VIET PON

I - KHI NAO CAN VIET PON ?
1. Tit nhitng vi du cu thé sau day, em hay rit ra nhan xét khéi quat khi nao
thi can viét don, hodc vi sao can viét don ?

Vi du 1 : Khi em c6 nguyén vong gia nhap Poan Thanh nién Cong san
Hé Chi Minh, em viét don gtti Ban Chap hanh Doan trudng.

Vi du 2: Ching may bj 6m, khong dén 16p dugc, em viét don guri c6 gido chu
nhiém xin phép nghi hoc.

Vi du 3: Do hoan canh gia dinh gap kho khin, em viét don gi Ban Gidm hiéu
nha trudng xin dugc mién giam hoc phi.

Vi du 4 : Do so sut, em bi mét gidy chimg nhan t6t nghiép Tiéu hoc. Em viét
don xin cap lai.

2. Trong nhiing truding hop sau, trudng hgp nao phai viét don, viét gui ai ?

— Chiéu nay cac ban dén hoc nhém tai nha em, do so suat, ke gian da lay mat

chiéc xe dap cia em.
— Trong trudng mdi mé mot 16p hoc nhac va hoa, em rdt muén theo hoc.
— Trong gid hoc toan, em da gay mat trat tu lam thay gido khong hai long.
— Gia dinh chuyén ché &, em muén dugc hoc tiép 16p 6 & ché mdi dén.

II - CAC LOAI PON VA NHUNG NOI DUNG KHONG THE THIEU
TRONG PON

1. Céan cu vao hinh thuc va néi dung trinh bay trong don, ngudi ta chia ra hai
loai don :
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a) Don theo mau (thudng la in san)

b) Pon khéng theo mau

Vidu: Pon theo miu

Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam
Déc lap - Tu do — Hanh phuc

., NGAYy ... thang ... nam ..,

PON XIN HOC NGHE

a ?
Ho va
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Xac nhan cua nha truong Ngudi viét don
hodc dia phuong noi cu tra (ki va ghi ro ho tén)



Vidu: Don khéng theo miu

Cong hoa xa hoi chu righia Viét Nam
DPoc lap — Tu do — Hanh phuc

Thanh Hoa, ngay ... thang ... ndm ..

PON XIN MIEN GIAM HOC PHI

Kinh gt : Thay Hiéu trudng Trudng THCS Kim Déng...

Thua thay !

Em tén la Nguyén Vin A, 12 tudi, hoc sinh 16p 6B Truong THCS Kim BPéng,
huyén P, tinh Thanh Hoad, xin dugc trinh bay vdi thdy mot viéc nhu sau :

Vita qua con bao s6 7, tiép theo la tran la quét da gay nhiéu tac hai cho toan
huyén. Bao va 1t da lam hong nha cuia va d6 dung sinh hoat, gay thiét hai va anh
hudng 16n dén cude séng cua gia dinh em. Sau con 1@, b6 me em lai bi 6m, kinh
té gia dinh gdp rat nhiéu kho khan.

Vi vay, em viét don xin nha truong cho em dugc mién hoc phi trong nam
hoc nay.

Em cam doan nhimng diéu trén la dung su that, néu co gi sai em xin hoan toan
chiu trach nhiém.

Em chan thanh cam on théy.

Hoc sinh
(ki tén)
Nguyén Vin A

2. Hay doc hai mau don & trén va cho biét cac muc trong don dugc trinh bay
theo thit tu nhu thé nao. Theo em, ca hai mdu don c6 nhitng diém gi giong va khac
nhau ? Nhitng phan nio la quan trong, khong thé thiéu trong ca hai miu don ?
(Mudn xéac dinh dugc, can tra 15i cac cau hoi : Ai giri don ? Gui cho ai ? Vi sao gui
don ? Gui dé lam gi ?)

Il - CACH THUC VIET PON

1. Viét theo miu
Ngudi viét chi cdn dién vao chd trong nhimg ndi dung can thiét. Cha y doc |
ki dé tra 1oi cho diing yéu cdu cda timg muc trong don.
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2. Viét khéng theo miu

Viét khong theo mau van phai trinh bay theo mét thit tu nhat dinh. Nguoi ta
thudng viét don theo cac muc sau day :

— Quoc hiéu, tiéu ngu : Cong hoa xa hoi chu nghia Viét Nam

Béc lap - Tu do — Hanh phuc

— Pia diém lam don va ngay ... thang ... nam ...

— Tén don : Don xin...

— Noi giti : Kinh gui: ...

— Ho tén, ndi cong tac hodc noi ¢ cha ngudi viét don.

— Trinh bay su viéc, li do va nguyén vong (dé nghi).

— Cam doan va cam on.

- Ki tén.

Ghi nho

e Pon dugc viét ra gidy (theo mau hodc khéng theo mdu) dé€ dé dat mot
nguyén vong véi mot ngudi hay mét co quan, t6 chic cé quyén han giai
quyét nguyén vong do.

e Phai trinh bdy trang trong, ngdn gon va sang sua theo mét s6 muc nhat
dinh. Nhiing n¢i dung bt budc trong don la : DPon guri ai ? Ai gui don ?
Gui dé dé dat nguyén vong gi ?

Mot séluu y :

— Don tir kh6éng theo mau thudng phai viét bing tay, khéng nén diung ban in.

— Tén don bao gidi cling viét hodc in biing khé chit to.

— Khi viét don cin chi y trinh bay cho sang sua, can d6i : cac phan quoc hi¢u -
tiéu ngu, tén don, kinh gui, ndéi dung don, méi phdn cach nhau 2 - 3 dong,
khong viét sat 1é gidy, khong dé phan trén hodc phan dudi trang gidy khoang
tréng qua lon.
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- Tén ngudi (hodc co quan, t6 chitc) nhan don, tén ngudi viét don, muc dich,
li do va nguyén vong la phan quan trong nhét cua don ; can trinh bay su viéc mét
cach 16 rang, thanh thuc, li do va nguyén vong phai chinh déang.

- Pon theo mau hay khong theo mau déu c6 chung mot s6 muc ¢ phdn mo
déau va phén két thiac don.



