Bai 4.
YEU CAU CHUNG CUA VIEC DUNG TU VA CAU

|.REN LUYEN KT NANG DUNG TU
1. Y&u cau cuia viéc gr dung ttr, nglr trong van ban

Lwa chon va g dung tlr, ngtr trong van ban can phai dva trén nhirng co & thong nhat,
nhi*ng oo s& tao diéu kién cho viéc giao tiép dat hiéu qua. Co s& cla viéc lua chon do chinh la
yéu ciu clia viéc dung tir trong van ban. T, ng¥ st dung trong van ban can phai bao dam céc
yéu ciu co ban sau:

a. Dung tir phai dang vé &m thanh va hinh thirc ciu tao

TU la don vi hai mét; am thanh vay nghia. Hai mat nay déu dugc cong dong xa hdi quy
uéc va chép nhan. Vi vay, khi st dung tr ngtk, di éu dau tién chiing ta phai ddm béo dung vé
am thanh clia tir duoc xa hdi cong nhan. Viéc khong ghi lai ding am thanh sé lam cho nguoi ta

khong hiéu hodc hiéu sai ndi dung cau noi:

Viadu:
Khong noi Can noi
Ban quang Bang quan
Sang lang Xanlan
Khang dinh Khéng dinh
Sét nhap Sap nhap
Triu tvong Trlru tuong
Tuyén tuyén Tién tuyén

b. Dung tir phéi dung y nghia

Y nghia clia tir la mdt trong hai mét clia tlr, dugc cong dong xa hdi thira nhan va g
dung trong giao tiép hang ngay. Thong thudng cac y nghia nay duoc ghi lai trong céc tlr dién
gidi thich. Khi str dung tr ngtt, can bao dam diing cac mét sau:

- Chi diing hién thuc khach quan (sw vat, hanh dong, tinh chéat) can ndi toi.

- Biéu thi diing khéi niém can dién dat.

- Prén anh dang thai do, tinh cdm cla nguoi viét, ngudi nGi d6i voi hién thyc khach
quan, di v&i nguoi doc van ban.
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Vi du: H6 Chu tich trong "Tuyén ngdn doc lap" da chon trong hang loat cac tir dong
nghia: nhéan, dan, dim, nhan, dung, nhing, tam, goi, rira. ... mdt tir thich hop nhét dé t6 céo toi
&c daman clla Thuc dan Phap.

"Chuing tAm cac cudc khdi ngha clia nhan dan ta trong cac bé mau.

c. Dling ttr phai duing dac diém ngli phap ctia chdng.

T a don vi tao cau. Khi tham gia vao cau, tr khdng chi ¢d hinh thirc vay nghia ma
con c6 nhitng ddc diém ngli phap nita. BGi véi tiéng Viét, ddc diém nglr phap clia tlr thé hién
ro nhat & kha nang két hop, chirc nang nglr phap clia tir trong cau. Khi cho cac tir két hop voi
nhau, b0 tri tr d@m nhan mot chirc nang nglr phap nao dé trong cau, can phai tinh toan vatuan
theo cac dac diém nglr phép cla ti.

Vidu:

Diéu 1. Giao 6ng Nguyén Vin A phu trach Phong Giao dich khach hang ké tir ngay
01/3/2000 lamdt két hop sai. Phai str dung thém quan hé tir “cho”

Piéu 1. Giao cho 6ng Nguyén Van A phu trach Phong Giao dich khach hang k€ tir
ngay 01/3/2000.

d. Dung tir phai phu hgp véi phong cach chirc nang.

Ngbn ngt duoc st dung bao gio cling thudc mot phong cach chirc ndng nhét
dinh. Moi phong céach chtic ning c6 nhitng yéu ciu riéng trong viéc st dung cac phurong
tién ngbn nglr. Trong tir wrng, dai da sO cac tir latlr da phong céach (tlr dwoc st dung
trong nhiéu phong cach) nhung c6 mot s tir chuyén dung cho mot hodc mét sé phong
céch chirc nang nhat dinh.

Vi du:

Trong van ban hanh chinh thuing c6 16p tir nglr hanh chinh vai tinh khudn mau
va trang trong nhu: ban hanh, tran trong dé nghi, nghiém cdm, béi bd, dinh chi... Van
k&n khoa hoc lai c6 nhiéu thuat nglr khoa hoc twong rng véi cac nganh khoa hoc nhéat
dinh nhu: giao thoa, dién trd, gen trdi... Chinh vi vay, tir ngtr dwoc str dung trong vén
&n phai phu hgp véi phong céch chirc ndng clia véan ban.

e. Tranh dung tir thira, 13p; sdo rong, cong thic.
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- Hién twgng dung thira tlr la dung hai hodc hon hai don vi dong nghta dé cung
biéu dat mot ndi dung. Nén lwa chon mot don vi tir “dat” nhat, co kha nang biéu dat
chinh xéc ndi dung van dé valoai bo cac don vi con lai.

Vi du: Tai tao lai, chra vi thanh nién, hoan thanh xong, nghiém cam khéng duoc
vi pham, bat budc can phai...|a nhitng t6 hop thira tlr. Chi nén dung: tai tao, vi thanh
nién (hodc chwa thanh nién), hoan thanh (hodc xong), nghiém cam vi pham (hoac khong
duoc vi pham), bat budc (hodc cin phai)

- Hién twvong lap tir (khéng c6 dung y clia nguoi viét) hau hét la do ngudi viét
nghéo nan von tir nén dung lap di 1ap lai mét don vi tr vieng khién cho van ban tré nén
don diéu, thiéu tinh thuyét phuc.

Vi du: Thi cudi gueng. Bém 8y, Thiv thirc rat khuya s8 kém hiéu quéa hon khi
viét: Thir cuoi guong. BDémay, y thirc rat khuya.

Hodc: Nghe chuyén Thanh Giéng, toi twdng twgng ra mot Thanh Giéng strc voc
hon nguoi, nhing tdm hon con thd so, gidn di nhw tdm hon cla tat cd moi ngudi xua.
Thanh Giong gap ldc qudc gia 1am nguy dé xong phé tran dem stc khoé ma danh tan
gidc, nhung bi thvong ndng. Tuy thé, Thanh Gidng van con an mot bira com ...

Néu viét nhu trén, doan van s& mac 16i I3p tir, giam do hay clia vdn ban. Vi vay,
téc gia Nguyén Binh Thi da viét: Nghe chuyén Pha BOng Thién Vwong, toi twdng
twgng ra mot trang nam nhi skc voc hon nguoi, nhung tam hén con thd so, gidn di nhu
tam hon cla tat cd moi nguoi xwa. Trang s dy gap lic qudc gia 1am nguy da xéng pha
trén dem strc khoé ma déanh tan gidc, nhung bi thwvong ndng. Tuy thé, nguoi trai lang
Phu B6ng van con an mot bira com...

- Hién tuvong duing tir nglr sao rong, van hoa thai qua cling bi coi lal6i dung ti.

Vi du: Lao dong chan tay la dang quy |am, vinh quang lam va tu hao lam.

2. MOt s6 16i V& tlr can tranh

- Tranh dung tir thtra, tir 13p

- Tranh dung tir sai &m, sai nghta

- Tranh duing tr khéng dang véi kha nang két hop

- Tranh dung tir lac phong cach

- Trénh duing tir s4o rong
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II. REN LUYEN KY NANG VE CAU
1. Nhitng yéu cau vé cau trong van ban
a. Cau xét theo quan hé hudng noi.
- Cau phai dugc viét ding quy tac nglr phap tiéng Viét.
- Cau phdi ding vé nghta.
- Cau dugc dién dau cau cho phu hop véi chinh t& tiéng Viét vandi du ng clia cau.

- Phu hgp phong cach chirc nang.

b. Cau xét vé quan hé huéng ngoai.

- Cau can huwdng toi chi dé clia van ban. D6 la co si dé tao tinh tron ven vé noi
dung.

- Cau can phai dwvoc hoan chinh vé mat hinh thirc.

- Céu can duoc lién két voi nhau hai hoa bdi cac phurong thirc sau day:

* Phuwong thire 13p

+Lap tir ngi:

"Luat nay c6 hiéu luc thi hanh k€ tlr ngay 01 thang 01 nam 1998.

Nhirng quy dinh truéc day trai véi Luat nay déu bai bd"

+ Lap cdu trlc:

"Can c Nghi dinh s6 38/ CP ngay 18-5-1996 dlia Chinh ph vé t6 chirc va hoat
déng cbng chirng nha nuoc;

Can ct Nghi dinh s6 38/CP ngay 04-6-1993 clia Chinh phud vé chirc ndng, nhiém
VU, quyén han va to chirc clia Bo Tu phap;"

* Phuong thirc thé

"Can clr vao quy dat dai, dac diém va nhu cau cla dia phwong, HDND ti nh,
thanh phé truc thuéc Trung wong quyét dinh moi xa dugc dé lai mot quy dét khong qua
5% dat nong nghiép dé phuc vu cho nhu cau cong ich cla dia phuong. Chinh phl quy
dinh viéc str dung dat nay".

* Phuwong thikc lién tuong

+ Lién twdng dong loai:

"Qudc hoi thuc hién quyén quyét dinh, quyén giam sat toi cao doi vgi viéc quan ly
va sl dung dét dai trong ca nuoc.
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HOi dong nhan dan thuc hién quyén quyét dinh, quyén giam sat viéc quan ly va st
dung dat dai trong dia phwong minh."

+ Lién tuwdng bo phan véi toan thé va nguoc lai:

"Nghiém cdm san xudt, van chuyén, budn ban, tang trt, st dung trai phép thudc
phién va cac chdt ma tay khac. Nha nudce quy dinh ché do bat budc cai nghién va chira
cac bénh xa hdi nguy hiém".

+ Lién tudng doi lap:

"Nha nudc phat trién cong tac thong tin, bao chi, phat thanh, truyén hinh, dién
anh, xudt ban, thw vién va cac phuwong tién thong tin dai ching khac. Nghiém cam
nhitng hoat dong van héa, thong tin lam ton hai lgi ich quéc gia, pha hoai nhan céach,
dao dtrc va l6i song tét dep clia nguoi Viet Nam”.

+ Lién tuéng nhan qua:

" Tham nhiing 1a hanh vi dia nguoi c6 chirc vu, quyén han da lgi dung chirc vu,
quyén han do dé tham 6, hdi 16 hoac cd y lamtrai phap luat vi dong co vu loi, gay thiét
hai cho tai san clia Nha nudc, tap thé va ca nhan.

NguOi c¢d hanh vi tham nhiing phai bi x& ly nghiém minh theo quy dinh cla
phap luat”

+ Lién twdng dinh vi:

"Tiép tuc thuc hién nhat quan dwong 16i d6i ngoai doc lap tw chld, mé rong, da
phuong hdéa va da dang héa cac quan hé qudc té, phat trién quan hé hitu nghi, hop tac
vBi tat ca cac nwoc. Ra stic tang cuong quan hé voi cac nudc lang giéng va cac nudc
trong t6 chirc ASEAN, khong ngirng cling ¢d quan hé véi cac nuéc ban be truyén
thong..., phan dau vi hoa binh, doc 1ap va phat trién. Nang cao vi thé clia Viét Nam trén
trreong qudc té. Cling c6 moi trvdng hoa binh va tranh tha diéu kién qudc té€ thuan lgi
hon nita cho c6ng cudc xay dwng va bdo vé Té qudc, cho si nghiép cong nghiép hoa,
hién dai héa dét nuwéc, dong thoi gép phan vao cudc déu tranh chung ctia nhén loai thé
gi¢i vi hoa binh, doc 1ap dan toc, dan chu va tién bo xa hoi".

*Phuong thirc noi

+ NGi bang quan hé ti:

"Trong nhitnhg ndm qua, UBND thanh phé dé trién khai thuc hién Nghi quyét
06/CP ngay 29-01-1993 clia Chinh phd vé phong chong va kifm soat ma tly. Cac
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nganh, cac cdp va cac doan thé da c6 nhiéu bién phép tich cuc dé ngan chan té nan
budn ban, tang tri* va st dung cac chat nay. Song, do t0 chirc trién khai thic hién chua
chat ché, thiéu bién phap cwong quyét dong bd, chwa thong nhét ndi dung, nhan thirc,
chwa c6 quy trinh cai nghién va chira tri ding, cong tac tuyén truyén gido duc chwa sau
rong... nén két qua dat dwoc con rat han ché".

+ NGi bang céc tlr ngit co tac dung chuyén tiép:

"Thuc hién dan tem hang nhap khau la bién phap tich cuwc dé chéng nhap lau va
tiéu thu hang nhap lau, cong tac nay co lién quan dén nhiéu to chirc, cd nhan va cé cac
loai hinh kinh doanh, lai phai trién khai trong thoi gian rdt ngan. Do d6, < c6 nhiéu
khé khan, phtrc tap. Vi vay, UBND thanh phd yéu cau cac cép, cac nganh can coi day la
mdt cong tac trong tam dot xuat; phai tap chung chi dao sat sao va thng nhat theo yéu
cau clia Chi thj nay va Thong tw s6 30/1998/TTLT-BTC-BTM-BNV-TCHQ ngay 16-3-

1998 clia lién b0 Tai chinh - Thuweng mai - Noi vu - Téng cuc Hai quan®.

2. Céc laai 16i cau thuong gip

a. L0i vé cdu tao cau

* Thiéu cac thanh phan nong cbt clia cau

Thanh phan nong cét clia cau lathanh phan nhét thiét phai cé mét dé chubi tir ngir
két hop vo&i nhau da diéu kién trd tranh cau, nghia la chiing c6 thé doc lap vé ndi dung
nglt nghta va hoan chinh vé hinh thirc thé hién.

Thanh phan nong cbt cla cau gdm: Chi ngi, vi nglt va doi khi la mdt s6 bd ngi
xudt hién co tinh chédt bat budc trong cau. B6i voi phong cach ngdn ngit van chuong
nghé thuat hodc khau ngit, do c6 sw ho tro clia nglr canh va ngudi nghe khéng can cin
clr vao day du thanh phan nong cot van cé thé Iinh hdi tron ven ndi dung y nghia cla
phét ngon (tlrc 1a sy xudt hién cau tinh lvoc dat trong mot nglr canh cu thé van co thé
thwe hién duoc hoat dong giao tiép).

C6 thé chia kiéu 18i sai nay thanh céc loai cu thé nhu sau:

+ Cau thiéu cha ngir

Vidu: Ngay cang dat duoc nhiéu thanh tiru vé khoa hoc va Ki thuét.

+ Cau thiéu vi nglr

Vi du: Thanh phd H6 Chi Minh — Trung tam kinh té clia c& nuoc.
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+ Cau thiéu ca chi ngtt 1an vi ngtr.

Vi du: D& dam bao trat tw, an toan x& hdi trong nhitng ngay I1& 16n trong ndm
2007.

+ Thiéu mot vé clia cau ghép

Cau ghép laloai cau thudong duoc st dung trong trueng hop cén trinh bay nhirng
s viéc ¢6 tinh doc 1ap twong ddi nhung lai c6 sw lién quan mat thiét véi nhau. Thanh
phan clia cau ghép it nhat ciing gdm hai cum chd vi nong cbt, dwoc ndi vai nhau bang
dau phay hoac cac quan hé tlr. Chinh vi ciu tao ngl* phap clia né phirc tap nhw vay nén
ngudi khdng ndm chac quy téc ngir phap méc 16i viét thiéu vé (thiéu cum chi vi nong
cot) khi khai trién cau.

Vi du: Mac du trong nhitng nam qua Nha nudc ta da ban hanh rat nhiéu van ban
quy dinh v& cong tac soan thao van ban hanh chinh nham dua cong tac nay di vao na
nép.

Mubn tranh 16i, nguoi viét can than trong khi st dung ciu ghép. Néu cac vé cau
c6 kha nang doc lap cao thi cd thé bd quan hé tir, tach ra thanh cac cau don; néu nhét
thiét phai dung cau ghép thi khdng nén qua sada vao viéc phat trién cac y phu clia mot
V€ ma bd sét cac vé khac.

* SAp xép sai trat tw tir trong cau

Tiéng Viét la mdt ngdn ngltr khdng bién hinh tlr, chic nang ngii phap cla tir
thudng do vi tri clia ching trong cau quy dinh. Trat ty tr 1&a mdt trong nhitng phwong
thirc nglr phap quan trong cua tiéng Viét.

Sy thay d6i vi tri cla tir trong cau thuong kéo theo si thay ddi vé nghia clia cau.
Trong thuc té tao 1ap van ban, rat nhiéu trvong hop do dat sai vi tri cla tir trong cau ma
dan dén hau qua cau khéng biéu hién ding y do clia nguoi viét hodc cau trg thanh da
nghia hay t6i nghfa.

Vi du: Phong trao bdo vé thién nhién trong cac nha truong pho théng da duoc
phat dong ngay tir dau nam hoc.

hodac Nam 2006, nhitng van ban vé phong chong té nan xa hdi cia Chinh pha da
duoc cac BO, nganh, dia phuong tich cuc thec hién.

D3&i voi van ban hanh chinh, van ban khoa hoc thi cang phai can trong trong viéc

SAp xép trat tu tir trong cAu.



* Dung sai cap tr quan hé trong cau ghép
Trong cau ghép, thudng dung mdt sé cap quan hé tir tiéu biéu dé biéu thi quan hé

ngl nghia:

+ Quan hé nguyén nhan - két qua: Vi ... nén, do ... cho nén, chi vi... thanh thi.
+ Quan hé tang tién: Bao nhiéu... by nhiéu, cang ... cang, sao .... vay.
+ Quan hé trong phan: Tuy ... nhung, mac du.... van, du.... song. V.v. ..

Trong khi viét cau, c6 nhiéu ngudi da khong si dung ding cac cap tir quan hé véi

nhitng quan hé nglr nghia twong tng ké trén.

Vi du: Tuy gap rat nhiéu khé khan trong viéc trién khai thwc hién ké hoach nhwng

két qua dat dwgc con rat han ché.

ban.

Nhitng truong hgp viét cau nhv vay anh huwdng dén hiéu qua tac dong cua van

b. L6i vé& nghia

- Phan anh sai hién thuc khach quan

Vi du: Chinh pht la co quan quyén lyc Nha nuéc cao nhat.

- Céu viét khong hop tv duy cua nguoi Viét

Vi dy: Béo céo tong két nam dang dugc hoan chinh b&i Phong HCTC.
- Cau khéng c¢6 théng tin moi

Vi du: Ngay hdém nay cé bubi sang, budi chiéu va ca dém.

- Quan hé nglr nghta gitta cac thanh phan khéng hop ldgic.

Vi du: Trong thanh nién néi chung, trong béng da ndi riéng, ching ta da dat

duoc nhiéu thanh tich dang ké.

c. Cac 16i vé dau cau.

Tiéng Viét co6 11 loai dau cau voi cac chirc nang khac nhau va & cac vi tri khac

nhau. Li vé cau chinh lanhirng tredng hop st dung dau cau khong ding vi tri va chirc

nang von co cua no.

Vi du: B) doi ta tdn cong vao don dich ton that nhiéu.

d. S¥ dung cau sai phong cach ngbn ngt.
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C6 nhiéu phong céch chirc nang cla hoat dong loi néi:

- Phong cach ngén nglt sinh hoat

- Phong cach ngdn nglr van chwong nghé thuat

- Phong céach ngon ngl khoa hoc

- Phong céch ngbn nglt c6 dong - tuyén truyén

- Phong cach ngdn ngit chinh luan

- Phong cach ngbn nglr béo chi, tin tirc

- Phong cach ngdn ngtt hanh chinh - cong w

MOi phong céch ngdn ngi* c6 mdt yéu ciu riéng V@ cach st dung tir ngir va dat
cau. Pa sd céc kiéu cau déu co thé duoc ding dé kién tao van ban. Tuy nhién c6 mét s6
loai phong cach ngdn ngtr chi thich hgp véi loai cau nay ma khdng thich hop voi loai
cau khéc.

Chéng han, phong cach ngon ngit hanh chinh cong vu uu tién st dung cau trong
thuat va cau cau khién; khong s dung cau nghi van va rat han hiru st dung cau cam
than; khéng dung 16idién dat cau ki, bong bdy clia van ban nghé thuat.

Vi du: Chuing ta phdi nhanh chéng nghiéng nuéc ra bién, ctru vin mia mang, 6n

dinh doi séng cho nhan dan.

CAU HOI VA BAI TAP

CAU HOI

Cau hoi 1. Néu nhitng yéu cau chung clia viéc dung tlr

Cau hoi 2. Néu nhitng yéu cau cla viéc dat cau.

Cau hai 3. Phan tich céac biéu hién 16i thuong gip clia viéc dung tir. Cho vi du
minh hoa.

BAI TAP

Bai tap 1. Tim 16i va g¥a lai cho ding:

1) La nguoi chiu trach nhiém truéc UBND Thanh phé va HDND quéan vé quan ly
nha nuéc trén dia ban quan. Lanh dao, diéu hanh toan bd cac mat cdng tac cla co quan
UBND quan. T6 chtc thye hién cac nghi quyét, quyét dinh, chi thi clia cac co quan nha
nudc cap trén, triéu tap vachu tri cac phién hop ctia UBND quan, chi dao cac hoat dong
ddi ndi déi ngoai cha quan.
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2) Bé dam bao ky cwong cua nha truong nghiém minh, chdm ddt tinh trang mot
S0 gia dinh & khu tap thé tv y chuyén vao & va s¥ dung nhi*ng can phong dlia nha truong
chua phan phéi. Bong thoi bao ddm cho cdng trinh khéng bi hv héng. Nay van phong
xin théng bao mot s ndi dung nhu sau: (...)

3) Quan Héa, mdt huyén viing cao ndm & phia Tay bac cua tinh thanh Hoa. Day
laving c6 nhiéu xathudc dién dac biét khé khan.

4) Buoc biét Ban chap hanh Trung wvong Bang dang mé dot 1ay y kién gép y cho
du thdo bao céo chinh tri tinh hinh Dai hdi Bang toan qudc lan thi 1X s& hop vao nam
2001. T6i la mdt Bang vién, hoat dong lau nam trong Iinh virc Ngan hang nhung hién
nay daveé hvu. Xin co mot s6 y kién sau day....

5) Theo t& Cong nhan nhat bao xudt ban tai Bac Kinh noi rang 6ng Ly Quy Sinh
trwéc do bi canh sat bat vi tdi gidy to gia mao.

6) Céc ban vira nghe xong bén tin thoi sw dé két thic chuong trinh phat thanh
hém nay clla Bai ching toi.

7) Trong tinh hinh hién nay da chirng t6 nhitng dy doan cua cép trén 1a hoan
toan co co so.

8) Céc em |am phién dich, bién dich, hudng dan vién khdng chuyén, kinh doanh
vat, lam gia sw, thAm chi dap xich 16, ti€p thi ntra ngay...mdc du trong 5 d6 cé nhiéu
em khong thudc dién bé me khong nudi ndi. Nhung rdi thoi gian cling qua di, am tham
biét chiu dung, rén luyén, tu chi, réi cling hoc xong dai hoc, c6 chut it kinh nghiém bon
chen gitra cudc doi.

9) Qua dot phat déng thi dua vira roi cho thay thanh nién ching ta con rét soi ndi,
rat nhiét huyét va ding rat sang tao.

10) Thuc hién cng véan s6 1214 ngay12/2/1997 clia UBND Quan hudng dan viéc
trién khai cong tac phong chay chita chay. Phurong chiing toi da ti én hanh to chirc doi
cOng tac va dwa vao hoat dong co hiéu qua.

11) V&i sw nd lwc phi thudng cta nguoi lut sw ¢ tam huyét da ctru duwoc me cla
anh thoét khoi cam bay.

12) Nhan dip mot ong Viét kiéu hdo tam vé tham qué huvong, dén x&thdy I6p hoc
clia cac chau tunh toang qua m@i téng cho it tién xay dung lai khang trang nhw thé nay.
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13) Chinh 6ng, mdt nguyén thi quéc gia vi nhitng chinh s&ch tri quéc cé nhiéu
thay doi theo huéng c6 lgi cho nguoi da den.

14. Nhitng thiét hai do nan 6 nhiém mdi truong gy ra khong thé ké bang <6 liéu
hay con 9 cu thé.

15. Truong Pai hoc Khoa hoc X& hdi va Nhan van vira to chirc cho céc sinh vién
vahoc sinh di xam nhap thuc té.

16. Can c* Nghi dinh 06/2010/ND-CP quy dinh nhirng nguoi la céng chirc cua
Chinh phl ngay 25/1/2010.

17. Chi€u theo 16i dé nghi ctia 6ng (ba) Vu trwvdng vu T6 chirc - Can bo.

18. Trong lUc hang ndi dia dang bi "tran ngap" b&i hang ngoai.

19. Trong rén kinh té thj truong da dang hang hda.

20. Trong hdi nghi dé bau ra Ban Thanh tra nhan dan madi.

21. Pdi ngii cac nha béo phai trong sach thi uy tin cla bao chi cang I6n.

22. Pay 1a mdt vu an cuc ky nghiém trong ca mac do vi pham 1an s6 ngudi tham
gia, vand mang tinh chét maphia ro rét.

23. Budn lau khong phai lanhitng nbi dau cho sy phaét trién kinh t& ma con 1a mot
trong nhirng thach thirc clia dat nuéc.

24. Nhitng bénh nhan khéng can phai md mét, duoc khoa duoc tich cuc pha ché,
diéu tri bang nhirng thr thubc tra mat dic biét.

25. V6i li do trinh bay nhw trén, tap thé 16p ching em yéu cau lanh dao nha
tredng va Phong dao tao xem xét roi giai quyét ngay.

26. BE tong hop thong tin bao cdo Giam doc. Phong HCTC yéu cau cac don vi
ndp ngay va khan treong ban bao céo so két 6 thang dau nam clia don vi minh cho
Phong.

27. Diéu 1: Nay Hiéu trvdng ban hanh kém theo quy ét dinh nay bAn quy ché chi
tiéu ndi bd ctia Tredng Cao dang Noi vu Ha Nai.

28. Kinh thra c6 gido bd mon! Vi dm qua, nén em viét mdy dong mong cd cho
nghi vai bubi hoc. Khi nao khoi, em sé di va chép bai dd a. Xin chan thanh cdm on cb.

29. Piéu 3: Trwdng cac Phong HCTC, KHTC va céc dong chi, cac 6ng ba co tén

trén can cv van ban thuc hién.
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30. Yéu cAu cac dong chi l1anh dao cép trén xem xét, gidi quyét. Ching t6i xin

chan trong cam on.

Bai tap 2. Chon phuong &n dung
1) & Chan anh cong an van quén bang, nhdm day chay theo chi Luong.
b/ Anh cong an, chan con quin bang mavan chay theo chi Luong.
2) al Trong nhitng nam cudi thap ky bay muoi, dau thap ky tdam muoi, Lé Dinh
Chinh I1a nguoi thanh nién Viét Nam ndi tiéng.
b/ Trong nhirng nam cudi thap ky bay muoi, dau thap ky tdm muoi, Lé Binh
Chinh la nguoi thanh nién ndi tiéng Viét Nam.
3) a/ Bau nam nay, ba toi dinh t6 chic ky niém sinh nhat lan th 20 cho cb tdi,
nhung ¢ toi tir choi.
b/ Trong ndm nay, ba t6i dinh td chirc lan thit 20 ky niém sinh nhat cho cb t6i,
nhung ¢ toi tir chdi.
4) a Tra loi phéng van ctia tan Tha tudng Théi Lan nhan dip nham chtc.
b/ Tan Thu tuéng Tha Lan tra 1&i phdng van clia bao chi nhan dip nham chirc
¢/ Trad 101 phdng véan cla tan Thi tudng Tha Lan véi bao chi nhan dip nham

chtrc.

Bai tap 3. Phan ndi dung clia cong van sau viét chra ding phong cach ngon
nglr hanh chinh. Hay sra lai cho thich hop.

Thuc hién Chi thi ciia UBND Tinh V& viéc ting cuwdng cing cd va sip xép lai t6
chirc cta cac co quan quan ly nha nuéc trong dia ban cac quan, huyén cla tinh nha
UBND huyén Thai Hoa dé nghi tha trvdng cac co quan, don vi thudc dia ban huyén
Thé Hoa béo céo ngay mot so diém sau day:

- D& an sap xép ba tri lai can bd, cdng chic thudc don vi minh cho pht hop voi
nhiém w dugc giao.

- Nhitng ai can thuyén chuyén sang don vi khac?

- CAn xin ai thudc don vi khac vé don vi minh?

- Nhitng ai can nghi theo ché do chinh sach?
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Hay huy dong tét ca nhan lyc c6 thé dé trong hai ngay hoan thanh gép rat cong

viéc nay! Béo céo hing van ban cho UBND huyén truéc 30/4/2010.

Bai tap 4. Phét hién 16i ding tir trong cac doan vin sau va gra lai cho ding

a. Nha nuoc dau tu, phat huy va théng nhat quan i viéc bdo vé strc khde cla quan
dan, huy dong vato chirc moi lwc lugng xay duwng va phét trién y hoc Viét Nam theo
phwong huéng dy phong, phdi hop chira bénh véi phong bénh, phéat trién va két hop y
duoc cb truyén véi y hoc hién dai, két hop y t€ nhan dan vai y t€ nha nudc, thuc hién
bdo hiém y t€, tao moi diéu kién dé moi nguoi dan dwoc cham chit stic khde; Nha nudc
wu tién thuc hién chuong trinh cham soc sirc khoe dong bao mién ndi va dan toc tiéu so;
nghiém cdm to chirc va ca nhan chita bénh, san xuat, budn lau thudc chira bénh trai phép

gay ton hai cho strc khoe clia quan dan.

b. SO viéc lam tao thém hang nam gan day da xap xi s6 ngudi méi bd xung vao
ddi ngl lao dong. Boi sdng vat chét ctia dai bd phan nguoi dan duoc céi thién. Nang luc
dan tri va mirc hudng thu van hoa clia nhan dan kha hon trudc. Cac phong trao dén on
dap nghia, x6a doi giam ngheo khé dugc toan dan hudng (rng. Dan chi dugc phéat trién.
Long tin dlla ba con dan ddi voi ché do vatién do cda dat nud ¢, véi Bang va Nha nuéc
duoc khang dinh.

c. Céc luc lwgng vii trang ... phai tuyét doi ... véi To qudc vanhan dan, ¢ nhiém
vu san sang chién ddu ... doc 1ap, chi quyén théng nhét, ... 18nh thé cla T6 quéc, an
ninh qudc gia vatrat ty, an toan ..., b4o vé ché do ... chi nghta va nhirng thanh qua clia

céch mang, cung toan dan ... dat nuwéc.

Bai tap 5. Dién tir thich hop vao chd trong

a. Cong chirc la ... Viét Nam, dugc tuyén dung, bo nhiém vao ngach, chic vu,
chirc danh, trong bién ché, hudng lwong tir ... nha nuéc hodc dwgc bdo dam tr quy
lvong cta don vi sy nghiép cong 1ap theo .... cta phép luét, 1am viéc trong céc co quan,

t6 chirc, don vi quy dinh tai Nghi din h nay.
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b. Viéc quan ly va ... con dau trong cong tac ... dwgc thuc hién theo ... clia phap
luat vé quan ly va sr dung con dau va cac quy dinh ctia Nghi dinh nay.

Con ddu clia co quan, t chirc phai dwoc giao cho .... van thu gilr va dong dau tai co
quan, 10 chic. ... van thu c6 .... thuc hién nhitng quy dinh sau:

- Khéng giao con ddu cho ngudi khac khi chua duge phép bang van ban clia nguoi
co...;

- Phai tw tay dong dau vao céc ..., gidy to clia co quan, t chic;

- Chi dwgc dong dau vao nhiing ..., gidy to sau khi daco chii ky cla nguoi cé ...;

- Khong dugc dong ... khdng chi.

c. Nguoi ndo vi pham céc quy dinh cta Nghi dinh nay va cac quy dinh khac cua
phap |uat vé& cong tac van thu thi tuy theo ..., mtrc d0 ... mabi x& ly ... hoac truy ctru

tréach nhiém ... theo quy dinh cla ....

d. Tai liéu lvu trl qudc gia ladi sAn cta dan tdc, co gid tri ddc biét doi véi ... xay

dung va ... TO quoc Viét Nam ... chl nghta.

e. Xt phat vi pham hanh chinh dugc ap dung d6i véi ca nhan, co quan, t6 chiic
(sau day goi chung la ca nhan, to chirc) c6 ... 0y hodc vo ¥ vi pham céc ... cla phap
luat vé quan li nha nwéc ma khong phdi la tdi pham va theo ... cla phap luat phai bi xi
phat hanh chinh.

Bai tap 6. Dién dat lai phan vin ban sau cho dang voi van phong hanh chinh
Tang cudng hiéu luc quan ly Nha nuéc va phét huy quyén |am chi tap thé cla
nhan dan lao dong d6i v&i chinh quyén co s& la mdt van dé 16n c6 nhiéu mat can giai
quyét that [a dong bd . Trong ddy, viéc xay dung va cling ¢6 t& nhan dan thuc si viing
manh lacong téc qua la hét sirc quan trong vané mang lai hiéu qua thiét thuyc cho cong
tac quan ly vaphét huy quyén lam chi tap thé cla ba con lao dong .
P& ma thuc hién chi trwong nay, trong thoi gian gan mot nam clia nam 2011, cac

dia phuong déco vo 5 ¢6 gang di vao t6 chirc thuc hién.
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Qua so két sau thang dau ndm cé noi da co 6 chirc hoan chinh t6 nhan dan di vao
hoat ddng mang lai hiéu qua budc dau. Ay vay ma, ciing con mit s6 noi thire hién chua
tot. ..
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Bai 5
CACH DUNG DAU CAU

|. Y NGHTA, TAC DUNG CUA DAU CAU

D&u cau la mdt trong nhitng phuong tién ng ¥ phap dung trén van ban viét (thay
cho ng diéu khi néi). N6 co6 tac dung lam cho ndi dung cuta cau van mach lac, khic
chiét; ngan cach cac thanh phan trong cau tao cau.

Dung ddu cau khong chuén xac hodc dung dau cau khéng phu hgp trong van ban

lam cho cau sai hoac ¢6 ndi dung mo ho.

II. CAC LOAI DAU VA CACH SU DUNG

(Trong bai ndy, c&c vi du duoc in nghiéng dé phan biét véi phan ly thuyét)
1. D&u chém (.)

- D4u cham duing dé két thlc cau tvong thuat (cau ké) trén van ban. Du la cau don
gidn, cau rut gon, cau dac biét hay cau ghép déu phai dung diu chdm céu. Trong giao
ti€p bang 1&i (phat thanh, dam thoai, d6i thoai, phat biéu, tv thuat...), sau ddu chdm céu
c6 dd nghi ngat doan twong d6i dai hon so véi ddu chdm phay va dwong nhién, can ha
giong.

Vi du: Khi nhan dugc ho so dv an luat, phap Iénh, du thdo nghi quyét, nghi dinh,
BO Tu phap co trach nhiém kip thoi to chirc viéc thdm dinh du an luat, phap lénh, dv
thdo nghi quyét, nghi dinh. Trong trudng hop can thiét, Bo Tw phap cé thé yéu cau co
quan soan thao thuyét trinh vé dy an, dy thdo, cung cép théng tin va tai liéu co lién
quan dén dv an, du thao van ban do.

- Dau cham duoc dung dé két thic cau cau khién trong van ban hanh chinh

Vi du: Nghiém cm viéc tang trlr, budn ban, st dung trai phép cac chat ma tay.

- Dau cham con dugc dung dé két thlic mot doan trén van ban hoéc két thic toan
bd van ban.

Vi du:

Van ban quy pham phép luat chi dwoc sia ddi, bo sung, thay thé hodc béi bd

bang mot van ban quy pham phap luat do chinh co quan nha nudc da ban hanh vin ban
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d6 hodc bi dinh chi viéc thi hanh, b&i bd bang mot van ban cla co quan nha nudc cé
tham quyeén.

Van ban stra doi, b0 sung, thay thé, bai bd hoac dinh chi viéc thi hanh van ban
khac phai xac dinh rd tén van ban, diéu, khoadn clia van ban bi stra doi, b6 sung, thay
thé, bai bd hodc dinh chi viéc thi hanh.

Van ban quy pham phép luat khi chra dugc co quan nha nudc c6 tham quyén sira
d6i, thay thé, bai bd hodc dinh chi viéc thi hanh thi van con nguyén hiéu luc va phai
duoc nghiém chinh thi hanh.

Luu y: Hién nay, khi két thic van ban, c6 ngudi dung diu ./. Tuy nhién, do
khdng phi 1a dau cau.

2. Dau cham hoi (?)

D4au cham hai dung trong cau nghi van (cau hoi) nhat la trong truong hop doi
thoai.

Vi du: - Sao anh khéng dén?

- T6i ban.

Can chd y:

a. Dau cham hoi cé thé dung trong cau twong thuat, dat trong dau ngodc don dé
biéu thi s¥ nghi ngo.

Vi du:

- Anh dy lamra vé khong biét gi (?)

- Thé m&i khdn ngoan chi!

b. Khéng dung dau cham hai trong truong hop co tir nghi van trong céu tao clia
cau ghép vai nghia néu 18n mdt tién dé cho y tiép theo.

Tinh hinh san xuét ca Xi nghiép ta hién nay nhu thé nao, Ianh dao Cong ty da
nam dugc.

c. Khi muén biéu thi y nghi ngd kém theo sy mia mai, dat dau (?!) & cudi cau
twong thuat.

Vi du:

DPai AFP dua tin theo cach dwa tin dm & ctia AFP.... ho 1a 80 ngu0i strc luc kha
tt nhwng hoi gay.... (1?).
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Lwuy: Dau cham héi thuong dugc dung trong phong cach van chuvong nghé
thuat, phong cach béo chi, chinh luan; it dugc dung trong phong cach khoa hoc.

Phong cach hanh chinh - cong vu khéng dung loai ddu nay. Trén thuc té, c6
loai van ban hoi y kién nhwng khdng xuét hién cau hoi.

3. Dau chadm than (!)

Dau cham than thudng dwoc dat cudi cau cdm than, cau cau khién, khuyén ngan,
ménh 1énh.

Vi du:

- Ba sau nam roi! Biét bao la sy doi thay!

- bi di!

Khi doc can ngung giong & cudi cau va xudng giong hay Ién giong tuy theo hoan
canh giao tiép ma ngudi doc mudn to thai do, tinh cdm ctia minh.

Dau cham than con cé thé dat trong dau ngodc don (1) dé biéu thi thai dd0 mia mai
hay dung cting v&i dau chdm hdi trong ngodc don (1?) dé vira biéu thi thai dd mia mai
vira hoai nghi.

Vi du:

Anh Ay cling la chuyén gia day tiéng Viét (1?)

Lwu y: Vi ddu chdm than la mgt trong nhirtng phwong tién biéu cdm, do dé
phong cach hanh chinh cong vu can rét than trong khi st dung loai dau nay. Van
ban hanh chinh dbéi khi c¢é dung ki€u cau cAm than biéu thi thai dé6 nhung khong
ding ddu chdm than dé két thac cau ma dung dau cham.

Khi két thic mdt cong van hanh chinh cé thé dung cau cdm than bié u thi thai do.

Vi du:

Kinh dé nghi lanh dao S& quan tam xem xét, gidi quyét. Cong ty xin chan thanh

camon.
Khi két thiic mot bai dién vin, mot bai phét biéu.
Vi du:
Xin chan thanh cdm on sy c6 mét cla cac dai biéu.

Chuc dai hdi thanh cong ruc ro.
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Chi khi biéu thi s ti€c nudi, thwong tiéc doi véi mot nguoi da khuat (diéu
vén) thi c6 dung dau chdm than.

Vi du:

- Thé la dong chi Nguyén Van A, T6ng Bi th clia chling ta khéng con nira.

- Vinh biét Nguoi, vi 1&nh tu Cach mang vi dai clia Dang va giai cp cong nhan
Viét Nam!

4. Dau cham Itrng (...)

Khi n6i, ddu chdm Irng dwoc thay thé bang tir "van van". Khi viét cling c6 thé
dung tir nay, viét tat "v.v..." hodc ding ddu 3 chdm. D&u chdm ling ding dé:

a. Dat cudi cau khi ngudi n6i khdng mudn ndi hét y minh ma ngudi nghe van
hiéu nhitng y khong noi ra:

Vi du:

- Tinh trong nhw da... mat ngoai con e.

(Nguyén Du)
- Cu Nhon, cu Nh& ngoi doi... Mot lat sau Gai bwng mam xuéng.
(Nam Cao)

b. Dung dé thay thé s liét ké (ttc la con nira)

Vi du:

- Phan loai theo tén laai, van ban co thé bao gom: nghi quyét, nghi dinh, quyét
dinh, chi thi, théng tw, bao cao v.v...

- Céac van ban gilp cho cac co quan lanh dao va quan ly nha nuéc té chirc cac
hoat dong cu thé theo quyén han cla minh. 6 la cac van ban nhw quyét dinh, chi thi,
thong bao, cdng van hudng dan cac cong viéc cho cap dudi, cac bao cao téng két cong

VIEC V.V....

c. Bt sau tlr, ngi¥ biéu thi oi ndi dit quang
Vi du:
Gia .... tao .... day...!

(Nguyén Cong Hoan)
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d. bat sau "tlr trong thanh" dé biéu thi sy kéo dai am thanh.
Vi du:
Tung ... tung... tung....

e. Dat sau tlr, ngl biéu thi s cham biém, hai huéc.
Vi du:
- Gio tay hang tu6t quan ta

Téra cong sy chi lacong ... toi

g. Dau cham Irng (hodc dau cham Irng trong ngoéc don) con dugc dung dé biéu
thi s lwvgc bét mot phan, mot doan nao do trén van ban.
Vi du:

Chuong |
NHING QUY BINH CHUNG
Diéu 1: B, co quan ngang B0 (sau day goi chung la Bo) l1a co quan cta Chinh
phu thuc hién chirc ndng quan ly nha nwédc ddi véi nganh hodc Iinh vyc cong tac
trong pham vi ca nuoc.

(..)

Lwu y: Phong cach hanh chinh - ¢ong vu rat han ché dung loai dau nay. Néu
co str dung phai hét stec than trong, tranh dé ngudi doc tw suy dién y.

5. Dau hai cham (:)

Dau hai chdm dung dé:

a Bao hiéu su liét ké

Vi du:

Viét hoa trong van ban cltia Chinh pha va Van phong Chinh phi phai bdo dam
cac yéu cau sau:

- Pling voi ngir phap va chinh ta tiéng Viét phd thong.
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