Soan vin 6 Viét bién ban mét cudc hop, cudc thao luan trang 88-90 SGK Ngir van 6 tap 2 sach
Két noi tri thure va cudc song voi hudng dan chi tiét viét bién ban mot cudc hop, cudc thao
luén bang cach tra 101 chi tiét cau hoi trong bai hoc.

Soan bai Viét bién ban mgt cudc hop, cudc thao luan - Két
noi tri thirc

Van ban thong tin co nhiéu loai, trong do6 c6 van ban nhat dung. Bién ban la mdt loai van ban
nhat dung, dung dé ghi chép vé mot cude hop, cudc thdo luan hay mdt vu viéc, gitp ta nidm bit
duoc déy du, chinh x4c noi dung su viéc da dién ra. N6 duoc luu lai nhu mot hd so, lic can dugc
dua ra nhu béng ching dé danh gia mot vu véc, van dé nao do. Bién ban doi hoi duoc viét dang
thé thirc, theo mot quy cach riéng.

Thé thirc ciia bién ban thong thuong.

e Dau bién ban, phia bén phai ghi qudc hiéu va tiéu ngit; phia bén trai ghi tén co quan chirc
ning c6 nhiéu nhiém vy t6 chic cuoc hop, cugc thao ludn hay xtr li vu VleC

e Dudi tir "Bién ban", ghi khai quat van dé ma cudc hop, cudc thao lun can giai quyét hay
ndi dung ctia vu viéc can xir i, 1am thanh tén goi cua bién ban.

e Ghi thoi gian va dia diém dién ra cudc hop, cudc thao luan, xu li vu viéc,....

e Ghi thanh phan tham dy va tén nguoi chi tri, nguoi thu ki

e Ghi biéu dién cua cudc hop, cudc thao luan hay xur li vu viéc vdi cac ndi dung cu thé,
theo dung thuc té di dién ra (bao gdm céc ¥ kién tudng trinh, phat biéu va két luan).

e (Ghi thoi gian két thic cudc hop, cudc thao luan hay cudc xtr 1i vu viéc.

e Ngudi chu tri va thu ki (tuy truong hop, ¢6 thé thém ngudi lam chimg) ki tén.

Phan tich bién ban tham khao

TRUONG THCS P. H. C CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
LOP 6C Poc lap - Tu do - Hanh phiic
BIEN BAN

Ban vé ké hoach t6 chirc hoat ddng hudng timg "Ngay Chu nhat xanh"
Thoi gian: bat dau tir 11h ngay 13 thang 02 nim 2019.
Dja diém: phong hoc 16p 6C.
Thanh phan tham du: toan thé hoc sinh 16p 6C. Ving: 01 (ban Tran Vin Th., ¢6 i do).

Chu tri (chi1 toa): 16p truong Lé Tién H.
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Thu ki (ngudi ghi bién ban): Nguyén Thi Thanh T.

Noi dung: ban ké hoach t6 chirc hoat dong "Ngay Chu nhat xanh" do nha truong phat dong, dién
ra vao ngay 17 thang 02 nam 2019.

1. Lop trudng trinh bay v nghia ctia "Ngay Chu nhat xanh" va ndi dung hoat dong hudng ting
"Ngay Chu nhat xanh" theo sy phan cong cua truong.

2. Bb tri cong viéc:

a. Lam bang ron, cang & vi tri quy dinh: t6 1 (hoan thanh vao chiéu thir Bay).

b. Chuan bj loa dai: ban N. (tham gia cting cac ban 16p 6A, hoan thanh vao chieuf thir Bay).

c. Tham gia soan ndi dung phat thanh: ban L. (tap doc vao chiéu thir Bay).

d. Chuan bi dung cu lao dong: cac t6 ndm cong viéc duge giao va phan cong dung cu phu hop:
- T6 1: tham gia quét don phong hoc va khong gian trong trudng.

- T4 2: tham gia tudi va xén tia cdy canh & vudn hoa trong truong.

- T6 3: tham gia khoi thong cbng rinh xung quanh trudng.

- T6 4: tham gia lam vé sinh cac cong trinh cong cong gan trudng (phong truyén thong xa, dai
tuong niém).

e. BO phan kiém tra cong viée: 16p truong, 16p pho phu trach lao dong.

3. Thao luan vé k& hoach:

- Y kién 1: d& nghi tién hanh hoat dong sém, lac 6h30.

- Y kién 2: dé nghi diéu chinh phan cong cong viéc cho mét s ban.

- Y kién 3: d& nghi chon ngudi chup anh 1am tu liéu (sau ndy s& dwa vao tap san).
4. Két luan: Lép truong tom tat nhitng ndi dung chinh di duoc théng nhét.

Cudc hop két thic vao hoi 11h30, ngay 13 thang 02 nam 2019.

THU KI CHU TRI

(P ki) LOP TRUONG
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(D ki)

Nguyén Thi Thanh T. Lé Tién H.
Noi nhan:
- Luu: VT, Ho so.
Phan tich

1. Néu nhan xét chung vé viéc tuan tha thé thirc bién ban trong vin ban trén.

- Pau trén bién ban, phia bén phai nghi qudc hiéu va tiéu ngir; phia bén trai ghi tén don vi (Lop
6C, truong THCS P.H.C).

- Dudi tir bién ban, ghi khai quat ndi dung cong viéc (Ban vé ké hoach t6 chirc hoat dong huong
ung "Ngay chu nhat Xanh”).

- Thoi gian, dja diém dién ra cudc hop (11h ngay 13/02/2019, phong hop 16p 6C).
- Thanh phﬁn tham du, tén nguoi chu tri, thu ki (Lé Tién H, Nguyén Thi Thanh T).

- Dién bién cudc hop: Bo tri cac bg phan kiém tra va trién khai cong viéc, thdo ludn vé ké hoach
va ket luan lai cac y kién.

- Thoi gian két thac x i cude hop (11h30 ngay 13/2/2019).

2. Vi sao bién ban phai co tén goi va phai ghi du thoi gian, dia diém, thanh phan tham dy, nguoi
chu tri, nguoi thu ki?

- Bién ban phai c6 tén goi va phai ghi du thoi gian, dia diém, thanh phén tham dy, nguoi chu tri,
nguoi thu ki vi Bién ban s& duoc luu lai nhu mot hé so vai tinh chit quan trong, can thiét, luc
can duoc dua ra nhu mot bang chimg dé ching minh, danh gia tinh xac thuc cta van dé.

3. Khi lam bién ban, ndi dung nao can duoc ghi chi tiét, cu thé hon ca?

- Khi lam bién ban, ndi dung can dugc gui chi tiét, cu thé hon cd 1a dién bién cudc hop, cude thao
luan.

4. Vi sao cuoi bién ban phai c6 chir ki cia nguodi chu tri, nguoi thu ki?

- Cubi bién ban phai co chit ki cia ngudi chu tri, nguoi thu ki vi day 1 bang ching quan trong
ching minh tinh xac thuc cua bién ban.
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5. Ngon ngit clia bién ban c6 dic diém gi dé nhan biét?

- Ngbn ngir ciia bién ban mang phong cach ngdn ngir hanh chinh, ngin gon, don nghia, d& hiéu,
suc tich.

Thwe hanh viét bién ban
Muc dich viét

Ghi chép trung thuc noi dung, dién bién cta cudc hop, cudc thao luan nham xay dung ho so dang
tin cay veé cudc hop, cudc thao luan.

Nguwoi doc

Tat ca nhiing ngudi tham gia cude hop, cude thiao luin va nhiing cd nhan, co quan muon nam
thong tin vé cudc hop, cudc thao ludn do.

1. Truée khi viét

- Hinh dung lai cac cudc hop, thao luan can dugc ghi bién ban (cudc hop ban ké hoach t chirc
mot hoat dong; cude hop kiém diém tinh hinh thuc hién mét du an chung cuia 16p...).

- X4c dinh tén goi ctia bién ban, dong nghia véi viée lwa chon ndi dung cho bién ban sap viét.
2. Viét bién ban
- Viét phan mé& dau theo ding thé thirc.

- Viét phén chinh cua bién ban dua theo trinh ty hop li can ¢6 trong cudc hop, thdo luan voi
nhiing nd1 dung cu thé (c6 danh so rd rang).

- Viét chi tiét vé nhiing nd1 dung quan trong cua cudc hop, thao luan nhu ké hoach trién khai,
giai phap du kién, phan cong cong viéc.

- Thuat lai déy da cacy kién di vao trong tam cua budi hop, thdo luan, nhét 1a nhitng y kién co
gia tri.

- Viét day du ndi dung két luan ciia ngudi chu tri.

- Ghi thoi gian két thuc cude hop, thdo luan va viét dﬁy da ho tén cua nguoi ¢ trach nhiém ki
vao bién ban.

3. Chinh sira bién ban

Duya vao phan Thé thirc ciia bién ban thong thuong dé tu kiém tra va chinh sira:
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- Xem x¢ét lai su phu hgp gitta ndi dung bién ban va tén bién ban.

- Kiém tra tinh chinh xac, ddy du cta viéc ghi chép nhitng vin dé quan trong nhét dugc ban bac,
trién khai trong cudc hop, cudc thao luan.

- Lugc bo nhiing ghi chép vé cac chi tiét khong lién quan téi van dé chinh cta cudc hop, cudc
thao luan.

Bai viét tham khio
‘ CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THCS ......
Doc lap - Tu do- Hanh phuc
BIEN BAN THAO LUAN

Chu dé “Han ché sir dung bao bi ni 16ng va chat thai nhya”
Thoi gian bt dau:....gio ngay...thang...nam.. ..
Dia diém: Lop....truong THCS....
Thanh phﬁn tham gia: Gido vién chu nhi€m, ...d6i vién chi d6i...va ban...- Lién doi trudng.
Cha tri:... - Lop trudng.
Thu ki: ... - Lép pho hoc tap.
Noi dung sinh hoat:

(1) Lép trudng ... dtng 1én t6 chiic ca 16p thao luan vé chi dé “Han ché sir dung bao bi ni 16ng
va chat thai nhya”.

Vé hoat dong thao luan duaray kién:
Sau khi hoat dong thao luan, t6 truong céac to dua ra ¥ kién va dugc tong hop lai nhu sau:

1. Han ché t6i da viéc sir dung cac san pham nhuya, tai nilon tai don vi, thay bang san pham hiru
co, st dung nhi€u lan.

2. St dung quy trinh xir i rac thai “giam thiéu - tai st dung - tai ché”.
3. T6 chirc thu hoi tai ni 16ng dé tai ché.

4. Tuyén truyén nang cao nhan thic cong dong.
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5. Phia dia phuong hd tro xdy dung mot hé thong thu gom, tai ché, tai sir dung tai ni 1ong.
(2) Y kién cia mot s6 ca nhan bo sung:

1. T6 chirc cac chuong trinh thu gom réc thai, sing tao, tai sit dung nhitng rac thai khong sir dung
nira tr¢ thanh nhitng d6 vat hiru ich.

2. B0 sung thung chura rac tai cac vi tri sdn xuat, phan loai rac c6 thé tai ché véi rac thai hitu co,
de phan huy.

3. T6 chirc ra quan thu gom réc thai néi chung va rac thai nhya néi riéng.
Budi sinh hoat két thiic Itc ... ngay... thang... nam...
THU Ki CHU TOA
(Ki va ghi r6 ho tén) (Ki va ghi 13 ho tén)
Noi nhan:
Luu: Ho so chi doi.
-/-
V6i toan b tai liéu hudng din soan bai Viét bién ban mét cudc hop, cudc thio luin - Két ndi

tri thure, hi vong céc em sé€ chuén bi bai hoc tbt nhit trude khi téi 16p. Chtic cac em hoc 5t mon
Ngit van 6.
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