VAN BAN THONG BAO

I - PAC PIEM CUA VAN BAN THONG BAO

Poc cac vdn ban sau va tra 19i cau hoi.

Vin ban 1

PHONG GD VA BT HUYEN HAITHAU CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THCS HAI NAM Poc lap — Tu do — Hanh phiic
S6:25/TB Hai Hau, ngay 3 thang 11 nam 2004
THONG BAO

Vé ké& hoach duyét cac tiét muc vin nghé

Kinh gui : Cac gido vién chi nhiém va l6p trudng céc 16p trong toan trudng

Dé tién t6i Hoi dién vin nghé toan trudng vao Ngay Nha gido Viét Nam
20 - 11, Nha trudng td chitc duyét cac tiét muc vin nghé cta cac khdi 16p tai
héi truong theo lich sau :

— Khéi 6, 7 : duyét vao tiét 4, 5 ngay 15 - 11.

— Khéi 8 : duyét vao tiét 4, 5 ngay 16 — 11.

— Khéi 9 : duyét vao tiét 4, 5 ngay 17 - 11.

Vay thong bao dé cac gido vién chi nhiém va cac 6p trudng chuan bj va thuc
hién ding theo lich ctia Nha trudng. |

Noi nhan : KT. HIEU TRUONG
— Nhu trén ;

_ Pho Hiéu trudng
— Luu Vin phong.

Nguyén Van Bing
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Vin ban 2
Doan TNCS Hé Chi Minh Truong THCS Két Poan  DOI TNTP HO CHI MINH
LIEN POI TNTP HO CHI MINH

S6: 12/ TB Ha Noi, ngay 1 thang 10 nim 2004

THONG BAO
Vé k& hoach Dai héi dai biéu lién d6i TNTP Hé Chi Minh

Kinh gui : Cac chi doi TNTP H6é Chi Minh trong toan trudng

Budc sur déng y cua Hiéu truong, Ban chdp hanh DPoan TNCS Hé Chi Minh
Trudng THCS Két Doan, Ban chi huy lién d6i TNTP Hé Chi Minh Nha truéng
quyét dinh triéu tap Dai hoi dai biéu lién d6i nim hoc 2004 — 2005. D€ dai hoi dat
két qua tét, Ban chi huy lién d6i thong bao dé céc chi doi duoc biét va thuc hién
t6t nhirng néi dung sau :

(1) Cac chi d6i tién hanh dai hoi va cir 05 dai biéu thay mat cho chi d6i minh
tham gia dai hoi. Cac doan dai biéu ding ki tham luan va chuin bi cic tiét muc
van nghé. Danh sach dai biéu, tiét muc van nghé, ngudi tham luan va noi dung
tham luan c4n giti tdi Ban chi huy lién d6i truée ngay 5 thang 10 nam 2004.

(2) Cac chi déi phat déng phong trao thi dua phan ddu t6t, hoc tap tot, ldy
thanh tich chao mimg Pai héi dai biéu lién doi.

(3) Pung 8 gid thit bay ngay 9 thang 10 nam 2004, tat ca cac dai bi€u n mic
dep, dung nghi thirc c6 mét tai héi trudng,

Dai hoi dai bi€u lién d6i la s kién quan trong trong toan truding, Ban chi huy
lien d6i dé nghi cac chi d6i thuc hién nghiém tic thong bao nay.
N sl Lién d6i truong
- Nhu trén ;
~ Hiéu trudng (46 béo cao) ;
~ BCH Poan trudng (dé bao cao) ; Tran Mai Hoa

- Liru.
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Cau hoi :

1. Trong cac van ban trén, ai la ngudi thong bao, ai 1a ngudi nhan théng bao ?
Muc dich théng bao la gi ?

2. Noi dung thong bao thudng la gi ? Nhan xét vé thé thic cia van ban
théng bao.

3. Hay dan ra mot s6 truding hop can viét thong bao trong hoc tap va sinh hoat
d trudng.

I - CACH LAM VAN BAN THONG BAO

1. Tinh huéng cin lam vin ban théng bao

Trong cac tinh hudng sau day, tinh huéng nao phai viét théng bao, ai thong
bao va théng bao cho ai ?

a) Mot hoc sinh bi _ma’t chiéc xe dap, mudn bao cao vdi cong an.

b) S&p t6i, nha truong sé t6 chic dgt téng vé sinh trong toan trudng dé gop
phan xdy dung méi trudng xanh, sach, dep.

¢) Gan cu6i nam hoc, Ban chi huy lien d6i TNTP H6 Chi Minh muén triéu tap
cac Ban chi huy chi d6i dé ban vé viéc téng két hoat dong cua lién d6i trong ndm
hoc nay.

2. Cach lam vin ban théng bao

Mot van ban thong bao cin co cac muc sau day :

a) Thé thitc md diu van ban thong bao :

— Tén co quan chu quan va don vi truc thuéc (ghi vao goc trén bén trai).

— Qudc hiéu, titu ngut hodc tén cta doan thé (ghi & phia trén chinh gitra
trang gidy).

~ Dia difm va thdi gian lam thong bao (ghi vao goc bén phai).

— Tén van ban (ghi chinh gitra) :
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THONG BAO

b) Noi dung thong bao.

c) Thé thic két thic van ban thong bao :

~ Noi nhén (ghi phia dudi bén trai). .

— Ki tén va ghi du ho tén, chifc vu cla ngudi c6 trach nhiém thong bao (ghi
phia duéi bén phai).

Ghi nho

e Thong bao la loai van ban truyén dat nhimg théng tin cu thé' tir phia co
quan, doan thé, ngudi t6 chitc cho nhitg ngudi dudi quyén, thanh vién
doan thé hodc nhimg ai quan tam néi dung théng bao dugc biét dé thuc
hién hay tham gia.

e Vin ban théng bao phai cho biét ré ai thong bdo, théng bao cho ai, noi
dung cong viéc, quy dinh, thdi gian, dja diém,... cu thé, chinh xdc.

e Vin ban thong bao phai tudn thu thé thic hanh chinh, c6 ghi tén co
quan, s6 céng van, quéc hi¢u va tiéu ng, tén van ban, ngdy thdng, nguoi
nhdn, nguoi théng bao, chuc vu ngudi thong bdo thi mdi c¢o hiéu luc.

3. Luu y

a) Tén vin ban can viét chir in hoa cho néi bat.

b) Gitta cac phan qudc hiéu va tiéu ngu, dia diém va thoi gian lam théng béo,
tén van ban va néi dung thong bao can chita khoang cach hon mot dong dé dé
phéan biét.

¢) Khong viét sat 18 gidy bén trai, khong dé phén trén trang gidy c6 khoang

tréng qua lon.
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