Soan bai Vin ban tong két - Ngir vin 16p 12
I. Tim hiéu chung vé viin ban tong két

- Vin ban tong két nham nhin nhan, dnh gia két qua va rit ra bai hoc kinh nghiém khi két thuc
cong viéc hay mot giai doan cong tac.

- Vin ban tong két gém 2 loai:

+ Téng két hoat dong thyc tién nhu: vin ban tong két nim hoc; van ban tong két nhiém ky cua
Doan TN ...

+ Téng két tri thirc nhu: Tong két van hoc dan gian Viét Nam; Tong két Tiéng Viét ...
IL. Céch viét vin ban tong két
Cau 1. Vin ban trén thudc loai van ban tong két ndo va thudc phong cach ngoén ngir nao? Qua
cac dé muc va ndi dung vin ban trén, anh (chi) hay cho biét myc dich, yéu cau, bd cuc va nhiing
ndi dung chinh cia mot vin ban tong két hoat dong thuc tién.
Tra loi:
a.
- Véan ban trén la van ban téng két hoat dong thuc tién
- Thudc phong cach ngoén ngir hanh chinh

b.

- Muc dich: nhin nhan, danh gia trung thyc, khach quan két qua va rit ra bai hoc kinh nghiém
sau khi két thuc mot hoat dong.

- Yéu cau: chinh xéc, khach quan
- B6 cuc: thuong c6 3 phan:
+ Phan dau:
° Quéc hiéu, ti€u ngt, tén to chure, co quan ban hanh van ban.
e Dia diém, thoi gian viét vin ban.
e Tiéu dé.
+ Phan noi dung;

e Néu muc dich, y nghia, yéu cau cua cong viéc.
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e Lin luot tudng trinh va danh gia cac cong viée cu thé.
e Rut kinh nghiém hoic kién nghi.
+ Phan cubi:
e Noi nhan.
o Ngudi viét ki tén.
Cau 2. Tra 161 cau hoi 2 SGK trang 175.
Tra loi:
a.
- Loai vian ban tong két tri thirc.
- Dién dat bang phong cach ngén ngit khoa hoc.
b.
- Muc dich: Hé théng hoéa kién the.
- Noi dung gom: Tém tit nhimg kién thirc, k§ ning co ban.
Cau 3. Anh (chi) hiy cho biét:
a. Muc dich, yéu ciu va ndi dung ctia vin ban tong két
b. Phong cach ngdn ngit ctia vin ban tong két
Tra loi:
a.
- Noi dung: muyc dich, yéu clu, nhitng hoat ddng chinh, bai hoc kinh nghiém...

- Vin ban tong két tri thirc 1an luot trinh bay khai quat cac tri thirc va thanh tyu nghién ctu da
dat duoc.

b. Tuy theo yéu cau va ndi dung, vin ban tong két c6 thé thudc phong cach ngon ngit hanh chinh
hoac khoa hoc.

LUYEN TAP

Cau 1. boc van ban (SGK, trang 176) va tra 101 cau hoi:
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a. Van ban trén da dat dugc nhitng yéu cau nao cua mdt van ban tong két?

b. Trong van ban c6 trich lugc mot s6 doan, mdt s6 y dugc thé hién bang dau ba cham. Anh (chi)
doéan xem trong cac doan bi lugc ay, tac gid dan ra nhiing su viée, tu li€u, so li€u gi?

Tra loi:

a.
- Pam bao bd cuc 3 phe‘in: mé dau, ndi dung béo cao va két thic.
- Dién dat ngan gon, chinh xac, rd rang.
b.
Trong nhitng doan bi lugc (...) 4y, tic gia dan ra nhimg su viéc, tu liéu, sd lidu:
Phan I:

e Nhiing thuén logi, khé khan

e Nhiém vu va muc tiéu phén dau
Phan II; 1II; IV

e Nhiing cong vi¢c, nhirng thanh tich dat dugc

e Nhiing viéc chua lam duoc

e Nhimng s6 liéu minh hoa

c. Doi chiéu vdi yéu cau ciia mdt van ban tong két ndi chung, van ban trén thiéu mot s6 yéu cau
can bo sung:

Tén hi€u ctuia doan vién, tén doan truong, va tén chi doan.

Dia diém, thoi gian.

Muc II va myc IV nén thém vao noi dung 1a két qua cong tac Poan.

Dénh gia chung.

Cau 2. Hay viét bai tong két phan Vin hoc (hodc Tiéng Viét, Tap lam vin) trong chuong trinh
Ngir van 12.

Tra loi:

Nguoi viét can hoan thanh mot s6 ndi dung sau:
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- Téng sb van ban (s bai) di hoc.
- Phan loai theo dic diém riéng:
+ Theo thé loai: C6 bao nhiéu vin ban 13 truyén ngin? Bao nhiéu vin ban 14 tho?

+ Theo thoi ki lich su: bao nhiéu tic phdm ra doi trong khang chién chéng Phap? Chdng Mi?
(Puoc hoc va doc thém).

(Néu 1a Tiéng Viét, Tap lam vin can phan loai theo nhom bai).
- Nhitng dic diém chinh vé ndi dung va nghé thuit ciia cic nhom tac pham.

- Lap bang thong ké cac tac pham (bai) da hoc (phu luc).
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