nói.



LUYỆN TẬP

03



Chọn nội dung cuộc họp/ thảo

luận khác để viết biên bản



Sưu tầm các biên bản cùng nội

dung. Phân tích, đánh giá các

biển bản đã đạt yêu cầu chưa, 

rút kinh nghiệm cho bản thân.



HƯỚNG DẪN TỰ HỌC

* Bài cũ: Hoàn thành các nội dung đã học.     

* Bài mới: Tóm tắt nội dung trình bày của

người khác.     



Chúc các em học thật tốt nhé!


