


Cha dé 14: Van ban hanh chinh

Viét don



1. T nhitng vi du cu thé sau day, em hay rit ra nhan xét khai “7“
guat khi nao thi can viét don, hoac vi sao can viét don? Zin
VD 1: Khi em c6 nguyén vong gia nhap Poan Thanh nién Cong san H

Chi Minh, em viét don gQi BanAChégAhén,h Poan trwong., S
VD 2: Chang may br 6m, khéng dén I&p dwoc, em viét don gwi cO gido

chu nhiém xin phép nghi hoc. ]

VD 3: Do hoan canh gia dinh gap khé khan, em viét don giri Ban giam
hiéu nha trwdng xin dwee mién giam hoc phi. , ]

VD 4: Do so suat, em bi mat giay chirng nhan tét nghiép Tiéu hoc. Em
viét don xin cap lai.

* Két luan: Khi c6 mét yéu cau, nguyén vong véi mot ngudi hay moét co
guan, to chirc co6 quyén han giai quyét nguyén vong do.




2. Trong nhing trueng hop sau, truong hop nao phai viét don, Z4SE R
viét giri ai? o

+Chiéu nay cac ban dén hoc nhém tai nha em, do so suat, ké

gian da lay méat chiéc xe dap cua em.
+Trong trw&ng mé&i mé& moét I&p hoc nhac va hoa, em rat mudn

theo hoc.
+Trong gi® hoc toan, em da gay mat trat tw 1am thay gido khong

hai long.
’Gla dlnh chuyén ché &, em mudn dwoc hoc tiép 16p 6 & chd

3@@




2. Trong nhirng trvong hop sau, trvong hop nao phai viét don, ‘4‘

viét gli ai? i
+Chiéu nay cac ban dén hoc nhom tai nha em, do so suat, ké

gian da lay mat chiéc xe dap cta em.

Trwdng hop Gui

+Chiéu nay cac ban dén hoc nhom tai nha em, do

L1 a X A 1.z . Co quan cbéng an
so suat, ke gian da 1ay mat chiéc xe dap cua em.




2. Trong nhirng trvong hop sau, trvong hop nao phai viét don, ‘4‘

viét giri ai? i
+Trong trwdng méi m& mét I¢p hoc nhac va hoa, em rat mudn
theo hoc.

Trwdng hop G

+Chiéu nay cac ban dén hoc nhom tai nha em, do Co quan cdng an
so suat, ké gian da 1ay mat chiéc xe dap cua em.
+Trong tredng m&i mo mét I&ép hoc nhac va hoa, | Ban giam hiéu
em rat mudn theo hoc
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2. Trong nhirng trrdng hop sau, trwoong hop nao phai ‘4;
vigtdon, Vit gl ai?, T
¢ Trong gio hoc toan, em da gay mat trat tw lam thay
giao khong hai long.
Trwdng hop Gui
+ Chiéu nay cac ban dén hoc nhom tai nha em, do
so suat, ké gian da 1ay mat chiéc xe dap cua em.
+ Trong trvdng m&i mé mét I&p hoc nhac va hoa, | Ban giam hiéu
em rat mudn theo hoc
+ Trong gi® hoc toan, em da gay mat trat tw lam | Viét ban  twong
thay gido khdng hai long trinh hay kidm didm

Co quan cong an




2. Trong nhirng trwong hop sau, trvong hop nao phai ‘4\ “*

i
viét don, viét givi ai?
* Gla dlnh chuyén chd &, em mudn dwoc hoc tiép I6p 6 &

Trwdng hop GuUi

+Chiéu nay cac ban dén hoc nhom tai nha em, do
so suat, ké gian da 1Ay mat chiéc xe dap clia em.

+Trong trvong moi mo& mét [&p hoc nhac va hoa, | Ban giam hiéu
em rat muon theo hoc
+Trong gi¢' hoc toan, em d& gay mat trat tw lam | Viét  ban twong
i thay giao khong hai Iong trinh hay kidm didm

+Gia dinh chuyen chd &, em muon dwoc hoc tiép | Bon xin chuyen
&dp 6 & chd ma@i dén tneiyng don Xi

Co quan cbng an




Tw hail bai tap trén, cé thé rat ra két luan
1? : : : o :
> ch')ng cudc song con nguoi rat nhi€u khi can phai viét don,
khi c0 nguyén vong, yéu cau nao do can dugc giai quyet.

> Pon tir 14 loai van ban hanh chinh khéng thé thiéu duoc
trong cudc song hang ngay.




Cbng hda Xa héi chu nghia Viét Nam

5 Boc lap — Ty do — Hanh phuc §
[DO’N THEO MAU } ... NGay ... thang ....... nam
PON XIN HOC NGHE

Kinh glic ..o,

NaAM SINN:

NI SINN: e,
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TrNh A0 VAN hOa: ...
Trinh d0 NQOai NQP: ...,
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Nguoi viét don

—

U (ki va ghi rd ho tén)




Cong hoa Xa hdi ch nghia Vit Nam 74

PON DPoc lap — Ty do — Hanh phuc
[KH(“)NG THEO MKU} Ha N6i, ngay ... thang ....... nam......
PDON XIN MIEN GIAM HOC PHI

Kinh gti: Thay hiéu trwéng Truéng THCS Kim Béng.
Thuwa thay!

Em tén la Nguyén Van A, 12 tudi, hoc sinh I&p 6B Trwérng THCS Kim Déng, Ha Néi, xin dwoc trinh bay véi
thay mot viéc nhw sau:

Vira qua con b&o sb 7, tiép theo la tran |G quét da gay nhiéu tac hai cho toan huyén. Bdo va Ii da lam héng
nha ctra va do dung sinh hoat, gay thiét hai va anh huwdng lén den cuéc song cua gia dinh em. Sau con G, bo
me em lai bi 6m, kinh té gia dinh gap rat nhiéu khé khan.

Vi vay, em viét don xin nha trwdng cho em dwoc mién hoc phi trong ndm hoc nay.
Em cam doan nhirng diéu trén [a dung sw that, néu cé gi sai, em xin hoan toan chju trach nhiém.
Em chan thanh cdm on thay.

Hoc sinh (Ki tén)
%, Nguyén Van A

<




* Cac loai don:

- Don theo mau: Nguoi viét don chi can dién ti, cau thich hop vao nhirng chd cé dau...

- Pon khéng theo mau: Nguwoi viét phai tw nghi ndi dung va trinh bay.

» Nhitng noi dung khong thé thiéu trong ca hai mau don:
- Qubc hiéu, c6 ¥ trang trong

- Tén cua don: dé nguoi doc biét dugc muc dich cta nguoi viét don.

- Tén ngudi viét don

- Noi nguoi nhan don

- Trinh bay su viéc, Iy do va nguyén vong

Ngay, thang, nim va noi viét don

Chtr ki ciia nguoi viet
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1.Mét ban hoc sinh viét don xin nghi hoc nhw sau: ’4

DON XIN NGHi HOC

Kinh gwi c6 gido chd nhiém,

H6m qua em di hoc vé, chang may em bi nga xe dap nén em khdng thé dén I&p hoc dwoc. Vi vay
em viét don nay xin phép c¢d cho em nghi mét vai budi hoc, khi nao khéi, em sé tiép tuc di hoc. Em xin
hira sé chép bai va lam bai tap day du.

Em xin chan thanh cam on co.
Theo em, don trén thiéu cac muc n&ao?
A. Quéc hiéu, tén don;
B. Tén don, ngay thang, chir ki ngudi viét don;

C. Quéc hiéu, tén ngu o viét, cdm on va cam doan;

- D. Qudc hiéu, tén ngwoi viét, ngay thang, chi ki ngudi viét don,
o

LN
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2) Trong nhirng ndi dung sau, muc nao khong bat gt
budc phai co trong don?
A. Ngudi gwi;
B. Noi gui;
C. Dia diém lam don:
D. Trinh bay sw viéc va nguyén vong.




« CACH THUC VIET BON:
* \/iét theo mau — dién vao ché trdng nhirng ndi dung can thiét.
* Viét khdng theo mau:
- Trinh bay theo th tw nhat dinh:
+ Quoc hiéu, tiéu nglr: CHXHCNVN..
+ Dja diém, thoi gian lam don.
+ Tén don: Don xin...
+ Noi gtvi: Kinh guri...
+ Ho tén, noi cong tac hoac noi ciia nguwdi viét don
+ Trinh bay sw viéc, li do va nguyén vong( dé nghi)
+ Cam doan va cam on
+ Ki tén.
W
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BAI TAP
+ Luyén tap viét don khéng theo mau:

+ Pon xin hoc thém he



XIN CHAN THANH CAM ON
CAC THAY CO GIAO




