LUYEN TAP VE PHONG CACH
NGON NGU HANH CHINH

KET QUA CAN DAT
* Ndam vilng kén thiic vé phong cdch ngén ngit hanh chinh.

« Biét vdn dung kén thiic vé phong cdch ngon ngit hanh
chinh vao viéc doc - hiéu van bdn va lam van.

1. Swu tip mét s6 van ban hanh chinh (nhu Soryél If lich, Gidy gidi thiéu, Bién
bdn hoi nghi,...). Phin tich cdc dic diém chung va cich sit dung phuong tién ngén
ngii trong phong cdch ngén neit hanh chinh duge thé hién & nhiing vin ban d6.

2. Viét bién ban mét buéi sinh hoat 16p. Phan tich. dinh pii mic do phil hop
gifta vin ban duge viét ra véi cdc dic di€ém chung va cich st dung phuong tién
ngdn ngif trong phong cich ngoén ngit hanh chinh.

3. Duéi day 12 mau mot Gidy méi

Treeemg 2 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Ldp o Doc 14p — Tu do — Hanh phiic

______ ngay thiang ndm

GIAY MG

Kinh gii © ...ccvveenne.

Trin trong kinh pdl & i dén dit cudc hop mdi do lép . 6
chiic nhdn két thiic ndm hoc.

Thoi gian :....... gio... ngdy......, thang. ..., nam......
Dia diém : oo
Rdt hdn hanh diuoc dén tiép .

Thay mat 15p

Lép trudng

(Ki tén)

190



Anh (chi) hiy :

a) Dién nhitng néi dung thich hop vao cho tréng.

b) Dua vae miu trén, vi€t mot vin ban Gidy mai hoan chinh gini thiy (cé) chn
nhiém 16p.

c) Chi ra nhifng nét khac biét giffa vin ban Gidy mdi viét hoan chinh véi gify
méi dién theo miu.

4. Chi ra nhiing dic diém chung va cich sit dung phirong tién ngén ngit thé
hién trong vin ban Quyét dinh di din & cudl bai Phong cdch ngén ngit hanh chinh
(trang 1§8%).



