' H}J’(’)NG DAN GHI BAI
VIET BIEN BAN VE MOT CUOC HOP, THAO LUAN
HAY MOT VU VIEC

I. Tim hiéu tri thirc vé bién ban
1. Khéi nigm, phén logi
Bién ban 14 loai vin ban ghi chép mot cach ngan gon trung thuc chinh xac day du
nhitng su viéc da xay ra hoac dang xay ra.
2. Yéu cdu doi véi cach viét mgt bién ban
Vé hinh thic
- Qudc hiéu va tiéu ngir
- Tén van ban
- Thoi gian, dia diém ghi bién ban.
- Thanh phan tham du
- Dién bién sy kién thyuc té
- Phan két thic
Vé ngi dung, thdng tin cdn bdoe dam
- S liéu, su kién chinh x&c, cu thé
- Ghi chép trung thuc, day du khong suy dién chi quan.
- Noi dung ghi chép phai cé trong tam, trong diém.

I1. Phan tich kiéu viin ban

I11. Thuc hanh viét theo cac bwéc

1. Chuan bi trudc khi viét

2. Viét
3. Doc lai va kiém tra.

LUYEN TAP

1. Chon ndi dung cudc hop/ thao luan khac dé viét bién ban
2. Suu tam cac bién ban cing ndi dung. Phan tich, danh gia cac bién ban da dat yéu cau
chua, rat kinh nghiém cho ban than.



