BIEN BAN
[ - DAC PIEM CUA BIEN BAN

1. Poc céac vin ban sau day :

Vdn ban 1

LIEN POI TNTP HO CHI MINH
TRUONG THCS KET POAN
CHI POI1 LOP 9D

BIEN BAN SINH HOAT CHI DOI
Tuin:6

Khai mac lic 10 gid, ngay 7 thang 10 nam 2005.

Thanh phin tham du : 43 ban doi vién chi d6i 9D.

Pai bifu : Trdn Thi Thanh Ha - Lién d6i truong.

Chi toa : Lé Thanh Son.

Thu ki : Phan Thi Thuy Linh.

NOI DUNG SINH HOAT
(1) Ban Lé Thanh Son thay mit Ban chi huy chi d¢i danh gia hoat déng
ctia chi d6i trong tudn qua.

—~Véhoc tap:

Toan chi d6i hoc tdp chim chi.

VAn con mot s ban néi chuyén riéng trong gid hoc mén Tiéng Anh, mén

Dia li.

— Vé nén nép, vé sinh moéi trudng :

Vin cdn hién tugng khong mic déng phuc, n méc chua chinh té.

(2) Y kién ctia céc ban du hop :

— Phé binh mo6t s6 ban can su Idp chua nghiém tic trong sinh hoat.

— Cin cham chi hoc tap d€ chao mimg Ngay Nha gido Viét Nam.

(3) Phat biéu clia dai bi€u Trén Thi Thanh Ha :

— Biéu duong su c6 ging cta chi d6i ID.
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~ Téan thanh y kién t8 chirc thang thi dua hoc tap chao mimg Ngay Nha
gidao Viét Nam.

(4) Ban Lé Thanh Son pho bién cong tac Poi tudn tdi.
Budi sinh hoat chi d6i két thiic vao lic 10 gid 45 phut.

Chu toa Thu ki
Lé Thanh Son Phan Thi Thuy Linh
Vin ban 2
BO CONG AN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
CONG AN TP HA NOI Doc lap - Tu do — Hanh phiic

S6: .. BB/TLTV, PT

BIEN BAN TRA LAI
GIAY TO, TANG VAT, PHUONG TIEN VI PHAM HANH CHINH
CHO CHU SO HUU, NGUOI QUAN Li HOAC NGUOI SU DUNG HOP PHAP

— Can cr Diéu 46, Diéu 57, Diéu 61 Phap lénh xu 1i vi pham hanh chinh
ngay 02/07/2002 ; _
— Cén ci Quyét dinh/Bién ban s : ... ngady ... thing ...ndm...do:

Ong (ba) : ...

Chiacvu: ...

l-(i vé viéc : -

Ho6m nay, héi ... gid ... phiit, ngay ... thang ... ndm ...

8 )

i 2 G Cap bac: ... Chicvu: ...

Pon vi cong tac : ...
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— Tién hanh lap bién ban tra lai gidy to, tang vat, phuong tién vi pham
hanh chinh cho 6ng (ba) hodc t6 chic : ... e

gidy to, tang vat, phuong tién.

Noi cu tra (hodc dia chi) : ...

Nghé nghiép (hodc linh vuc hoat dong) : ...

— Gidy t0, tang vat, phuong tién vi pham hanh chinh dudc tra lai bao gém :

Dic diém, ching loai,
S6 | s6 hiéu, nhan hiéu, ki hiéu,

luong s6 dang ki (néu co),

xuat xu, tinh trang

Tén tang vat,
TT | phuong tién vi pham
hanh chinh

Ghi chu

Bién ban dugc lap thanh hai ban c6 ndi dung va gia tri nhu nhau. M6t ban
dudc giao cho ca nhan, dai dién t6 chic vi pham va mét ban luu hé so. Ong
(ba) hodc t6 chitc c6 tén trén da nhan du s6 gidy td, tang vat, phuong tién vi
pham hanh chinh néu trén.

Bién ban lap xong héi ... .. phut cung ngay, da doc lai cho nhung
ngudi co tén néu trén cung nghe céng nhdn dung va cung ki tén dudi day.

NGUCL VIPHAM NGUOI LAP BIEN BAN
(HOAC PAI DIEN TO CHUC VI PHAM)

(Ki va ghi ré ho tén) (Ki va ghi ro ho tén)

2. Tra 16 cau hoi :
a) Bién ban ghi lai nhitng su viéc gi ? (muc dich)
b) Bién ban can phai dat nhing yéu cau gi vé néi dung va hinh thuc ?

¢) Vén ban 1 la bién ban héi nghi, van ban 2 la bién ban su vu. Em hay ké
tén mot s6 loai bién ban thudng gip trong thuc té.

Il - CACH VIET BIEN BAN

. - 7 5 e - &
Poc lai cac vian ban ¢ muc I va tra 16i cac cidu hoi sau :

1. Phan md dau cua bién ban gém nhimg muc gi ? Tén cua bién ban dugc
viét nhu thé nao ? (Chd y: Cac loai van ban khac nhau c6 cach ghi khac nhau.)
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2. Phédn noi dung bién ban gém nhitng muc gi ? Nhan xét cach ghi nhitng
ndi dung nay trong bién ban. Tinh chinh xic, cu thé cta bién ban c6 gia tri
nhu thé nao ?

3. Phan két thiic bién ban ¢6 nhitng muc nao ? Muc ki tén duéi bién ban
néi lén diéu gi ?

4. Loi van cua bién ban phai nhu thé nao ?

Ghi nho

e Bién ban la loai vdn ban ghi chép mot cdch trung thuc, chinh xac, ddy
du mét su viée dang xdy ra hodc vira méi xdy ra. Nguoi ghi bién ban
chiu trach nhiém vé tinh xdc thuc cua bién ban.

o Tuy theo noi dung cua timg su viéc ma co nhiéu loai bién ban khac
nhau : bién ban hoi nghj, bién ban su vu,...

e Bién ban gém co cac muc sau

— Phdn mo ddu (phédn thu tuc) : Quéc higu va tiéu ngi (d6i voi bién ban
su vu, hanh chinh), tén bién ban, thoi gian, dia diém, thanh phdn tham
dur va chuc trach cua ho.

— Phén ngi dung : Dién bién va két qua cua su viéc.

— Phan két thiic : Thoi gian két thiic, chir ki va ho tén cua cdc thanh vién
6 trach nhiém chinh, nhimg vin ban hodc hién vt kém theo (néu co).

e Ldi vdn cua bién ban cdn ngdn gon, chinh xdc.

111 - LUYEN TAP

1. Hay lua chon nhirng tinh huéng can viét bién ban trong cac truong
hgp sau :

a) Dién bién va két qua cua Pai hoi chi d6i (hoic chi doan).

b) Nguyén vong va dé nghi ctia 16p gui dén thdy Hiéu trudng.

c) M6t vu tai nan giao thong.

d) Nghiém thu phong thi nghiém.

e) Mot nhéom hoc sinh tu ¥ t8 chitc di tham quan, khéng xin phép c6 gido
cha nhiém.

2. Hay ghi lai phdn mo dau, cac muc 16n trong phan ndi dung, phan két
thiic cta bién ban cu6c hop gidi thiéu doi vién wu ta cua chi déi cho Poan
TNCS H6 Chi Minh.
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