Ngày soạn: 10/04/2024
CHỦ ĐỀ 44: VĂN BẢN HÀNH CHÍNH .
Tổng số tiết: 04 tiết (từ tiết 152 đến tiết 155)
Giới thiệu chủ đề: Văn bản hành chính là loại văn bản thường dùng để truyền đạt những nội dung và yêu cầu nào đó từ cấp trên xuống hoặc bày tỏ những ý kiến, nguyện vọng của cá nhân hay tập thể tới các cơ quan và người có quyền hạn để giải quyết. Văn bản hành chính công vụ gồm: Đơn từ, văn bản đề nghị, báo cáo, tường trình, thông báo, biên bản, hợp đồng, thư điện. 
I/ MỤC TIÊU
1 Kiến thức, kĩ năng, thái độ. Qua chủ đề, giúp HS:
a.Kiến thức:
Nắm được những yêu cầu chung của biên bản và cách viết biên bản. 
Nắm chắc hơn những kiến thức lí thuyết về biên bản ; thực hành viết được 1 biên bản hoàn chỉnh.
Nắm được những kiến thức cơ bản về hợp đồng.
- Hiểu thế nào là thư (điện) chúc mừng và thăm hỏi.
- Biết cách viết thư (điện) chúc mừng và thăm hỏi thông dụng theo mẫu.
-Tiếp tục tìm hiểu những bài thơ tám chữ hay của các nhà thơ.
-Tập làm thơ tám chữ theo đề tài tự chọn hoặc viết tiếp các câu thơ vào một bài thơ cho trước.
b.Kĩ năng:
Viết được 1 biên bản sự vụ hoặc hội nghị.
Viết 1 hợp đồng đơn giản.
Viết 1 thư điện đơn giản.
c.Thái độ: Ý thức sử dụng  biên bản, hợp đồng, thư điện.
2. Định hướng phát triển năng lực học sinh 
a.Năng lực chung:
- Năng lực hợp tác.
- Năng lực tự học/ tự giải quyết vấn đề, vận dụng vấn đề vào thực tiễn đời sống.
b.Năng lực đặc thù:
- Năng lực diễn đạt, sử dụng ngôn ngữ (có cách nói, cách viết lưu loát, mạch lạc,...).
II/ CHUẨN BỊ CỦA GIÁO VIÊN VÀ HỌC SINH
1. Giáo viên
- Các văn bản hành chính làm mẫu
- Tham khảo các tài liệu có liên quan
2. Học sinh
- Đọc ngữ liệu và trả lời câu hỏi SGK
III/ TIẾN TRÌNH DẠY HỌC:

	Hoạt động 1: Tình huống xuất phát/khởi động (Dự kiến thời lượng 6 phút )
Mục tiêu hoạt động: Tạo tâm thế cho HS chuẩn bị tiếp nhận chủ đề

	Nội dung, phương thức tổ chức hoạt động học tập của học sinh
	Dự kiến sản phẩm, đánh giá kết quả hoạt động

	Hoạt động cá nhân: 
GV gợi ý cho HS nhắc lại các văn bản hành chính công vụ đã học ở các lớp 6,7,8.
GV giới thiệu 2 văn bản sẽ học trong chủ đề: biên bản, hợp đồng.

	Một số văn bản thuộc văn bản hành chính công vụ đã học: 
- Đơn từ
- Văn bản đề nghị.
- Báo cáo.
- Tường trình.
- Thông báo.


	Hoạt động 2: Hình thành kiến thức (Dự kiến thời lượng 109 phút )

	Nội dung, phương thức tổ chức hoạt động học tập của học sinh
	Dự kiến sản phẩm, đánh giá kết quả hoạt động

	Nội dung 1: BIÊN BẢN (Dự kiến thời lượng 52 phút )
Mục tiêu hoạt động: Hs nắm được: 
- Mục đích, yêu cầu, nội dung của biên bản và các loại biên bản thường gặp trong cuộc sống.
- Tính khách quan khi trình bày sự việc.

	Hoạt động cá nhân: 
Cho HS đọc hai biên bản ở phần I. trong SGK, trang 123, 124. 
- Biên bản ghi lại những sự việc gì?
-  Biên bản  cần phải đạt những yêu cầu gì về nội dung và hình thức ?
GV chốt khái niệm và đặc điểm của biên bản.
- Ngoài 2 biên bản trong SGK, em hãy kể tên một số biên bản khác thường gặp trong thực tế ?
Chốt ý: có 2 loại biên bản: biên bản hội nghị và biên bản sự vụ
Tổ chức thảo luận nhóm:
Bước 1: GV nêu một số vấn đề cho HS trao đổi thảo luận xung quanh hai biên bản ở phần I. trong SGK và giao nhiệm vụ:
Nhóm 1,2:- Phần mở đầu của biên bản gồm những mục gì ? Tên của biên bản được viết như thế nào ?
Nhóm 3,4: Phần nội dung của biên bản gồm những mục gì? Nhận xét cách ghi những nội dung này trong biên bản? Tính chính xác, cụ thể trong biên bản có giá trị như thế nào?
Nhóm 5,6: Phần kết thúc của biên bản có những mục nào? mục kí tên dưới biên bản nói lên điều gì ?
Bước 2: Các nhóm báo cáo kết quả
Bước 3: Nhận xét, đánh giá giữa các nhóm
Bước 4: GV nhận xét, chốt ý.
Hoạt động cá nhân: 
- Lời văn của biên bản phải như thế nào?
- Rút ra nhận xét về cách thức viết biên bản.





 
GV bổ sung thêm một số điểm cần lưu ý khi viết biên bản:
- Quốc hiệu, tiêu ngữ, tên biên bản: viết bằng chữ in hoa
- Khoảng cách giữa các mục, lề trên, lề dưới,…
- Trình bày các kết quả bằng số liệu cụ thể
* Hướng dẫn HS viết biên bản Hội nghị trao đổi kinh nghiệm học tập môn Ngữ Văn.
*GV hướng dẫn HS thảo luận nhóm bàn theo kĩ thuật động não(5’) 
H. Nội dung ghi chép như vậy đã cung cấp đầy đủ dữ liệu để lập một biên bản chưa? Cần thêm bớt những gì?
H. Cách sắp xếp các nội dung đó có phù hợp với một biên bản không? Cần sắp xếp lại như thế nào?
Mời đại diện các nhóm trình bày , nhận xét 
-GV chuẩn kiến thức
H. Lập "Biên bản bàn giao nhiệm vụ trực tuần"
* Cho HS thảo luận, thống nhất nội dung chủ yếu của biên bản bàn giao trực tuần.
- Yêu cầu HS thảo luận nhóm  sau đó viết biên bản
Gọi HS đọc biên bản
- Thành phần tham dự bàn giao gồm những ai?
- Nội dung bàn giao như thế nào? (Nội dung và kết quả công việc đã làm trong tuần, nội dung việc cần thực hiện trong tuần tới, các phương tiện vật chất và hiện trạng của chúng tại thời điểm bàn giao...)
H.Ghi lại BB cuộc họp lớp tuần qua.
+ HS HĐ theo nhóm bàn, đại diện trình bày. Nhóm khác nhận xét.
* GV gợi ý:
-Thành phần gồm những ai?
-Nội dung gồm những công việc gì? (Những việc gì đã làm? Những việc gì cần thực hiện trong tuần tới? Biện pháp để thực hiện?)
*GV chọn 1-2 bài khá trình bày trước lớp.
	1. Đặc điểm của biên bản:










2. Cách viết biên bản:
Nhóm 1,2: Phần mở đầu của biên bản gồm những mục: quốc hiệu, tiêu ngữ, tên biên bản, thời gian, địa điểm, thành phần tham dự lập biên bản..
- Tên của biên bản nêu rõ nội dung chính của biên bản.
-Nhóm 3,4: Phần nội dung gồm các mục:
+ Ghi lại diễn biến vàkết quả của sự việc.
+Cách ghi phải trung thực, khách quan, không được thêm vào những ý kiến chủ quan của người viết.
+ Tính chính xác, cụ thể của biên bản giúp cho người có  trách nhiệm làm cơ sở xem xét để đưa ra những kết luận đúng đắn.
-Nhóm 5,6:: Phần kết thúc gồm các mục:
+ Thời gian kết thúc.
+ Họ, tên, chữ kí của chủ tọa, thư kí…
-Chữ kí thể hiện tư cách pháp nhân của những người có trách nhiệm trong biên bản.
-Lời văn ngắn gọn, rõ ràng.
- HS trao đổi, rút ra các mục không thể thiếu trong một biên bản : 
+ Quốc hiệu, tiêu ngữ (đối với biên bản sự vụ, hành chính) 
+ Tên biên bản, thời gian, địa điểm, 
+ Những người tham dự, diễn biến, kết quả sự việc, họ tên và chữ ký của những người có trách nhiệm (chủ toạ, thư ký hoặc đại diện cho các bên).

3. Luyện tập viết biên bản:
Bài 1. Viết biên bản Hội nghị trao đổi kinh nghiệm học tập môn Ngữ Văn
- Nội dung biên bản phần giữa đã đầy đủ. Song phần đầu và phần kết thúc chưa hoàn chỉnh
+ Cần bổ sung phần đầu: Diễn biến và kết quả hội nghị (tiêu đề) và thời gian kết thúc, thủ tục kí xác nhận.



2. Bài 2. Lập "Biên bản bàn giao nhiệm vụ trực tuần"











3.Bài 3.
Ghi lại biên bản cuộc họp lớp.





Đánh giá kết quả hoạt động: Học sinh nắm được cách viết biên bản.

	Nội dung 2: HỢP ĐỒNG (Dự kiến thời lượng 48 phút )
Mục tiêu hoạt động: HS nắm được đặc điểm, mục đích, tác dụng, yêu cầu của hợp đồng.
Có ý thức cẩn trọng khi soạn thảo hợp đồng và ý thức trách nhiệm với việc thực hiện các điều khoản ghi trong hợp đồng đã được thoả thuận và kí kết.

	Cho học sinh đọc thầm hợp đồng mua bán SGK ở mục I.
Tổ chức thảo luận cặp đôi: 
- Tại sao cần phải có hợp đồng?
- Hợp đồng ghi lại những nội dung gì ?
- Nhận xét về cách ghi của hợp đồng?
Hoạt động cá nhân: 
- Nêu khái niệm, đặc điểm của hợp đồng.
GV nhận xét chốt ý
- Hãy kể tên một số hợp đồng mà em biết ?
-Yêu cầu học sinh đọc lại những ví dụ trong SGK.
- Bản hợp đồng gồm những nội dung nào? Chúng được sắp xếp ra sao?

Tổ chức thảo luận nhóm:
Bước 1: GV nêu một số vấn đề cho HS trao đổi thảo luận xung quanh hợp đồng ở phần I. trong SGK và giao nhiệm vụ:
Nhóm 1,2 Phần mở đầu của hợp đồng gồm những mục nào?Tên của hợp đồng được viết như thế nào ?
Nhóm 3,4: Phần nội dung gồm những mục nào? Nhận xét cách ghi những nội dung này.
Nhóm 5,6:  Phần kết thúc gồm những mục nào? Nhận xét về cách dùng từ ngữ và viết câu trong hợp đồng.
Bước 2: Các nhóm báo cáo kết quả
Bước 3: Nhận xét, đánh giá giữa các nhóm
Bước 4: GV nhận xét, chốt ý và bổ sung thêm: Các từ ngữ trong hợp đồng cần đơn giản, tránh dùng những từ ngữ chung chung không dứt khoát như có thể, có khả năng, nói chung, về cơ bản, phần lớn, vân vân …
- Gọi học sinh đọc ghi nhớ trong SGK



Hướng dẫn HS luyện tập:
*GV gọi đọc, nêu yêu cầu của BT1 / 157 ?- Chọn cách diễn đạt nào trong hai cách sau?







- Gọi HS đọc bài tập 2/157
Bước 1: Yêu cầu HS thảo luận nhóm bàn để thống nhất bố cục của bản hợp đồng thuê xe đạp:
- GV gọi một nhóm đưa ra phương án trả lời của mình, các nhóm còn lại lắng nghe, bổ sung (nếu có)
Bước 2: HS hoạt động cá nhân: Viết bản hợp đồng theo nội dung và bố cục đã thống nhất.
* GV hướng dẫn HS bài tập 3,4 để các em hoàn thành ở nhà.
Bước 3: Đại diện nhóm trình bày
Bước 4: GV chuẩn kiến thức
	I . Đặc điểm của văn bản hợp đồng














II. Cách làm hợp đồng:

Bản hợp đồng gồm 3 phần, sắp xếp theo trình tự:
· Phần mở đầu
· Phần nội dung
· Phần kết thúc
Nhóm 1,2. Phần mở đầu:
+ Quốc hiệu, tên hợp đồng.
+ Cơ sở pháp lí của việc kí hợp đồng.
+ Thời gian, địa điểm kí hợp đồng.
+ Đơn vị, cá nhân,chức danh, địa chỉ… củhai bên tham gia kí hợp đồng.
Nhóm 3,4. Phần nội dung:
+ Các điều khoản cụ thể 
+ Cam kết của hai bên kí hợp đồng.
Cách ghi: ngắn gọn, rõ ràng thành các điều khoản cụ thể.
Nhóm 5,6:  . Phần kết thúc:đại diện 
của hai bên kí hợp đồng và đóng dấu.
-- Các từ ngữ trong hợp đồng rõ ràng, lời văn  chính xác, chặt chẽ, không mơ hồ.
Đọc ghi nhớ SGK
III. Luyện tập:
1. Bài tập 1 HS đọc, nêu yêu cầu. HS làm cá nhân, trả lời.
a. Lý do : Dùng cách diễn đạt đảm bảo độ chính xác về nghĩa trong khi dùng từ ngữ và viết câu sao cho chặt chẽ, chính xác, đơn nghĩa.
a – 1         c – 2
b – 2        d- 2
2. Bài tập 2
* Bố cục:
1. Phần mở đầu: Quốc hiệu và tiêu ngữ, tên hợp đồng, thời gian, địa điểm, họ tên, địa chỉ của các bên kí kết hợp đồng.

2. Phần nội dung:

Điều 1: Nội dung giao dịch (giao và nhận xe đạp mini màu tím)

Điều 2: Trách nhiệm và nghĩa vụ của bên A (….)

Điều 3: Trách nhiệm và nghĩa vụ của bên B (….)

Điều 4: Phương thức thanh toán (…)

Điều 5: Hiệu lực của hợp đồng (….)

3. Phần kết thúc: (đại diện bên A, đại diện bên B kí)
3. Bài tập 3, 4.(gợi ý bên dưới )
Đánh giá kết quả hoạt động: Học sinh nắm được cách viết hợp đồng.

	Nội dung 2: Thư (điện) chúc mừng thăm hỏi. (Dự kiến thời lượng 9 phút )
Mục tiêu hoạt động: Tìm hiểu những trường hợp cần viết thư (điện) chúc mừng và thăm hỏi.

	I. Những trường hợp cần viết thư (điện) chúc mừng và thăm hỏi :
Gọi HS đọc các tình huống trong SGK. Cho Hs hoạt động nhóm.
Học sinh trình bày, lớp nhận xét, bổ sung. 
* Trong các trường hợp trên, t/h nào cần gửi thư (điện) chúc mừng ? 
- Trường hợp nào nào cần gửi thư (điện) thăm hỏi ?
* Hãy kể thêm một số trường hợp khác cũng dùng kiểu văn bản trên ? 
Trả lời câu hỏi : 
- Gửi thư (điện) chúc mừng trong hoàn cảnh nào và để làm gì ?
* Thử suy nghĩ xem, khi có điều kiện đến tận nơi chúc mừng hoặc thăm hỏi thì có nên gửi thư hoặc điện không ? Tại sao ?
GV nhận xét, nhấn mạnh ý nghĩa của việc gởi thư (điện) chúc mừng hay thăm hỏi.
II. Cách viết thư (địên)  chúc mừng và thăm hỏi : 
1. Ví dụ : SGK
Cho Hs đọc các văn bản trong SGK tr. 202-203 
Gv lần lượt nêu các câu hỏi trong SGK để HS trả lời.
2. Cách viết :
Cho học sinh hoạt động nhóm
Đại diện nhóm trả lời.
Các nhóm khác góp ý, bổ sung .
GV nhận xét, đánh giá. Nhấn mạnh yêu cầu của một văn bản thư (điện) chúc mừng, thăm hỏi về mặt nội dung; cách diễn đạt.
	




























Đánh giá kết quả hoạt động: Học sinh nắm được cách viết thư(điện) chúc mừng, thăm hỏi.

	Hoạt động 3: Luyện tập (Dự kiến thời lượng 30 phút )
Mục tiêu hoạt động: - Viết được một văn bản sự vụ hoặc hội nghị; soạn thảo một hợp đồng
- Lụa chọn tình huống phù hợp để viết văn bản hành chính. 

	Nội dung, phương thức tổ chức hoạt động học tập của học sinh
	Dự kiến sản phẩm, đánh giá kết quả hoạt động

	Bài tập ND1.
BT 1 SGK tr126
Hoạt động cá nhân: 
Gọi HS đọc các tình huống SGK
- Trong các tình huống trên, tình huống nào cần viết biên bản? Những tình huống còn lại không viết biên bản thì viết loại văn bản nào?
BT 2 SGK tr126
Tổ chức thảo luận cặp đôi: 
Gọi HS đọc và xác định yêu cầu bài 2
- Hãy ghi lại phần mở đầu, các mục lớn trong phần nội dung và phần kết thúc của biên bản cuộc họp giới thiệu đội viên ưu tú chi đội cho Đoàn TNCS Hồ Chí Minh?
(Gợi ý tìm hiểu các mục:
- Mở đầu: thành phần tham dự là những ai? Có ai là đại biểu?
- Tên biên bản là gì?
- Những hoạt động chính trong cuộc họp đó là gì?)
	


- Tình  huống cần viết biên bản: a, c, d

- Tình huống b cần viết giấy đề nghị.
- Tình huống e cần viết bản tường trình.


- Thành phần tham dự: các Đoàn viên của chi đoàn trường THCS Mỹ Tài.
- Đại biểu: Thầy Trần Ngọc Hiền – tổng phụ trách đội, GVCN lớp.
- Tên biên bản: BIÊN BẢN CUỘC HỌP GIỚI THIỆU ĐỘI VIÊN ƯU TÚ
 - Những hoạt động chính:
+ Giới thiệu danh sách những đội viên ưu tú.
+ Các bạn tóm tắt những việc các bạn đã làm được.

	Bài tập ND2.
BT 1 SGK tr139
Gọi HS đọc các tình huống SGK
Hoạt động cá nhân: 
- Trong các tình huống trên, tình huống nào cần viết hợp đồng? Những tình huống còn lại không viết hợp đồng thì viết loại văn bản nào?
BT 2 SGK tr139
Gọi HS đọc và xác định yêu cầu bài 2
Tổ chức thảo luận cặp đôi: 
- Tìm các ý chính cần ghi phần mở đầu, các mục lớn trong phần nội dung và phần kết thúc của hợp đồng thuê nhà.
Cá nhân viết vào vở





	Đọc bài 1
Thảo luận nhóm nhỏ
- Tình tình huống cần viết hợp đồng: b, c, e
- Tình huống a cần viết giấy đề nghị. Tình huống d cần viết biên bản.


Viết bản hợp đồng trên cơ sở các ý đã có.
- Phần mở đầu:
      + Quốc hiệu tiêu ngữ
       + Tên hợp đồng (Hợp đồng thuê nhà)
      + Thời gian, địa điểm
       + Giới thiệu về đối tác của các bên kí hợp đồng: Bên A (bên cho thuê nhà) – Bên B (bên thuê nhà).
   - Phần nội dung: Một số điều cần cụ thể hoá trong hợp đồng thuê nhà:
   + Trách nhiệm và quyền hạn của bên A.
   + Trách nhiệm và quyền hạn của bên B.
   + Thống kê hiện trạng tài sản.
   - Phần kết thúc: Chữ kí, họ tên của người đại diện bên A ; Chữ kí, họ tên người đại diện bên B.

	Hoạt động 4: Vận dụng (Dự kiến thời lượng 5 phút )
Mục tiêu hoạt động: Khắc sâu kiến thức cho học sinh

	Nội dung, phương thức tổ chức hoạt động học tập của học sinh
	Dự kiến sản phẩm, đánh giá kết quả hoạt động

	- Viết biên bản xử phạt vi phạm hành chính (vi phạm quy định về an toàn giao thông hoặc vệ sinh đường phố) Theo mẫu biên bản chung.
+Xác định hoàn cảnh cần lập biên bản và viết một biên bản theo đúng quy cách .
	HS viết


IV. Câu hỏi/Bài tập kiểm tra, đánh giá theo định hướng phát triển năng lực và phẩm chất học sinh.
1. Bảng mô tả ma trận kiểm tra, đánh giá theo các mức độ nhận thức

	
	Nhận biết
	Thông hiểu
	Vận dụng
	Vận dụng cao

	Nội dung 1





	Trong các tình huống sau, cần sử dụng văn bản hành chính nào? Từ các loại văn bản đó, hãy so sánh điểm giống và khác nhau giữa các loại văn bản hành chính.
	Nêu một số tình huống theo em cần viết:
- Biên bản

	Viết biên bản bàn giao nhiệm vụ trực tuần của chi đội em cho chi đội bạn.

	- Viết biên bản

	Nội dung 2





	
	- Hợp đồng

	
	



2. Câu hỏi/Bài tập
	Câu hỏi 1- (nhận biết)
	 Trong các tình huống sau,cần sử dụng văn bản hành chính nào? Từ các loại văn bản đó, hãy so sánh điểm giống và khác nhau giữa các loại văn bản hành chính.
1/ Do có việc đột xuất không thể tham gia buổi hoạt động ngoài giờ lên lớp được.
2/Có một vở kịch rất hay liên quan đến tác phẩm đang học, cả lớp muốn đi xem tập thể.
3/ Để nhà trường biết được kết quả thi đua của lớp.
4/ Hai bên thỏa thuận thuê nhà

	Câu hỏi 2 - (thông hiểu)
	 Nêu một số tình huống theo em cần viết:
- Biên bản
- Hợp đồng

	Bài tập 1- (vận dụng)
	Viết biên bản bàn giao nhiệm vụ trực tuần của chi đội em cho chi đội bạn.

	Bài tập 1- (vận dụng cao)
	 - Viết biên bản xử phạt vi phạm hành chính (vi phạm quy định về an toàn giao thông hoặc vệ sinh đường phố) Theo mẫu biên bản chung
+Xác định hoàn cảnh cần lập biên bản và viết một biên bản theo đúng quy cách .


V. Phụ lục:
PHÒNG GIÁO DỤC & ĐÀO TẠO NGÔ VĂN SỞ  CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
      TRƯỜNG THCS NGÔ VĂN SỞ                              Độc lập - Tự do - Hạnh phúc 
BIÊN BẢN BÀN GIAO NHIỆM VỤ TRỰC TUẦN
Thời gian : …h, ngày …tháng…năm…
Thành phần tham dự :
-  GV Tổng phụ trách
-  BCH chi đội 9A…
- BCH chi đội 9A...
Chủ trì : GV Tổng phụ trách                                             
Thư kí :…
NỘI DUNG BÀN GIAO
1. Chi đội trưởng chi đội 9A.. tổng kết công tác trực tuần 30 và bàn giao nhiệm vụ cho chi đội 9A. Kèm theo 01 sổ trực, 05 băng đeo tay và 05 bản tên của đội cờ đỏ.
2. Chi dội trưởng chi đội 9A.. nhận bàn giao và thau mặt chi đội hứa hoàn thành tốt nhiệm vụ.
3. Ý kiến nhận xét và dặn dò của GV TPT.
Biên bản kết thúc lúc…h …phút cùng ngày.
                Thư kí                                                                                           Chủ trì                                                                                                                  
Liên đội.........                              Đội thiếu niên tiền phong Hồ Chí Minh
Chi đội.........
BIÊN BẢN 
GIỚI THIỆU ĐỘI VIÊN ƯU TÚ CHO ĐOÀN
-Khai mạc hồi...... giờ, ngày....... tháng ......  năm.......
-Thành phần tham dự, chức vụ.
-Chủ toạ ......................................... - Chức vụ............................
-Thư kí...........................................  - Chức vụ.............................
-Nội dung:
1.Bạn.............................chi đội trưởng phổ biến kế hoạch của Liên đội: Giới thiệu đội viên ưu tú cho Đoàn TNCSHCM.
2.Các phân đội, đội viên giới thiệu các đội viên ưu tú.
3.Biểu quyết, kết quả cụ thể...
Cuộc họp kết thúc hồi...... giờ, ngày ....... tháng ......  năm.......
       Chủ toạ.                                                              Thư kí
Luyện tập viết biên bản
Bài 1: 
1. Phần đầu
                      Quốc hiệu và tiêu ngữ
                          Tên biên bản
        Thời gian, địa điểm cuộc họp
        Thành phần tham dự
        Chủ toạ
        Thư kí
2.Phần nội dung
- Cô Lan khai mạc, nêu yêu cầu
- Bạn Huệ, lớp trưởng báo cáo sơ lược tình hình học môn Ngữ văn.
 - Báo cáo kinh nghiệm.
+ Thu Nga
+ Thuý Hà.
- Cô Lan tổng kết
3. Phần kết thúc
- Thời gian kết thúc
       Chủ toạ                               						 Thư kí
         (kí tên)                              						(kí tên)

Bài 2:
Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam
Độc lập - tự do - Hạnh phúc
BIÊN BẢN BÀN GIAO NHIỆM VỤ TRỰC TUẦN
- Giữa đội cờ đỏ của lớp 9A1 và đội cờ đỏ lớp 9A2 (bên nhận)
Hôm nay, ngày...tháng….năm, tại phòng trực ban trường THCS.đã tiến hành bàn giao nhiệm vụ trực tuàn giữa lớp 9A1 (bên giao) và lớp 9A2 (bên nhận) thực hiện theo nội quy của Ban chấp hành đoàn trường.
I.Thành phần tham dự:
1. Bên giao:… Chức vụ :............................................................................
2. Bên nhận:…..Chức vụ:............................................................................
Chủ toạ:..............................................Thư kí :..............................................
II.Nội dung bàn giao
 + Nhiệm vụ và kết quả đã làm trong tuần
+ Nội dung công việc cần thực hiện trong tuàn tới
+ Các phương tiện vật chát và hiện trạg trực ban
+ Kể từ ngày…..tháng…..năm, đội…..đã bàn giao ghi biên bản: Bên giao giữ một bản, bên nhận giữ một bản - lưu phòng đoàn
         Cuộc họp bàn giao kết thúc hồi…giờ… cùng ngày.
+ Chữ kí của bên giao.                                            + Họ tên chữ kí của bên nhận
+ Chữ kí của chủ toạ.                                              + Họ tên chữ kí thư kí.

Bài 3:
Quốc hiệu và tiêu ngữ
-Tên BB: Biên bản sinh hoạt lớp... tuần... tháng...
-Thời gian: Tiết 5 ngày.... tháng ... năm....
-Địa điểm : phòng học lớp
-Thành phần tham dự: GVCN + HS
-Chủ toạ: Lớp trưởng.
-Thư kí
-Nội dung:
+Lớp trưởng nhận xét tình hình, ý thức nề nếp, những công việc đã thực hiện được trong tuần, những nhược điểm cần khắc phục.
+Các tổ trưởng công bố kết quả thi đua của các cá nhân trong tổ.
+Lớp trưởng phổ biến công việc cần thực hiện trong tuần tới và những biện pháp thực hiện.
+Ý kiến đóng góp của các thành viên. 
- Thời gian kết thúc
            Chủ toạ                                  					   Thư kí
            ( kí tên)                              	          					   (kí tên)

Cộng hoà xã hội chủ nghĩa Việt Nam
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc
Hợp đồng thuê nhà
      Hôm nay, ngày..tháng...năm
Bên cho thuê nhà (A) Chủ sở hữu: Ngày tháng năm sinh:
CMND số:............... thường trú tại...................điện thoại :
Bên thuê nhà (B) Tên giao dịch. Đại diện là:................................Chức vụ…... địa chỉ…............................Tài khoản số…. ..................điện thoại :
Sau khi bàn bạc, thảo luận, hai bên đồng ý kí kết hợp đồng thuê nhà với nội dung như sau :
Điều 1: Nội dung hợp đồng
1.1 Bên A đồng ý cho thuê và bên B đồng ý thuê phần diện tích nhà nằm trên diện tích đất 100m2 thuộc chủ quyền sở hữu của bên A tại…...
1.2 Mục đích thuê: Dùng làm xưởng sản xuất
Điều 2: Thời hạn hợp đồng
2.1 Thời hạn cho thuê là 5 năm, được tính từ ngày…. đến hết ngày….
2.2 Khi hết hạn hợp đồng, hai bên căn cứ vào tình hình thực tế để thoả thuận gia hạn hoặc thanh lý hợp đồng
2.3 Trong trường hợp một trong hai bên ngừng hợp đồng trước thời hạn đã thoả thuận thì phải thông báo cho bên kia biết trước ít nhất là ba tháng
2.4 Trường hợp cả hai bên đồng ý chấm dứt hợp đồng trước thời hạn thì bên A có trách nhiệm hoàn lại số tiền mà bên B đã trả trước (nếu có) sau khi đã trừ tiền thuê nhà thực tế. Bên được nhận lại toàn bộ trang thiết bị máy móc đã lắp đặt để sản xuất (có biên bản đính kèm)
Điều 3: Giá cả và phương thức thanh toán
3.1: Giá thuê nhà là 1.000.000 đ/tháng (Một triệu đồng)
3.2: Bên B phải trả trước cho bên A 2 năm là 1.000.000 x 24 tháng = ….
- Tiền thuê nhà được trả mỗi năm một lần vào ngày 05 hàng tháng
- Bên A có trách nhiệm cung cấp hoá đơn cho bên B.
Điều 4: Trách nhiệm của hai bên
4/1: Trách nhiệm của bên A
4/2: trách nhiệm của bên B
Điều5: Cam kết chung
Hợp đồng này có hiệu lực sau khi hai bên đã kí kết và được phòng công chứng nhà nước tỉnh chứng nhận. Hợp đồng này được lập thành 3 bản bằng tiếng Việt có giá trị pháp lý như nhau mỗi bên giữ 1 bản. Một bản được lưu lại phòng công chứng theo quy định.
                                                                      Tỉnh .. . ..ngày.....tháng….năm.....
 Đại diện bên A (kí tên và đóng dấu).
                                                                    Đại diện bên B (Kí tên và đóng dấu).
*Bài tập củng cố :  Chọn đáp án đúng ! 
*Trong những tình huống sau, tình huống nào cần viết hợp đồng?
A. Một công ti thuê nhà em là trụ sở tiêu thụ sản phẩm.
B. Em mất chiếc xe đạp và muốn trình bày với cơ quan công an.
C. Nhà trường muốn biết kết quả của các lớp.
D. Xã em tiến hành bàn giao ngôi nhà tình nghĩa cho mẹ liệt sĩ.
* Dòng nào sau đây nêu đúng định nghĩa về hợp đồng ?
A.Là loại văn bản tường thuật chính xác diễn biễn quá trình xảy ra một sự việc.
B. Là loại văn bản trình bày nguyện vọng của một cá nhân với một tổ chức.
C. Là loại văn bản ghi chép trung thực, đầy đủ một sự việc đang hoặc vừa xảy ra.
D.Là loại văn bản có tính chất pháp lý ghi lại sự thoả thuận về trách nhiệm,nghĩa vụ, quyền lợi của hai bên tham gia một công việc.
* Nối tên các mục của hợp đồng ở cột A cho phù hợp với nội dung ở cột B !
	A (Tên các mục)
	B (Nội dung)

	1.Phần mở đầu
	a.Ghi họ tên,chức vụ, chữ ký của đại diện các bên tham gia kí kết hợp đồng và xác nhận bằng dấu của cơ quan hai bên (nếu có).

	2.Phần nội dung 
	b. Ghi quốc hiệu và tiêu ngữ, tên hợp đồng, thời gian, địa điểm, họ tên, chức vụ, địa chỉ của các bên kí kết hợp đồng.

	3.Phần kết thúc
	c.Ghi lại nội dung của hợp đồng theo từng điều khoản đã được thống nhất.



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập- Tự do - Hạnh phúc
HỢP ĐỒNG LAO ĐỘNG
Chúng tôi, một bên là... (gọi tắt là bên A)
Chức vụ: Tổng giám đốc
Quốc tích Việt Nam
CMTND số:
Đại diện cho:
Địa chỉ:
Điện thoại:
Và một bên là:...(gọi tắt là bên B) 
Sinh ngày:
Nơi cư trú:
Nghề nghiệp:
Cùng thoả thuận kí kết hợp đồng lao động và cam kết làm đúng theo những điều khoản sau đây:
Điều 1: Ông...làm cho...theo hợp đồng lao động với thời gian xác định từ ngày...đến ngày... tại số...Hải Phòng, với các nhiệm vụ như sau:
Điều 2: Thời gian làm việc là 8 tiếng/ ngày. Thiết bị và công cụ làm việc sẽ được bên A cấp phát theo nhu cầu công việc.
  Điều kiện an toàn và vệ sinh lao động nơi làm việc theo quy định của phấp luật hiện hành.
Điều 3: Nghiã vụ, quyền hạn và các quyền lợi của người lao động:
Điều 4: Người sử dụng lao động có nghĩa vụ và quyền hạn sau:
Điều 5: Điều khoản chung
Bản hợp đồng này có hiệu lực từ ngày...
Điều 6: Bản hợp đồng này làm thành hai bản:
- Một bản do người sử dụng lao động giữ.
- Một bản do người lao động giữ.
Làm tại...
	Người lao động
Kí tên
	Người sử dụng lao động
Kí tên



CỘNG HOÀ XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM
Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

HỢP ĐỒNG CHO THUÊ XE ĐẠP

Hôm nay vào hồi 7h ngày 5/4/ 2011
Tại cửa hàng “Xe đạp A” số 5 Lê Chân thành phố Huế.
Chúng tôi gồm:
Bên cho thuê xe (Bên A): Nguyễn Văn A, tại số X, phố Lê Chân , thành phố Huế.
Bên cần thuê xe (Bên B): Lê Văn C, ở tại khách sạn Y, mang giấy CMND số….do công an thành phố…cấp ngày…tháng….năm...
Hai bên thoả thuận kí hợp đồng cho thuê xe đạp mi ni Nhật với nội dung và các điều khoản sau:
Điều 1: Nội dung giao dịch : giao và nhận xe đạp mini Nhật màu tím, trị giá 1.000.000đ.
- Thời gian thuê: 3 ngày đêm
- Giá cả: 10000đ/ ngày đêm
Điều 2: Trách nhiệm và nghĩa vụ của bên A:
- Giao xe đảm đảm chất lượng và đúng thời gian quy định. 
Điều 3: Trách nhiệm và nghĩa vụ của bên B:
- Kiểm tra chất lượng xe trước khi nhận.
- Bảo quản xe cẩn thận, không để mất mát, hư hại. Nếu bị mất mát hoặc hư hại thì ngời thuê phải bồi thường.
Điều 4: Phương thức thanh toán:
- Bên B  sẽ thanh toán hết cho bên A trước lúc nhận xe.
Điều 5: Hiệu lực của hợp đồng
- Hợp đồng này có hiệu lực từ 7h ngày 5/4/2011 đến 7h ngày 8/4/2011.
Hợp đồng này được lập thành 2 bản có giá trị như nhau, mỗi bên giữ một bản.

	Đại diện bên A
Nguyễn Văn A
Kí tên
	Đại diện bên B
Lê Văn C
Kí tên





























* Củng cố.
Câu1: Dòng nào sau đây nêu đúng định nghĩa về hợp đồng ?
A.Là loại văn bản tường thuật chính xác diễn biễn quá trình xảy ra một sự việc.
B. Là loại văn bản trình bày nguyện vọng của một cá nhân với một tổ chức.
C. Là loại văn bản ghi chép trung thực, đầy đủ một sự việc đang hoặc vừa xảy ra.
D.Là loại văn bản có tính chất pháp lý ghi lại sự thoả thuận về trách nhiệm,nghĩa vụ, quyền lợi của hai bên tham gia một công việc. 
Câu 2 - Trong những tình huống sau, tình huống nào cần viết hợp đồng?
A.Một công ti thuê nhà em là trụ sở tiêu thụ sản phẩm. (Hợp đồng)
B. Em mất chiếc xe đạp và muốn trình bày với cơ quan công an. (Tường trình)
C.Nhà trường muốn biết kết quả của các lớp. (Báo cáo)
D. Xã em tiến hành bàn giao ngôi nhà tình nghĩa cho mẹ liệt sĩ. (Biên bản bàn giao)
Đáp án: A
Câu3: Nối tên các mục của hợp đồng ở cột A cho phù hợp với nội dung ở cột B !
	A (Tên các mục)
	B (Nội dung)

	1.Phần mở đầu
	a.Ghi họ tên,chức vụ, chữ ký của đại diện các bên tham gia kí kết hợp đồng và xác nhận bằng dấu của cơ quan hai bên (nếu có).

	2.Phần nội dung 
	b. Ghi quốc hiệu và tiêu ngữ, tên hợp đồng, thời gian, địa điểm, họ tên, chức vụ, địa chỉ của các bên kí kết hợp đồng.

	3.Phần kết thúc
	c.Ghi lại nội dung của hợp đồng theo từng điều khoản đã được thống nhất.
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