L oi néi dau

Trong nhitng nam gan day, Tiéng Viét thuc hanh duoc dwva vao gidng day
trong céc trwong dai hoc, cao dang va mdt sd truong trung hoc chuyén nghiép. Tuy
thudc vao chirc n ang dao tao clia moi trudng ma dit ra yéu cu cu thé dsi véi hoc
phan nay.

Truong Cao dang Noi vu Ha Noi dao tao cac nganh hoc Van thw Luu trik,
Quan tri van phong, Quan tri Nhan lyc, Quan li Van hda, Thu ky van phong, Thong
tin thw vién ...bac cao dang. Tiéng Viét thuc hanh 1a hoc phan thudc khéi kién thirc
gido duc dai cuong va duogc giang day véi thoi lugng 03 don vi hoc trinh. DE trg
gilp cho sinh vién trong viéc chi€ém Iinh cac tri thirc chuyén mon trong nha truong,
viéc phai bién soan mot tap bai gidng ve tiéng Viét thwc hanh larét can thiét.

Trén co s& chwong trinh mén Tiéng Viét th yc hanh do Bd Giao duc va Dao
tao ban hanh kém theo Quyét dinh s6 3244/GD -DT ngay 12/9/1995; chuwong trinh
mon Tiéng Viét thyc hanh dwgc ban hanh kém theo Quyét dinh s6 593/QD -
CDVTLT ngay 29/9/2006 clia Hiéu trudng Truong Cao dang Van thu Luu trir TW1
(nay 12 Truong Cao dang Noi vu Ha NOi) dong thoi co ké thira cd chon loc cac
thanh qua clia nhitng ngudi di truc, nhém bién soan da od gang bam sat dinh
huéng nghé nghiép cua sinh vién truong Cao dang Noi vu Ha Noi

Muc tiéu dla tap bai gidng la gilp sinh vién ph &t trién cac ki nang st dung
tiéng Viét nhu tao 1ap, ti€p nhan van ban, dac biét la van ban khoa hoc va van ban
hanh chinh. Bong thoi, gido trinh cling cung cap mot s6 Ki nang cho sinh vién trong
viéc dung tir, dat cau va chinh t&. Cudi cung la gép phan cung cac moén hoc khac
phét trién & nguoi hoc mot tu duy khoa hoc viing vang.

Do ITnh virc nghién ou rong va kho nén viéc bién soan chac chén sé khong
tranh khdi thiéu sét. Tap thé tac gia mong nhan duoc y kién dong gop clia ban doc

dé chiing toi stra chtra cho lan xuét ban sau.

Nhém tac gia
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Chuwong 1. KHAI QUAT VE VAN BAN
A. VAN BAN VA BAC TRUNG CUA VAN BAN

|. MOt s6 nét chung vé van ban

Vin ban la san phdm cia hoat dong giao ti€p bang ngén ngir. N6 co thé
ton tai & hai dang: néi va viét. O' dang noi, thuong goi 1a ngén ban. O' dang
viét, thuong goi la van ban.

MOt san pham duoc goi la vén ban khong phu thudc vao dung luong
cau chir ctia nd. N6 thuong bao gdbm tap hop nhiéu cau, nhung treong hop toi
thiéu chi co6 mot cau (Thi du: mot cau ca dao, mot cau tuc nglr, mot cau cham
ngdn, mot cau khau hiéu... duoc ghi lai). Con toi da, van ban co thé la mot
tap sach, hoac moét bod sach nhiéu tap.

Khi giao ti€p, ngudi ta s&n sinh ra van ban. Va chinh cac van ban ay lai
tré thanh cong cu chuyén tai cac y twdng cling nhu cac cdm x(c cta ho, lam
cho hoat dong giao tiép dwoc thuc hién. Do dg, cé thé ndi, van ban vira la sin

pham, vira la phwong tién cla hoat déng giao tiép.
I1. Céac dac trung co ban cua van ban
1. Tinh chinh thé.

DU dung lvong clia van ban thé nao thi n6 ding can phai la mot san
phdm ngdn nglr mang tinh chinh thé. Van ban la st tap hop cla nhiéu cau,
nhiéu doan, nhigu chwong, nhiéu phan... nhung cac bd phan nay phai duoc
tao thanh mot thé thong nhat hoan chinh. Tinh chinh thé clia van ban dugc
bdc 10 & ca hinh thtc 1an ndi dung.

1.1 V& ndi dung:

Van ban phai dap (ng dugc hai yéu cau :

Thi nhét, c6 tinh tron ven: Nghia I, van ban di ngan hay dai cling
trinh bay duoc mét ndi dung tron ven, khién cho ngudi khac hiéu dwgc mot sy
viéc, mot tu tudng hay cdm xdc nao d6. Tinh tron ven nay c6 tinh chét twong
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doi va & nhiéu mirc dd khac nhau, phy thudc vao céc nhan to cla hoat dong
giao ti€p, hoan canh giao tiép.

Th hai, c6 tinh nhat quan vé cha dé: Moi van ban tip trung vao Viéc
thé hién mot chil dé nhét dinh. Cha d& ndy co thé duoc phét trién qua cac chd
d@é bd phan, nhung toan van ban van dam bao tinh nhat quan vé chi dé chung.

Tinh tron ven vé ndi dung vatinh chdt nhat quan vé chu dé khién cho
van ban du l6n dén dau van mang mot tiéu dé (tén goi) chung.

1.2 V& mat hinh thic;

Tinh chinh thé cta vin ban boc 16 & két cau: tiéu dé, phan mé, phan
than, phan két (& cac van ban du Ién); & cac thé thirc (nhu trong van ban hanh
chinh), & déu hiéu chi viét. N6 con thé hién & cho: khdng can thém vao trudc
hodc sau v&n ban mdt cau hay mot bo phan nao khac dé cho van ban “hoan
chinh” hon.

2. Tinh lién két.

D6 la nhitng méi quan hé qua lai chat ché gitra cac cau, gilta cac doan,
gilra cac phan, cac bd phan cta van ban. Chinh tinh lién két nay cling la co s&
dé tao nén tinh chinh thé cla van ban. Tinh lién két thé hién & ca hai phuvong
dién cta van ban: lién két ndi dung va cac phrong tién hinh thirc cla su lién
két

N&u vin ban thiéu sy lién két vé ndi dung thi nd $8 méc 16i hoac lac
(ttrc la cac cau, cac doan khong hwéng vé ciing mdt cha dg).

3. Tinh muc dich

MOi van ban hwdng téi mdt muc tiéu nhat dinh. D6 chinh 1a muc tiéu
giao ti€p cla van ban vatra loi cho cau hoi: Van ban viét ra nham muc dich
gi? Viét dé lam gi?

Muc tiéu clia van ban quy dinh viéc Iva chon chét liéu ndi dung, viéc td
chirc chét liéu ndi dung, viéc Iva chon phuong tién ngdn nglr va to chic vén

k&n theo mdt cach thrc nhat dinh (phong cach chirc nang). Thi du: Hich
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twéng st cla Tran Qudc Tudn dugc viét ra nham kich thich long ty hao dan
tdc, danh thirc tinh than trach nhiém cua twéng st doi voi Td quoc, véi nhan
dan. Tuyén ngon doc 1ap clia HO Chd tich nham t6 cdo tdi ac clia Thyc dan
Phdp vaphét xit Nhat; vach mit nhirng am muu, tht doan clia cac thé luc thu
trong gidc ngoai dang nham nhe mudn bop nghet nén dan chi vira mai ra doi;
dong thoi khang dinh y chi quyét tdm ctia nhan dan ta san sang chién dau dén
cing dé bao vé dat nudc vathanh qud cach mang.

Muc dich cla van ban cé thé dwoc boc 16 truc tiép (theo co ché hién
ngbn) hodc gian tiép (theo co ché ham ngdn). N6 quy dinh viéc lva chon chat
liéu ndi dung, céach thirc t0 chirc céc chat liéu ndi dung cling nhv viéc lva
chon cac phuong tién ngdn ngir.

Nhuw vay: Van ban 1a san phdm cta hoat dong giao tiép bang ngon ngir
thuong la tap hop cta cac cau, cé tinh tron ven vé ndi dung, tinh hoan chinh
vé hinh thirc, co tinh lién két chat ché va hudng t¢i mot muc dich giao ti€p
nhat dinh.

B. SO LUOC VE MOT SO LOAI VAN BAN

Mdi van ban dwoc dung trong mot pham vi giao tiép nhat dinh, gilra cac
nhan vat giao ti€p nhat dinh va huéng vao mot muc tiéu giao tiép nhét dinh.
Vi vAy, mbi van ban ciing co6 su lya chon va td chirc cac phuwong tién ngén
nglt nhét dinh (cac phuong tién tir ngtt, cau, bd cuc, chir viét...) Tat ca cac van
bdn c6 nhitng dac diém giéng nhau vé cac phwong tién trén day hop thanh
mOt loai, mot ki€éu hay mot phong cach van ban.

Phong céch hoc tiéng Viét phan loai cac phong cach ngdn nglr nhu sau:

- Phong cach ngdn nglr khoa hoc

- Phong céach ngon nglt hanh chinh cong vu

- Phong céach ngbn ngit chinh luén

- Phong céch ngbn ngi bao chi

- Phong céch ngén nglt c6 dong



- Phong céch ngbn ngl van chrong nghé thuat

- Phong cach ngbn ngi* sinh hoat

Tuong ing véi cac phong cach ngdn ngit trén lacac loai van ban:

- Van ban khoa hoc

- Van ban hanh chinh

- VVan ban nghi luén

- Van ban béo chi

- Van ban c0 dong - tuyén truyén

- VVan ban nghé thuéat

- VVan ban sinh hoat.

MOi vin ban déu c6 nhitng dic diém riéng. Can ndm duoc nhitng dic
diém co ban do dé tao 1ap va linh hoi t6t cac van ban phu hop véi véi céc
hoan canh va muc dich giao tiép. Dudi day, sé trinh bay mot so diém khai

quét vé ba loai van ban thudng dugc dung.
I. Van ban khoa hoc

1. Khéi niém vé van ban khoa hoc:

Vin ban khoa hoc la van ban dugc dung trong Iinh vire hoat dong khoa
hoc, v&i chirc nang chu yéu lathdng tin - nhan thirc. N6 bao gom:

- Cac van ban khoa hoc chuyén sau: chuyén luan, luan an, luan van,
cac chuyén dé, céc dé tai khoa hoc...

- Céc van ban khoa hoc giao khoa: sach gido khoa, gido trinh, tap ba
gidng tai liéu day hoc...

- CAac van ban pho cap khoa hoc: céc ba béo, céc tai liéu pho bién,
truyén thu mot cach so gian, dé hiéu vé céac kién thirc khoa hoc...

Hodc cling c6 thé phan chia van ban khoa hoc theo céc loai sau:

* O dang viét:

- Céc cong trinh nghién ctu khoa hoc.

- Céc tap chi, tap san, thdng bao, bao cao khoa hoc.

- Céc hinh thitc tom tat, gidi thiéu, luoc thuat vaténg thuét khoa hoc.
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- Céc sach gido khoa, gido trinh, tai liéu tham khao.

- Céc bai thi, luan van, d6 an tot nghiép...

* O dang noi:

- LOi bai gidng, 1oi thuyét trinh, o1 phat biéu, trong cac bubi thao luan
khoa hoc, hdi nghi khoa hoc.

- Loi trinh bay, thuyét minh cac cong trinh khoa hoc va bao cao khoa
hoc.

- Loi hoi dap veé cac van dé khoa hoc.

Tuy nhién, tat ca cac van ban khoa hoc déu cé thé dwoc doc Ién hodc in
ra. Moi thong bao khoa hoc c6 thé dwoc chuan bi tredc ra gidy roi sau do
thong thudng la doc Ién theo van ban viét. Do d6 cé 16i noi: doc béo céo, d oc
bai giang...

2. Pac trung cdia van ban khoa hoc

Van ban khoa hoc phdn anh hoat dong va thanh qué cla tv duy triru
twong clia con ngudi. NO thuyét phuc ngudi doc bang nhitng 1ap luén, nhiing
luan diém, luan ctt chinh xac, mach lac vé&i nhitng khai niém xac dinh. Do dd,
van ban khoa hoc ¢ nhitng dac treng sau:

- Tinh trlru twong - khéi quét cao

- Tinh I6gic nghiém ngét

- Tinh chinh x&c khach quan.

2.1 Tinh chinh xac, khach quan

Van ban khoa hoc phai dat tinh chinh xac, khach quan, béi vi khoa hoc
yéu cdu phan anh chinh xéc, chan thic, khach quan cac quy luat cla ty nhién
vaxa hi.

Tinh chinh x&c cla van ban khoa hoc phai dwgc hiéu Ia tinh don nghia
trong céch hiéu vadién dat ding voi ban chét clia sv vat, hién tegng. Nghia la
ngdn nglr dién dat cac luan diém khoa hoc phai dong nhat voi tv duy khoa
hoc.



2.2 Tinh logic nghiém ngat

V&n ban khoa hoc phai dam bao tinh logic nghiém ngat, béi vi dé goi
md tri tué va thuyét phuc bang Ii tinh, 10i trinh bay, cach suy ludn phai biéu
hién nang luc tdng hop cla tri tug, phai tuan theo quy ludt chat ché tir tv duy
logic hinh thi*c dén tu duy logic bién chitng.

Tinh logic, dé Ia tinh chat nhéat quan trong sy phan b tat ca cac don Vi
clia van ban vala sy c6 mat cia nhirtng méi lién hé vé nghia gilra nhitng don
vi nay. Tinh nhat quan nay chi c6 thé c6 & nhitng van ban trong doé cac két
ludn duoc rat ra mot cach hop li tir ndi dung, nghta la céc két luan khéng gay
ra mau thuan va nhitng doan van riéng & tao nén van ban thi phan anh dung
sy van dong cua twv duy tir cai rieng dén cai chung hoac t Ir cai chung dén cai
riéng.

Tuw duy khoa hoc yéu cau tinh chirtng minh va tinh c6 li do day dd , nén
logic trong khoa hoc la logic dwgc chitng minh. Tv duy khoa hoc khéng chép
nhan mot sy mau thuén hay phi logic nao.

2.3 Tinh triru tugng, khai quat cao

Vin ban khoa hoc c6 tinh triru trong, khai quat cao, boi vi khoa hoc
phai thdng qua khai quat hoéa, triru tvong héa dé nhan thirc va phan anh hién
thuc khach quan. Muc dich cta khoa hoc la phét hién ra cac quy luat ton tai
trong céc sv vat, hién twgng nén cang khdng thé dirng lai & nhitng & nhitng cai
gi riéng 1é, bd phan, cé biét.

Thi du: Tt “sau” duoc dung trong van ban khoa hoc va van ban nghé
thuat

- O a0 chudm, nudc sdu khoang 1m nén tha 300 con ca (van ban khoa
hoc): “Sau” c6 nghia la “cé do sau”, “cod khodng cach tr mat nwdc dén day
nwdc”. Tl nay dwoc dung voi nghia den, nghia su vat.

- Gi sAu bang nhitng trera thvong nhé

Hiu quanh bén trong ndt tiéng ho
(van ban nghé thuat)
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Sau” & day duoc hiéu la “dién ra trong tdm hdn, trong nhitng rung dong
ndi tdm kin dao cua con nguoi”. Tir nay dugc dung theo nghia bong, nghia

phé sinh.

3. Pac diém ngdn ngtr chia van ban khoa hoc

Nhin chung, ngbn ngit cta van ban khoa hoc la ngbn ngt cta tv duy
triru twong, co tinh khai quét cao, co tinh khach quan va trung hoa vé sac thai
cadm x(c.

3.1 Ve tir vung:

- Van ban khoa hoc str dung nhiéu va chinh xac thuat nglr chuyén
nganh.

Thi du: Tir cGa Tiéng Viét la mdt hodc mot s6 amtiét cd dinh, bat bién;
mang nhitng dac diém ngit phap nhét dinh; nam trong kiéu cau tao nhat
dinh; tat ca (ng véi mot kiéu nghta nhat dinh.

- C6 khuynh huéng st dung cac tir nglr triru tvong (nhét la trong cac
van ban khoa hoc thudc hai Iinh vuec triét hoc vatoan hoc). O day, tir ngit phai
don nghia, trung tinh v& sac thai biéu cam. Nhiing tir nay ding dé biéu dat
nhitng khai niém chung, tach khoi moi céi ca biét, cai ngau nhién, ma chi chu
y dén thudc tinh chung cla sy vat. T loai dugc dung nhiéu hon ¢ la danh tir
(theo thong k&, s6 lugng danh tir trong véan ban khoa hoc thuong nhiéu gap 4
lan so v&i dong tir); cac dai tir thwdng mang y nghia khai quét (ngdi thir 3 va
ngdi thir nhét s6 nhiéu).

Thi du: Tri thtc 1a két qud qué trinh nhén thic clia con nguoi vé thé

gi¢i hién thuc, lam tai hién trong tv twdng nhirng thudc tinh, nhitng quy luat
clia thé gidi dy va dién dat ching dudi hinh thi'c ngbn ngit hodc cac hé théng
ki hiéu khac.
(Giédo trinh Triét hoc Mac-L énin)
- S¥ dung I&p tlr da phong céach véi nghia den, nghia dinh danh dé dam
Ao tinh chinh xéc, khach quan cla sy vat dugc no6i dén. Thi du: anh sang,



mau SAc, so sanh, do, can... Rt it s dung nhiing tir nglr c6 sac thai biéu cam,
nhitng tr thé hién sy binh gia ca nhan. Khong s dung tir dia phuong, tiéng

l6ng, tlr tuc tiu...
3.2 Vé cu phap:

- Van ban khoa hoc str dung cac hinh thirc cau hoan chinh voi két cau
chat ché, rd rang. Loai cau pho bién nhat la cau ghép chinh phu voi cac cap tlr
quan hé chi nguyén nhan (vi..nén..), muc dich (d@é...nén...), nhuong bod
(tuy...nhung...), tang ti€n (khéng nhitng...ma con..). Nhitng trudng hgp tach
céc V€ clia cau ghép c6 do dai qua lon thanh cac cau doc lap cling gap kha
nhiéu.

Thi du: Néu mot dudng thang ma song song Wi mot dudng thing nao
d6 clia mot mit phang chia no, thi né song song voi mét phang dy.

- Ngoai ra, trong van ban khoa hoc con c6 mat ¢ nhitng cau khuyét
chi ngl* hodc cé chu nglr khong xéac dinh...

Thi du: Khi nhan ca tir s6 va mau s6 cla mot phan s6 véi mot s6 tu
nhién khac khong £ dugc mot phan s6 méi bang gia tri phan sd da cho.

hoac: Mudn cho cloruahidr6 chéng tan trong nwéc, nguoi ta phai tang
é mat tiép xdc gitta hai chat do.

- S dung nhiéu kiéu cau dang thtrc ¢ "la" chi ban chét cla sv vat, rat
thich hop cho viéc nhan xét, danh gia, li giai cac hién twgng, nhitng van de,
nhi*ng quy luat cla tw nhién vaxahoi.

Thi du: Séu amla nhitng am c6 tan sé 16n hon 20.000Hz

3.3 V& két cau:

Van ban khoa hoc thuong duoc xay dung theo mot khudén mau quy
dinh nghiém ngat doi hdi nguoi viét phai tuan theo. Béc biét, trong nhiing
cong trinh khoa hoc hoan chinh nhw mdt luan van, mét cuén sach chuyén
khéo, tirng phan nai trén lai phai néi dap (ng mot loat cac yéu c u cd tinh bt
budc khéc.
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Thi du: Phdn md& dau ctia mot luan van khoa hoc thuong bao gom
nhirng ndi dung sau:

1, Li do chon dé tai;

2, Lich str van de;

3, Boi tvgng va muc dich nghién aku;

4, Céc luan diém co ban vanhirng déng gép méi cta luén van;

5, Phrong phap nghién citu

6, BO cuc.

3.4 Vé phuong phap dién dat:

- Céch dién dat ngén gon, stc tich; tranh nhitng yéu td du thtra, nhitng
tro tir, quan ngtr dua ddy, dac biét la doi voi nhitng van ban khoa hoc ty
nhién.

- Ludn vwon toi sw khic chiét trong viéc trinh bay bang cach st dung
céc tlr, cac cum tlr chi ra méi quan hé logic trong két cau cla toan van ban.
D6 la nhitng tlr ngli dwgc coi nhu 1a cdng cu clia cac hinh thirc phan doan, suy
I khoa hoc: nhw vay, trvéc hét, sau d6, tuy nhién, bdi vay. mét mat, mat khac,
néi chung, nhin chung, tom lai, th¢* nhat, th¢ hai, tir, cho dén, buwéc sang,
trong mbt s trudng hop khéc, thoat nhin, twdng nhu, song thuc ra, tré 1én,
bay gio....

- Ludn tim cach |am ndi bat thdng bao bang cach dung nhitng bién phap
tu tir, nhw: phép tach biét (vé cau), phép dbi chi€u néu...thi... chi quan hé doi
chiéu dé nhan manh, phép dung phu ngi: chi si khang dinh, sw phi dinh, do
tin ciy nhw ré rang |, chic chan 1a, ding 13, khong phai la...

Thi du: Néu nhu lién két chi dé chd yéu la sy to chirc nhitng phan néu

clia cac phat ngon thi lién két logic chu yéu la s to chirc ctia cac phan do..
I1. Van ban chinh luan

1. Khéi niém vé van ban chinh luan
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Chinh Iuan l1a loai van ban trinh bay nhiing y ki€n cé tinh chét binh
ludn, danh gia vé cac van dg, su kién thoi si nong hoi trong doi séng chinh
tri, kinh t&, van hod, xa hdi...Chtrc nang co ban ctia nd la tuyén truyén, thuyét
phuc, 16i cudn, dong vién.

O dang viét co: cac van ban hiéu triéu, kéu goi, cuwong Iinh, tuyén ngén;
céc bai binh [uan, x&luan trén moi phuong tién t hdng tin dai chung.

O dang noi co: dién thuyét, phéat biéu trong mit tinh, phat biéu trong
dén tiép ngoai giao, phat biéu trong cac hdi nghi (sinh hoat chinh tri), noi
chuyén thoi su, chinh sach.

Thi ou: Tuyén ngdn doc lap, Loi kéu goi toan qudc khang chién dla
Chul tich H8 Chi Minh dugc coi la nhitng van ban chinh luan mau muc ca vé

ndi dung cling nhu hinh thirc thé hién.
2. bac trwng co ban cta van ban chinh luan

2.1 Tinh lap luan chat ché

Phai dat duoc tinh 1ap luan chat ché la vi phong céch chinh ludn mudn
thuyét phuc nguoi doc thi cin phai giai thich, thuyét minh mot cach co Ii Ig,
c6 can clr vitng chac, nghta la phai dua trén co s nhitng luan ct, luan diém
khoa hoc. V& diém nay, phong céch chinh luan gan gtii v&i phong cach khoa
hoc.

2.2 Tinh binh gia cong khai

Phong céch chinh [udn phai dat tinh binh gid cdng khai cla tac gid, tic
la biéu thi mdt cach rd rang, truc ti€p thai do cla tac gia doi véi su kién. Van
ban nghé thuat ciing bao ham thai do binh gia, nhung la binh gia ngam, gian
ti€p théng qua hé thong hinh tuong.

2.3 Tinh truyén cam

Phong céch chinh ludn phéi dat tinh truyén cdm manh mé, tic la oy
dién dat hing hon, sinh dong, co strc hdp dan va dat hiéu qua cao, thuyét phuc
bang ca i tri, bang ca tinh cam, dao dkc.
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Cac dac trung chung cta van ban chinh [yan latinh binh gia cong khai,
tinh 1ap luan chat ché. Van ban chinh luan luén thé hién mot cach rd rang va
truc ti€p thai do cla tac gia doi vai van dé hay s kién. Ching thuyét phuc
ngudi doc (ngudi nghe) vira bang céc Ii 1 séc bén, dan chiing xéc thuc duoc
sip xép trong mot trinh tw ¢6 tinh 18gic cao, vira bang cam xtc chan thanh clia

nguoi viét thdng qua cac cach dién dat sinh déng, giau hinh anh.
3. bac diém ngdn ng van ban chinh luan
3.1 Ve tir ving

- Dé thé hién su binh gid, sy boc 10 thai do trong phong céch chinh
luan, ngudi noi, khi dung tir chinh tri - 1a16p tir co ban cla phong cach nay-
can ludn ludn to rd lap trrong, quan diém vatinh cdm cach mang clia minh vé
tlrng van dé cta doi séng xa hoi.

Thi du: Vi vay, dao dirc cach mang la vo luan trong hoan cdnh nao
cling phai quyét tdm dau tranh chong moi ké dich... Bao dirc cach mang la
hoa minh Vi quan chiing thanh mdt khéi, tin quéan ching, hiéu quén ching,
I&ng nghe ¥ kién quan ching.

(HO6 Chi Minh)

- DE bay t6 thai do, tinh cdm ctia minh mdt cach m anh mé, ngudi ndi
thuong chon loc va st dung nhitng don vi tir vieng hoi thoai giau sic théi tu
tl.

Thi du: Tl c&u chuyén nay md réng pham vi ra, tam va tai khong chi la
sy doi hdi véi doanh nhan, doanh nghiép ma con doi héi & bat ki cdng viéc
nao clia moi chiing ta. L&m mdt con duong, xay mot ngdi nha néu khong co

tam & 1am rdi, bot xén vat liéu "rat rudt cdng trinh" khién cho nhitng ngoi

nha vra xay xong da sap, c6 nhirng con dwong méi dua vao st dung dwoc
mot thoi gian ngan da [tn, nit. Nguoi thay thude gidi d én may ma khong co
tam khong nhitng khdng ctru chita dwgc nguoi bénh co khi con lam cho ho

chét oan vi sy cau tha vo trach nhiém. Nguoi lai xe khach khong cé tam, coi
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thuong tinh mang cta hanh khéch, " pat khach" qua tai, chay du, gay ra tai
hoa tham khéc.
(Bao Nhéan dan, ngay 26/8/2007)

- Poi twong ti€p nhan chinh luan déng ddo vé s luvgng va da dang vé
trinh dd. Vi vay, ngdn ngl trong phong céach chinh luan phai gian di, rd rang,
chinh xéc, co kha nang dién dat dé hiéu nhitng khai niém phtc tap. D& moi
nguoi hiéu dugc can tranh dung nhitng tir ngi dia phrong, tiéng 16g, biét ngt,
nhi*ng tlr ngtr chwa thdng dung.

Van ban chinh luan, ngoa I¢p tir toan dan, con dung ca 16p tr co tinh
chat thuat nglr ctia cac nganh khoa hoc, tuy thudc kiéu van ban: nghi luan
chinh tri hay kinh té, van hoa... Bén canh do, trong van ban chinh luén ciing
cO thé stir dung cac don vi tir vieng gidu mau sic tu tir thudc phong céach khau
ngtt, song can lwvuy laching phéi cé tinh phd céap rong réi.

3.2 Vé cu phap

- VVan ban chinh luan st dung nhiéu kiéu cau, nhung phd bién hon ca la
kiéu cau dai, ¢ nhiéu vé&, gan b6 véi nhau bang cac quan hé tir. Bén canh cac
cau tran thuat chiém da s0, cac cau nghi van va cdm than ciing cé thé c6 mat
vOi tan s6 kha cao.

Thi du: Tai sao giac Phap lai dv dinh nhw trén? Chang nhin nhén
quyén lgi clia nhan dan ta? Chung tra lai ché dé dan chd? Khéng. Chung chi
mudn thi hanh mot chinh séch Ira phinh, x4 14, dé chia ré mat tran thong nhat
chong Phap, Nhat.

(Truong Chinh)

Hodc: Nudc Viét Nam c6 quyén huwdng tw do va doc lap va sr tha t da
tré thanh mot nwdc tw do doc 1ap. Toan thé dan toc Viét Nam quyét dem tat ca
tinh than va luc lvgng, tinh mang va clia cai dé gitr virng quyén tu do, doc lap
ay.

(HO6 Chi Minh)
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- Ngon ngl¥ trong phong cach chinh luan c6 xu hudng st dung nhiing
ki€u cau méi mé:

Dung bd phén giai ngit cho ti: Chiing t6i - Chinh pht 1&m thoi cua

nwéc Viet Nam Dan chd cdng hod - trinh trong tuyén bo...
(H® Chi Minh)

Dung két cau nhan- qua co6 bdi: Khdng, nuéc Phap khdng tré nén giau

cd hon boi s béc 16t thube dia.
(H6 Chi Minh)

Dung két cau danh hod: N6 £ duoc sy kinh trong ola tat ca cac dan

toc thuoc dia.
(HO Chi Minh)

Dung két cau lam nGi bat y phuong tién: Vi sy dong tinh ting ho cla

anh em, cudc chién ctru qudc cta Viét Nam nhét dinh thang loi.
(HO6 Chi Minh)

Dung két cdu lam ndi bat y nghia tinh hudng - sy vat: Trong diéu kién

néng nghiép hién nay, mudn tang nang sudt cay trong nhat thiét phai day
manh viéc 'ng dung khoa hoc vé di truyén ndéng nghiép.
(Bao Nong nghiép)

S¥ dung mot s6 ki€u cau thudc phong cach khau ngir: Sau cudc bién
dong ngay 9-3, Viét Minh da gidp cho nhiéu ngudi Phéap chay qua bién thuy,
lai clru cho nguoi Phap ra khdi nha giam Nhat va bao vé tinh mang va tai san
cho ho.

(HB Chi Minh)

3.3 V& phwong phép dién dat

Van ban chinh luan ding hang thtr hai sau van badn nghé thuét trong
viéc st dung cac phuong tién dién cam, cac bién phap tu tir. Cac phuong tién
nay khoéng phai véi muc dich lam cho van ban cd tinh hinh twong nhw trong
ngdn nglt van chwong, ma chi nham tang thém stc manh binh gig, phuc vu
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cho viéc binh gi& Khéac voi van ban khoa hoc va van ban hanh chinh, van ban
chinh luan c6 ddu an c& nhan r0 nét.
Thi dyu: O ndng thén, nwdc vi nhr sdng, ma cht nghia xa hoi - nhu
thuyén, nuéc song |én nhiéu thi thuyén di lai dé dang .
(HO6 Chi Minh)
I11. V&n ban hanh chinh - ¢cgng vu

1. Khai niém.

Van ban hanh chinh cdng wu la van ban dung trong Iihh viec phép luét
va hoat dong quan li nha nudc; nham ghi nhan va truyén dat cac théng tin
phép 1, théng tin quén li tv Nha nwdc dén nhén dan, tr nhan dan dén Nha
nwéc; tr co quan nay dén co quan khac; tr nwdc nay dén nuwéc khac.

Vén ban quan li nha nudc la mot loai hinh cu thé cta van ban hanh
chinh - céng w

2. bac trwng cia van ban hanh chinh - cong vu.

2.1. Tinh chinh xac, mach lac

Van ban hanh chinh la van b&n chtra dung nhitng théng tin hét strc quan
trong, lién quan t&i sy ton, vong, thanh, bai ciia Nha nuéc, cla mot co quan,
t6 chirc...Do d6, viéc dién dat théng tin phai chudn xac, mach lac l1a yéu ciu
0 mot.

Ngbn ngl trong van ban hanh chinh phai phan anh dung ndi dung can
truyén dat, phdn anh twong tan, sang té cac van dé, khong dé nguoi doc,
ngudi nghe khong hiéu hodc hiéu nham, hiéu sai y. Gilta cac y, cac phan trong
van ban phai co s gan két, tiép ndi theo mat trat tw hop i, 16gic.

Cu thé Ix:

- Dung tir, nglt chinh xac, nhét quén, don nghia. Can phéan biét céc tw
gAn am, cAc gan nghia, céc tir ghép Han Viét co yéu t6 dong nhét... vi rét dé
bi nham Ian trong khi st dung.
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- Dién dat y chinh xéc, rd rang, mach lac. Khong dung nap cach dién

dat y dai khai, chung chung hay mép mo.

- Viét cau chit ché vé nglr phap; chinh xéac, ngan gon, chat ché, 16gic vé
nghia. Do d6 phai sap xép tir ding trat tw can thiét, ding quan hé tir chinh
x&c, ddu cau phu hop, ...

- Chinh xé&c vé chinh ta.
2.2. Tinh khudn mau

Tinh khuén mau ciing 1a mdt dac trwng ndi bat ¢ Ga van ban hanh chinh
- cOng vu. Pac trung nay duogc biéu hién & ca thé thirc va ngdbn nglk clia van
lén.

- V& mat thé thirc: Van ban dugc soan thao theo thé thirc quy dinh cla
Nha nudc. So voi cac phong cach ngon ngit khac, van ban hanh chinh - cong
wu c0 tinh quy woc rat cao. Thoi ky Nha nwéc phong kién doc lap (938 -
1858) vin ban hanh chinh Viét Nam duoc xay dwng theo khudn méu vén ban
hanh chinh clia nguoi Han. Tiéu biéu nhat la bd Luat Hong Dirc (Lé Triéu
hinh luat) v&i 721 diéu, chia thanh 6 quyén 16 chwong.

Thoi ky thudc Phéap van ban hanh chinh kiéu Han ty dan dwogc thay thé
theo 10i Phap ké ca chi viét va cach hanh van.

Hién nay, mdi van ban hanh chinh phai c6 9 hodc 10 thanh phan dugc
dat & nhitng vi tri quy dinh. Ting thé loai van ban c6 mau trinh bay riéng,
danh dau tr thoi ky tr Cach mang Thang Tam dén nay.

Khuon mau ctia van ban co tinh kha bién theo thoi gian, thé hién ré sy
can thiép cla Nha nudc doi voi cac quy chudn cla tirng thé loai van ban.
Ngay ca trong ché do mai, thé thirc vangdn ngit van ban hanh chinh van thay
doi thuong xuyén do si diéu chinh céac chinh sach quan li kinh té, quan Ii xa
hoi.

Thi du: Thanh phan Qudc hiéu clia van ban cling c6 sy thay doi theo
tlrng thoi gian:
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+ Tir 1945 - 1975: Viét Nam Dan cht cong hoa.

+ Tlr 1976 - nay: Cong hoa xa hdi chil nghia Viét Nam.

- V& ngbn ngi: Tinh khudn mau cha van ban hanh chinh thé hién & viéc
thuong dung 1ap di 1ap lai nhiing cau, nhitng tir, nhirng céu trac co san ma
khong bi coi 1a16i 13p tir, l3p cau.

Thi du:

- Can ct Quyét dinh s6..../QD-XYZ ngay ..../...[... cla .... Ve Viéc... ;

- Theo dé nghi cua ....,

- CAc .... cb tén trén can cr Quyét dinh thi hanh.

Tinh khudén mau dam béo cho su théng nhét, ki cwong, chuin muc cla
van ban; gilp cho viéc tang nang suat va chat lugng soan thdo van ban, tranh
duoc nhitng sai sét trong qua trinh soan thao van ban; gitp thuan lgi cho viéc
1ap ho so, sip xép tai liéu trong cong tac van thw, luu trik. Tinh khuén mau
cling gilp cho ngudi thie hién van ban dé tiép nhan ndi dung théng tin, biét
chd ndo la quan trong can chl y, chd nao cb thé lwdt qua. Vad mot mirc do,

tinh khudn mau cting dem lai sw can ddi, thdm mfi cho van ban.

MGt van ban hanh chinh cdng vu duoc soan thdo dlng thé thirc 1a mot
trong nhi*rng yéu t6 quyét dinh hiéu lvc phap Ii clia van ban.

2.3 Tinh nghiém tdc, trang trong, lich sw

Vin ban la phuong tién giao tiép, la phat ngbn chinh thic cta cac co
quan nhdm ban hanh ménh 1énh hodc giai quyét cong viéc. Ngon ngir trong
van ban hanh chinh phai hét sirc nghiém tdc, do 1a ngdn ngl clia li tri. Vatinh
nghiém tdc duoc coi nhu mdt dau hiéu dac biét cla van ban hanh chinh.

DOi v6i van ban thudc cac phong cach khac nhuv van ban nghé thuat,
van ban chinh luan, van ban bao chi... thi hinh thirc, két cau cla van ban hoan
toan phu thudc vao y twdng riéng cla tac gid. V&i van ban hanh chinh, diéu
nay khéng dugc phép. Van ban phai dwroc soan thao theo mdt khudn mau nhét
dinh do Nha nudc quy dinh. Mi van ban phai c6 day di 9 hodc 10 thanh
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phan (ti€u ngi, tac gia, s6 ki hiéu, dia danh, tén loai, ....) dvoc dat & nhing vi

tri nhdt dinh. Mai thé loai van ban cu thé lai c6 mau riéng cho viéc soan thao.

The thirc ctia mot van ban khéng dinh tinh nghiém tlc cla van ban. Si
tly tién thay doi hinh thirc ctia van ban la diéu khong thé cho phép, nd lam
mét di tinh nghiém tuc, va mét tinh hiéu luc ca van ban (n6i cach khac, mot
van ban khong dugc soan thdo ding thé thirc sé khdng cé gia tri vé mat phap
7).

Vé phuong dién st dung ngén ngt, tinh nghiém tac von la thudc tinh
clia ngbn nglr sach vo, di nguoc lai voi tinh cdm xdc, tinh binh gia chd quan
von la nhirng thudc tinh cta ngdn ngtr hang ngay. Loi ndi trong van ban hanh
chinh - ¢dng vu la 161 no6i dwoc coi la nghiém tlc bac nhét va ding do do6
mang tinh chét don diéu, lanh lung. Ngbn ngl hanh chinh - cong vu dung
truyén dat cac tv tuéng mang tinh hanh chinh va mang tinh luat phap. N6
khéng phéi lasy trao doi ca nhan. BE dam bao tinh nghiém tuc, can lvu y:

- Tuyét d6i khong dung tiéng long, tir tuc tiu...

- Tréanh 16i dién dat dong dai, bdn cot hodc dua nhitng y kién binh gia
€ déi, chi quan d6i voi ndi d ung théng tin clia van ban.

- Xung ho ding ton ti, trat tw hanh chinh.

- Théng tin trong van ban phai dugc phan anh dang hién thic khach
quan, khong hu cu.

- Tat cd cac bén tham gia giao tiép déu phai ton trong van ban nhu la
V@i tw cach, mét cbng cu cla | uat phap.

Tinh nghiém tic cda van ban gan lién voi chuin muc, vi thé, ton ti
mang tinh hé théng cla cac co quan Nha nuéc.

La phuong tién giao tiép chinh gilta cac co quan, t6 chic.... nén trang
trong, lich su 1& do ciing la yéu cau can thiét d6i voi van ban hanh chinh -
cong vu. Tinh lich sy trong van ban phan anh trinh d6 van hoa trong giao tié€p
clia cac Nha nuéc vadiia cac co quan, td chirc.
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- Trudc hét, hinh thirc van ban phai dam bao tinh tham mi. Nghta la
duoc trinh bay ding thé thic; can déi, sang sta.

- Céch xung ho phai dung thi bac hanh chinh. Viéc duva ra cac yéu cau,
@@ nghi, ménh lénh phai phan dinh rd dang cau hodc dang khién. Viéc dé dat
c&c yéu cAu hay nguyén vong can phai dugc dién dat theo 16i cau thi, cau
tién....

- Trinh bay théng tin phai ré rang, dé hiéu, kndng danh dé ngudi doc.
Va dic biét ladién dat phai trong sang dé khong bi suy dién theo nhitng nghta
tho tuc.

- DUng ngbn ngl got rlia, van hod. Uu tién st dung tr Han Viét vi [6p
tlr ndy mang sac thai biéu cam trang trong, nghiém tdc, lich sw. Khdng ding
tir thd tuc, khiém nhavi chiing € gay nén phan (ng xau & nguoi doc.

- Thuong str dung cach dién dat cé tinh chat nghi thic, thé hién phép

lich sy xa giao. Thi du:
+ Tréan trong kinh moi...
+ Kinh dé nghi...
+ Xin tran trong théng bao...
+ RAt mong dugc...xem xét va giai quyét .

- Khi ban hanh ménh 1énh cho cdp du6i thi hanh hodc trong cac quyét
dinh khién trach d6i voi nguwdi pham 16i, can thé hién thai do ding muc voi
doi trong, khong té thai dd hach dich, trich thwong hodc doa nat, khinh bi...
DG voi van ban cla cdp dudi giri cp trén, tranh 6i dién dat thé hién sy kham
num, sy ha hay ninh bg; song cling khdong xwng ho, trinh bay mdt cach xéach
mé, ha thap cap trén. Dac biét voi cac van ban phai dua ra 10i tir chdi nén luu

y céch dién dat d€ tranh c6 tac dong x4u dén tam Ii ngudi doc. Thi du:
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