LUYEN TAP LAM VAN BAN THONG BAO

- ON TAP LI THUYET

1. Hay cho biét tinh hu6ng nao cin lam vin ban théng bao, ai thong bao va
théng bao cho ai.

2. N6i dung va thé thic clia mot vin ban thong bao :
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a) No6i dung théng bao thuong la gi ?
b) Van ban théng bao c6 nhitng muc gi ?

3. Viin ban thong bao va vin ban tudng trinh c6 nhiing diém nao giéng nhau,
nhitng diém nao khéac nhau ?

Il - LUYEN TAP

1. Lua chon loai van ban thich hgp trong céac trudng hop sau :

a) D€ can b, gido vién va hoc sinh toan truong ndm dugc k& hoach t8 chitc
Lé ki niém ngay sinh nhét Bac 19 - 5, Hiéu trudng can viét va chuyén dén toan
truong ban :

~ Tudng trinh

- Théng bao

- Dé nghi

- Bao cao

b) Hang thang, Ban chi huy lién d6i TNTP H6 Chi Minh Nha trudng cén biét
tinh hinh hoat déng cua cac chi doi.

Céc chi d6i can viét va gui 1én Ban chi huy lién déi van ban :

~ Pé nghi

— Théng bao

— Tuong trinh

- Bao cao

¢) Trude khi tién hanh giai phéng mit bing, md réng tuyén dudng giao
thong, dé ba con néng dan c6 dat dai, hoa mau trén dién tich d6 bist dugc chi
truong trén, Ban quan li du an cong trinh can viét :

- Dé nghi
- Théng bao
~ Tudng trinh

— Bao cao
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2. Chi ra nhimg ché sai trong vin ban thong bao sau day va chtra lai cho dung,

PHONG GD VA DT QUAN PHUNHUAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS PHU PHONG Doc lap — Tu do — Hanh phuc

THONG BAO KE HOACH KIEM TRA
CONG TAC VE SINH HOC PUONG

Ngay 15 thang 11 nam 2004
Kinh gui cac déng chi can b6 va hoc sinh toan trudng

Pé gOp phan gilt gin moi truong xanh, sach, dep, thiét thuc chao mimg Ngay
Nha gidao Viét Nam 20 - 11, Nha trudng hudng dan muc dich, yéu cau va noi
dung kiém tra cong tac vé sinh hoc dudng nhu sau :

(1) Muc dich va yéu ciu : Kiém tra vé sinh d tat ca cac khu vuc 16p hoc, phong
thi nghiém, thu vién, san thé thao, nha vé sinh ; trén cd sd d6 dé xudt cac bién
phép thuc hién cé két qua k& hoach vé sinh hoc dudng trong toan truong.

(2) Thanh phan tham gia Ban kiém tra ctia trudng :

— C6 Lé Thi Xoan, Pho Hiéu trudng : Trudng ban.

— Thdy Pham Xuéan Thanh, Bi thu Doan TNCS Hé Chi Minh : Pho ban.

~ Céc thdy c6 chu nhiém, 16p trudng va chi doi trudng cac 16p : Uy vién.

Dé nghi Ban kiém tra cta truding sap xép ké hoach va tién hanh cong viéc dat
hiéu qua.

Hiéu trudng

Lé Xudn Vinh
3. Hay néu mot s6 tinh hudng thudng gap trong nha truong hodc ngoai xa hoi
ma em cho 1a cin viét van ban thong bao (khéng lap lai tinh huéng da hoc trong
sach giao khoa).
4. Hay chon mét trong cac tinh huéng cu thé vita néu va viét vin ban
théng bao.
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