VIET BIEN BAN VE MOT CUQC HOP,
CUQC THAO LUAN HAY MOT VU VIEC
JHOC)



KHOI PONG

Em hay ké tén mot vai loai bién ban ma
em turng gap? Va cho biét chung co dac
diém gi no1 bat?




HINH THANH KIEN THUC
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|. Tim hiéu tri théc vé
bien ban




@ 3.Khi vzetblen han, ¢
__bdo nhitng yéu cau gi?
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La loai van ban ghi

cheép mot cach
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viéc da xdy ra hoac
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Day du nhirng su

dang xay ra y

r Ngén gon

......... > Trun g thlI'C

4[ Chinh xac
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Bién ban ghi la1 mot su kién, bién ban
~"| ght lai cudc hop, bién ban hoi nghi,...
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[Ph:’in loai}‘f:

L 4

Bién ban ghi lai mdt hanh vi cu thé
‘al (hanh vi vi pham phap luat, bién ban

\ba‘m g1a0 tal san, ban giao ca tru:c,...)./




2. Yéu cau doi voi cach
viet mot bién ban



(\/) Quoc hiéu va tiéu ngir.
Tén viin ban (bién ban vé viée gi).

Thoi gian, dia diém ghi bién ban.

Thanh phan tham dw, nguoi chi tri, ngwoi ghi bién ban

Dién bién su kién thue té (phan ndi dung co ban, ghi
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day di y kién phat bi¢u cac bén, 13p luin céc bén, y

kién cua chu toa,...).

Phan két thiic (ghi thoi gian cu thé, chir ki ciia th

va chu toa).
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Vé noi dung, thong
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Ni/C 2. Ghi chep trung thyuc, day du khong
7 suy dién chi quan.
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@ 3. Noi dung ghi chép phai co trong tam,
~-- trong diém.

-
" an e e e ep e G GEd GEP P GIP GEP GED GED GEP GEP GED GEP GED GED GEP GED GED @D @GP GP G @B @D @GP @ @ @S == ©




m
11. Phan tich Kiéu {:5

van ban




? Tw doc va cho biét: Bién ban “Hop thong nhit ké
hoach lam tap san chao mung ngay Nha giao Viét
Nam 20 -11” da dap tng dwoc cac yéu cau cu thé
vé quy cach viét bién ban hay chwa?




Bién ban “Hop thong nhat ké hoach 1am tip san chao mirng ngay Nha gido
Viét Nam 20 -11” da dap ing dwoc cac yéu cau cu thé vé quy cach viéet bién
ban nhw sau:

\/ C6 Quoc hiéu va tiéu ngi.

Co tén van ban.
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@ Thoi gian, dia diém ghi bién ban.
Thanh phan tham du, nguoi chu tri, ngudi ghi bién ban.

Dién bién sy kién thuc té (phan ndi dung co ban, ghi day
du v kién phat biéu cac bén, 1ap luan cic bén, y kién cta
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chu toa,...).

Phan két thiic (ghi thoi gian cu thé, chit ki ctia thu ki va

@

chu toa).



®

I11. Thue hanh viét {:5
theo cac buworc




Pé bai: Gia st trong mot cudc thao ludn
nhom (hoac mot cudc hop 16p), em duoc giao
nhiém vu lam thu ki. Hay viét bién ban cudc
thao luan (hodc cudc hop) ay.
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1. Chuan bi trwéc khi viét

01 Xac dinh thoi gian, dia diém cudc hop
02 Xac dinh thanh phan, nguoi diéu hanh
03 Xac dinh nd1 dung ban luan

04 Du kién cac phan muc

05 Ghi trudce cac phan, cac muc co ban



2. Viet bien ban
01  Ghi lai trung thuc cac ¥ kién theo trinh tu thoi gian.

0p  Ghi lai tai cho nhiing gi dang dien ra ngay trong thoi
dieém ay
03 Néu viét sau cudc hop thi dua trén tu li€u em luu
g1t dugc hoac em nho lai
Chl y phan ndi dung chinh va c4c ¥ kién ciia nguoi

I tham du.

05  Chu y hinh thirc van ban.



_ 3. Chinh swa va doc lai bién ban

Néi dung kiém tra

Dat/chwa
dat

| Bién ban du ba phan: phan dau, phan chinh, phan cudi.

| Phan dAu trinh bay 1 thoi gian, dia diém, thanh phan tham du.

phan chinh ghi lan luot cac ¥ kién phat biéu cua tirg ngudi theo ding trinh

{tu dién ra.

Phan cudi ghi r0 tho1 gian két thic cude hop, ho tén, chir ki cua thu ki va

chu toa.

Ngon ngit cua bién ban chinh xac, ngan gon, khong lam cho ngu61 doc hiéu

nham y nguo1 noi.







S

Chon ngi dung cudc hopl thdo
Iudn Khac dé viét bién bdn
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Swu tdm cac bién bdn cung noi
dung. Phan tich, danh gia cac
bién bdn da dat yéu cau chuwa,
rat Kinh nghiém cho bdn thanc(;é
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HUONG DAN TU HOC

* Bai cii: Hoan thanh cac néi dung da hoc.

* Bai mai: TOm tat noi dung trinh bay cia
ngwoi Khac.




Chuc cac em hoc that tot nhé!
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