VAN BAN BAO CAO

I - PAC PIEM CUA VAN BAN BAO CAO
1. Poc cac vin ban sau

Vin ban 1

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tu do — Hanh phuc

Béc Ninh, ngay 28 thang 11 nam 2003

BAO CAO

Vé két qua hoat dong chao mitng ngay 20 - 11

Kinh gtti : Ban Giam hiéu Trudng THCS Tran Quéc Toan

Pé thiét thue chiao mimg Ngay Nha giao Viét Nam 20 - 11, hudng tng dot
phat dong thi dua lam nhiéu viéc t6t cua Ban Giam hiéu nha trudng, trong thang
11 vita qua, 16p 7B da cé nhidu hoat dong dat két qua t6t, cu thé 1a :

1) Vé hoc tap : C4 16p da c6 86 tiét hoc dugc xép loai tot. Ca 16p dugc 16 diém 10,
25 diém 9, trong d6 ban Lé Vin la nguoi dat nhiéu diém 9 va 10 nhat. Trong s6 45
ban chi con 2 ban bi diém dudi trung binh.

2) Vé ki luét : Ca 16p khong ban nao di hoe muén, khong ban nao bi thay, co
gido nhéc nhd trong gid hoc, khong xay ra diéu gi anh hudng ti viéc hoc tap
caa lap. :

3) Vé lao dong : Lop da tham gia lao dong tap thé 3 budi theo lich cua nha
trudng : don vé sinh, chdm soc va bao vé cay. Két qua cac bubi lao dong déu tot,
4 ban nghi c6 li do.

4) Céc hoat dong khac : Lop da tham gia 2 tiét muc trong budi biéu dién vin
nghé ctia nha trudng ; lam dugc 1 to bao tudng vdi chu dé chao mimg ngay 20 - 11.

Thay mat 16p 7B
Lap truong
(Ki va ghi ro ho tén)
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Vin ban 2 )
CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Déc lap — Tu do — Hanh phuc

Nam Dinh, ngay 8 thang 9 nam 2003

BAO CAO
V& két qua quyén gop ung hd cac ban hoc sinh ving li lut

Kinh g : Téng phu trach D6i Truong THCS Nguyén Vian Trdi

Huong ing phong trao quyén gop gitp dd déng bao ving la lut vugt qua
nhung kho khan do thién tai gay ra, 16p 7C da tién hanh quyén gop dugec mot s¢
qua gui cac ban hoc sinh viing li lut nhu sau :

1) Quan ao : 6 b

2) Séch v6 : 12 b sach giao khoa cii (I6p 6) va 30 quyén vé hoc sinh

3) Tién : 100 000 déng,

Tat ca cac ban déu déng gop, ang hé. Trong dé ban Hoang Ha la ngudi ung
hé nhiéu nhat : 1 bo quan ao va 20 000 déng,.

Thay mat lap 7C
Lap trudng
(Ki va ghi ro ho tén)

2. Tra 10i ciu hoi

a) Viét bao cao dé lam gi ?

b) Bao cao can phai chi y nhimg yéu ciu gi vé ndi dung va hinh thiic
trinh bay ?

¢) Em da viét bao cao lan nao chua ? Hay dan ra mét s6 trudng hop can viét
bdo cdo trong sinh hoat va hoc tap 0 trudng, 16p em.

3. Trong céc tinh hudng sau ddy, tinh hudng nao phai viét bao cao ?

a) Sdp tdi nha trudng sé 6 chic di tham quan mot di tich lich st néi tiéng theo
tinh than tu nguyén, tat ca cac ban trong l6p déu muén tham gia.
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b) Gan cu6i ndm hoc, Ban Giam hiéu cdn biét tinh hinh hoc tap, sinh hoat va
cong tac cua 16p trong hai thang cu6i nam.

¢) Do b3 me thay déi noi cong tac, em phai chuyén dén hoc mot truong tai chd
¢ mdi.

Il - CACH LAM VAN BAN BAO CAO
1. Tim hiéu cach lam vin ban bao cao

a) Hay doc hai vin ban bao céo trén va xem cac muc trong van ban dugc trinh
bay theo thi tu nao. Ca hai vin ban c6 nhitng diém gi giong nhau va khac nhau ?
Nhitng phan nao la quan trong, can chi ¥ trong ca hai vin ban béo céo ?

(Goii ¥ : Mubn xac dinh dugc can tra 10i mét s6 cau hai : Bao cdo véi ai ? Ai
bao céo ? Bao cdo vé van dé gi ? Bao cao dé lam gi ?)

b) Tir hai van ban trén, hay rit ra cach lam mot van ban béo céo.
2. Dan muc mét vin ban bao cao

Mot van ban bao cao can c6 cac muc sau day :

a) Qudc hiéu va tiéu ngu :

b) Dia diém va thdi gian lam béao céo.

¢) Tén van ban : Bao céo vé...

d) Noi nhan bao cao.

e) Ngudai (t6 chiic) bao cao.

g) Bao cao vé li do, su viéc va cac két qua da lam dugc.
h) Chu ki va ho tén ngudi bao cao.

3. Luu y

a) Tén van ban can viét chit in hoa, khé ch to.

b) Trinh bay van ban bao céo cin sang sta, can d6i : cac phan quéc hi¢u va tiéu
ngit, tén van ban, noi nhan va ndi dung bdo cdo, mdi phan cach nhau 2 - 3 dong ;
khong viét st 1é giay, khong dé phédn trén va phén dudi trang gidy c6 khoang trong
qua lon.
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¢) Tén ngudi (t8 chic) bdo cdo, noi nhan bdo cdo va noi dung bao cao la
nhitng muc can chu y trong loai van ban nay.

d) Cac két qua bao gid ciing dugc néu 1o rang vdi cac s6 lidu chi tiét, cu thé,
tranh tinh trang noi chung chung,

Ghi nhé

e Bdo cdo thuong la ban téng hop trinh bdy vé tinh hinh, su viéc va cac
két qua dat duoc cua mét ca nhan ha y tdp thé.

* Bdn bdo cdo can trinh bay trang trong, 16 rang va sang sua theo mot s6
muc quy dinh sdn. N¢i dung khong nhat thiét phai trinh bay diy du tat
ca, nhung cdn chd y cdc muc sau : Bao cdo cua ai ? Bio cdo véi ai ? Bao
cdo vé viéc gi ? Két qua nhu thé nao ?

II - LUYEN TAP

1. Suu tam va gidi thiéu trude 16p mét vin ban bao cio nao do (chi ra cac noi
dung, hinh thitc, phan, muc dugc trinh bay trong van ban do).

2. Néu va phan tich céc 16i can tranh khi viét mot van ban bao cao.




