TiM HIEU CHUNG VE VAN BAN HANH CHINH

[ - MUC TIEU CAN DAT

Gitp HS : C6 dugc hiéu biét chung vé van ban hanh chinh : muc dich,
ndi dung, yéu cau va céc loai vin ban hanh chinh thuting gip trong cudc séng,

[1- NHUNG PIEU CAN LUU Y

1. Van ban hanh chinh 14 loai vin ban HS da dudc hoc va tap lam tit bac Tiéu
hoc (Theo Chudng trinh T iéu hoc 2001) vai nhung néi dung va hinh thiac don giﬁn
nhu : viét vai ba cau nhdn tin, lap thoi gian biéu, tim hiéu don xin gia nhap
Poi TNTP HCM, viét don xin phép nghi hoc, dién vao gidy td in sdn, tap dé vao
phong bi thu,... Chudng trinh va SGK Ngur vdn 6 da hudng dan cach lam don tir.
Tuy chi vai 2 tiét (1 tiét hoc cach viét don, 1 tiét luyén tap viét don va sua 16i vé
don) nhung noéi dung hoc viét don cda Ngir van 6 cing da phat trién thém mot
budc so voi cac lop bac Tiéu hoc. Lén 16p 7, trudc khi hoc hai loai vin ban cu the,
chuong trinh gidi thiéu khéi quat dé HS ndm dugc nhimg hiéu biét chung vé vin
ban hanh chinh. Khi day phan vin ban nay, GV nén yéu cdu HS lién hé va 6n lai
nhimg gi da hoc lién quan dén loai van ban hanh chinh & cac 16p dudi.

2. Chuong trinh Ngtr van THCS méi dua vao mot sd dang vin ban hanh chinh
sau day :

— Lop 6: Pon tu

— Lop 7 : Pé nghi va Bao cao

- Lap 8 : Tuong trinh va Thong bao
— Ldp 9 : Bién ban, Hop déng, Thu chiic mimng,...
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Nghién ciru chuong trinh cia mét s6 nudc trén thé gidi, cé thé thiy loai van
ban nay duoc day hoce rdt da dang va phong phi. Chi cén théng ké so qua chuong
trinh cta bang Vich-to-ri-a (thudc {f?;t—xtrﬁ}r—li—a] va bang Ma-xa-tru-xit (thudc Mi)
da thay co moét s6 dang loai nhu ;

— Thu tin (thu thuong mai, thu riéng, thu dién t)

- Bao cao

- Pé nghi

~ Toém tat

- Nhan xét

— Ghi chép

~ Quang cao

— Lai gidi thiéu

- Théng bao

— Tém it tiéu sir va tu thuat tiéu sir

— Lai chiic mimg (khi uéng rugu hodc trong cac dip vui)

- Pon kién

— Bién ban

— Chi thi (huén thi)

Tuy chua théng ké hét cic dang loai vin ban hanh chinh ma nhiéu nudc quan
tam va day cho HS, nhung riéng cac hinh thuc van ban néu trén thict nghi cang
rdt can day cho HS Viét Nam trong thdi gian tdi. D6 1a nhimg hinh thirc giao tiép
rat phd bién trong mot xa hoi phat trién. Khi xdy dung chuong trinh THCS, dua
vao thdi lugng chat hep danh cho loai van ban nay, chiing toi da tham khao va
lua chon mét s6 van ban hanh chinh nhu da néu. Do cach xay dung chuong trinh
theo kiéu déng tam (1ap lai co phat trién — xody tron 6¢) nén lén cap THPT, cac em
sé hoc lai va hoc tiép mot sd vin ban hanh chinh can thiét va théng dung khac.
C6 ging dé HS sau khi rdi ghé nha trudng phd thong biét lam mot sé vin ban
hanh chinh théng dung trong cudc song.

3. Khi day va luyén tap cho HS tao lap mot van ban hanh chinh — cong vu,
GV can chi y :

a) Vé kién thire : Cung cap cho HS ba diém sau day :

— P6 1a loai vin ban gi ? (tén goi va noi dung)

— Khi nao thi phai viét loai vdn ban nay ?

— Cach viét loai vin ban nay.
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b) Vé kindng :

— Biét nhan dang cac loai van ban hanh chinh.

- Biét van dung diing titng loai van ban trong nhing tinh hudng cu thé.

- Biét viét ding quy cach méi loai vin ban hanh chinh dudc yéu cau.

c) Vé phuong phap :

— Chu yéu théng qua cac vi du cu thé, hudng dan HS tu tim hiéu va rit ra
nhén xet.

— Tang cudng luyén tap thuc hanh cach 1am cac loai vin ban hanh chinh trong
nhimg hoan canh va tinh huéng khac nhau ; nhan ra 16i va cach stta 16i.

[ - TIEN TRINH TO CHUC CAC HOAT PONG DAY - HOC

1. Gi6i thiéu bai

Trudce khi day bai nay, GV co thé tham do, kiém tra nhung hiéu bigt da ¢d cla
HS vé loai van ban hanh chinh. Vi du : Tir bac Tiéu hoc dén 16p 6, em da dugc hoc
nhimg loai vin ban hanh chinh nao ? Hoic : Em hay ké ra nhing loai van ban
hanh chinh ma em biét.

Sau khi HS tra 16i, GV cho trao d6i dé diéu chinh lai nhitng hiéu biét chua
chinh xac va néu van dé vao bai mai.

2. Tién trinh t& chiic cac hoat déng

Hoat déng 1. Hudng dan HS tim hiéu thé nao 1a van ban hanh chinh.

Budic 1: Néu nhiém vu cho HS : Tat ca cac em hay quan sat, doc thim va tim
hiéu ba vin ban néu trong SGK.

Buéc 2: Hudéng din HS tra 16i cac cdu hoi 6 muc 2, trang 110, SGK.

Céu hoi a : Khi nao thi ngudi ta viét cac van ban théng bdo, dé nghiva bdo cao ?
Diy thuc chat la tim hiéu va néu lén cac tinh huéng can phai viét cac loai van ban.
Ba loai vin ban, méi loai c6 mét tinh huéng riéng. Can cho HS thay phai van dung
cac vin ban cho phit hgp. Trong tinh huéng nay phai dung loai van ban nay,
khong thé ding loai van ban khac. Cu thé 1a :

— Khi can truyén dat mét vian dé gi d6 (thuong la quan trong) xudng cép thap
han hodc muén cho nhiéu nguai biét, thi ngudi ta dung van ban théng bdo.

— Khi cin dé dat mot nguyén vong chinh ddng nao d6 cia ca nhan hay tap thé
d6i v6i cd quan hodc ca nhan ¢6 thim quyén giai quyét thi ngudi ta diing van ban
dé nghi (kién nghj).
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— Khi cin phai théng bao mot van dé gi d6 1én cip cao hon thi ngudi ta dung
védn ban bdo cdo.

C6 thé rit ra nhan xét : Cap trén khong bao git ding bdo cdo véi cap dudi va
nguoe lai cap dudi khong dung théng bdo véi cap trén. Dé nghj cang chi dung
trong truong hop cap dudi dé nghi 1én cap trén, cip thap dé nghi 1én cap cao.

Cau hoi bnham lam rd muc dich cua méi loai vin ban 1a gi.

—~ Théng bdo nham phé bién mot noi dung,

~ Dé nghj (kién nghi) nhdm dé xuat mot nguyén vong, v kién.

— Bdo cao nhim tﬁing két, néu lén nhung gi da lam dé cdp trén duoc biét.

Cau hoi ¢ yéu ciu chi ra sy giong va khac nhau gitra ba vin ban va su khac
nhau gitta ching vdi cac vin ban nghé thudt (truyén va tho da hoc).

~ Ba loai van ban trén ¢6 diém giéng nhau & ché hinh thic trinh bay déu theo
mot s6 muc nhat dinh (theo mau) ; nhung chung khac nhau vé muc dich va nhing
néi dung cu thé dugc trinh bay trong méi van ban.

— Céc loai vin ban trén khic cac tic pham tho vin trudc hét 1a : tho, vin ding
hu cdu tudng tugng (fiction), con cac van ban hanh chinh khéng phai hu cau
tudng tugng (nonfiction). Ngén ngu tho van dudc viét theo phong cach ngén ngu
nghé thuat, con ngdén ngu cac van ban trén 1a ngén ngu hanh chinh. (GV co thé
néu lén vai ba dac diém cta ngén ng nghé thuat va ngon ngu hanh chinh dé HS
hiéu thém.)

Ciu hoi d yéu cdu tim nhung van ban tuong tu nhu ba vin ban trén. Cau nay
muén HS huy déng nhitng hiéu biét vé cac loai van ban hanh chinh. "Tuong tu"
hiéu theo nghia cac vin ban dugc viét theo mau nhu : bién ban, so yéu Ii lich, gidy
khai sinh, hop déng, gidy chung nhén,...

Budc 3 : Theo yéu cau ¢ muc 3 (SGK), GV cho HS tu rit ra nhan xét : Thé nao
la van ban hanh chinh ? (HS c6 thé tra 16i bing nhiéu cach khac nhau, GV bé sung
va yéu cdu HS tim hiéu Ghi nhd trong SGK.)

Hoat déng 2. Té chic cho HS luyén tép.

Bai hoc nay chu yéu luyén tap cho HS nhan ra va st dung ding cac loai van
ban hanh chinh trong nhiing tinh huéng cu thé. SGK néu lén siu tinh hudng
nhung khéng phai tinh huéng nao ciing ding vin ban hanh chinh. Cu thé 1a :
trudng hop s6 3 va s6 6.

— Trudng hop s6 3 : Khi ghi lai nhitng xtic déng ciia minh thi thuong ding
phuong thite biéu cam (phat biéu nhimg suy nghi, cam xtc cia minh).



— Truding hop 56 6 : Phai diing phuong thic ké va ta dé tai hién lai bu6i tham
quan cho ban nghe.

Cac tinh hudng con lai déu phai ding van ban hanh chinh - cong vu.

Tinh huéng s6 1 : Diing vin ban théng bdo.

Tinh huéng s6 2 : Ding vin ban bdo cio.

Tinh huéng s6 4 : Phai viét don xin nght hoc.

Tinh huéng s6 5 : Dung van ban dé nghij.

Vé phuong phap : GV giao nhiém vu, yéu ciu tit ca HS tu tim hiéu (5 phut),
sau d6 trao d6i véi ban bén canh va théng nhat y kién dé trinh bay trudc 16p.

IV — GOI Y GIAI BAI TAP

N6i dung mot s6 bai tip da dudce ggi ¥ trong phan Tién trinh t6 chic cac hoat
dong day - hoc.



