
KẾ HOẠCH BÀI DẠY 

Môn: NGỮ VĂN 10 

  

VIẾT VĂN BẢN NỘI QUY HOẶC  

VĂN BẢN HƢỚNG DẪN NƠI CÔNG CỘNG 

 

Thời gian thực hiện:  tiết 89-90/ tuần 30 

I. MỤC TIÊU 

1. Kiến thức: Củng cố nhữn     n t ức và  ĩ năn  về Vi t Văn bản nội quy và 

Văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng 

2. Về năng lực 

* Năng lực đặc thù 

- Kỹ năn  đọc hiểu văn bản, trình bày, diễn đạt, các   àn  văn. 

- Bi t thảo luận về Văn bản nộ  quy và Văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộn  đã v  t. 

- Nhận ra được nhữn  ưu đ ểm và thi u sót trong bài làm của mình về ki n thức và 

khả năn  v  t Văn bản nộ  quy và Văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng 

* Năng lực chung  

- Năn  lực thu thập t ôn  t n l ên quan đ nvăn bản 

- Năn  lực đọc - hiểu văn bản 

- Năn  lực trìn  bày suy n  ĩ  

- Năn  lực tự học, tạo lập văn bản. 

3. Về phẩm chất: Trung thực, c ăm c ỉ, có địn   ướng và quy t tâm phấn đấu để 

p át  uy ưu đ ểm, khắc phục các thi u sót tron  bà  văn sau.  

II. THIẾT BỊ DẠY HỌC VÀ HỌC LIỆU 

1. Thiết bị dạy học: Máy chi u, bảng, dụng cụ khác n u cần. 

2. Học liệu: Sách giáo khoa, sách giáo viên, bài vi t của HS 

III. TIẾN TRÌNH DẠY HỌC  

Hoạt động 1: Mở đầu 

a.Mục tiêu: Tạo tâm t   t oả  má  và  ợ  dẫn c o  ọc s n  về nộ  dun  bà   ọc 

b.Tổ chức thực hiện:  

Bƣớc 1. Giao nhiệm vụ học tập: 



GV   ao p   u  ọc tập và yêu cầu: Hoàn t  ện p   u  ọc tập. (H ểu b  t về văn bản 

nội quy hoặc văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng) 

K 

Điều em đã biết 

W 

Điều em muốn 

biết 

L 

Điều em mong muốn biết thêm 

 

 

 

  

Bƣớc 2. Thực hiện nhiệm vụ 

Học s n   oàn t  ện p   u K – W – L  

Bƣớc 3. Báo cáo, thảo luận  

Học s n  c  a sẻ    n t ức đã b  t và mon  muốn về bà   ọc  

Bƣớc 4. Kết luận, nhận định  

G áo v ên dẫn dắt vào bà   ọc: Tìm   ểu văn bản nội quy hoặc văn bản  ướng dẫn 

nơ  côn  cộng 

Hoạt động 2: Hình thành kiến thức 

a.Mục tiêu: 

- Học s n  nắm được nộ  dun  và  ìn  t ức của văn bản nội quy hoặc văn bản 

 ướng dẫn nơ  côn  cộng 

- Học s n  b  t các  v  t văn bản nội quy hoặc văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng 

b.Tổ chức thực hiện: 

Hoạt động của GV Dự kiến sản phẩm 

Hoạt động 1: Giới thiệu kiểu 

bài 

Bƣớc 1. Giao nhiệm vụ học 

tập  

 

 

- GV cho HS quan sát hình ảnh 

I. Văn bản nội quy hoặc văn bản hƣớng dẫn nơi công 

cộng  

1. Giới thiệu kiểu bài 

- Thực t , trong cuộc sống có rất nhiều tình huốn  đò  

hỏi bạn phải vi t các văn bản nội quy,  ướng dẫn nơ  

công công.  

Ví dụ: vi t nội quy lớp học, nội quy câu lạc bộ,  ướng 



hoặc video trực quan về một số 

văn bản nội quy và văn bản 

 ướng dẫn t ường gặp trong 

đời sống: nội quy t ư viện, 

văn bản  ướng dẫn tham quan 

khu bảo tồn t  ên n  ên,… 

- G áo v ên   ao p   u và c  a 

lớp t àn  6 n óm  oàn t àn  

02 p   u  ọc tập t eo dạn  

KHĂN TRẢI BÀN: 

 Nhóm 1,2,3 

Phiếu học tập1: Tìm hiểu về 

văn bản nội quy 

Nhóm 4,5,6 

Phiếu học tập 2: Tìm hiểu về 

văn bản hƣớng dẫn nơi công 

cộng  

Nhóm 1,2,3,4,5,6 

Phiếu học tập số 3: Phân 

tích ngữ liệu tham khảo 

Bƣớc 2. Thực hiện nhiệm vụ 

- HS nêu nhận xét, đán  giá về 

các văn bản nội quy, văn bản 

 ướng dẫn mà mình vừa quan 

sát được. 

- Học s n  t ảo luận và  oàn 

t àn  p   u  

T ờ    an: 5 phút 

C  a sẻ: 3 p út  

P ản b ện và trao đổ : 2 p út  

dẫn tham gia các sự kiện hay hoạt động tập thể... 

- Việc xây dựn  được văn bản nộ  quy, quy địn ,  ướng 

dẫn chuẩn mực sẽ giúp bạn và nhữn  n ười xung quanh 

hiểu rõ quy tắc ứng xử trong những không gian công 

cộng, quyền và trách nhiệm của mỗ  cá n ân để cùng 

 àn  động, nhằm tạo nên một mô  trường an toàn, trật tự. 

2. Yêu cầu kiểu bài 

- Văn bản phải có cấu trúc chặt chẽ, phù hợp với mẫu 

cấu trúc chung cảu văn bản nội quy hoặc văn bản  ướng 

dẫn nơ  côn  cộng. 

- Nộ  dun  văn bản thể hiện rõ những hành vi cần thực 

hiện,   ôn  được thực hiện trong không gian công cộng, 

phù hợp với yêu cầu, quy định của cơ quan, tổ chức bạn 

hành, phù hợp vớ  quy định của pháp luật. 

- Ngôn ngữ khách quan, chính xác, rõ ràng, dễ hiểu. 

3. Đọc - Phân tích ngữ liệu tham khảo 

Câu 1. Vì sao văn bản trên được xem là văn bản nội quy, 

hướng dẫn nơi công cộng? 

Lời giải chi tiết: 

Văn bản trên được xem là văn bản nộ  quy,  ướng dẫn 

nơ  côn  cộn  vì văn bản đã đáp ứn  được yêu cầu về 

cấu trúc, nội dung thể hiện rõ những hành vi cần thực 

hiện,   ôn  được thực hiện trong không gian công cộng 

và phù hợp vớ  quy định của cơ quan, tổ chức ban hành 

cũn  n ư quy định của pháp luật. 

Câu 2. Khi soạn văn bản nội quy, hướng dẫn, việc dự 

tính được những hành vi không mong muốn có thể xảy ra 

nơi công cộng có ý nghĩa như thế nào? 

Lời giải chi tiết: 

Khi soạn văn bản nộ  quy,  ướng dẫn, việc dự tín  được 



Bƣớc 3. Báo cáo, thảo luận  

Học s n  c  a sẻ bà  làm và 

báo cáo p ần tìm   ểu  

Bƣớc 4. Kết luận, nhận định  

GV c ốt n ữn     n t ức cơ 

bản về văn bản nội quy hoặc 

văn bản  ướng dẫn nơ  côn  

cộng 

Hoạt động 2: Tìm hiểu yêu 

cầu của kiểu bài 

Bƣớc 1. Giao nhiệm vụ học 

tập  

G áo v ên   ao p   u và c  a 

lớp t ành 6 nhóm hoàn thành 

02 p   u  ọc tập 

Phiếu học tập : Tìm hiểu về 

yêu cầu của kiểu bài  

Bƣớc 2. Thực hiện nhiệm vụ 

Học s n  t ảo luận và  oàn 

t àn  p   u  

T ờ    an: 5 phút 

C  a sẻ: 3 p út  

P ản b ện và trao đổ : 2 p út  

Bƣớc 3. Báo cáo, thảo luận  

Học s n  c  a sẻ bà  làm và 

báo cáo p ần tìm   ểu  

Bƣớc 4. Kết luận, nhận định  

GV c ốt n ữn     n t ức cơ 

bản về yêu cầu  của   ểu bà  

văn bản nội quy hoặc văn bản 

những hành vi không mong muốn có thể xảy ra nơ  côn  

cộn  có ý n  ĩa rất quan trọng. Việc dự tính hành vi 

không mong muốn xảy ra ở nơ  côn  cộn    úp cơ quan 

chức năn    ểm soát được các tình huống có thể xảy 

ra,chuẩn bị được các biện p áp đối phó khi cần thi t và 

tất nhiên sẽ giảm thiểu được những rủi ro xảy ra. 

II. Cách viết Văn bản nội quy hoặc văn bản hƣớng 

dẫn nơi công cộng  

1. Chuẩn bị viết 

- Xác địn  cơ quan, tổ chức chịu trách nhiệm vi t nội 

quy,  ướng dẫn. 

- Xác địn  đố  tượn  n ườ  đọc và thực hiện nội quy 

 ướng dẫn: Mỗ  văn bản nộ  quy,  ướng dẫn đều  ướng 

tớ  đố  tượn  n ườ  đọc nhất định.Việc xác địn  đún  

đố  tượng sẽ   úp n ười vi t lựa chọn hình thức trình 

bày, ngôn ngữ phù hợp vớ  n ườ  đọc. 

- Các mục đíc  của văn bản nộ  quy,  ướng dẫn: Mỗi 

văn bản nội quy,  ướng dẫn t ường địn   ướng một số 

hành vi nhất định. Ví dụ: Hướng dẫn sử dụng thang máy, 

 ướng dẫn học sinh thực hiện nộ  quy n à trườn ,  ướng 

dẫn quy trình trả và mượn sác  tron  t ư v ện... 

- Liệt kê tấ cả yêu cầu, quy địn  đối vớ  n ười đọc và sắp 

x p các yêu cầu , quy địn  đó t eo trật tự logic. 

2. Tìm ý, lập dàn ý 

Tuân thủ cấu trúc của văn bản nội quy,  ướng dẫn: 

- Tên tổ chức ra t ôn  báo: được vi t ở gốc trái, phía trên 

của văn bản. 

- Tên của bản nội quy: Nêu rõ không gian công cộng và 

nhóm hành vi được yêu cầu ( nội quy sử dụn  t ư viện, 

 ướng dẫn sử dụng thang máy,nội quy tham quan bảo 



 ướng dẫn nơ  côn  cộng 

Hoạt động 3: Đọc – phân 

tích ngữ liệu tham khảo 

Bƣớc 1. Giao nhiệm vụ học 

tập  

Giáo viên đưa ra  ệ t ốn  câu 

 ỏ  yêu cầu Hs  oàn t  ện. 

Bƣớc 2. Thực hiện nhiệm vụ 

Học s n  t ảo luận và  oàn 

t  ện  

T ờ    an: 10 phút 

C  a sẻ: 3 p út  

P ản b ện và trao đổ : 2 p út  

Bƣớc 3. Báo cáo, thảo luận  

Học s n  c  a sẻ bà  làm và 

báo cáo p ần tìm   ểu  

Bƣớc 4. Kết luận, nhận định  

GV c ốt n ữn     n t ức cơ 

bản  

Hoạt động 4: Thực hành viết 

theo các bƣớc 

Bƣớc 1: Chuyển giao nhiệm 

vụ 

GV nêu yêu cầu: HS trên cơ 

sở  ki n thức đã  ọc về 2 loại 

văn bản thực hành vi t theo 

các bước 

Bƣớc 2: HS làm việc cá nhân 

Bƣớc 3: Báo cáo kết quả 

01 học s n  đại diện trình bày, 

tàn ...) được vi t bằng chữ in hoa, khổ lớn. 

- Lời dẫn: là một câu dẫn dắt vào nội dụng cụ thể của nội 

quy,  ướng dẫn. 

- Các mục tiêu: nêu rõ các yêu cầu, quy định của tổ chức, 

các hành vi cần được thực hiện. Mỗi mục t ường được 

đán  dấu bằng các kí hiệu n ư số thứ tự, gạc  n an  đầu 

dòng.... 

3. Viết 

- Sử dụng các câu mệnh lệnh 

- Sử dụn  các động từ chỉ rõ hoạt động 

- Sử dụn  các đại từ n ân xưn    ôn  man  tín  chất cá 

nhân. 

- Tách các đoạn văn dà  t àn  các câu n ắn, có cấu trúc 

đơn   ản. 

- Sử dụng các kí hiệu n ư số thứ tự,gạch ngang đầu dòng 

để   úp n ườ  đọc dễ theo dõi. 

- Sử dụng các y u tố phi ngôn ngữ n ư  ìn  ảnh, biểu 

tượn , sơ đồ...để hỗ trợ việc nắm bắt thông tin của n ười 

đọc. 

4. Chỉnh sửa và hoàn thiện 

Chỉnh sửa, hoàn thiện bài vi t theo các tiêu chí sau: 

- Tuân thủ cấu trúc của văn bản nội quy,  ướng dẫn 

- Sử dụng ngôn ngữ phù hợp, đún  theo quy cách. 

- Sắp x p các nội dung theo trình tự hợp lí. 



các học sinh khác nhận xét, bổ 

sung 

Bƣớc 4: Đánh giá kết quả, 

đƣa ra kết luận 

 

 

Phiếu học tập số 1: Tìm hiểu về văn bản nội quy 

Văn bản nội quy 

- Th  nào là văn bản nội quy? ? 

- Yêu cầu của văn bản nội quy?  ? 

- Nội dung của văn bản nội quy? ? 

- Hình thức của văn bản nội quy? ? 

- Cách vi t văn bản nội quy? 

 

? 

Phiếu học tập số 2: Tìm hiểu về văn bản hướng dẫn nơi công cộng  

Văn bản hƣớng dẫn nơi công cộng 

- Th  nào là văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng? ? 

- Yêu cầu của văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng?  ? 

- Nội dung của văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng? ? 

- Hình thức của văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng? ? 

- Cách vi t văn bản  ướng dẫn nơ  côn  cộng? 

 

? 

 

 

Phiếu học tập số 3: Phân tích ngữ liệu tham khảo 

Phân tích ngữ liệu tham khảo 

- Tên của tổ chức biên soạn nội dung nội quy này là gì, được đặt ở đâu? ? 

- Tên nội quy là gì, được đặt ở đâu, được trình bày dưới hình thức nào? ? 

- Lời dẫn được đặt ở đâu, được trình bày dưới hình thức nào? ? 

- Có bao nhiêu mục trong nội quy? Các mục được sắp x p theo trật tự ? 



nào? Được trình bày dưới hình thức nào? 

- Vì sao văn bản trên được xem là văn bản nộ  quy,  ướng dẫn nơ  

công cộng? 

? 

- Khi soạn văn bản nộ  quy,  ướng dẫn, việc dự tín  được những 

hành vi không mong muốn có thể xảy ra nơ  côn  cộn  có ý n  ĩa 

n ư t   nào? 

? 

 

Hoạt động 3: Luyện tập 

a. Mục tiêu:  

- Vận dụn  năn  lực ngôn ngữ và năn  lực cảm thụ thực hành bài vi t 

- HS vận dụng ki n thức,  ĩ năn  đã  ọc hoàn thành bài vi t 

b. Tổ chức thực hiện  

Hoạt động của GV và Hs Dự kiến sản phẩm 

Bƣớc 1. Giao nhiệm vụ học tập  

- GV nêu một nhiệm vụ vi t cụ thể, ví dụ: vi t 

nội quy t ư viện, vi t nội quy lớp học, vi t sơ 

đồ  ướng dẫn tham quan trường học, vi t 

 ướng dẫn sử dụng thi t bị ở phòng thí 

nghiệm,… 

- GV  ướng dẫn HS đọc  ĩ các bước thực 

hành vi t: chuẩn bị vi t; tìm ý, lập dàn ý; vi t; 

chỉnh sửa hoàn thiện. 

- GV chia  HS thành 6 nhóm cùng thực hiện 

nhiệm vụ vi t, có thể tự chọn một nhiệm vụ 

mà GV đã đề xuất. 

Bƣớc 2. Thực hiện nhiệm vụ 

- HS thảo luận nhóm, GV hỗ trợ các nhóm hoàn 

thành nhiệm vụ của mình. 

T ờ    an: 10 p út 

C  a sẻ: 3 p út  

Viết một văn bản nội quy hoặc một 

văn bản hướng dẫn nơi công cộng. 

Lời giải chi tiết: 

Dàn ý 

- Tên trường, quốc hiệu, tiêu ngữ, 

n ày t án  năm. 

- Nội quy lớp học gồm các nội dung 

n ư: 

1) Kính trọn  n ười lớn, lễ phép với 

thầy cô giáo, hòa nhã với bạn bè; 

  ôn  đán  n au  ây mất đoàn   t 

trong lớp học; không nói tục, chửi 

bậy. 

2) Đ   ọc đún    ờ (có mặt ở trường 

trước 15 phút khi buổi học bắt đầu), 

nghỉ học phải có lý do, phải có giấy 

x n p ép được phụ huynh ký xác 



P ản b ện và trao đổ : 2 p út  

Bƣớc 3. Báo cáo, thảo luận  

Các nhóm thuy t trình về k t quả làm việc và nộp 

sản phẩm vi t cho GV. 

Bƣớc 4. Kết luận, nhận định  

GV nêu căn cứ đán  giá k t quả làm việc 

nhóm,  thi t k  dưới dạng phi u để phát cho 

HS. 

nhận. 

3) Đ n lớp học: phải học bài và làm 

bài tập đầy đủ; phả  có đủ đồ dùng 

học tập; đầu tóc, quần áo gọn gàng 

nghiêm túc, mặc đồng phục theo 

đún  quy định của n à trường; giữ 

gìn vệ sinh chung của lớp của 

trường; không xả rác, vứt rác bừa 

bãi; có ý thức giữ gìn bảo vệ của 

công. 

4) Học sinh có mặt trong lớp sau khi 

k t thúc hiệu lệnh báo hiệu bắt đầu 

ti t học. Trường hợp lớp c ưa có 

giáo viên thì phải giữ trật tự, lớp 

trưởng hoặc bí t ư lên báo cáo với 

ban giám hiệu. 

5) Trong lớp trật tự chú ý nghe 

giảng, có ý thức tham gia xây dựng 

bà ;   ôn  được nói chuyện riêng, 

làm việc riêng trong lớp. Chỉ được 

phát biểu hoặc trình bày ý ki n khi 

được giáo viên cho phép. 

6) Tích cực tham gia các hoạt động 

ngoại khóa, hoạt động tập thể. 

7) Tất cả học sinh phải có trách 

nhiệm thực hiện nghiêm chỉnh các 

đ ều trong nội quy học sinh. N u vi 

phạm tùy theo mức độ sẽ bị xử lý 

t eo quy định hiện hành của Bộ 

GD&ĐT và quy định xử lý học sinh 



vi phạm của trường. 

 

Phụ lục 2. Rubic đánh giá sản phẩm 

STT Nội dung đánh giá Kểt quả 

Đạt Chƣa đạt 

1 - Tên của tổ chức biên soạn nội dung nội quy , vị trí đặt? 

 

  

2 - Tên nội quy, vị trí đặt, hình thức trình bày 

 

  

3 - Vị trí đặt lời dẫn, hình thức lời dẫn 

 

  

4 - Các  mục trong nội quy, cách sắp xếp theo trật tự các 

mục, Hình thức trình bày các mục 

 

  

 

Hoạt động 4: Vận dụng 

 

Phụ lục 1. Phiếu học tập 

Nhóm: ............................................ 

Yêu cầu: Vi t văn bản ......................................................................................... 

 

Bƣớc 

1 

Chuẩn 

bị 

viết: 

 

1. Cơ quan, tổ chức chịu trách nhiệm vi t nộ  quy,  ướng dẫn: ............... 

2. Xác địn  đố  tượn  n ườ  đọc và n ười thực hiện:................................ 

3. Xác định mục đíc  của văn bản .................................................... 

4. Liệt kê những yêu cầu, quy định: 

- ............................................................................................ 

-............................................................................................. 

-.............................................................................................. 

-.............................................................................................. 

-..............................................................................................  



Bƣớc 

2: 

Tìm ý 

và lập 

dàn ý 

1. Tên tổ chức ra thông báo: ................................................. 

2. Tên văn bản: ..................................................................... 

3. Lời dẫn: ............................................................................. 

4. Các yêu cầu, quy định:  (mục 4. bước 1) 

Bƣớc 

3: Viết 

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................

.................................................................................................................. 

.....................................................................................................................

.....................................................................................................................



.....................................................................................................................

................................. 

 

Bƣớc 

4: 

Chỉnh 

sửa và 

hoàn 

thiện 

 

 

Phụ lục 2. Sản phẩm dự kiến 

Sản phẩm 1: Văn bản nội qui lớp học 

Trƣờng...................... 

Lớp: ................................. 

Cộng hòa............................................................. 

 

NỘI QUI LỚP HỌC 

Điều 1.  Kín  trọn  n ườ  lớn, lễ p ép vớ  t ầy cô   áo,  òa n ã vớ  bạn bè;   ôn  

đán  n au  ây mất đoàn   t tron  lớp  ọc;   ôn  nó  tục, c ử  bậy. 

Điều 2. Đ   ọc đún    ờ (có mặt ở trườn  trước 15 p út     buổ   ọc bắt đầu), n  ỉ 

 ọc p ả  có lý do, p ả  có   ấy x n p ép được p ụ  uyn   ý xác n ận. 

Điều 3. Đ n lớp  ọc: p ả   ọc bà  và làm bà  tập đầy đủ; p ả  có đủ đồ dùn   ọc 

tập; đầu tóc, quần áo  ọn  àn  n   êm túc, mặc đồn  p ục t eo đún  quy 

địn  của n à trườn ;   ữ  ìn vệ s n  c un  của lớp của trườn ;   ôn  xả rác, 

vứt rác bừa bã ; có ý t ức   ữ  ìn bảo vệ của côn . 

Điều 4. Học s n  có mặt tron  lớp sau       t t úc   ệu lện  báo   ệu bắt đầu t  t 

 ọc. Trườn   ợp lớp c ưa có   áo v ên t ì p ả    ữ trật tự, lớp trưởn   oặc bí 

t ư lên báo cáo vớ  ban   ám   ệu. 

Điều 5.Tron  lớp trật tự c ú ý n  e   ản , có ý t ức t am   a xây dựn  bà ;   ôn  

được nó  c uyện r ên , làm v ệc r ên  tron  lớp. C ỉ được p át b ểu  oặc 

trìn  bày ý    n     được   áo v ên c o p ép. 

Điều 6. Tíc  cực t am   a các  oạt độn  n oạ    óa,  oạt độn  tập t ể. 



Điều 7. Tất cả  ọc s n  p ả  có trác  n  ệm t ực   ện n   êm c ỉn  các đ ều tron  

nộ  quy  ọc   s n . N u v  p ạm tùy t eo mức độ sẽ bị xử lý t eo quy địn  

  ện  àn  của Bộ GD&ĐT và quy địn  xử lý  ọc s n  v  p ạm của trườn  

 

                                                                                                         GVCN 

Sản phẩm 2: nội qui thƣ viện 

 

Trƣờng...................... 

Phòng thƣ viện 

Cộng hòa............................................................. 

 

NỘI QUI THƢ VIỆN 

 

Tất cả thành viên trong nhà trường đề là bạn đọc của thư viện, bạn đọc 

cần thực hiện đúng các quy định sau: 

 1. Vào t ư v ện p ả    ữ  ìn trật tự,  m lặn  và   ữ vệ s n  c un , tư tran , cặp 

sác  để đún  nơ  quy địn . 

2. Xuất trìn  t ẻ t ư v ện t ẻ bạn đọc để mượn sác , mỗ  lần mượn  hông quá 02 

bản. T ờ   ạn mượn sác  là một tuần (trừ sác  GV và sác  GK)n u c ưa đọc xon  

bạn đọc đ n t ư v ện x n   a  ạn, c ưa trả sác  cũ   ôn  được mượn sác  mớ . 

3. Các loạ  từ đ ển, báo c í và sác  quý    m c ỉ được sử dụn   tạ  c ỗ. 

4. Bạn đọc p ả   ữ   ìn sác , báo cẩn t ận:     mượn cần xem  ỹ tìn  trạn  sác , 

  ôn  làm rác , bẩn, v  t, vẽ, đán  dấu vào sác . 

5. Bạn đọc làm mất sác  p ả  đền sác  mớ ,  oặc đền bằn  t ền n an  vớ    á trị 

t ực t  cuốn sác  tạ  t ờ  đểm xử lý bồ  t ườn . N u làm  ư  ỏng sách, tùy múc 

độ bồ  t ườn  t ỏa đán . 

6. N à trườn  sẽ áp dụn  n ữn  b ện p áp cần t   t để đảm bảocác t àn  v ên đều 

  ện đún  quy địn  trên. 

THƢ VIỆN SẴN SÀNG PHỤC VỤ BẠN ĐỌC! 

 

 

Sản phẩm 3: Hƣớng dẫn mƣợn sách ở thƣ viện 



 

Trƣờng...................... 

Phòng thƣ viện 

Cộng hòa............................................................. 

 

QUY TRÌNH MƢỢN – TRẢ TÀI LIỆU 

B1: Trìn  t ẻ  ọc s n  c o t ủ t ư. 

B2: Tra mã tà  l ệu . 

+ Tra bằn  máy tín . 

+ Tra bằn  tủ mục lục. 

B3: Lấy p   u yêu cầu mượn tà  l ệu n u có n u cầu mượn. 

B4: G   đầy đủ các t ôn  t n trên P   u yêu cầu: 

+ Họ tên, t ôn  t n địa c ỉ của n ườ  mượn. 

+ Tên tà  l ệu, tên tác   ả, số đăn   ý cá b ệt, mã   o của tà  l ệu cần mượn. 

Lưu ý: 

a, Đọc tại chỗ: 

- Mỗ  lần c ỉ được mượn tố  đa 3 tà  l ệu; đố  vớ  p òn  đọc tự c ọn, bạn đọc 

được p ép trực t  p lựa c ọn tà  l ệu trên   á sác . 

- K ôn  được p ép tự ý man  tà  l ệu ra   ỏ  p òn  đọc. 

- K ôn  sử dụn  các t   t bị máy móc dàn  r ên  c o bạn đọc quá t ờ    an quy 

địn  của T ư v ện. 

b, Mượn về nhà: 

     Mỗ  lần được mượn tố  đa 03 bản sác  (trong đó sách văn học không quá 02 

bản) vớ  t ờ   ạn 07 n ày. Quá t ờ   ạn đó, n u có n u cầu sử dụn  t  p tục, bạn 

đọc p ả  đ n   a  ạn; mỗ  lần   a  ạn được t êm 03 n ày và   ôn  quá 02 lần. 

B5: Đưa P   u yêu cầu để t ủ t ư đ  lấy tà  l ệu. 

B6: N ận tà  l ệu và   ểm tra tìn  trạn  tà  l ệu, n u có  ì bất t ườn  cần báo n ay 

c o t ủ t ư. 

B7: Man  tà  l ệu về vị trí n ồ  đọc. 

B8: N u muốn mượn về n à cần đăn   ý và làm t eo  ướn  dẫn của t ủ t ư. 

B9: K   đọc xon  tà  l ệu, bạn đọc man  tà  l ệu trở lạ  và bàn   ao c o t ủ t ư. 

B10: N ận lạ  t ẻ  ọc s n . 



                                                                                 THƢ VIỆN TRƢỜNG 

 

 

Phụ lục 3:  

1. Nội quy công viên 

Tỉnh/Huyện......                                              Cộng hòa........ 

Công viên......... 

1. K ác  đ n côn  v ên p ả  t ực   ện tốt n p sốn  văn  óa, văn m n  nơ  côn  

cộn ; ăn mặc lịc  sự; s n   oạt, vu  c ơ ,   ả  trí làn  mạn ; bảo đảm trật tự và 

t uần p on  mỹ tục. 

 2. Khôn  được man  vũ   í,  un    í, c ất c áy nổ,  óa c ất độc  ạ ,  àn  cấm 

vào công viên; không bày bán hàng hóa trong công viên. 

3. K ôn  sử dụn  ma túy, b a rượu và các c ất  íc  t íc ;   ôn  tổ c ức các  oạt 

độn  cờ bạc, bó  toán, đá  à, mạ  dâm, bất  ỳ các  àn  v  trá  p áp luật và các tệ 

nạn xã  ộ  tron  côn  v ên. 

4. K ôn  tự t ện c   m dụn , d  c uyển, sửa c ữa, làm  ư  ạ  các t   t bị, tà  sản, 

côn  trìn  tron  côn  v ên n ư: bón  đèn, vò  p un, tủ đ ện, băn     , c ậu   ển , 

 ồ cá, v.v… 

5. K ôn  v  t, vẽ, c ạm   ắc lên tườn , cây và các vật t ể   ác   ện có tron  côn  

v ên;   ôn  leo trèo lên cây,  àn  rào, tườn  rào, tượn  đà  tron  côn  v ên;   ôn  

dẫm lên t ảm cỏ,   ôn   á   oa, trá , bẻ càn , c ặt  ạ  ay  ủy  oạ  cây của côn  

v ên dướ  bất  ỳ  ìn  t ức nào;   ôn  săn bắt c  m cá cản  tron  côn  v ên. 

6. K ôn  tắm rửa,   ặt đồ, p ơ  đồ,   ôn  nằm trên     đá, t ảm cỏ của côn  v ên, 

  ôn  đốt lửa, đun nấu, t ả d ều, bắn c  m, câu cá, đá bón , trượt pa-tan , lướt ván 

trong công viên. 

7.K ác  đ n côn  v ên p ả   ử  xe đún  nơ  quy địn ;   ôn  dẫn các loạ  t ú vào 

côn  v ên,   ôn  xả rác, c ất t ả ; p ả  bỏ rác và đạ  t ểu t ện đún  nơ  quy địn . 

8. K   sử dụn  các dụn  cụ, t   t bị p ục vụ vu  c ơ  tạ  côn  v ên, du   ác  

  ôn  được làm  ư  ạ  các dụn  cụ, t   t bị và p ả  tự c ịu trác  n  ệm về n ữn  

t  ệt  ạ  (n u có) và   ôn  được sử dụn  sa  c ức năn , sa  đố  tượn  sử dụn  của 



các dụn  cụ, t   t bị này. Trẻ em dướ  13 tuổ  t am   a vu  c ơ  p ả  có n ườ  đ  

 èm để  ướn  dẫn, t eo dõ ,   ám sát, bảo vệ đảm bảo an toàn tron      vu  c ơ . 

9. Các tổ c ức, cá n ân có n u cầu s n   oạt tập t ể, cắm trạ , c ụp ản , quay 

p  m, quản  cáo, văn n  ệ, TDTT p ả  được sự đồn  ý của quản lí côn  v ên và 

p ả  t eo đún  các quy địn   

10. Tuyệt đố    ôn  được tổ c ức t  n  àn  các  oạt độn   ộ   ọp, tuyên truyền 

các nộ  dun  trá  p áp luật, các  àn  v  v  p ạm nộ  quy của côn  v ên 

     Mọ   àn  v  v  p ạm bản nộ  quy này, n u  ây t  ệt  ạ  c o côn  v ên và làm 

ản   ưởn  đ n cản  quan mô  trườn  đều p ả  được xử lý  ịp t ờ  đún  quy địn  

của p áp luật có l ên quan. 

     K   xảy ra tìn  t   cấp t   t cần tư vấn  oặc  ỗ trợ, quý   ác  vu  lòn  báo 

n ay c o n ân v ên bảo vệ, n ân v ên quản lý côn  v ên  oặc l ên  ệ:........ 

 

 

 

 

 

 


