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LOI NOI AU

Bai giang Tiéng viét thuc hanh dugc bién soan nham dap ¢ng nhu cau
nang cao chat luong giang day va hoc tap tai truong Cao dang Kinh té - Ky
thuat Bac Liéu. Bai giang duoc bién soan cho nganh Vin thu hanh chinh, ddng
thoi la tai liéu tham khao cho cac nganh khac cuaa truong.

Pé bién soan bai giang nay, toi da tham khao maot s6 tai liéu giang day &
mot sb trudng gido duc nghé nghiép, cao dang, dai hoc va cac tai liéu khac co
lien quan va tiép nhan y kién dong gop ctia cac chuyén gia, dong nghiép. Bong
thoi van dung kinh nghiém giang day thuc té cua ban than.

Ngi dung bai gidng gom 4 chuong:

Chuong 1: Khai quat van ban
Chuwong 2: Phan tich, tao ldp doan van — van ban
Churong 3: Dung tir, Cau tao cdu trong vin ban

Churong 4: Chir viét va cach dung ddu cau trén van ban



Chuong 1: KHAI QUAT VE VAN BAN
Muc tiéu:

- Trinh bay céac dac trung co ban cua van ban

- Phan biét dugc mot s6 vian ban thuong gap trong vin ban
I. Khai niém va cac dic trung co ban cta vian ban
1. Khai niém

Nhin chung cac nha ngdn ngit hoc hién nay di dua ra nhiéu dinh nghia
vé vin ban khac nhau, cu thé:

- Nguyén Btrc Dan quan niém: “Vin ban 1a két qua caa qua trinh tao 10i
nham mot muc dich nhat dinh: Chuyén mot noi dung hoan chinh can théng béo
thanh céu ch.

- Hai tac gia Nguyén Minh Thuyét, Nguyén Vin Hiép: “Mdi vin ban c6
thé xem la mot tap hop cac cau dugc t6 chic xoay quanh mot chu dé nao do
nham vao mot dinh hudng giao tiép nhat dinh.

TOm lai: Van ban dugc hiéu 1a san pham caa hoat dong giao tiép bang
ngdn ngit mang tinh chinh thé ¢ dang viét, noi, thuong 1a tap hop cua cac cau,
c6 tinh tron ven vé ndi dung, hoan chinh vé hinh thirc, 6 tinh lién két chat ché
va huéng toi mot muyc tiéu giao tiép nhat dinh.

Vay hoat dong giao tiép ludn dién ra theo hai qua trinh:

- Phat ngon (ngudi noi, viét — tao 1ap)

- Nhan (nguoi nghe, doc — linh hoi)

Vin ban hoan chinh luén chiu tac dong chi phdi bai cac nhan té:

- Nhan vat giao tiép

- Noi dung giao tiép

- Hoan canh giao tiép

- Muyc dich giao tiép

- Céch thic giao tiép
2. Cac dac trung co ban cia van ban

- Tinh tron ven vé ndi dung. (thdng nhat vé dé tai, chu dé)



- Tinh hoan chinh vé& hinh thirc (Két cau hay ciu trac), van ban thudng
gém 4 phan: Pau dé (tiéu dé, tya dé, nhan d&) — M dau (dit van dé) — Phan
chinh (giai quyét van dé) — Két (két thlic van dé).

- Tinh lién két chat ch&, mach lac.(lién két vé mat logic va ngir nghia
giita cac cau, doan, phan)

- Hudng téi mot muc tiéu giao tiép nhat dinh.

- Vian ban phai c6 mot phong cach nhat dinh.

Mgt sé Vi du:

Vi du: Sau trgn mura rdo, moi vdt déu sang va tuoi (1). Nhitng doa hoa
ram but thém mau dé choi (2). Bau troi xanh bong nhie vira dwoc géi ria (3).
Mdy ddam mdy béng tréi nhén nho, sdng ruc 1én trong anh mat troi (4). (vé
mdt ndi dung — chai dé)

Vi du: Quan lgi vi tién ma bdt chdp cong ly (1). Sai nha vi tien ma tra tan
cha con
Virong Ong (2). Tit Ba, Ma Gidm Sinh, Bac Hanh, Bac Ba vi tién ma lam nghé
budn thiz ban nguwoi (3). S¢ Khanh vi tién ma tang tdn lwong tam (4). Khuyén
Ung
vi tien ma lao vao téi ac (5). Cd mét x& héi chay theo dong tién (6). (Vé mat
tinh
lién két)

Vi du: Bai tho tir tuyét thuwong c6 cdu tric (khai — thiza — chuyén — hop);
bai van ngan (mé dau — trién khai — két ludn); bai van té (lung khéi — thich
thic — ai van — khoc tdn); bai tho thit ngén bat cii (dé - thuc — lugn — két);
truyén va kich (me dau — khai doan — phét trién — dinh diém — két thiic)... (Vé
mdt hinh thirc trong vin ban).

Vi du. Truyén Hai con dé: D@ trdang va Dé den cing qua mét chiéc cau
hep.(1) Dé den di dang nay lgi, Dé trang di dang kia qua.(2) Con ndo ciing
muén sang trieéc, chang con nao chiu nhwong con ndo. (3) Ching hat nhau.(4)

Ca hai déu roi tom xuéng suéi.(5)



I1. Mt s6 loai vin ban thuwong gip
1. Van ban hanh chinh céng vu
1.1. Khai niém

Phong cach hanh chinh cong vu 1a phong cach duoc st dung dé trao doi
nhitng cbng vu hanh chinh sy vu hang ngay gitra cac co quan hanh chinh, cac
doan thé, cac cap tir trung wong dén dia phuong véi cac thanh vién va bo phan
xa hoi ¢ lién quan.

2.2. Pic trung cia vian ban hanh chinh céng vu
a. Pic diém vé quan hé ciia ngudi tham gia giao tiép

- Tinh khong binh dang: thé hién ¢ tinh cap trén — cap dudi, to chuc — ca
nhan véi muc dich thuc thi cdng vu su Vviéc.

- Pdi tuong 6 lién quan dén mot van ban hanh chinh, gdm: nguoi ra
lénh, yéu cau; ngudi thuc hién; nguoi kién nghi, d& nghi; ngudi duoc kién
nghi, dé nghi.

- Tinh théng nhat vé nhimg quy dinh cia van ban ty Ié thuan véi pham
vi hoat dong ciia nd: pham vi hoat dong cang rong thi tinh thong nhat cang
cao, pham vi cang hep thi tinh chuan muc trong viéc st dung ngdn ngit s& sinh
ra (khdng day du vé hinh thir hodc ¢ nhiéu sai s6t vé 16i chinh ta, cau ca).

b. Tinh khuén mau dong loat: don tir, gidy moi, quyét dinh, hop dong, ...

Ngon ngir hoat dong cha yéu nham thuc hién chirc ning thong béo.

- Muc dich chinh 1a thyc thi cdng viéc, tinh chat ndi bat cia phong céch
hanh chinh — ¢6ng vu 1a ménh Iénh yéu cau.

V& nguyén tic co thé xay dung mot khung cho phong cach HCCV
nhu sau:
Nguoi yéu cau -> Noi dung -> Nguoi tiép nhan  (A)
1) (2) 3)

Tuy theo tinh chat cua timg van ban, trat ty cta khung giao tiép via
trinh bay c6 thé thay doi nhu sau:

Al:(1)-Q)-(2); A2:(3)-(2) - () A3:(3)-(1)-(2)



Chang han, khi cap dudi duoc chi thi cua cap trén phai thuc hién mot s6
cdng viéc nao do, van ban tra 1i cap trén s& duge xac dinh theo kiéu A2 va
A3. Khi cip trén c6 quyét dinh hay chi thi gai cho cip dudi, van ban c6 thé
xéac dinh theo kiéu A hoic Al.

c. Tinh chinh xac minh bach

Tinh chinh xac trong cach duing tir, dat cau can phai di doi véi tinh minh
bach trong két cdu doan ctia vin ban, dé dam bao cho tinh xac dinh, tinh don
gian cua ting noi dung. Van ban hanh chinh céng vu chi cho phép mét cach
hiéu, khdng gay hiéu nham. Dic biét, tinh chinh xac trong cach dién dat cua
cac chuan muc luat phap va su can thiét phai hiéu va giai thich chiing mot cach
tuyét @i phu hop. D6 1a muc dich can dat duoc cua van ban lap phap dé gop
phan vao viéc thuc hién chirc niang diéu chinh caa phap luat nha nudéc.

Mot van ban hanh chinh cong vu khéng chinh xac, khong minh bach s¢
gay ra nhiing cach hiéu khac nhau 1am cho nguoi ta thac mac, khdng biét can
phai thuc hién nhu thé ndo, dong thoi s& tao co hdi cho nhitng ké xau tim cach
xuyén tac, bop méo, loi dung va nhu thé s& gay ra hau qua nghiém trong.

d. Tinh nghiém tdc — khach quan

Tinh nghiém tlc — khach quan trong cach trinh bay c6 thé coi la dau
hiéu chung cua céc tai lieu HCCV dung dé dién dat tinh xac nhan khang dinh
cua nhitng tai liéu nay. V& nguyén tic, mot tai liecu HCCV khéng c6 danh
nghia 1 cua ca nhan tac gia va chit ky cua ngudi chiu trach nhiém chi khang
dinh tinh chat x4c thuc cua tai liéu.  Nhiing quy luat caa phong cach HCCV
khong cho phép nhiing su thay ddi vé hinh thiic cua tai liéu theo ca tinh cua tac
gia. Trong phong cach HCCV, tinh khach quan lubn gan lién véi chuan muc
phap luat, lai nhadn manh tinh xac thuc — khang dinh, tinh chi thi - ménh 1énh
can tuan theo tai liéu. Va ddy khong phai 1a dau hiéu chi riéng cé caa vin ban
lap phap ma 1a dau hiéu chung cua tat ca van ban HCCV: hanh chinh, toa an,

cdng an, vién kiém sat, ...



e. Tinh hé thong, dong bd va thong nhat

Tinh hé thdng, dong bo va thdng nhat trudc hét dugc thé hien & mat
hinh thtc cia van ban. D6 1a sy té chirc cia cac chuong, muc va van dé dugc
dua ra trong van ban. Tham chi né con bao gom ca nhitng quy dinh c6 tinh
may moc nhu st dung s6 La M4, cac hé théng chir cai dé cho nguoi doc duoc
noi dung cua van ban mot cach dé dang, khéng bi réi hay 1an 16n.

Ngoai ra, tinh hé théng, théng nhat cua ca van ban con duogc thé hién ¢
ca ndi dung. N6 dam bao ca van ban khdng cd su trung lap hodc khéng co su
mau thuan gitra phan nay vai phan khac, gitta chuong nay véi chuong khac.
Khi vin ban cang 16n thi yéu cau vé tinh hé thong, dong bo va théng nhat cang
cao. Boi vay day 1a yéu té dam bao cho hiéu qua giao tiép dat dugc muc do
cao nhat.

Khi xem xét tinh hé thong, dong bo va thong nhat trong van ban thugc
phong cach hanh chinh céng vu, can chu ¥ dén cac phuong dién sau:

- Phuong dién hinh thac

- Phuong dién ndi dung
g. Tinh ngin gen, stc tich va khong da nghia

Pay 1a mot yéu cau rat quan trong caa phong cach HCCV. Béi vi, mudn
thue thi cong viéc dugc tt va chinh xéac, ngdn ngit phai dam bao do6 tuyét doi
cua viéc truyén dat théng tin sao cho vira nhanh vira ¢6 hiéu qua. Mudn dat
duoc yéu cau nay, ngdbn ngir trinh bay cho cac van ban HCCV phai ngan gon,
stc tich va chi c6 mot nghia. Twc 13, van ban bao gio ciing c6 mot cach hiéu
duy nhat chung cho tat ca moi ngudi. NOi mot cach khac, quan hé giira hinh
thirc va nodi dung ma né biéu dat phai t6i Iy tuong va quan hé 1 - 1 (mot noi
dung va mét hinh thirc), yéu cau nay bat budc ngudi tao lap van ban khéng
duoc ding céc kiéu cau tric ngir phéap, c4c tir ngir mo md vé nghia. Vian phong
ctia n6 cha yéu 1a van twong thuat, ménh 1énh. Trong van ban phai tranh, chinh

xéac hon 1a khong duoc dung cac cau tu tir, cac 16i n6i biéu cam.



C6 thé noi, tinh khong da nghia 1a dic diém dién hinh nhat cia phong
cach HCCV. Tinh trang da nghia s& gay ra nhiéu tac hai nghiém trong nhu 1am
sai léch tinh than caa luat phap, xuy@n tac gia tri cia van ban.

h. Tinh trang treng va tinh quéc té

Ngbn ngit HCCV dung dé truyén dat ngdn ngir thdng tin mang tinh hanh
chinh va mang tinh than luat phap. N6 khdng phai 1a sy trao doi ca nhan. Do
vay, tinh chat trang trong cua vin ban duoc thé hién ¢ chd cac bén tham gia
giao tiép déu phai tén trong nd nhu 1a véi tinh cach ciia mot cong vu phép lut.
Mt khéc, cac van ban HCCV nhu: cong udc, cong ham, tdi hau thu, quyét
dinh, nghi quyét, ...con phai cd tinh quéc té. Biéu nay thé hién rd nhat & viéc
ding tr, & cau trac van ban va cic van dé duoc dé cap dén trong van ban.
Chang han, viéc st dung cac hé thong céc chir s6 La M4, viéc sap xép trinh tu
hé théng chit cai trong van ban, viéc dit tén cho cac chwong, muc, su kién,
...Pic diém vé tinh qubc té cia ngbn ngir trong phong cach HCCV cho phép
chuyén dich céc loai vin ban sy kién theo nghia truc tiép cua tir, cua cau. Day
1a diéu dac biét rat co ban giira n6 véi phong cach nghé thuat.

Trong tiéng Viét, tinh trang trong va tinh quéc té thé hién rd nhat qua hé
thong tir Han - Viét duoc dua vao van ban. Theo thong ké thi trong tat ca cac
phong cach chirc nang, phong cach nay la str dung tir Han - Viét thuong xuyén
va chiém ty I& cao nhat. Tuy nhién, khéng phai bat cir lac nao cling st dung
nhiéu tir Han - Viét 1a dugc tinh trang trong va tinh quéc té. Trén thuc té néu
st dung nhiéu tir Han - Viét khong ding mac va hop Iy ¢6 khi con gy lam
dung 1am mit di tinh trong sang va hiéu qua giao tiép caa phong cach nay.

i. Pic diém vé cach nai tat, viét tat

Do ¢ yéu cau cao vé tinh ngan gon, sic tich trong phong cach HCCV
thuong xay ra hién tuong noi tat, viét tat tén goi. Bac biét 1a cac tén goi lién
nganh, lién bo hoic cac to chic nhu:

VD: Phong CN - TCN: phong Céng nghé - Thua Cong nghiép

BCNN: Bo Cong nghiép nhe hay 111/ND - LD/ Nghi dinh Bo lao dong



Ngoai cac kiéu viét tat trén con da dang viét tat di kém vai cac con dau.

VD: K/T Giam ddc so: Ky thay Giam doc so

T/L B0 truong: Thura Iénh Bo trudong

T/M: Thay mat

Viéc viét tat co loi va tiét kiem ngdn ngir, dam bao yéu cau veé tinh ngan
gon. Tuy nhién, nhimg truong hop viét tat lai gay ra tinh trang khé nhé vi dé 1a
t6 hop chit cai khé dai.
k. Tinh quy wéc va tinh kha bién theo thoi gian
So vai cac chure nang khac, ngon ngtr trong phong cach HCCV mang tinh

quy udc rat cao. Quy udc nay duoc thé hién rd qua cac loai khudn mau trinh
bay van ban. N6 gan chit véi cac thé ché xa hoi va duong 16i chinh sach cu thé
mdi nha nudc trong ting giai doan. N6i mot cach khéc, ngon ngit trong phong
cach HCCV luén tiém tang chtra dung tinh kha bién theo thoi gian, dic biét 1a
theo su bién d6i cia co ché Nha nudc va duong 16i chién lugc quéc gia trong
moi thoi Ky lich str.
2. Van ban khoa hec

- Chire niing chii yéu: Thong tin — nhan thic

- Pac trung:

+ Biéu hién & mirc do cao cua cac tinh tri tué, tinh logic va tinh khai
quat, triru tuong

+ Phan &nh hoat dong va thanh qua cua tu duy trtru tugng cia con nguoi

+ C6 tinh thuyét phuc nguoi doc bang nhing 1ap luan, nhitng luan diém,
luan cir viing chéc, chinh xéac

+ Ngon ngir sir dung c6 tinh khai quat cao, co tinh khach quan va trung
hoa vé sac thai cam xuc.

- Pic diém: St dung hé théng cac thuat ngir khoa hoc, cac cau tric cau
phtrc tap nhung chuan muc, céc hé théng ky hiéu, cong thuc, so dd, mé hinh,

bang biéu, ...



3. Van ban nghi luan

- Chire niing: mang tinh thuyét phuc, 16i cuén, dong vién, ...

- Pic trung: tinh trf tug, tinh thuyét phuc, tinh dai ching.

- Pic diém:

+ Ngi dung: st dung da dang cac kiéu ciu, nhung dé phuc vu cho lap
luan thi sir dung cac kiéu cau dai, co nhiéu vé, gin bo vai nhau boi cac quan hé
tir. Ngoai ra con str dung nhiéu cac bién phap tu tir dé tang cuong tinh thuyét
phuc, hap dan.

+ Hinh thec: van ban nghi luan c6 két cau mach lac, chit ché: cac doan,
cac phan tach bach rd rang nhung lai lién két rat chat ché.

CAU HOI ON TAP:
1. Van ban la gi? Néu cac dac trung co ban cua van ban.

2. Néu cac dac trung co ban cta van ban hanh chinh cong vu.



