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  《商务应用文写作》课程单元教学教案-----写借条         


教学教案（5.6 写借条）
课前准备：通过书籍、网络了解行政公文中的借条写作要求。

步骤一：布置任务（2分钟）
教师引导：请大家思考一下，借条需要的场合有哪些？我们为什么要写借条？借条书写应该注意哪些内容？
步骤二：明确本次项目的能力目标和知识目标。（3分钟）

能力目标：

        1.能根据要求撰写恰当的借条； 

2.能介绍条据类商务应用文。
知识目标：
        1. 熟悉条据类商务应用文写作的作用；

2.掌握借条的写作关键。
步骤三：学生自己丰富“工具箱”（5分钟）

在10分钟之内在网上搜集请示的相关知识和范文，了解借条的体例格式及写作要求，放入自己的“工具箱”中。    
步骤四： 展示教师“工具箱”内容，教师点评（10分钟）
【案例】
有一个叫李丽的人借给张某两万元钱，说好一年后要归还。可是没想到，张某做亏了生意没钱还，死活不认帐。于是他们闹得十分厉害，谁也说不清他们的事情，到最后，他们只好闹上法庭。他们在法庭上你说你的理，我说我的理。法官问李丽：“你什么证据，张某借了你钱！” 李丽说：“当时我们是朋友，所以没留什么条据。”
李丽的做法从伦理道德方面讲是合理的，但从法律上看，是不严谨的，正是他的疏忽大意，造成了严重经济损失。谨记，借东西给别人要打借条，收了别人的东西可要打收条。
【案例】
借条
今借到学校总务科扩音器壹台，准于两天内归还。
此据
                                                             XX技校语文组
                                                              经手人：XXXX
                                                              X年X月X日
一、认识借条
借条是个人或单位借用个人或公家的现金、财物时所写的凭证性的一种应用文。借条又称借据。借条是人们在日常工作和生活中经常使用的一种应用文。
借条从发文的角度看可以分为两类，一类是个人在借他人或单位的钱物时身对方所写的借条；另一类是单位向个人或其他单位借钱物时所写的一种凭证性借据。同理，若从钱物的借出方看，借条也可以分为写给个人的借条和写给单位的借条两种。
二、借条的格式及写法
1.标题，一般即为“借条”或“借据”， 第一行中间写，切莫被别人故意误写成“欠条”， 特别注意：虽然都是钱在别人那，但在法律上结果却是完全不同的；
2.正文，第二行，开头空两格开始写正文。一般为向谁借了什么东西，数量多少，什么时间归还。如果要再详细一点，对于实物，还应包括物品的品种、规格、型号等，归还时，以什么方式归还。 
3.落款，包括借款人和借款时间。如果借款人是单位，还应加盖单位印章；借款时间要“年月日”齐全。
在写借条是要注意以下几个问题：
一是一定写明“今借到***现金***元，注明大写***圆整，特别注意：核实大小写相一致，如果大小写数额不一致，司法实践中会以大写金额为准。
二是一定写正确出借人姓名，身份证号码，同时一定要写明借款人的姓名和身份证号码，以避免发生纠纷时再去核实借款人身份是否重名等问题。
三是如果不能确定要求借款人什么时候归还，建议出借人不写归还日期，这样时效上可以保证20年，而不会由于一时忘记导致时效超过不能收回。懂得法律的人都知道，写上归还日期与不写归还日期差别很大。
四是如果要求给利息，一定要写明，法律规定：不明确约定支付利息的，归还时要求利息的是不予支持的。
五是借条最好是在A4纸上先将借款人的身份证正、反面复印在纸张的右下方，然后在上端书写借条，另外，注意：签字后最好请他或(她)以右手大拇指(我国无论是法院或律师等司法实践中都是严格执行右手大拇指)捺指印。
【案例】打借条时故意写错名字 
王某父子向朋友张宗祥借款20万元，并打下借条，约定一年后归还欠款及利息。想不到王某父子在借条署名时玩了个花招，故意将“张宗祥”写成“张宗样”。张宗祥当时也没有注意。到还款期后，张宗祥找到二人催要借款，谁知二人却以借条名字不是张宗祥为由不愿归还。无奈之下，张宗祥将王氏父子告到法院。尽管法院支持了张的主张，但张也因在接借条时的不注意付出了很大代价。 
【案例】是己借款，非己写条 
王某向张某借款10000元。在张某要求王某书写借条时，王某称到外面找纸和笔写借条，离开现场，不久返回，将借条交给张，张看借条数额无误，便将10000元交给王。后张向王索款时，王不认账。张无奈起诉法院，经法院委托有关部门鉴定笔迹，确认借条不是王所写。后经法院查证，王承认借款属实，借条是其找别人仿照自己笔迹所写。  
【案例】利用歧义 
案例1：李某借周某100000元，向周某出具借条一份。一年后李某归还5000元，遂要求周某把原借条撕毁，其重新为周某出具借条一份：“李某借周某现金100000元，现还欠款5000元”。这里的“还”字既可以理解为“归还”，又可以解释为“尚欠”。根据民事诉讼法相关规定“谁主张，谁举证”，周某不能举出其他证据证实李某仍欠其95000元，因而其权利不会得到保护。 
案例2：张某向王某借现金3000元，向王某出具借条一张：“借到张某现金3000元，2005年8月17日”。后王某持该借条向人民法院起诉，张某当庭辩称此借条证实王某借其款3000元，要求王某归还现金3000元。后经证实，张某在书写欠条时，把本应写在现金3000元后的借款人名字故意写在“借到”二字后面的空格处，致使欠条出现歧义，以达到不还借款的目的。 
【案例】以“收”代“借” 
李某向孙某借款7000元，为孙某出具条据一张：“收条，今收到孙某7000元”。孙某在向法院起诉后，李某在答辩时称，为孙某所打收条是孙某欠其7000元，由于孙给其写的借据丢失，因此为孙某搭写收条。类似的还有，“凭条，今收到某某元”。 
【案例】财物不分 
郑某给钱某代销芝麻油，在出具借据时，郑某写道：“今欠钱某芝麻油毛重800元。”这种偷“斤”换元的做法，使价值相差10倍有余。 
【案例】自书借条 
丁某向周某借款20000元，周某自己将借条写好，丁某看借款金额无误，遂在借条上签了名字。后周某持丁某所签名欠条起诉丁某归还借款120000元。丁某欲辩无言。后查明，周某在20000前面留了适当空隙，在丁某签名后便在后加了“1”。 
【案例】两用借条 
刘某向陈某借款18000元。出具借据一张：“借到现金18000元，刘某”。后刘某归还该款，陈某以借据丢失为由，为刘某出具收条一份。后第三人许某持刘某借条起诉要求偿还18000元。 
【案例】借条不写息 
李某与孙某商量借款10000元，约定利息为年息2%。在出具借据时李某写到：今借到孙某现金10000元。孙某考虑双方都是熟人，也没有坚持要求把利息写到借据上。后孙某以李某出具的借条起诉要求还本付息，人民法院审理后以合同法第211条“自然人之间的借款合同对支付利息没有约定或约定不明的，视为不支付利息”的规定，驳回了孙某关于利息的诉讼请求。
另外，借条在钱物归还后，应将条子收回或当面销毁。若对方将借条遗失或一时找不到，则应让对方当场写下收据。借条文面要干净，不许涂改，若有涂改，需出据方在改动处加盖公章或私章或签名。

参考答案：1.缺少日期；2.币种没注明，如“人民币”字样；3.数字没有用中文大写；4.“元”后应写上“正”或“整”；5.语言表述有歧义（3天后）。

上述练习没有归还期限，金额没有大写，没有借款时间。可改为： 
借条
今借到梁秀梅人民币伍佰元整，准于10月3日归还。
                                                    借款人：叶**
                                                        二0一六年十月一日

步骤五 大家对比讨论借条与欠条的不同（3分钟）

步骤六 学生讨论借条的写作（2分钟）
步骤七 情景模拟写作 （12分钟）
根据导入材料，请为小张拟写20万元（贰拾万元整）的借条。（注意语言的组织和段落格式的应用）。

 步骤八 各学习小组内交流自己的作品（5分钟）

 步骤九 教师总结（3分钟）
1.相互点评。
2.教师当堂抽查一份借条进行点评。再根据同学互相评改情况作一个总结。
3.布置作业：思考：完成了借条的写作，需要为本课程总体把握做一些复习准备。
练一练


请指出下列借条中存在的错误：


借       条


 今借到张晓刚650元，3天后归还。


 此据


                                                             李晓华








练一练


指出下面借条的不足之处并加以改正：


借  条


借到梁秀梅500元，此据。





                                                 借款人：叶××


 











知识链接


商务简单借条格式


　　现因借款人_______因经营__________(写借款用途)需向贷款人_______借款人民币_____元整(小写_________元整)。借款种类为现金，借款日期为_____年____月____日,还款日期为______年____月____日前, 按时一次性偿还清______借款加利息。借款利息为： 0.5%(年利率),特立此据为凭。


　　                               借款人：______ (亲笔签名并按手印)


　　                               贷款人：______ (亲笔签名并按手印)


　　                               见证人：______ (亲笔签名并按手印)


XXX年XXX月XXX日











 借 条


          今借到李乌有(身份证号码：451202XXXXX)现金人民币伍拾肆万陆仟圆整(546000元) ，年利8%，2018年4月12日前本息一并归还。


         此据


                                 借款人：陈何乡（签字  按印）


                                   (身份证号码：46520219XX)


                                            2016年11月12日








（复印借款人身份证背面） 





（复印借款人身份证正面） 





⑥避免他人添加内容





③避免重名








⑦不写则不计息。数额巨大时应当写明





⑧写清归还日期





②名字写全称





⑤用大写以免涂改





①不要写成欠条





④注明币种





⑩借款人身份证，双面复印





⑨右手食指








