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I. §ÆC §IÓM CñA V¡N B¶N B¸O C¸O

1. §äc c¸c v¨n b¶n sau:

- V¨n b¶n 1



V¨n b¶n 1
CéNG HßA X· HéI CHñ NGHÜA VIÖT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc.

Bắc Ninh, ngày 28 tháng 11 năm 2003.

B¸O C¸O
VÒ kết quả hoạt động chào mừng ngày 20 - 11

Kính gửi : Ban Giám hiệu Trường THCS Trần Quốc Toản.

Để thiết thực chào mừng Ngày Nhà giáo Việt Nam 20 - 11, hưởng ứng đợt phát động thi 
đua làm nhiều việc tốt của Ban Giám hiệu nhà trường, trong tháng 11 vừa qua, lớp 7B đã có 
nhiều hoạt động đạt kết quả tốt, cụ thể là :nhiều hoạt động đạt kết quả tốt, cụ thể là :
1, Về học tập : Cả lớp đã có 86 tiết học được xếp loại tốt. Cả lớp được 16 điểm 10, 25 điểm 9, 
trong đó bạn Lê Văn là người đạt nhiều điểm 9 và 10 nhất. Trong số 45 bạn chỉ còn 2 bạn bị 
điểm dưới trung bình.
2, Về kỉ luật : Cả lớp không bạn nào đi học muộn, không bạn nào bị thầy, cô giáo nhắc nhở 
trong giờ học, không xảy ra điều gì ảnh hưởng tới việc học tập của lớp.
3, Về lao động : Lớp đã tham gia lao động tập thể 3 buổi theo lịch của nhà trường : dọn vệ 
sinh, chăm sóc và bảo vệ cây. Kết quả các buổi lao động đều tốt, 4 bạn nghỉ có lí do.
4, Các hoạt động khác : Lớp đã tham gia 2 tiết mục trong buổi biểu diễn văn nghệ của nhà 
trường; làm được một tờ báo tường với chủ đề chào mừng ngày 20 - 11.

Thay mặt lớp 7B
Lớp trưởng

(Kí và ghi rõ họ tên)



V¨n b¶n 2

CéNG HßA X· HéI CHñ NGHÜA VIÖT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc.

Nam Định, ngày 08 tháng 09 năm 2003.

B¸O C¸O
Về kết quả quyên góp ủng hộ các bạn học sinh vùng lũ lụt.

Kính gửi : Tổng phụ trách Đội Trường THCS Nguyễn Văn Trỗi.

Hưởng ứng phong trào quyên góp giúp đỡ đồng bào vùng lũ lụt vượt qua những khó khăn do Hưởng ứng phong trào quyên góp giúp đỡ đồng bào vùng lũ lụt vượt qua những khó khăn do 
thiên tai gây ra, lớp 7C đã tiến hành quyên góp được một số quà gửi các bạn học sinh vùng
lũ lụt như sau :

1, Quần áo : 6 bộ
2, Sách vở : 12 bộ sách giáo khoa cũ (lớp 6 ) và 30 quyển vở học sinh.
3,Tiền: 100.000 đồng.

Tất cả các bạn đều đóng góp, ủng hộ. Trong đó bạn Hoàng Hà là người ủng hộ nhiều nhất : 
1 bộ quần áo và 20.000 đồng.

Thay mặt lớp 7C
Lớp trưởng

(Kí và ghi rõ họ tên) 



I. §ÆC §IÓM CñA V¡N B¶N B¸O C¸O

1. §äc c¸c v¨n b¶n sau:

2. NhËn xÐt :

- Môc ®Ých: ®Ó tr×nh bµy vÒ t×nh h×nh, sù viÖc vµ c¸c kÕt qu¶ ®¹t 
®­îc cña mét c¸ nh©n hay tËp thÓ.

+ Néi dung : + Néi dung : 





I. §ÆC §IÓM CñA V¡N B¶N B¸O C¸O

1. §äc c¸c v¨n b¶n sau:

2. NhËn xÐt :

- §Ó tr×nh bµy vÒ t×nh h×nh, sù viÖc vµ c¸c kÕt qu¶ ®¹t ®­îc cña 
mét 

c¸ nh©n hay tËp thÓ.c¸ nh©n hay tËp thÓ.

+ Néi dung : 

+ H×nh thøc: tr×nh bµy trang träng, râ rµng vµ s¸ng sña. 



H·y dÉn ra mét sè tr­êng hîp cÇn viÕt b¸o c¸o 
trong sinh ho¹t vµ häc tËp ë tr­êng, líp em.trong sinh ho¹t vµ häc tËp ë tr­êng, líp em.



II. c¸ch lµm v¨n 
b¶n b¸o c¸o
1. Tìm hiểu cách làm văn bản 
báo cáo:
- Quốc hiệu, tiêu ngữ
- Địa danh, ngày, tháng, năm;
- Tên văn bản báo cáo;
- Nơi gửi;
- Lí do, diễn biến, kết quả;

CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

Nam Định, ngày 8 tháng 9 năm 2003

BÁO CÁO
Về kết quả quyên góp ủng hộ các bạn học sinh vùng lũ 

lụt

Kính gửi: Tổng phụ trách đội trường THCS 
Nguyễn Văn Trỗi 

Hưởng ứng phong trào quyên góp giúp đỡ đồng 
bào vùng lũ lụt vượt qua hững khó khăn do thiên tại 

- Lí do, diễn biến, kết quả;
-Kí tên, ghi rõ họ tên, chức vụ.
- Mục quan trọng:Báo cáo của 
ai? Báo cáo với ai? Báo cáo về 
việc gì? Kết quả cụ thể ntn?

bào vùng lũ lụt vượt qua hững khó khăn do thiên tại 
gây ra, lớp 7C đã tiến hành quyên góp đựoc một số 
quà gửi các bạn học sinh vùng lũ lụt như sau:

1) Quần áo: 6 bộ 
2) Sách vở: 12 bộ sách giáo khoa cũ(lớp 06) và 

quyển vở học sinh
3) Tiền: 100 000 đồng

Tất cả các bạn đều đóng góp, ủng hộ. 
Trong đó bạn Hoàng Hà là người ủng hộ nhiều nhất: 
1 bộ quần áo và 20 000 đồng

Thay mặt lớp 7C
Lớp trưởng

(kí và ghi rõ họ tên)



1. Dµn môc mét v¨n b¶n b¸o c¸o

* Mét v¨n b¶n b¸o c¸o cÇn ph¶i cã c¸c môc sau: 7 môc





*L­u ý: 

* C¸c môc cÇn chó ý:

- Tªn v¨n b¶n cÇn ph¶i viÕt ch÷ in hoa, khæ ch÷ to

- Tr×nh bµy v¨n b¶n cÇn s¸ng sña, c©n ®èi: c¸c phÇn quèc hiÖu vµ tiªu 
ng÷ , tªn v¨n b¶n, n¬i nhËn vµ néi dung, mçi  phÇn c¸ch nhau 2 – 3 
dßng; kh«ng viÕt s¸t lÒ giÊy, kh«ng ®Ó phÇn trªn vµ phÇn d­íi trang 
giÊy cã kho¶ng trèng qu¸ lín.

* C¸c môc cÇn chó ý:
- Tªn c¸ nh©n hay tæ chøc b¸o c¸o
- N¬i nhËn b¸o c¸o

- Néi dung b¸o c¸o



Bµi tËp:

ViÕt m«t v¨n b¶n b¸o (chØ ra c¸c néi dung, h×nh 
thøc,phÇn, môc ®­îc tr×nh bµy trong v¨n b¶n 
®ã.



IV.H­íng dÉn häc ë nhµ:

-ViÕt hoµn chØnh mét v¨n b¶n b¸o c¸o.
-Häc thuéc lßng ghi nhí.
-So¹n tiÕt luyÖn tËp vÒ v¨n b¶n ®Ò nghÞ vµ 
b¸o c¸o.b¸o c¸o.
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