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Soan bai: Van ban théng bao
Soan bai: Van ban théng bao

|. Dac diém cuda van ban théng bao

Van ban 1

« Ngwdi ra thdng bao 1a thay hiéu phé nha trwdng, ngwdi nhan thdng
bao 1a thiy cd chl nhiém va 1&p trudng céac 1&p cla trudng
THCS Hai Nam. - Muc dich la théng bao théng tin vé lich hoat
dong cua nha trwdng.

« Noi dung théng bao: ké hoach cuia nha trwdng vé viéc té chirc
duyét cac tiét muc van nghé chao mirng 20/11.

« Thé thirc ctia van ban theo dung thé thirc ciia mét van ban hanh
chinh.

« Nhirng trwérng hop can thiét dé viét thong bao trong hoc tap va sinh
hoat hang ngay nhu:

Théng bao vé lich thi hoc sinh gioi,
Théng bao vé tbng vé sinh,
Théng bao vé viéc td chirc ngay héi truyén thdng cla trudng.

Van ban 2:

« Viét thong bao la lién déi tredng Tran Mai Hoa trwong THCS Két
Poan. Nguwdi nhan théng bao la cac chi déi TNTP cla trwdng
THCS Két Boan.

« Muc dich théng bao 1a théng tin vé ké hoach hoat ddng cua lién doi
dé cac cho doi chuan bi.

« Noi dung thdng bao: vé cac buéc chuan bj dé tién hanh Dai hoi dai
biéu lién chi doi cha trwong.

« Thé thirc van ban dung véi thé thire van ban hanh chinh (song con
thiéu qudc hiéu)

Il. Cach lam van ban théng bao

Cau 1: Cac tinh hudng can 1am van ban théng bao

- S&p t&i nha trwdng té chirc dot tdng vé sinh toan truong, dé gop

phan xay dwng méi trwéng xanh sach dep

« Tinh huéng nay can viét théng bao.

« Nguwoi viét 1a BGH nha trwdng, ngudi nhan 1a cac thay cé gido chu
nhiém va hoc sinh & cac I&p.

- Gan cudi ndm hoc, Ban chi huy lién d6i TNTP muén triéu tap Ban
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chi huy chi di dé ban vé viéc téng két hoat ddng cua lién doi trong

nam hoc.

« Tinh hudéng nay dwong nhién can phai viét théng bao.

« Nguoi viét théng bao 1a mét dai dién ctia Ban chi huy lién doi,
nguw®i nhan la tit ca cac chi huy chi déi.

Cau 2: Cach lam van ban théng bao

Bb cuc chung cla cac van ban théng bao:

« Phdn mé dau: Theo dung nhirng quy dinh vé tha tuc hanh chinh :
qudc huy, qubc hiéu, tén van ban, ngay thang, dia diém ...
 Phan néi dung: Ghi cu thé, chinh xac nhirng diéu can théng bao

cho nguw®i nhan biét. Vi du dia diém, thei gian, ndi dung can
thyee hién...
Phan két thuc: Theo dung nhirng quy dinh vé thi tuc hanh chinh : ho
tén, chrc vu nguwdi giri théng bao...
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