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Soan bai: Luyén tap viét bién

I
ban
Soan bai: Luyén tap viét bién ban
Cau 1: Can nh& nhirng dac diém clha bién ban: muc dich, trach
nhiém va thai do ctia nguoi viét, bd cuc, I&i van va cach trinh bay.
Cau 2: Dé viét bién ban cho mét H6i nghj trao déi kinh nghiém hoc
tap moén Ngir vén, em hay dya theo b cuc sau:
(1) Quéc hiéu va tiéu ng
(2) Dia diém, thoi gian hoi nghi
(3) Tén bién ban
(4) Thanh phan tham dw
(5) Dién bién va két qua hoi nghi
(6) Thei gian két thuc, tha tuc ki xac nhan (cha tri, thw ki — ngudi viét
bién ban).3. Ghi lai bién ban hop |&p tuan vira qua.
Cau 3: Phan ndi dung bién ban phai ghi lai dwoc chinh xac nhivng
dién bién ctia cudc hop 16p, cac ndi dung trao dbi, thdng nhat trong
cudc hop.
Cau 4: Ghi bién ban ban giao nhiém vu tryc tuan cla chi ddi em cho
chi doi ban.
V& thanh phan tham dw ban giao, nhat thiét phai c6 ngudi dai dién
cho chi d6i ban (nhan ban giao) va dai dién cta chi déi em (ban
giao). Vé ndi dung, can ghi lai dwoc cu thé tirng ndi dung ban giao.
Cudi van ban phai cé ki nhan cla dai dién hai chi doi.
Cau 5:
Viét bién ban x& phat vi pham hanh chinh (vi pham quy dinh an vé
toan giao thdng, vé sinh dwdng phd, quan li xay dwng...).
Ngoai cac phan theo quy dinh ctia mét bién ban, & phan néi dung
bién ban phai néu ré dwgc li do x&r phat, mirc d6 x&r phat. Bién ban
dang nay phai cé tinh céng khai (dwoc doc 18n va yéu ciu dbi twong
vi pham ki nhan).
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