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Bài 4.

YÊU CẦU CHUNG CỦA VIỆC DÙNG TỪ VÀ CÂU

I. RÈN LUYỆN KĨ NĂNG DÙNG TỪ

1. Yêu cầu của việc sử dụng từ, ngữ trong văn bản

Lựa chọn và sử dụng từ, ngữ trong văn bản cần phải dựa trên những cơ sở thống nhất,

những cơ sở tạo điều kiện cho việc giao tiếp đạt hiệu quả. Cơ sở của việc lựa chọn đó chính là

yêu cầu của việc dùng từ trong văn bản. Từ, ngữ sử dụng trong văn bản cần phải bảo đảm các

yêu cầu cơ bản sau:

a. Dùng từ phải đúng về âm thanh và hình thức cấu tạo

Từ là đơn vị hai mặt: âm thanh và ý nghĩa. Hai mặt này đều được cộng đồng xã hội quy

ước và chấp nhận. Vì vậy, khi sử dụng từ ngữ, đi ều đầu tiên chúng ta phải đảm bảo đúng về

âm thanh của từ được xã hội công nhận. Việc không ghi lại đúng âm thanh sẽ làm cho người ta

không hiểu hoặc hiểu sai nội dung câu nói:

Ví dụ:

Không nói Cần nói

Bàn quang Bàng quan

Sáng lạng Xán lạn

Khảng định Khẳng định

Sát nhập Sáp nhập

Trìu tượng Trừu tượng

Tuyền tuyến Tiền tuyến

b. Dùng từ phải đúng ý nghĩa

Ý nghĩa của từ là một trong hai mặt của từ, được cộng đồng xã hội thừa nhận và sử

dụng trong giao tiếp hàng ngày. Thông thường các ý nghĩa này được ghi lại trong các từ điển

giải thích. Khi sử dụng từ ngữ, cần bảo đảm đúng các mặt sau:

- Chỉ đúng hiện thực khách quan (sự vật, hành động, tính chất) cần nói tới.

- Biểu thị đúng khái niệm  cần diễn đạt.

- Phản ánh đúng thái độ, tình cảm của người viết, người nói đối với hiện thực khách

quan, đối với người đọc văn bản.
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Ví dụ: Hồ Chủ tịch trong "Tuyên ngôn độc lập" đã chọn trong hàng loạt các từ đồng

nghĩa: nhấn, dấn, dìm, nhận, dúng, nhúng, tắm, gội, rửa. ... một từ thích hợp nhất để tố cáo tội

ác dã man của Thực dân Pháp.

"Chúng tắm các cuộc khởi nghĩa của nhân dân ta trong các bể máu".

c. Dùng từ phải đúng đặc điểm ngữ pháp của chúng.

Từ là đơn vị tạo câu. Khi tham gia vào câu, từ không chỉ có hình thức và ý nghĩa mà

còn có những đặc điểm ngữ pháp nữa. Đối với tiếng Việt, đặc điểm  ngữ pháp của từ thể hiện

rõ nhất ở khả năng kết hợp, chức năng ngữ pháp của từ trong câu. Khi cho các từ kết hợp với

nhau, bố trí từ đảm nhận một chức năng ngữ pháp nào đó trong câu, cần phải tính toán và tuân

theo các đặc điểm ngữ pháp của từ.

Ví dụ:

Điều 1. Giao ông Nguyễn Văn A phụ trách Phòng Giao dịch khách hàng kể từ ngày

01/3/2000 là một kết hợp sai. Phải sử dụng thêm quan hệ từ “cho”

Điều 1. Giao cho  ông Nguyễn Văn A  phụ trách Phòng Giao dịch khách hà ng kể từ

ngày 01/3/2000.

d. Dùng từ phải phù hợp với phong cách chức năng.

Ngôn ngữ được sử dụng bao giờ cũng thuộc một phong cách chức năng nhất

định. Mỗi phong cách chức năng có những yêu cầu riêng trong việc sử dụng các phương

tiện ngôn ngữ.  Trong từ vựng, đại đa số các từ là từ đa phong cách (từ được sử dụng

trong nhiều phong cách) nhưng có một số từ chuyên dụng cho một hoặc một số phong

cách chức năng nhất định.

Ví dụ:

Trong văn bản hành chính thường có lớp từ ngữ hành chính với tính khuôn mẫu

và trang trọng như: ban hành, trân trọng đề nghị, nghiêm cấm, bãi bỏ, đình chỉ... Văn

bản khoa học lại có nhiều thuật ngữ khoa học tương ứng với các ngành khoa học nhất

định như: giao thoa, điện trở, gen trội... Chính vì vậy, từ ngữ được sử dụng trong văn

bản phải phù hợp với phong cách chức năng của văn bản.

e. Tránh dùng từ thừa, lặp; sáo rỗng, công thức.
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- Hiện tượng dùng thừa từ là dùng hai hoặc hơn hai đơn vị đồng nghĩa để cùng

biểu đạt một nội dung. Nên lựa chọn một đơn vị từ “đắt” nhất, có khả năng biểu đạt

chính xác nội dung vấn đề và loại bỏ các đơn vị còn lại.

Ví dụ: Tái tạo lại, chưa vị thành niên, hoàn thành xong, nghiêm cấm không được

vi phạm, bắt buộc cần phải…là những tổ hợp thừa từ. Chỉ nên dùng: tái tạo, vị thành

niên (hoặc chưa thành niên), hoàn thành (hoặc xong), nghiêm cấm vi phạm (hoặc không

được vi phạm), bắt buộc (hoặc cần phải)

- Hiện tượng lặp từ (không có dụng ý của người viết) hầu hết là do người viết

nghèo nàn vốn từ nên dùng lặp đi lặp lại một đơn vị từ vựng khiến cho văn bản trở nên

đơn điệu, thiếu tính thuyết phục.

Ví dụ: Thứ cười gượng. Đêm ấy , Thứ thức rất khuya sẽ kém hiệu quả hơn khi

viết: Thứ cười gượng. Đêm ấy, y thức rất khuya.

Hoặc: Nghe chuyện Thánh Gióng, tôi tưởng tượng ra một Thánh Gióng sức vóc

hơn người, nhưng tâm hồn còn thô sơ, giản dị như tâm hồn của tất cả mọi người xưa.

Thánh Gióng gặp lúc quốc gia lâm nguy đã xông phẩ trận đem sức khoẻ mà đánh tan

giặc, nhưng bị thương nặng. Tuy thế, Thánh Gióng vẫn còn ăn một bữa cơm …

Nếu viết như trên, đoạn văn sẽ mắc l ỗi lặp từ, giảm độ hay của văn bản. Vì vậy,

tác giả Nguyễn Đình Thi đã viết: Nghe chuyện Phù Đổng Thiên Vương, tôi tưởng

tượng ra một trang nam nhi sức vóc hơn người, nhưng tâm hồn còn thô sơ, giản dị như

tâm hồn của tất cả mọi người xưa. Tráng sĩ ấy gặp lúc quốc gia lâm nguy đã xông phẩ

trận đem sức khoẻ mà đánh tan giặc, nhưng bị thương nặng. Tuy thế, người trai làng

Phù Đổng vẫn còn ăn một bữa cơm…

- Hiện tượng dùng từ ngữ sáo rỗng, văn hoa thái quá cũng bị coi là lỗi dùng từ.

Ví dụ: Lao động chân tay là đáng quý lắm, vinh quang lắm và tự hào lắm.

2. Một số lỗi về từ cần tránh

- Tránh dùng từ thừa, từ lặp

- Tránh dùng từ sai âm, sai nghĩa

- Tránh dùng từ không đúng với khả năng kết hợp

- Tránh dùng từ lạc phong cách

- Tránh dùng từ sáo rỗng
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II. RÈN LUYỆN KỸ NĂNG VỀ CÂU

1. Những yêu cầu về câu trong văn bản

a. Câu xét theo  quan hệ hướng nội.

- Câu phải được viết đúng quy tắc ngữ pháp tiếng Việt.

- Câu phải đúng về nghĩa.

- Câu được điền dấu câu cho phù hợp với chính tả tiếng Việt và nội du ng của câu.

- Phù hợp phong cách chức năng.

b. Câu xét về quan hệ hướng ngoại.

- Câu cần hướng tới chủ đề của văn bản. Đó là cơ sở để tạo tính trọn vẹn về nội

dung.

- Câu cần phải được hoàn chỉnh về mặt hình thức.

- Câu cần được liên kết với nhau hài hòa bởi các phương thức sau đây:

* Phương thức lặp

+Lặp từ ngữ:

"Luật này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 01 năm 1998.

Những quy định trước đây trái với Luật này đều bãi bỏ"

+ Lặp cấu trúc:

"Căn cứ Nghị định số 38/ CP ngày 18-5-1996 của Chính phủ về tổ chức và hoạt

động công chứng nhà nước;

Căn cứ Nghị định số 38/CP ngày 04-6-1993 của Chính phủ về chức năng, nhiệm

vụ, quyền hạn và tổ chức của Bộ Tư pháp;"

* Phương thức thế

"Căn cứ vào quỹ đất đai, đặc điểm và nhu cầu của địa phương, HĐND tỉ nh,

thành phố trực thuộc Trung ương quyết định mỗi xã được để lại một quỹ đất không quá

5% đất nông nghiệp để phục vụ cho nhu cầu công ích của địa phương. Chính phủ quy

định việc sử dụng đất này".

* Phương thức liên tưởng

+ Liên tưởng đồng loại:

"Quốc hội thực hiện quyền quyết định, quyền giám sát tối cao đối với việc quản lý

và sử dụng đất đai trong cả nước.
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Hội đồng nhân dân thực hiện quyền quyết định, quyền giám sát việc quản lý và sử

dụng đất đai trong địa phương mình."

+ Liên tưởng bộ phận với toàn thể và ngược lại:

"Nghiêm  cấm  sản xuất, vận chuyển, buôn bán, tàng trữ, sử dụng trái phép thuốc

phiện và các chất ma túy khác. Nhà nước quy định chế độ bắt buộc cai nghiện và chữa

các bệnh xã hội nguy hiểm".

+ Liên tưởng đối lập:

"Nhà nước phát triển công tác thông tin, báo chí, phát thanh, truyền hình, điện

ảnh, xuất bản, thư viện và các phương tiện thông tin đại chúng khác. Nghiêm cấm

những hoạt động văn hóa, thông tin làm tổn hại lợi ích quốc gia, phá hoại nhân cách,

đạo đức và lối sống tốt đẹp của người Việt Nam''.

+ Liên tưởng nhân quả:

'' Tham nhũng là hành vi  của người có chức vụ, quyền hạn đã lợi dụng chức vụ,

quyền hạn đó để tham ô, hối lộ hoặc cố ý làm trái pháp luật vì động cơ vụ lợi, gây thiệt

hại cho tài sản của Nhà nước, tập thể và cá nhân.

Người có hành vi tham nhũng phải bị xử lý nghiêm minh theo quy định của

pháp luật''

+ Liên tưởng định vị:

''Tiếp tục thực hiện nhất quán đường lối đối ngoại độc lập tự chủ, mở rộng, đa

phương hóa và đa dạng hóa các quan hệ quốc tế, phát triển quan hệ hữu nghị, hợp tác

với tất cả các nước. Ra sức tăng cường quan hệ với các nước láng giềng và các nước

trong tổ chức ASEAN, không ngừng củng cố quan hệ với các nước bạn bè truyền

thống..., phấn đấu vì hòa bình, độc lập và phát triển. Nâng cao vị thế của Việt Nam trên

trường quốc tế. Củng cố môi trường hòa bình và tranh thủ điều kiện quốc tế thuận lợi

hơn nữa cho công cuộc xây dựng và bảo vệ Tổ quốc, cho sự nghiệp công nghiệp hóa,

hiện đại hóa đất nước, đồng thời góp phần vào cuộc đấu tranh chung của nhân loại thế

giới vì hòa bình, độc lập dân tộc, dân chủ và tiến bộ xã hội".

*Phương thức nối

+ Nối bằng quan hệ từ:

"Trong những năm qua, UBND thành phố đã triển khai thực hiện Nghị quyết

06/CP ngày 29-01-1993 của Chính phủ về phòng chống và kiểm soát ma túy. Các
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ngành, các cấp và các đoàn thể đã có nhiều biện pháp tích cực để ngăn chặn tệ nạn

buôn bán, tàng trữ và sử dụng các chất này. Song, do tổ chức triển khai thực hiện chưa

chặt chẽ, thiếu biện pháp cương quyết đồng bộ, chưa thống nhất nội dung, nhận thức,

chưa có quy trình cai nghiện và chữa trị đúng, công tác tuyên truyền giáo dục chưa sâu

rộng... nên kết quả đạt được còn rất hạn chế".

+ Nối bằng các từ ngữ có tác dụng chuyển tiếp:

"Thực hiện dán tem  hàng nhập khẩu là biện pháp tích cực để chống nhập lậu và

tiêu thụ hàng nhập lậu, công tác này có liên quan đến nhiều tổ chức, cá nhân và có các

loại hình kinh doanh, lại  phải triển khai trong thời gian rất ngắn. Do đó, sẽ có nhiều

khó khăn, phức tạp. Vì vậy, UBND thành phố yêu cầu các cấp, các ngành cần coi đây là

một công tác trọng tâm đột xuất; phải tập chung chỉ đạo sát sao và thống nhất theo yêu

cầu của Chỉ thị này và Thông tư số 30/1998/TTLT -BTC-BTM-BNV-TCHQ ngày 16-3-

1998 của liên bộ Tài ch ính - Thương mại - Nội vụ - Tổng cục Hải quan".

2. Các loại lỗi câu thường gặp

a. Lỗi về cấu tạo câu

* Thiếu các thành phần nòng cốt của câu

Thành phần nòng cốt của câu là thành phần nhất thiết phải có mặt để chuỗi từ ngữ

kết hợp với nhau đủ điều kiện trở trành câu, nghĩa là chúng có thể độc lập về nội dung

ngữ nghĩa và hoàn chỉnh về hình thức thể hiện.

Thành phần nòng cốt của câu gồm: Chủ ngữ, vị ngữ và đôi khi là một số bổ ngữ

xuất hiện có tính chất bắt buộc trong câu. Đối với phong cách ngôn ngữ văn chương

nghệ thuật hoặc khẩu ngữ, do có sự hỗ trợ của ngữ cảnh và  người nghe không cần căn

cứ vào đầy đủ thành phần nòng cốt vẫn có thể lĩnh hội trọn vẹn nội dung ý nghĩa của

phát ngôn (tức là sự xuất hiện câu tỉnh lược đặt trong một ngữ cảnh cụ thể vẫn có thể

thực hiện được hoạt động giao tiếp).

Có thể chia kiểu lỗi sai này thành các loại cụ thể như sau:

+ Câu thiếu chủ ngữ

Ví dụ: Ngày càng đạt được nhiều thành tựu về khoa học và kĩ thuật.

+ Câu thiếu vị ngữ

Ví dụ: Thành phố Hồ Chí Minh – Trung tâm kinh tế của cả nước.
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+  Câu thiếu cả chủ ngữ lẫn vị ngữ.

Ví dụ: Để đảm bảo trật tự, an toàn xã hội trong những ngày lễ lớn trong năm

2007.

+ Thiếu một vế của câu ghép

Câu ghép là loại câu thường được sử dụng trong trường hợp cần trình bày những

sự việc có tính độc lập tương đối nhưng lại có sự liên quan mật thiết với nhau. Thành

phần của câu ghép ít nhất cũng gồm hai cụm chủ vị nòng cốt, được nối với nhau bằng

dấu phẩy hoặc các quan hệ từ. Chính vì cấu tạo ngữ pháp của nó phức tạp như vậy nên

người không nắm chắc quy tắc ngữ pháp mắc lỗi viết thiếu vế (thiếu cụm chủ vị nòng

cốt) khi khai triển câu.

Ví dụ: Mặc dù trong những năm qua Nhà nước ta đã ban hành rất nhiều văn bản

quy định về công tác soạn thảo văn bản hành chính nhằm đưa công tác này đi vào n ề

nếp.

Muốn tránh lỗi, người viết cần thận trọng khi sử dụng câu ghép. Nếu các vế câu

có khả năng độc lập cao thì có thể bỏ quan hệ từ, tách ra thành các câu đơn; nếu nhất

thiết phải dùng câu ghép thì không nên quá sa đà vào việc  phát triển các ý phụ của một

vế mà bỏ sót các vế khác.

* Sắp xếp sai trật tự từ trong câu

Tiếng Việt là một ngôn ngữ không biến hình từ, chức năng ngữ pháp của từ

thường do vị trí của chúng trong câu quy định. Trật tự từ là một trong những phương

thức ngữ pháp quan trọng của tiếng Việt.

Sự thay đổi vị trí của từ trong câu thường kéo theo sự thay đổi về nghĩa của câu.

Trong thực tế tạo lập văn bản, rất nhiều trường hợp do đặt sai vị trí của từ trong câu mà

dẫn đến hậu quả câu không biểu hiện đúng ý đồ của người viết hoặc câu trở thành đa

nghĩa hay tối nghĩa.

Ví dụ: Phong trào bảo vệ thiên nhiên trong các nhà trường phổ thông đã dược

phát động ngay từ đầu năm học.

hoặc Năm 2006, những văn bản về phòng chống tệ nạn xã hội của Chính phủ đã

được các Bộ, ngành, địa phương tích cực thực hiện.

Đối với văn bản hành chính, văn bản khoa học thì càng phải cẩn trọng trong việc

sắp xếp trật tự từ trong câu.
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* Dùng sai cặp từ quan hệ trong câu ghép

Trong câu ghép, thường dùng một số cặp quan hệ từ tiêu biểu để biểu thị quan hệ

ngữ nghĩa:

+ Quan hệ nguyên nhân - kết quả: Vì ... nên, do ... cho nên, chỉ vì... thành thử.

+ Quan hệ tăng tiến: Bao nhiêu... bấy nhiêu, càng ... càng, sao .... vậy.

+ Quan hệ tương phản: Tuy ... nhưng, mặc dù.... vẫn, dù.... song. v.v. ..

Trong khi viết câu, có nhiều người đã không sử dụng đúng các cặp từ quan hệ với

những quan hệ ngữ nghĩa tương ứng kể trên.

Ví dụ: Tuy gặp rất nhiều khó khăn trong việc triển khai thực hiện kế hoạch nhưng

kết quả đạt được còn rất hạn chế.

Những trường hợp viết câu như vậy ảnh hưởng đến hiệu quả tác động của văn

bản.

b. Lỗi về nghĩa

- Phản ánh sai hiện thực khách quan

Ví dụ: Chính phủ là cơ quan quyền lực Nhà nước cao nhất.

- Câu viết không hợp tư duy của người Việt

Ví dụ: Báo cáo tổng kết năm đang được hoàn chỉnh bởi Phòn g HCTC.

- Câu không có thông tin mới

Ví dụ: Ngày hôm nay có buổi sáng, buổi chiều và cả đêm.

- Quan hệ ngữ nghĩa giữa các thành phần không hợp lôgic.

Ví dụ: Trong thanh niên nói chung, trong bóng đá nói riêng, chúng ta đã đạt

được nhiều thành tích đáng kể.

c. Các lỗi về dấu câu.

Tiếng Việt có 11 loại dấu câu với các chức năng khác nhau và ở các vị trí khác

nhau. Lỗi về câu chính là những trường hợp sử dụng dấu câu không đúng vị trí và chức

năng vốn có của nó.

Ví dụ: Bộ đội  ta tấn công vào đồn địch tổn thất nhiều.

d. Sử dụng câu sai phong cách ngôn ngữ.
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Có nhiều phong cách chức năng của hoạt động lời nói:

- Phong cách ngôn ngữ sinh hoạt

- Phong cách ngôn ngữ văn chương nghệ thuật

- Phong cách ngôn ngữ khoa học

- Phong cách ngôn ngữ cổ động - tuyên truyền

- Phong cách ngôn ngữ chính luận

- Phong cách ngôn ngữ báo chí, tin tức

- Phong cách ngôn ngữ hành chính - công vụ

Mỗi phong cách ngôn ngữ có một yêu cầu riêng về cách sử dụng từ ngữ và đặt

câu. Đa số các kiểu câu đều có thể được dùng để kiến tạo văn bản. Tuy nhiên có một số

loại phong cách ngôn ngữ chỉ thích hợp với loại câu này mà không thích hợp với loại

câu khác.

Chẳng hạn, phong cách ngôn ngữ hành chính công vụ ưu tiên sử dụng câu tường

thuật và câu cầu khiế n; không sử dụng câu nghi vấn và rất hãn hữu sử dụng câu cảm

thán; không dùng lốidiễn đạt cầu kì, bóng bẩy của văn bản nghệ thuật.

Ví dụ: Chúng ta phải nhanh chóng nghiêng nước ra biển, cứu vãn mùa mang, ổn

định đời sống cho nhân dân.

CÂU HỎI VÀ BÀI TẬP

CÂU HỎI

Câu hỏi 1. Nêu những yêu cầu chung của việc dùng từ

Câu hỏi 2. Nêu những yêu cầu của việc đặt câu.

Câu hỏi 3. Phân tích các biểu hiện lỗi thường gặp của việc dùng từ. Cho ví dụ

minh họa.

BÀI TẬP

Bài tập 1. Tìm lỗi và sửa lại cho đúng:

1) Là người chịu trách nhiệm trước UBND Thành phố và HĐND quận về quản lý

nhà nước trên địa bàn quận. Lãnh đạo, điều hành toàn bộ các mặt công tác của cơ quan

UBND quận. Tổ chức thực hiện các nghị quyết, quyết định, chỉ thị của các cơ quan nhà

nước cấp trên, triệu t ập và chủ trì các phiên họp của UBND quận, chỉ đạo các hoạt động

đối nội đối ngoại của  quận.
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2) Để đảm bảo kỷ cương của nhà trường nghiêm minh, chấm dứt tình trạng một

số gia đình ở khu tập thể tự ý chuyển vào ở và sử dụng những căn phòng của nhà trường

chưa phân phối. Đồng thời bảo đảm cho công trình không bị hư hỏng. Nay văn phòng

xin thông báo một số nội dung như sau: (…)

3) Quan Hóa, một huyện vùng cao nằm ở phía Tây bắc của tỉnh thanh Hóa. Đây

là vùng có nhiều xã thuộc diện đặc biệt khó khăn.

4) Được biết Ban chấp hành Trung ương Đảng đang mở đợt lấy ý kiến góp ý cho

dự thảo báo cáo chính trị tình hình Đại hội Đảng toàn quốc lần thứ IX sẽ họp vào năm

2001. Tôi là một Đảng viên, hoạt động lâu năm trong lĩnh vực Ngân hàng nhưng hiện

nay đã về hưu. Xin có một số ý kiến sau đây....

5) Theo tờ Công nhân nhật báo xuất bản tại Bắc Kinh nói rằng ông Lý Quý Sinh

trước đó bị cảnh sát bắt vì tội giấy tờ giả mạo.

6) Các bạn vừa nghe xong bản tin thời sự đã kết thúc chương trình phát thanh

hôm nay của Đài chúng tôi.

7) Trong tình hình hiện nay đã chứng tỏ những dự đoán của cấp trên là hoàn

toàn có cơ sở.

8) Các em làm phiên dịch, biên dịch, hướng dẫn viên không chuyên, kinh doanh

vặt, làm gia sư, thậm  chí đạp xích lô, tiếp thị nửa ngày...mặc dù trong số đó có nhiều

em không thuộc diện bố mẹ không nuôi nổi. Nhưng rồi thời gian cũng qua đi, âm thầm

biết chịu đựng, rèn luyện, tu chí, rồi cũng học xong đại học, có chút ít kinh nghiệm bon

chen giữa cuộc đời.

9) Qua đợt phát động thi đua vừa rồi cho thấy thanh niên chúng ta còn rất sôi nổi,

rất nhiệt huyết và cũng rất sáng tạo.

10) Thực hiện công văn số 1214 ngày12/2/1997 của UBND Quận hướng dẫn việc

triển khai công tác phòng cháy chữa cháy. Phường chúng tôi đã ti ến hành tổ chức đội

công tác và đưa vào hoạt động có hiệu quả.

11) Với sự nỗ lực phi thường của người luật sư có tâm huyết đã cứu được mẹ của

anh thoát khỏi cạm bẫy.

12) Nhân dịp một ông Việt kiều hảo tâm về thăm  quê hương, đến xã thấy lớp học

của các cháu tuềnh toàng quá mới tặng cho ít tiền xây dựng lại khang trang như thế này.
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13) Chính ông, một nguyên thủ quốc gia với những chính sách trị quốc có nhiều

thay đổi theo hướng có lợi cho người da đen.

14. Những thiệt hại do nạn ô nhiễm môi trường gây ra không thể kể bằng số liệu

hay con số cụ thể.

15. Trường Đại học Khoa học Xã hội và Nhân văn vừa tổ chức cho các sinh viên

và học sinh đi xâm nhập thực tế.

16. Căn cứ Nghị định 06/2010/NĐ-CP quy định những người là công chức của

Chính phủ ngày 25/1/2010.

17. Chiểu theo lời đề nghị của ông (bà) Vụ trưởng vụ Tổ chức - Cán bộ.

18. Trong lúc hàng nội địa đang bị "tràn ngập" bởi hàng ngoại.

19. Trong nền kinh tế thị trường đa dạng hàng hóa.

20. Trong hội nghị đã bầu ra Ban Thanh tra nhân dân mới.

21. Đội ngũ các nhà báo phải trong sạch thì uy tín của báo chí càng lớn.

22. Đây là một vụ án cực kỳ nghiêm trọng cả mức độ vi phạm lẫn số người tham

gia, và nó mang tính chất maphia rõ rệt.

23. Buôn lậu không phải là những nỗi đau cho sự phát triển kinh tế mà còn là một

trong những thách thức của đất nước.

24. Những bệnh nhân không cần phải mổ mắt, được khoa dược tích cực pha chế,

điều trị bằng những thứ thuốc tra mắt đặc biệt.

25. Với lí do trình bày như trên, tập thể lớp chúng em yêu cầu lãnh đạo nhà

trường và Phòng đào tạo xem xét rồi giải quyết ngay.

26. Để tổng hợp thông tin báo cáo Giám đốc. Phòng HCTC yêu cầu các đơn vị

nộp ngay và khẩn trương bản báo cáo sơ kết 6 tháng đầu năm của đơn vị mình cho

Phòng.

27. Điều 1: Nay Hiệu trưởng ban hành kèm theo quy ết định này bản quy chế chi

tiêu nội bộ của Trường Cao đẳng Nội vụ Hà Nội.

28. Kính thưa cô giáo bộ môn! Vì ốm quá, nên em viết mấy dòng mong cô cho

nghỉ vài buổi học. Khi nào khỏi, em sẽ đi và chép bài đủ ạ. Xin chân thành cảm ơn cô.

29. Điều 3: Trưởng các Phòng HCTC, KHTC và các đồng chí, các ông bà có tên

trên căn cứ văn bản thực hiện.
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30. Yêu cầu các đồng chí lãnh đạo cấp trên xem xét, giải quyết. Chúng tôi xin

chân trọng cảm ơn.

Bài tập 2. Chọn phương án đúng

1) a/ Chân anh công an vẫn quấn băng, nhỏm dậy chạy theo chị Lương.

b/  Anh công an, chân còn quấn băng mà vẫn chạy theo chị Lương.

2) a/ Trong những năm cuối thập kỷ bảy mươi, đầu thập kỷ tám mươi, Lê Đình

Chinh là người thanh niên Việt Nam nổi tiếng.

b/ Trong những năm cuối thập kỷ bảy mươi, đầu thập kỷ tám mươi, Lê Đình

Chinh là người thành niên nổi tiếng Việt Nam.

3) a/ Đầu năm nay, bà tôi định tổ chức kỷ niệm sinh nhật lần thứ 20 cho cô tôi ,

nhưng cô tôi từ chối.

b/ Trong năm nay, bà tôi định tổ chức lần thứ 20 kỷ niệm sinh nhật cho cô tôi,

nhưng cô tôi từ chối.

4) a/ Trả lời phỏng vấn của tân Thủ tướng Thái Lan nhân dịp nhậm chức.

b/ Tân Thủ tướng Thái Lan trả lời phỏng vấn của báo chí nhân dịp nhậm chức

c/ Trả lời phỏng vấn của tân Thủ tướng Thái Lan với báo chí nhân dịp nhậm

chức.

Bài tập 3. Phần nội dung của công văn sau viết chưa đúng phong cách ngôn

ngữ hành chính. Hãy sửa lại cho thích hợp.

Thực hiện Chỉ thị của UBND Tỉnh về việc tăng cường củng cố và sắp xếp lại tổ

chức của các cơ quan quản lý nhà n ước trong địa bàn các quận, huyện của tỉnh nhà.

UBND huyện Thái Hoà đề nghị thủ trưởng các cơ quan, đơn vị thuộc địa bàn huyện

Thái Hoà báo cáo ngay một số điểm sau đây:

- Đề án sắp xếp bố trí lại cán bộ, công chức thuộc đơn vị mình cho phù hợp với

nhiệm vụ được giao.

- Những ai cần thuyên chuyển sang đơn vị khác?

- Cần xin ai thuộc đơn vị khác về đơn vị mình?

- Những ai cần nghỉ theo chế độ chính sách?



 

 

 

 

 

 

 

70

Hãy huy động tất cả nhân lực có thể để trong hai ngày hoàn thành gấp rút công

việc này! Báo cáo bằng văn bản cho UBND huyện trước 30/4/2010.

Bài tập 4. Phát hiện lỗi dùng từ trong các đoạn văn sau và sửa lại cho đúng

a. Nhà nước đầu tư, phát huy và thống nhất quản lí việc bảo vệ sức khỏe của quân

dân, huy động và tổ chức mọi lực lượng xây dựng và phát triển y học Việt Nam theo

phương hướng dự phòng, phối hợp chữa bệnh với phòng bệnh, phát triển và kết hợp y

dược cổ truyền với y học hiện đại, kết hợp y tế nhân dân với y tế nhà nước, thực hiện

bảo hiểm y tế, tạo mọi điều kiện để mọi người dân được ch ăm chút sức khỏe; Nhà nước

ưu tiên thực hiện chương trình chăm sóc sức khỏe đồng bào miền núi và dân tộc tiểu số;

nghiêm cấm tổ chức và cá nhân chữa bệnh, sản xuất, buôn lậu thuốc chữa bệnh trái phép

gây tổn hại cho sức khỏe của quân dân.

b. Số việc làm tạo thêm hàng năm gần đây đã xấp xỉ số người mới bổ xung vào

đội ngũ lao động. Đời sống vật chất của đại bộ phận người dân được cải thiện. Năng lực

dân trí và mức hưởng thụ văn hóa của nhân dân khá hơn trước. Các phong trào đền ơn

đáp nghĩa, xóa đói giảm nghèo khó được toàn dân hưởng ứng. Dân chủ được phát triển.

Lòng tin của bà con dân đối với chế độ và tiền đồ của đất nướ c, với Đảng và Nhà nước

được khảng định.

c. Các lực lượng vũ trang … phải tuyệt đối … với Tổ quốc và nhân dân, có nhiệm

vụ sẵn sàng chiến đấu … độc lập, chủ quyền thống nhất, … lãnh thổ của Tổ quốc, an

ninh quốc gia và trật tự, an toàn  …, bảo vệ chế độ … chủ nghĩa và những thành quả của

cách mạng, cùng toàn dân … đất nước.

Bài tập 5. Điền từ thích hợp vào chỗ trống

a. Công chức là … Việt Nam, được tuyển dụng, bổ nhiệm vào ngạch, chức vụ,

chức danh, trong biên chế, hưởng lương từ … nhà nước hoặc được bảo đảm từ quỹ

lương của đơn vị sự nghiệp công lập theo …. của pháp luật, làm việc trong các cơ quan,

tổ chức, đơn vị quy định tại Nghị địn h này.
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b. Việc quản lý và … con dấu trong công tác … được thực hiện theo … của pháp

luật về quản lý và sử dụng con dấu và các quy định của Nghị định này.

Con dấu của cơ quan, tổ chức phải được giao cho …. văn thư giữ và đóng dấu tại cơ

quan, tổ chức. … văn thư có …. thực hiện những quy định sau:

- Không giao con dấu cho người khác khi chưa được phép bằng văn bản của người

có …;

- Phải tự tay đóng dấu vào các …, giấy tờ của cơ quan, tổ chức;

- Chỉ được đóng dấu vào những …, giấy tờ sau khi đã có chữ ký của người có …;

- Không được đóng … khống chỉ.

c. Người nào vi phạm các quy định của Nghị định này và các quy định khác của

pháp luật về công tác văn thư thì tuỳ theo …, mức độ … mà bị xử lý … hoặc truy cứu

trách nhiệm … theo quy định của ….

d. Tài liệu lưu trữ quốc gia là di sản của dân tộc, có giá trị đặc biệt đối với … xây

dựng và … Tổ quốc Việt Nam … chủ nghĩa.

e. Xử phạt vi phạm hành chính được áp dụng đối với cá nhân, cơ quan, tổ chức

(sau đây gọi chung là cá nhân, tổ chức) có … cố ý hoặc vô ý vi phạm các … của pháp

luật về quản lí nhà nước mà không phải là tội phạm và theo … của pháp luật phải bị xử

phạt hành chính.

Bài tập 6. Diễn đạt lại phần văn bản sau cho đúng với văn phong hành chính

Tăng cường hiệu lực quản lý Nhà nước và phát huy quyền làm chủ tập thể của

nhân dân lao động đối với chính quyền cơ sở là một vấn đề lớn có nhiều mặt cần giải

quyết thật là đồng bộ (1). Trong đấy, việc xây dựng và củng cố tổ nhân dân thực sự vững

mạnh là công tác quả là  hết sức quan trọng và nó mang lai hiệu quả thiết thực cho công

tác quản lý và phát huy quyền làm chủ tập thể của bà con  lao động .

Để mà  thực hiện chủ trương này, trong thời gian gần một năm của năm 2011, các

địa phương đã có vô số cố gắng đi vào tổ chức thực hiện.
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Qua sơ kết sáu tháng đầu năm có nơi đã có tổ chức hoàn chỉnh tổ nhân dân đi vào

hoạt động mang lại hiệu quả bước đầu. Ấy vậy mà, cũng còn một số nơi thực hiện chưa

tốt. ..
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Bài 5

CÁCH DÙNG DẤU CÂU

I. Ý NGHĨA, TÁC DỤNG CỦA DẤU CÂU

Dấu câu là một trong những phương tiện ng ữ pháp dùng trên văn bản viết (thay

cho ngữ điệu khi nói). Nó có tác dụng làm cho nội dung của câu văn mạch lạc, khúc

chiết; ngăn cách các thành  phần trong cấu tạo câu.

Dùng dấu câu không chuẩn xác hoặc dùng dấu câu không phù hợp trong văn bản

làm cho câu sai hoặc có nội dung mơ hồ.

II. CÁC LOẠI DẤU VÀ CÁCH SỬ DỤNG

(Trong bài này, các ví dụ được in nghiêng để phân biệt với phần lý thuyết)

1. Dấu chấm (.)

- Dấu chấm dùng để kết thúc câu tường thuật (câu kể) trên văn bản. Dù là câu đơn

giản, câu rút gọn, câu đặc biệt hay câu ghép đều phải dùng dấu chấm câu. Trong giao

tiếp bằng lời (phát thanh, đàm thoại, đối thoại, phát biểu, tự thuật...), sau dấu chấm câu

có độ nghỉ ngắt đoạn tương đối dài hơn so với dấu chấm phẩy và đương nhiên, cần hạ

giọng.

Ví dụ: Khi nhận được hồ sơ dự án luật, pháp lệnh, dự thảo nghị quyết, nghị định,

Bộ Tư pháp có trách nhiệm kịp thời tổ chức việc thẩm định dư án luật, pháp lệnh, dự

thảo nghị quyết, nghị định. Trong trường hợp cần thiết, Bộ Tư pháp có thể yêu cầu cơ

quan soạn thảo thuyết trình về dự án, dự thảo, cung cấp thông tin và tài liệu có liên

quan đến dự án, dự thảo văn bản đó.

- Dấu chấm được dùng để kết thúc câu cầu khiến trong văn bản hành chính

Ví dụ: Nghiêm cấm việc tàng trữ, buôn bán, sử dụng trái phép các chất m a túy.

- Dấu chấm còn được dùng để kết thúc một đoạn trên văn bản hoặc kết thúc toàn

bộ văn bản.

Ví dụ:

Văn bản quy phạm pháp luật chỉ được sửa đổi, bổ sung, thay thế hoặc bãi bỏ

bằng một văn bản quy phạm pháp luật do chính cơ quan nhà nước đã ban hành văn bản
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đó hoặc bị đình chỉ việc thi hành, bãi bỏ bằng một văn bản của cơ quan nhà nước có

thẩm quyền.

Văn bản sửa đổi, bổ sung, thay thế, bãi bỏ hoặc đình chỉ việc thi hành văn bản

khác phải xác định rõ tên văn bản, điều, khoản của văn bản bị sửa đổi, b ổ sung, thay

thế, bãi bỏ hoặc đình chỉ việc thi hành.

Văn bản quy phạm pháp luật khi chưa được cơ quan nhà nước có thẩm quyền sửa

đổi, thay thế, bãi bỏ hoặc đình chỉ việc thi hành thì vẫn còn nguyên hiệu lực và phải

được nghiêm chỉnh thi hành.

Lưu ý: Hiện nay, khi kết thúc văn bản, có người dùng dấu ./. Tuy nhiên, đó

không phải là dấu câu.

2. Dấu chấm hỏi (?)

Dấu chấm hỏi dùng trong câu nghi vấn (câu hỏi) nhất  là trong trường hợp đối

thoại.

Ví dụ: - Sao anh không đến?

- Tôi bận.

Cần chú ý:

a. Dấu chấm hỏi có thể dùng trong câu tường thuật, đặt trong dấu ngoặc đơn để

biểu thị sự nghi ngờ.

Ví dụ:

- Anh ấy làm ra vẻ không biết gì (?)

- Thế mới khôn ngoan chứ!

b. Không dùng dấu chấm hỏi trong trường hợp có từ nghi vấn trong cấu tạo của

câu ghép với nghĩa nêu lên một tiền đề cho ý tiếp theo.

Tình hình sản xuất của Xí nghiệp ta hiện nay như thế nào, lãnh đạo Công ty đã

năm được.

c. Khi muốn biểu thị ý nghi ngờ kèm theo sự mỉa mai, đặt dấu (?!) ở cuối câu

tường thuật.

Ví dụ:

Đài AFP đưa tin theo cách đưa tin ỡm ờ của AFP.... họ là 80 người sức lực khá

tốt nhưng hơi gầy.... (!?).
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Lưu ý: Dấu chấm hỏi thường được dùng trong phong cách văn chương nghệ

thuật, phong cách báo chí, chính luận; ít được dùng trong phong cách khoa học.

Phong cách hành chính - công vụ không dùng loại dấu này. Trên thực tế, có

loại văn bản hỏi ý kiến nhưng không xuất hiện câu hỏi.

3. Dấu chấm than (!)

Dấu chấm than thường được đặt cuối câu cảm thán, câu cầu khiến, khuyên ngăn,

mệnh lệnh.

Ví dụ:

- Đã sáu năm rồi! Biết bao là sự đổi thay!

- Đi đi!

Khi đọc cần ngưng giọng ở cuối câu và xuống giọng hay lên giọng tùy theo hoàn

cảnh giao tiếp mà người đọc muốn tỏ thái độ, tình cảm của mình.

Dấu chấm than còn có thể đặt trong dấu ngoặc đơn (!) để biểu thị thái độ mỉa mai

hay dùng cùng với dấu chấm hỏi trong ngoặc đơn (!?) để vừa biểu thị thái độ mỉa mai

vừa hoài nghi.

Ví dụ:

Anh ấy cũng là  chuyên gia dạy tiếng Việt (!?)

Lưu ý: Vì dấu chấm than là một trong những phương tiện biểu cảm, do đó

phong cách hành chính công vụ cần rất thận trọng khi sử dụng loại dấu này. Văn

bản hành chính đôi khi có dùng kiểu câu cảm thán biểu thị thái độ nhưng không

dùng dấu chấm than để kết thúc câu mà dùng dấu chấm.

Khi kết thúc một công văn hành chính có thể dùng câu cảm thán biể u thị thái độ.

Ví dụ:

Kính đề nghị lãnh đạo Sở quan  tâm xem xét, giải quyết. Công ty xin chân thành

cảm ơn.

Khi kết thúc một bài diễn văn, một bài phát biểu.

Ví dụ:

Xin chân thành cảm ơn sự có mặt của các đại biểu.

Chúc đại hội thành công rực rỡ.
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Chỉ khi biểu thị sự tiếc nuối, thương tiếc đối với một người đã khuất (điếu

văn) thì có dùng dấu chấm than.

Ví dụ:

- Thế là đồng chí Nguyễn Văn A, Tổng Bí thư của chúng ta không còn nữa.

- Vĩnh biệt Người, vị lãnh tụ Cách mạng vĩ đại của Đảng và giai cấp công nhân

Việt Nam!

4. Dấu chấm lửng (...)

Khi nói, dấu chấm lửng được thay thế bằng từ "vân vân". Khi viết cũng có thể

dùng từ này, viết tắt "v.v..." hoặc dùng dấu 3 chấm. Dấu chấm lửng dùng để:

a. Đặt cuối câu khi người nói không muốn nói hết ý mìn h mà người nghe vẫn

hiểu những ý không nói ra:

Ví dụ:

- Tình trong như đã... mặt ngoài còn e.

(Nguyễn Du)

- Cụ Nhờn, cụ Nhỡ ngồi đợi... Một lát sau Gái bưng mâm xuống.

(Nam Cao)

b. Dùng để thay thế sự liệt kê (tức là còn nữa)

Ví dụ:

- Phân loại theo tên loại, văn bản có thể bao gồm: nghị quyết, nghị định, quyết

định, chỉ thị, thông tư, báo cáo v.v...

- Các văn bản giúp cho các cơ quan lãnh đạo và quản lý nhà nước tổ chức các

hoạt động cụ thể theo quyền hạn của mình. Đó là các văn bản như quyết định, chỉ thị,

thông báo, công văn hướng dẫn các công việc cho cấp dưới, các báo cáo tổng kết công

việc v.v....

c. Đặt sau từ, ngữ biểu thị lời nói đứt quãng

Ví dụ:

Giả .... tao .... đây...!

(Nguyễn Công Hoan)
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d. Đặt sau "từ tượng th anh" để biểu thị sự kéo dài âm thanh.

Ví dụ:

Tùng ... tùng... tùng....

e. Đặt sau từ, ngữ biểu thị sự châm biếm, hài hước .

Ví dụ:

- Giơ tay hàng tuốt quân ta

Té ra công sự chỉ là công ... toi

g. Dấu chấm lửng (hoặc dấu chấm lửng trong ngoặc đơn) còn được dùng để biểu

thị sự lược bớt một phần, một đoạn nào đó trên văn bản.

Ví dụ:

Chương I

NHữNG QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1: Bộ, cơ quan ngang Bộ (sau đây gọi chung là Bộ) là cơ quan của Chính

phủ thực hiện chức năng quản lý nhà nước đối với ngành hoặc lĩnh vực công tác

trong phạm vi cả nước.

(...)

Lưu ý: Phong cách hành chính - công vụ rất hạn chế dùng loại dấu này. Nếu

có sử dụng phải hết sức thận trọng, tránh để người đọc tự suy diễn ý.

5. Dấu hai chấm (:)

Dấu hai chấm dùng để:

a. Báo hiệu sự liệt kê

Ví dụ:

Viết hoa trong văn bản của Chính phủ và Văn phòng Chính phủ phải bảo đảm

các yêu cầu sau:

- Đúng với ngữ pháp và chính tả tiếng Việt phổ thông.


