TÌM HIỂU CHUNG VỀ VĂN BẢN HÀNH CHÍNH

I.Mục đích yêu cầu
   Giúp HS : có hiểu biết chung về văn bản hành chính: mục đích, nội dung, yêu cầu và các loại văn bản hành chính thường gặp

 II.Phương pháp và phương tiện dạy học.
_ Đàm thoại + diễn giảng

_ SGK + SGV + giáo án

   III.Nội dung và phương pháp lên lớp.
1.   Ổn định lớp

    2.   Kiểm tra bài cũ

              2.1 Liệt kê là gì?

              2.2 Liệt kê có những kiểu nào?

      3.   Giới thiệu bài mới
	Hoạt động của thầy và trò
	Nội dung 

	GV yêu cầu HS đọc 3 văn bản SGK trang 107, 108, 109 và trả lời câu hỏi.

Khi nào người ta viết các văn bản thông báo, đề nghị và báo cáo?

Khi cần truyền đạt một vấn đề nào đó (thường là quan trọng) xuống cấp thấp hơn hoặc muốn cho nhiều người biết thì dùng văn bản thông báo

Khi cần truyền đạt một nguyện vọng chính đáng nào đó của cá nhân hay tập thể đối với cơ quan hoặc cá nhân có thẩm quyền giải quyết thì dùng văn bản đề nghị.

Khi cần thông báo một vấn đề gì đó lên cấp trên thì dùng văn bản báo cáo.

Mỗi văn bản hằm mục đích gì?

Mục đích:

_ Thông báo: phổ biến một nội dung.

_ Đề nghị: đề xuất nguyện vọng ý kiến.

_ Báo cáo: tổng kết, nêu những gì đã làm cho cấp trên biết.

Tìm điểm giống và khác nhau giữa 3 văn bản trên? So sánh với truyện và thơ?

_ Giống: trình bày theo một mục đích nhất định.

_ Khác: mục đích và nội dung.

* Thơ văn dùng hư cấu tưởng tượng, văn bản hành chính không hư cấu, ngôn ngữ thơ văn là ngôn ngữ nghệ thuật. Văn bản hành chính là ngôn ngữ hành chính.

Tìm những văn bản tương tự văn bản hành chính?

Biên bản, sơ yếu lí lịch, giấy khai sinh, hợp đồng, giấy chứng nhận.

Văn bản hành chính dùng để làm gì?

Trong các tình huống, tình huống nào sử dụng loại văn bản gì cho phù hợp?


	I.Thế nào là văn bản hành chính
_ 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.

_ Loại văn bản này thường được trình bày theo một số mục nhất định (gọi là mẫu) trong đó nhất thiết phải ghi rõ:

+ Quốc hiệu và tiêu ngữ

+ Địa điểm, ngày tháng làm băn bản.

+ Họ tên chức vụ người nhận hay tên cơ quan nhận văn bản.

+ Họ tên chức vụ người gửi hay tên cơ quan tập thể gửi văn bản.

+ Nội dung thông báo, đề nghị, báo cáo

+ Chữ kí họ tên người gửi văn bản

II.Luyện tập
 Bài tập
1) Dùng văn bản thông báo.

2) Dùng văn bản báo cáo.

3) Dùng phương thức biểu cảm.

4) Viết đơn xin nghỉ học.

5) Dùng văn bản đề nghị.

6) Dùng phương thức tả và kể


4.Củng cố
  4.1.Văn bản hành chính dùng để làm gì?

  4.2. Văn bản hành chính cần có những mục nào?

5.Dặn dò
    Học bài cũ.Đọc soạn trứơc bài mới “Liệt kê” SGK trang

