UY BAN NHAN DAN TINH KON TUM
TRUONG CAO PANG CONG PONG KON TUM

GIAO TRINH

MON HQC: TIENG VIET THUC HANH
NGANH, NGHE: QUAN TRI VAN PHONG
TRINH PQ: CAO PANG
(Ban hanh kém theo Quyét dinh s6  /OP-CPCP ngay / /20...
ciia Hiéu truong Truong Cao dang Cong dong Kon Tum)

Kon Tum, nam 2022




MUC LUC
TUYEN BO BAN QUYEN ....cooiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s eeseeasenesenneaens iv
LOTGIOI THIEU ...ttt v
CHUONG 1: KHAI QUAT VE TIENG VIET VA BQO MON TIENG
VIET THUC HANH ..ot 8
1. KNAT QUAL V& tIENG VIBL.......coevieeeieeeeeieeeeeeee et 8
1.1. Tiéng Viét va véan dé gii gin s trong sang cia tieng Viét .............. 8
1.2. Vai tr0 CHAtIENG VISl .......coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 9
1.3. PGc diém co ban Clra tieNg Vidt..........cccoevvevvevveeeeeeesesresseeeneeenenn, 12
2. B6 MmN Tiéng Viet thue NANN........c.covovvveieeeceeeeeeeee s 13
2.1, MUC @i, YEU CAU ............ooovoveeeeeeeeeeseseseseeeeeee s 13
2.2. Cac ngi dung co bdan ciza mon hoc..........c.ccooeeevevieiiccccec e, 13
Cau héi va bai tap thuc hanh.............cccooveiiie e, 15
CHUONG 2. THUC HANH PHAN TICH VA TAO LAP VAN BAN
............................................................................................................................. 16
1. KNAT QUAL V& VAN DAN ... 16
1.1. Khéi niém va nhitng dic diém chinh ciia vin bdn......................... 16
1.2. Don Vi cua van ban va cac logi quan hé trong véan ban.................. 18
1.3. PRGN 10@i varn DAN ...........ooooiiiiiiii e 20
2. Thuc hanh phan tich vian ban khoa hoc............cccoo e, 21
2.1. Mgt s vén dé vé phan tich vam DaN .............c..ccoveeevcereeeeneninsenes 21
2.2. Thuc hanh phan tich van ban khoa hgc............ccccoeiiiiin, 24
3. Thuc hanh tao l1ap van ban thong dung.........ccccecveveiciiciec, 31
3.1. MGt S6 VAN d& CAUNG ......cooevvereereeeeeeeee e 31
3.2. Thuc hanh tgo I@p van ban thong dung ..........cccoevvieieiinnieeen, 32
Cau hoi va bai tap thuwc hanh..........coooii 35
CHUONG 3. THUC HANH PHAN TICH VA TAO LAP POAN
VAN Lottt 37
1. GIAN YU V& 0AN VAN.........ooovvveereeeerreeeeeeessessee e, 37
1.1. KN&I NIEM, diC @M ........oooveeveevseceieeereeeeesses e, 37
1.2. CAU Chil dé ClEa dO@N VAT ..............cooeeeeesesreseeeeeeeeee e, 39
1.3. CAU tIUC ClA OGN VAR...........oooovevveeereseeeeeeeees e 40

1.4. L@p lu@n trong doan vam ...............ccoociiieiieiienieiiese e 41



2. Thwe hanh phan tich doan van..............ccccooveiiiiei i, 43
2.1. Luu y khi thuwe hanh phan tichdoan vin ... 43
2.2. Thuc hanh phantich dogn vin ................c..cccoooveviviiciiniiiiincenn, 43
3. Thwe hanh tao 1ap doan van ..............ccoceoiiiiiniiice e, 46
3.1. Muc dich, YeU cdu viét doan Vin ......................c.cocovevverrerrererrennnn, 46
3.2. CAC BUGC VISt AOQR VAN ... 46
3.3. Thure hanh tach dogn, chuyén doan, lién két doan.......................... 48
3.4. CAC loi 16T ctia dOGR VAN ..................cocooeeeeeeeseeeeseeeeseeeseeeean, 52
Cau hdi vabaitap thwchanh......................, 58
CHUONG 4. THUC HANH VIET CAU TRONG VAN BAN............ 59
1. M3t 86 VAN @8 CRUNG ..ot 59
L1 GIGR POU VE CAU ..., 59
1.2. Y&U cdu vé viét CAUtrONG VAR BAN.................cocoooeeeeeeeeeeeeseeeeseene 62
2. Luyén Viét CAU trong VAN DAN...........c..co.ovvvvirerereeseeeseess s 63
2.1. C4C thao tAC viét clu trong VAR BN ......................coccovevveveereeererennes 63
2.2. Bién doi cGu trong VAn BAN .....................cco.ovevvvveereeseersrenennnnins 64
3. Céc 102i 161 thwdng AP V& CAU ..o, 66
3.1. L3I vé Cu t@o RGIF PRAP .............oeeeoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeers s 66
3.2. L6i vé quan hé ngit RGRIA......................cocvvveeeeeeeesesesrsesenennnnn, 69
3.3 LOI V@ AGU CAU ... 69
3.4. LOi vé PNONG CACK ...t 70
Cau héi va bai tap thuc hanh....................cooo i, 73
CHUONG 5. DUNG TU, CHINH TA TRONG VAN BAN................ 73
1. DUNQ tlr troNg VAN DAN..........ccoiiiiiiicc e 73
1.1. Y8U cdu vé dUNQ e trONG VAR BAN ...............oeoveeeeeseeeereeeeeeeen, 73
1.2. Cac thao tac sw dung tir trong van bdn.....................c......ccoouuvrennnnn. 76
1.3. Cac 1o@i 167 dUing Hir.................o.ooeeeeseoeeeeeeeeeeeeeee s, 77
2. Chinh t2 tHENE VISt .........cooeevieieeeeeeeeeee e, 80
2.1. Myt SO VAR d8 CRURG .............ooooeeeeeeereeseeeeeeeeeeevn s 80
2.2. Luyén tap Chinh ta tieng Vit ..............coooevveveeeeeeeeseseesresenensennons 86
Cauhéi vabaitap thuchanh......................o e, 91

TAI LIEU THAM KHAO



v
TUYEN BO BAN QUYEN

Gi4o trinh “Tiéng Viét thuc hanh” dugc bién soan dua trén Chuong trinh
dao tao nganh Quaén tri vin phong trinh 46 Cao ding. Muc dich cia giao trinh dé
lam tai liéu giang day chinh thuc cho giang vién va lam tai liéu hoc tap chinh
thire cho sinh vién. Giao trinh “Tiéng Vi¢t thuc hanh” do chung t6i bién soan cé
tham khao gido trinh “Tiéng Viét thuc hanh” cia tac gia Bli Minh Toan (Chu
bién) nén cac ngudn thoéng tin cé thé duoc phép dung nguyén ban hodc trich
dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1¢ch lac hodc sir dung véi muc dich kinh

doanh thiéu lanh manh s& bi nghiém cam.



VvV
LOI GIOI THIEU

Ndng cao khd nang sir dung tiéng Viét trong gia0 tiép va hoc tdp cho
nguoi hoc la mot cong viéc khong thé xem nhe. Tri thirc tiéng Viét la mot phdn
quan trong khong chi trong qua trinh hoc tdp cac bo mon ma con la hanh trang
gdn véi nghé nghiép dwoc dao tao. Bdi tiép nhdn va tao Idp cdc van ban khoa
hoc la cong viéc phdi tién hanh thuong xuyén.

Gido trinh dwoc trién khai trong 5 chwong, trinh bay theo hwéng: di tir
van ban — don vi giao tié'p — dén cdc don vi bé phan nhu doan van, cau, tir ngir,
chit viét va chinh ta.

Chuong 1: Khdi qudt vé tiéng Viét va bé méon Tiéng Viét thuc hanh

Chuong 2: Thuc hanh phdn tich va tao ldp van ban

Chuwong 3: Thuc hanh phan tich va tao ldp doan van

Chirong 4: Thure hanh viét cdu trong van ban

Chuwong 5: Dung tu va chinh ta trong van ban

Véi moi chwong, tac gia trinh bay nhitng van dé Ii thuyét co ban, ngdn
gon, ¢é diic va lam sdng t6 cdc ludn diém 1y thuyét bang viéc phan tich nhitng
ngir liéu cu thé, phi hop. Cau héi va bai tdp thwc hanh cua timg chirong la
nhitng phan thiét yéu, givip nguoi hoc khéng nhitng cing co tri thirc, ma quan
trong hon, cé thé ty thuc hanh cdc kj ndang, ddp vmg cdc yéu cau vé sir dung
tiéng Viét.

Trong qud trinh bién soan, tic gid di cé gang thé hién ngdn gon, trong
tdm cdc ndi dung co ban, khoa hoc nhung khéng tranh khéi nhitng thiéu sot, rat

mong nhdn dwoc sy déng gép ciia dong nghiép dé tai liéu dwoc hoan thién hon.

Kon Tum, ngay 7 thang 7 nam 2022
Tham gia bién soan
Chu bién

A

L& Thi Ngoc
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GIAO TRINH MON HQC

TEN MON HOQC: TIENG VIET THUC HANH
THONG TIN CHUNG VE MON HQC
Ma mon hoc: 61062001

Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mon hoc:

- Vi tri: Day 1a mon hoc thudc khéi kién thic co sé trong chuong trinh
gido duc chuyén nganh Quan tri van phong. Mén hoc duoc b tri day duoc bd tri
hoc trong hoc ki 2, nam 1.

- Tinh chét: Tiéng Viét thuc hanh 13 mon hoc bét bude quan trong cua
nganh Quan tri van phong, phan bd sb tiét Iy thuyét va thuc hanh kha can déi.
Trong qua trinh day, nha gido can phat huy kinh nghiém cta ngudi hoc trong
qua trinh giang day.

- Y nghia va vai tro cia mén hoc: C6 y nghia va vai trd quan trong trong
viéc trang bi nhitng kién thirc co ban va phuong phap nghién ciru vé ngdn ngir
tiéng Viét.

Muc tiéu ciia mon hoc:

1. V& kién thic:

- Trinh bay duoc vai tro, dic diém cua tiéng Viét; dién dat dugc cac dic
diém chinh va yéu ciu chung ctia van ban, doan van, tur, cau.

- Giai thich duge moi quan hé giita cac don vi trong vin ban; mo ta duoc
cac budc tao 1ap van ban, viét doan vin.

- Phan tich dugc mot s6 16i thuong gip trong khi dung tir, dat cau, viét
doan van, van ban.

2. Vé k¥ nang:

- Viét dugc cac vin ban khoa hoc, van ban hanh chinh thong dung mét
cach chuan xac, thanh thao, logic, mach lac.

- Dung tir ding, chinh xac vdi phong cach hanh chinh. Pat cau rd rang,
nghia tuong minh. Viét duoc doan van day da vé nodi dung, phi hop vé hinh
thure vo1 phong cach hanh chinh.

- Viét va stra dugc chinh xac cac 16i thuong gip khi dung tir, viét cau &
trong cac van ban.

3. Vé nang luc tu chu va trach nhiém:

- Ludn ludn co ¥ thirc trang bi thém cac kién thire vé tiéng Viét, bd sung

cac von tir phong phu.
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- Thuong xuyén chu dong ty rén luyén cac ki nang tao lap van ban, tu
hinh thanh duoc ki ning viét van ban dung, dat yéu cau.
- Luo6n luén c6 y thirc van dung nhitng ki nang nay vao viéc hoc tap va

cong vi¢c trong tuong lai.
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NOI DUNG CUA MON HOQC
CHUONG 1: KHAI QUAT VE TIENG VIET VA
BO MON TIENG VIET THU'C HANH
Ma chuwong: 61062001-01

GIOI THIEU

Tiéng Viét 12 ngdn ngit cia dan toc Viet Nam (dan toc Kinh) dong thoi
cling 1a tiéng phd thong cia tit ca cac dan toc anh em sbng trén dat nudc Viét
Nam. Ngon ngit tiéng Viét con dam nhiém nhiéu chirc ning quan trong. Vi vay
viéc gin gilr va phat huy tiéng Vi¢t la mot nhiém vy quan trong.

MUC TIEU

Sau khi hoc xong chuong nay, nguoi hoc co kha nang:

- Trinh bay duoc vai tro, dac diém cua tiéng Viét va van dé gilt gin su
trong sang cua tiéng Viét; mo ta dugc muc dich, yéu cau va cic ndi dung co ban
cua mon hoc Tiéng Viét thuc hanh.

- Phan tich dugc cac dic diém cua tiéng Viét, ddi sanh duoc dic diém cua
tiéng Viét véi mot s6 ngdn ngir khac.

- Sinh vién thuong xuyén c6 ¥ thirc boi dudng ning cao kha ning phan
tich vin ban, tim hiéu cic van ban théng dung.

NOI DUNG

1. Khai quét vé tiéng viét
1.1. Tiéng Viét va vin dé gii gin sw trong Sang ciia tiéng Viét

Cudc sdng ctia con ngudi ludn gan vai hoat dong giao tiép, trong d6, ngodn
ngit 14 cong cu giao tiép quan trong bac nhat. Thé nhung, chung ta chua hiéu
chinh xé4c 1a d3 ndm duoc ngon ngir nhu thé nao, di nhan thirc thé gidi nho ngdn
ngit ra sao. Ngon ngit dén vi mdi ngudi binh thudng, ty nhién dén muc it ai tur
hoi ngon ngir 1a gi. Ngoén nglr 1a mot hé théng ki hi€u am thanh dac biét, 1a
phuong tién giao tiép co ban va quan trong nhat cia cac thanh vién trong mot
cong dong ngudi; dong thoi ciing 1a phuong tién phat trién tu duy, luu trit va
truyén dat truyén thong lich sir - van hoa cia mot cong dong tir thé hé nay sang
thé hé khac. No6i dén ngdn ngit 1 noi dén cic ngdn ngir cu thé cta cac dan toc
v6i tu cach 1a phuong tién giao tiép, chang han tiéng Nga, tiéng Anh, tiéng
Phép, tiéng Viét, v.v.. Tiéng Viét 1a ngon ngit ciia ngudi Viét (con goi ngudi
Kinh), 1a tiéng pho thong ciia cac dan toc thiéu sb va la ngdn ngit quoc gia Viét
Nam.
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Tiéng Viét cta chung ta giau va dep. Tiéng Viét rat giau, boi nd thé hién
doi sdng mudn mau, doi séng tu tudng va tinh cam phong phtl cua dan toc ta;
b1 n6 phan anh kinh nghi¢m dAu tranh x3 hoi, ddu tranh véi thién nhién va dau
tranh chéng ngoai xam sudt hang nghin nam lich sir. Tiéng Viét clia chung ta rat
dep, boi 1a thtr tiéng co nhiéu nguyén am va thanh diéu nén rit mém mai, uyén
chuyén, du duong n6i ma nhu hat. Tiéng ta dep con boi c6 16p tir 1ay, c&c to hop
tir ¢ dinh (thanh ngit) thé hién su ding ddi, hai hoa, goi hinh, goi cam. Tiéng ta
dep boi vi tam hon cia nguoi Viét Nam ta rat dep, bdi cude séng cua nhan dan
ta tir ngan xua toi nay 1 cao quy. Vé gidu dep cua tiéng Viét duoc khiic xa trong
101 an tiéng néi hang ngay ciia quan chung nhan dan, trong cc thanh ngit, tuc
ngir, ca dao, trong cac ang van chuong ctia nhitng nha van, nha tho 16n cua dan
toc. Chang han: Hoi ¢é tdat nuwde bén dang// Sao cé6 miic dnh trang vang do di
(Ca dao); hay: Long lanh day nwéce in troi// Thanh xdy khéi biéc non phoi bong
vang (Nguyén Du - Truyén Kiéu). Tiéng Viét hién nay, nhin chung, c6 thé dién
ta sdu sic doi song tu trdng va tinh cam dep d& cua dan toc, co kha ning to 16n
trong viéc truyén dat tri thirc van hoa va khoa hoc ki thuat. Boi vay, tiéng Viét
ngay cang co dia vi ngang hang v&i cic ngdn ngit phat trién trén thé gidi. Ping
nhu Chi tich Ho Chi Minh khang dinh: “Tiéng néi 1a thir ciia cai vo cling lau
doi va vo cing quy bau cta dan toc. Chiing ta phai gitr gin nd, quy trong nd, lam
cho né phd bién ngay cang rong khap” (1).

Giit gin su trong sang cta tiéng Viét 1a gin gilr va phat trién von tir vung
tiéng Viét, noi va viét diing ngir phap tiéng Viét; gilt gin ban sic, tinh hoa phong
cach tiéng Viét trong moi thé van. Cu thé, giit gin su trong sang cua tiéng Viét,
trude hét 1a néi ding va viét dung chuan muc tiéng Viét vé ngit 4m va chinh ta,
tir vung, ngir phap; sau d6 1a no6i hay, viét hay tiéng Viét trong cac phong céch
ngon nglr khac nhau. Cung vai viéc st dung la nghién ctru, xay dung va phat
trién tiéng Viét thanh ngdn ngit van héa chuan muc.

1.2. Vai tro ciia tiéng Viét

1.2.1. Bam nhiém CacC chirc nang xa hoi

1.2.1.1. Cong cy trao doi y kién trong doi sdng chinh tri - xa hoi

Subt nghin nam Bic thudc, trong thoi Ki doc 1ap va hon t&m muoi nim
Phap xam lugc, tiéng Viét bi chén ép, ludn 1ép vé trude tiéng Han, tiéng Phép.
Tiéng Viét chi ton tai sau liiytre xanh, chii yéu ding dé ban viéc lang, it khi
dugc dung dé ban viéc nudc. Nhung tir Cach mang thang Tam, tiéng Viét da

ganh vac day da chirc ning 1am céng cu trao doi  kién trong doi sdng chinh tri -
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x4 hoi clia ca nudc, va chic ning iy ngay cang duoc phat huy theo da cach
mang phat trién, dua moi ting 16p nhan dan budc Ién vii dai chinh tri, ¢6 vii
moi ngudi tich cuc tham gia hai cudc cach mang déan toc - dan cha nhan dan va
cach mang xa hoi chu nghia.

1.2.1.2. Cong cu gido duc qubc dan

Trudc nam 1945, tiéng Viét chi dugc dung vao cong viéc gido duc & ba
16p dau cua cap tiéuhoc, con cac 16p tiép sau phai dung song ngir Viét - Phap.
Chinh sach ngdn ngit y cing v6i cac chinh sach ngu dan khac han ché hoat
dong gido duc, diy nhan dan ta vao tinh trang mu chit. Nhung lién sau Cach
mang thang Tam, cong viéc trudc nhat cua chinh phii va Ho Chu tich 14 thanh
toan nan mu chit, tién hanh su nghi¢p giao duc & moi cép bﬁng tiéng Viét. Nho
vay, su nghiép gido duc Viét Nam c6 budc phat trién rat nhanh. Chung ta da xoa
mu trong mot thoi gian ngan; da dung tiéng Viét giang day ¢ moi cap hoc tir phd
thong, dai hoc va sau dai hoc. Hi¢én nay, tiéng Viét ¢6 thé truyén dat duoc mo1 tu
tudng cao sau, hi¢n dai trong cac nganh khoa hoc, ki thuat va khoa hoc xa hoi
nhan van, tr¢ thanh cong cu sic bén trong su nghiép hién dai héa nén gido duc
nudc nha.

1.2.1.3. Phuc vu cong tac hanh chinh - phap luat

Chtic nang phuc vu cong tac hanh chinh - phap luat cua tiéng Viét ciing
dugc mo rong gap nhidu 1an so voi trude. Tat ca cic van ban phap quy (hién
phap, cac bo luat, phap 1énh, quyét dinh, nghi dinh, chi thi, thong tu, cong van,
béo cdo, v.v.), moi su thao luan, cong bd tir Quéc hdi, Chinh phi dén hoi dong
nhan dan, Gy ban nhan dan céc cdp, tr Trung wong dén dja phuong déu dugc
soan thao bang tiéng Viét.

1.2.1.4. Tiéng pho thong cho cic dan toc thiéu s6

Trudc day, tiéng Viét duoc cac dan toc thiéu sd biét dén nhung trong
pham vi hep. TUr sau nam 1945, Viét Nam 1a qudc gia gdm 54 déan toc anh em
cung chung van ménh, cing chung myc tiéu phan dau nén sy giao luu, tiép xtic
gilta cac dan tdc it nguoi voi dan toc Viét (Kinh), gifra cac dan toc it nguoi véi
nhau chat ché hon cac thoi ki trude. Thém nira, chinh sach ngoén ngir cua Bang
va Nha nudc hét sirc ding dan, d6 1a chinh sach binh dang va ty nguyén. Do do,
thuc té, cac dan tdc it nguoi vura st dung tiéng me dé cia minh, vira ty nguyén
dung tiéng Viét dé giao tiép. Nhu vay, chirc nang xa hdi cua tiéng Viét dugc mo
rong thém: lam cong cu giao tiép cua tat ca cac dan toc sdng chung trén lanh thd

Viét Nam. Tiéng Viét c¢6 diéu kién anh hudng t6i su phét trién cua ngdn ngir cac
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dan toc thiéu sb.

1.2.1.5. Chét liéu cua sang tao nghé thuat

Trudc cach mang, nén van hoc Viét Nam thuc sy phat trién song do la
mot nén van hoc chua thue sy mang tinh dan toc. Céc tac phdm van chuong vira
duoc sang tac béng cht liéu tiéng Vi¢t (van hoc dan gian, cac tac phém béng
chit Nom cua Nguyén Trii, Nguyén Binh Khiém, H6 Xuan Huong, Nguyén Du,
v.v.), vira bang ngon ngit xa la v6i ngdn ngit quan chung (tiéng Han - Viét, chir
Hén). Sau cach mang, mot nén vin hoc méi da hinh thanh. N6 phan anh cudc
séng mudén mau mudn vé, khic hoa nhimg hinh twong sdu sic bang chat liéu
tiéng Viét. Vi thé, tiéng Viét - yéu td thir nhét ctia van hoc - di tré thanh mot
ngdn ngit todn ning ciia mot nén van hoc da dang, phong ph, hién dai.

1.2.1.6. Cong cu truyén thong, xuat ban

Duéi ché do cil, bao chi truyén thong, xuat ban c6 phan xa la dbi v6i quan
ching nhan dan. Tu sau cach mang, su nghiép bao chi, truyén thong dai chung
va xuat ban bang tiéng Viét da phat trién manh mé&. Do d0, tiéng Viét md rong
thém chirc niang xa hoi lam cong cu ciia cong tac thdng tin dai chung, phat trién
su nghiép bao chi va xuét ban.

1.2.2. Thé hién né}? nghi, tinh cam, tam hon dan toc

1.2.2.1. Tiéng Viét thé hién cach nghi, cich cam ctia nguoi Viét Nam

Suy nghi ciia mdi nguoi bao gid cling xuat phat tir ngdn ngit, do ngdn
ngit me dé quyét dinh. Tiéng Viét ngay nay co thé biéu dat day du cac gia tri
tinh than ctia mot dan toc di dat toi trinh do vin hoa tuong d6i cao, c6 kha ning
anh huong t6i van hoa cua mot sé dan toc khac. Tiéng Viét 1a mot ngdn ngir
phat trién hoan thién vi n6 thoa man moi nhu cau giao tiép xa hoi, thé hién mot
cach sau sic nép nghi, cach cam, khat vong ctia con ngudi Viét Nam. C6 thé
thay rd diéu do trong cac sang tac dan gian nhu tuc ngit, ca dao, ho vé, v.v. hoidc
trong c4c tac pham cia cac nha vin, nha tho. D6 chinh 13 15i 4n tiéng noi cua
nhan dan két tinh tir bao doi, thé hién tri tué va tdim hon cua ngudi Viét (2).

1.2.2.2. Tiéng Viét chita dung vin hoa dén toc

Ngbn ngit 12 mot thanh t6 ctia van hoa, nhung dong thoi ciing 1a dia chi
ctia van hoa. Thuc té, tiéng Viét thé hién dam nét ban sic van héa dan toc Viét
Nam. Cudc song, lich str, kiéu lira chon cuia cong dong trong tt ca cac linh vuc
x& hoi déu duoc khic xa trong tiéng Viét, qua cac binh dién: ngir m (giau
nhac tinh), tr vung (da dang, phong phu, mo), ngit phap (mém déo, linh hoat)

).
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1.3. Diic diém co bén ciia tiéng Viét

1.3.1. Tiéng Viét la ngon ngir dm tiét tinh, da thanh diéu

Trong dong 4m thanh, cac am tiét dugc phat am thanh nhitng khic doan
riéng ré&, tach bach (co dudng ranh gidi dit khoat, rd rang), khong doc ndi nhu
tiéng Nga, tiéng Anh, v.v.. Con khi viét, cac am tiét duoc viét roi (giita cac con
chit ghi am tiét c6 khoang cach déu nhau), khdng viét lién. So sanh: tir sinh
vién, trong tiéng Viét, doc/phat am roi thanh hai doan am sinh/vién va viét roi;
trong tiéng Anh, ciing hai 4m tiét nhung doc/phat 4m nbi lién, viét lién: student.

Am tiét tiéng Viét, phan 16n tring véi don vi nho nhat ma co nghia, tic
hinh vi; déng thoi, nhitng don vi éy 6 thé van dung doc lap dé dat cau, nghia Ia
ranh gidi 4m tiét, hinh vi va tir (don tiét) trung nhau (vi du: nha, xe, dan, hoc, tot,
xdu, v.v.). Do vay, am tiét, con goi la tiéng, vira ¢ thé 1a tir nén co tinh tu lap.
So sanh: tiéng Viét: cdu/bé (hai am tiét = 2 hinh vi); tiéng Anh: boy/s va [b(j:z]
(2 hinh vi, 1 am tiét).

Tiéng Viét 12 ngdn ngit c¢6 thanh diéu, gdm 6 thanh (tiéng Lao c¢6 5 thanh,
tiéng Han 4 thanh, tiéng Mién bién 3 thanh). Vi du: ma, ma, ma, ma, ma, ma.
Thanh diéu 1a dac trung do cao va co6 tac dung khu biét nghia cho cac am tiét,
g6p phan quan trong lam nén nhac tinh cho tiéng Viét.

1.3.2. Tur tiéng Viét khéng bién doi hinh thai

Néu ¢ mot sé ngon ngit nhu tiéng Nga, tiéng Anh, tiéng Phap, tir duoc st
dung trong 11 néicéd su bién doi hinh thai (hinh thitc 4m thanh) dé biéu thi cac
pham trui ngit phap (giéng, s, cach, thoi, thé, thirc) thi trong tiéng Viét, mdi tir
12 mot dién mao cb dinh, khong bién d6i hinh thirc 4m thanh du 13 & dang tir
dién hay trong cac cau noéi (nglt canh). So sanh, (1) & dang doc 1ap, tiéng Viét:
16i, yéu, cé dy; tiéng Anh: |, love, she; (2) O dang cdu noi, tiéng Viét: T6i yéu cd
ayll Cé dy yéu toi. Con tiéng Anh: | love her// She loves me.

1.3.3. Ddc trung vé cdu tao tir, vé mdt ngir phdp

Trong tiéng Viét, trat tu, hu tur, ngtr diéu c6 vai tro hét stc quan trong thé
hién ¥ nghia ngir phép, trong viéc td chirc cac don vi giao tiép (3).

- Trat tu, nghia 1a su xuét hién ké tiép theo thir tu trudc/sau cua cac yéu
t6. So sanh, & cap do tir: qudc vwonglviong quoc, hanh quan/quan hanh, gié
trangltrang Qi6, v.v..; & cip do cau: Me thuong conlCon thwong me, v.v. s&
thay su khac biét rd rét.

- Hu tir 13 nhitng tir biéu thi quan hé ngir phap giira cac thuc tir. Chang

han: va, hay, hodc, con, v.v. (quan hé ding 1ap); ciia, &, bang, v.v. (quan hé
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chinh phu). So sanh: tinh cach nguoi lonltinh cach cua nguoi lon; hay: sach cua
thw viénlsach o thuw vién, V.V..

- Ngit diéu 1a tong hoa nhimg su dién bién 4m thanh (d6 dai, d6 manh, d6
cao) nham thé hién va phan biét cac cau noi. Vi du: cau noi T Gt cd im lang, néu
xubng giong & cudi (d6 cao), 1a cau tuwong thuat (khi viét dung ddu chdm); con
néu nhin giong (46 manh) s& 1a cau ménh 1énh (khi viét ding dau chim than)(1).

2. Bd mon Tiéng Viét thue hanh

2.1. Muc dich, yéu cau

2.1.1. Muc dich

- Hé thong hoa céc kién thirc co ban vé tiéng Viét, vé Ii thuyét tiép nhan
va tao 1ap vin ban tiéng Viét.

- Gilp nguoi hoc ¢6 kha nang phan tich, li giai cac hién tuong ngon ngir
trong st dung mot cach hé théng, logic.

- Rén luyén ning luc sir dung tiéng Viét, rén luyén ki ning soan thao
cac loai van ban nhatdung, cac van ban theo dac trung chuyén nganh.

- B6i dudng tinh cam quy mén va tran trong tiéng me dé, nang cao y
thire gilt gin va phét trién “tha cta cai vo cing lau doi va vo cing quy bau cua
dan toc”.

2.1.2. Yéu cau

- Nguot hoc co thai do hoc tap ding din, nim vitng muc dich cia mon
hoc Tiéng Viét thuc hanh dé xac dinh phuong phap hoc tap phi hop.

- CO y thtc tu giac, nghiém tuc ren luyén ki nang thuc hanh phén tich
va tao 1ap vin banthudc cac phong cach ngdn ngir; thuc hién day du cac noi
dung thao luén va bai tap thuc hanh trén 16p va ¢ nha.

- Chu trong rén luyén ki ndng phéan tich va tao lap cac loai van ban nhat
dung, van ban chuyén nganh.

- C6 kha ning phat hién va sira chita cac loai 16i ctia vin ban.

2.2. Cac ngi dung co bdn ciia moén hoc

Vé noi dung cia mon hoc, ngoai nhitng ndi dung chinh theo chuong trinh
chung (ctia Bo gido duc va Pao tao), gido trinh ndy, ching toi con chu ¥ dén
nhimng 15i sir dung ngdn ngit ma ngudi hoc thuong hay mac phai trong viée tiép
nhan va tao lap van ban. Ngoai chuong 1 trinh bay nhimng kién thitc nhap mén,
cac noi dung chinh trinh bay trong bén chuong tiép theo:

Chuong 2. Thire hanh phdn tich va tao Idp van bdn, trinh bay gian yéu vé
van ban (khai niém, dac trung, cac loai van ban); trong tdm thuc hanh la ki
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nang phan tich va tao 1ap van ban, (chu trong van ban hanh chinh va van ban
khoa hoc).

Chuong 3. Thiee hanh phén tich va xdy dwng doan van, thuyét minh vin
tat i thuyét doan van (khai niém, cau trlc, cAu chu d¢, c4c loai doan vin); tap
trung cho viée rén luyén ki ning t6 chirc doan va lién két doan.

Chuong 4. Luyén cdu trong vin bdn, trinh bay so luge li thuyét vé cau
(cac loai cau vé céu triic va muc dich giao tiép, cdu va phat ngdn, bién doi cu);
rén luyén viét cau trong van ban, phét hién 131 va stra chira cau sai.

Chuong 5. Rén luyén dung tir va chinh td, tap trung rén luyén cac thao tac
dung tir (lya chon, thay thé); rén luyén viét ding chinh ta trong vin ban; phat
hién va stra chira cac 16i dung tir va chinh ta.

TOM TAT CHUONG 1

Tiéng viét ¢ vai trd quan trong trong xa hoi, dam nhéan cac chiic ning
quan trong trong giao tiép, gido duc, doi séng chinh tri xa hoi, hanh chinh phap
luat. Bén canh do, ngon ngir tiéng Viét con thé hién nép nghi, tinh cam, tam hon
dan toc Viét Nam. Do d6 viéc gin giit su trong sang tiéng Viét rat quan trong d6i
v6i thé hé mai sau. Chinh vi vay bd mon Tiéng Viét thuc hanh duogc dua vao
giang day nham gitp nguoi hoc nam 1d cac quy tic sir dung tiéng Viét, sir dung
tiéng Viét trong néi va viét mot cach thanh thao.

BAI TAP
Cau héi va bai tap thwe hanh

Cau héi 1. Trinh bay vai tro cua tiéng Viét. Lién hé viéc st dung tiéng
Viét trong noi/viét hang ngay cua ban than.

Céu héi 2. Phan tich c4c dic diém co ban cua tiéng Viét (c6 dan chimg
minh hoa).

Bai tap thwe hanh 1. Poc cac vin ban/doan trich sau day dé cam nhan
tiéng Viét giau dep, cO ban sic riéng.

Pong dang cé phé Ki Lira,

Co6 nang To Thi, c6 chua Tam Thanh.
Ai lén xir Lang cung anh,

Bo6 cong bac me sinh thanh ra em.
Tay cam bdu riou, ndm nem,
Mang vui quén hét loi em dén do

(Ca dao)
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Bai tip thwe hanh 2. Trinh bay cach hiéu ciia anh/chi vé cau:
Loi néi chdang mdt tién mua
Lva loi ma noi cho vira long nhau.
Bai tap thuc hanh 3. Néu nhiing cau tuc ngir, ca dao, chdm ngon, nhiing

thanh ngir n6i vé ngdn ngir va viéc st dung ngdn ngir.
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CHUONG 2: THU'C HANH PHAN TiCH VA TAO LAP VAN BAN
Ma chwong: 61062001-02

GIOI THIEU

Van ban la san phém duoc tao ra trong hoat dong giao tiép, déng thoi
cling 1a phuong tién dé thuc hién hoat dong giao tiép. Mudn dat duoc muc dich
giao tiép va hiéu qua giao tiép, mdi van ban phai dam bao dugc nhimg yéu cau
chung. Hon nita, khi tao 14p vin ban, ngudi viét can tién hanh mot qua trinh gdm
bon bude ké tiép nhau la: dinh hudéng, 1ap chuong trinh, hién thuc hoa chuong
trinh va kiém tra, hoan thién vin ban. O mdi budc nhu vay con can thuc hién
hang loat cac hoat dong cu thé. Pi véi nguoi hoc, vi¢e [am mdt bai van chinh la
tao 1ap mot vin ban, nén ciing can rén luyén tip theo cac budc va nhing viéc
1am cu thé d6.

MUC TIEU

Sau khi hoc xong chuwong nay, nguoi hoc co kha nang:

- Trinh bay dugc khai niém va dac diém cta van ban; mo ta duge cac loai
van ban khac nhau; dién dat duoc cac bude phan tich va tao 1ap vin ban.

- Xép xép, phan loai dugc cac loai van ban; tao 1ap duoc chinh xac va
thanh thao mot s6 vin ban thong dyng.

- Luén lubn co ¥ thire rén luyén, tu boi dudng thém céc ki ning viét vin
ban khoa hoc, van ban hanh chinh.

NOI DUNG

1. Khai quéat vé vin ban

1.1. Khai niém va nhirng dic diém chinh ciia vin ban

1.1.1. Khai niém van ban

Tt 1au, ching ta xem cdu 1a don vi hodn chinh nhat, don vi cudi clng
cia ngbn ngit dung dé giao tiép. Thuc té khong phai nhu vay, boi vi, don vi
dung dé giao tiép 1a vin ban. Khi giao tiép, ngudi ta tao ra van ban va chinh cac
van ban ay lai tro thanh cong cu chuyén tai cac ¥ tudng, cam xtc, lam cho hoat
dong giao tiép duogc xac 1ap. Vay 1a, co thé noéi, van ban vira 1a san phém, via la
phuong tién ctia hoat dong giao tiép (4).

Xét cac vi du:

(1) Pan ca héi gap thac phdi nghi lai ldy sitc dé sang mai vwot song.
Nhitng doi vy xoe ra nhiw déi canh. Nudc tung 1én thanh nhitng bii trdang nhie

to. Mt troi viea nhé 1én. Suot dém, théc réo dién cuong. Dong théic éng dnh
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sang rye dwdi nang. Suét dém dan cd rdm rich. Nhitng con cd héi ldy da lao it
lén nhw chim. Ddu “chan” bén kia ngon thac, chung chuwa kip cho cho con
chodng di qua, lai héi ha lén dwong. Lan lwot, ching vieot qua thdc nude.
(2) Ca hoi vwot théac

Pan cd héi gdp thdc phdi nghi lai ldy sirc dé sdng mai viot séng. Sut
dém, thdc réo dién cuong. Nwde tung I1én thanh nhitng biii trdang nhuw to. Sudt
dém, dan ca ram rich.

MGt troi vira nhé lén. Dong thac éng dnh sang rwc dwdi ndng. Tiéng nudc
x6i gam vang. Nhitng con cd héi ldy da lao it 1én nhw chim. Chiing xé toac
man muwa bac trang. Nhitng déi vay x0e ra nhuw déi canh. Lan leot, ching vieot
qua thac nuoc.

Pan cd hoi vuwot thic an toan. Bdau “chin” bén kia ngon thac, ching

chwa kip cho cho con chodng di qua, lai hoi ha 1én dwong.

(Nguyén Phan Héch)

Tim hiéu céac vi du trén, ta théy: & mdi chudi cau déu c6 nhiéu cau; mdi
cau trong d6 déu c6 nghia, thé hién mot thong bao nhat dinh; cac cau déu ding
ngit phap. Nhung hai chudi cau trén c6 nhiéu diém khac nhau: ¢ (1) 1a chudi
cau, trong d6, mdi cau dién dat mot Y nhung cac y lan man khong tao nén thong
tin hoan chinh; con & (2) 1a chudi cau, mdi cau 1a mot y nhung céac y lién quan
v6i nhau, déu hudéng dén mot noi dung khai quat tao nén mot thong tin tron ven,
logic. Con nira, & (1) chua c6 hinh thirc hoan chinh, chi 1a mét tap hop cau ding
canh nhau; trong khi d6, & (2) ¢6 hinh thirc 6 rang, mach lac va hoan chinh, cé
tiéu dé, co6 phan mo, phan than va phan két. Chudi (2) c6 thé dung dé giao tiép
ma khong mot diéu kién nao khac. C6 thé xem chudi (2) 1a mot vin ban.

Nhu vay, cic cdu dung va do dai khong phai 1a diéu kién quyét dinh mot
chudi cau ndo d6 thanh van ban. Vian ban phai 1a mot tap hop cau két hop theo
mot phuong thire nhat dinh nham xac 1ap mot théng tin tron ven.

Hién tai, khai niém vin ban dugc hiéu theo nghia rong va hep. Theo nghia
rong, vin ban chi san pham cia hoat dong giao tiép bang ngdn ngir & ca hai hinh
thirc ndi va viét; con theo nghia hep, vin ban chi san pham giao tiép bang ngon
ngit ton tai & dang viét. Lién quan dén vin ban con cd cac khai niém ngon ban,
dién ngén, v.v..(1)

C6 thé dinh nghia van ban nhu sau:

Vin ban 1 san pham hoan chinh cta hoat dong giao tiép bang ngon ngit,
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cha yéu ton tai ¢ dang viét, thuong 14 mot tdp hop cau co tinh lién két chit
ché, tron ven vé ndi dung, hoan chinh vé hinh thirc, déc 14p trong giao tiép va
c6 mot hudng dich nhét dinh.

1.1.2. Nhitng ddc diém chinh ciia vin bdn

- Tinh tron ven vé ndi dung, hoan chinh vé hinh thuc

Vin ban 14 mot thé thong nhat hoan chinh vé nodi dung va hinh thirc. Vé
ndi dung, van ban la don vi 161 nd1 ¢6 ndi dung thong tin tron ven lam cho nguoi
khac hiéu dugc mot sy viéc, mot tu tudng hay mot tinh cadm nao do, tirc 1a co
tinh nhét quan vé chu dé. V& hinh thirc, van ban c6 két cau hoan chinh gom tiéu
dé, cac phﬁn mé& dau, trién khai va két thac; co hang loat cac d4u hiéu lién két
(ngir Am, tir vung, ngit phap, v.v.) dé biéu thi mdi lién hé rang budc 1an nhau
giita CAC tao t0, cac thanh td, cac phan trong tinh chinh thé vin ban.

- Tinh lién két chit ch&, mach lac

Lién két chi co & cip do van ban, 1a thudc tinh didc thu cta vin ban. Lién
két, d6 1a mang ludi cAc moi quan hé qua lai giita cac cAu, cac doan, CAC phan
ctia vin ban. Lién két vin ban thé hién & hai mat: lién két noi dung va lién két
hinh thirc. Lién két noi dung 1a mang ludi lién hé vé logic va ngit nghia giita cac
ciu, cac doan, cac phan hudéng vé cung mot chu dé. Néu khong co lién két noi
dung thi vin ban s& méc 15i cha dé, hodc 16i logic. Lién két hinh thtrc 13 st dung
cac phuong thirc va phuong tién ngdn ngir dé gin cac cau thanh doan, cac doan
thanh c4c phan, cac phan thanh van ban. Lién két hinh thirc 1a dé phuc vu lién
két noi dung.

- Tinh huong dich

MJdi van ban déu hudng td1 mot muc dich nhét dinh. Muc dich cua van
ban c6 thé duogc boc 10 mot cach truc tiép (thong tin hién ngdn), hoac gian tiép
(thong tin ham ngdn). Cach boc 16 truc tiép va/ hodc gian tiép chi phdi cach t6
chtrc van ban (viéc chon va cach thuc t6 chirc cic chat liéu noi dung, viéc lua
chon céc phuong tién ngdn ngir).

1.2. Pon vi ciia van bdn va cac logi quan hé trong van bdn

1.2.1. Bon vi cua van ban

Khéng tinh dén cac vin ban dic biét kiéu nhu Udng nuée nhé nguon (tuc
ngit), Hoi ¢6 tat mede bén dangll Sao c6 mic dnh trang vang do di (ca dao),
hodc cac vian ban c6 d6 dai gdm nhiéu tap sach, nhu Nhitng ngueoi khon kho (tiéu
thuyét, 4 tap) v.v. thi van ban 1a mot ciu tric gém cac to hop doan, muc,

chwong, phan, trong d6, to hop doan c6 tinh thong dung va dinh hinh nhat. O
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dang noi, doan dugc goi 1a doan 101, con ¢ dang viét, doan dugc goi la doan van.
Nhiéu nha nghién ctru ngit phap vin ban cho ring doan van 1a don vi truc tiép
tao lap van ban,vtra phu thudc vira c6 tinh doc 1ap trong cAu tric van ban.

1.2.2. Cac logi quan hé ciia van ban

- Quan h¢ hudng ndi

Quan hé hudng ndi 1a quan hé trong ndi tai van ban. D6 1a quan hé gitra
cac cau, cac doan, CAc phan, quan hé giita cac thanh tb noi dung chi tiét voi cac
chu dé bo phan va gitta cac chu dé bo phan voi cha dé vin ban. Tim hiéu vi du
Sau.

Bién dep

Bién nhiéu khi ciing dep, mét vé dep nong nan, dam say. Néu chii ¥ quan
sdt, ta sé Ii gidi dwoc vi sao bién dep.

Buéi sém ndng Sang, nhitng canh buém nau trén bién dwoc ndng chiéu
Va0, hong riec 1én nhuwe dan budm miia lwon gitka troi xanh. Bot song trdng xéa
ménh mong. C6 budi sém ndang mo, bién boc hoi nude, khéng nom thay niii xa,
chi mét mau trang duc. Khéng cé thuyén, khdng co séng, khdong c6 may, khdng
¢6 sdc biéc ciia da troi.

Cé mét budi chiéu, gié mia déng bdc vira dirng. Bién ling, do duc, day
nhir mam banh dic, lodng thodng nhitng con thuyén nhw nhitng hat lac ai dem
rdc 1én trén. Lai dén mot budi chiéu, ncfng tan, mat diu. Bién xanh veo mau
madnh chai. Nhitng niii xa lam nhat pha mau trdng sita. Khéng c6 gié ma séng
cit v6 déu déu, ri ram. Nhitng con séng nhé nhe liém trén bai cat, bot séng mau
buoi dao.

Thé ddy, bién rdt dep, ai ciing thdy thé. Nhwng cé mét diéu it ai chii y: vé

dep ciia bién phan 1ém la do may, troi va dnh sdng tao nén.

(Vi Ta Nam)

Ta thdy, giita tiéu dé Bién dep véi toan b ndi dung duge thé hién trong
cac cau, hodc gitta cic phan mé dau (doan 1), trién khai (cac doan 2, 3) va phan
két thuc (doan 4) déu gin bé chat ché vai nhau.

- Quan h¢ hudng ngoai

Quan hé hudng ngoai 1a quan hé gitra van ban véi hién thyc dugce noi to1,
Vo1 nguoi tao lap va tiép nhan van ban, gitra van ban véi moi trudng van hoa, xa
hoi, lich s, v.v. trong d6 van ban dugc san sinh.

Xeét vi du Bién dep, ta thay, nhitng vé dep cia bién ma van ban miéu ta la
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phu hop véi thuc té. Vé dep cua bién thi ai ciing c6 thé nhan ra, nhung 1i giai vi
sao bién dep thi ngudi doc c6 trai nghiém méi thdy dugc.

1.3. Phan logi vin bdn

1.3.1. Dua vdo hinh thirc ton tai, ¢6 2 loai: vin ban dang ndi/van ban dang
viét.

Vin ban dang néi (vin ban hoi thoai) bao gdm cac cudc trdo chuyén hang
ngay, dam phan, thao luan, giang bai, phat biéu y kién, v.v.. Dic diém ngon ngit:
tinh thong tuc cua tir nglt va cau, tinh ngén gon, tinh lugc, ndi lung, khong lién
tuc, str dung ngir diéu tu nhién, sinh dong; sir dung cac yéu t6 phi ngon ngit bd
tro (cu chi diéu bg, nét mat, anh mét, tu thé co thé, V.V,

Vin ban dang viét (vin ban dién thoai) bao gdm cac loai van ban dugc
viét, in an trén cac chat liéu c6 mat phéing, trén vi tinh, v.v.. Dic diém ngon ngir:
tir ngit sach vo, trau chudt van vé, cdu vin thuong mé rong, thudng xuyén st
dung cic phuong tién lién két, v.v..

1.3.2. Dya vao phong cach chirc nang, c6 cac loai: van ban hanh chinh,
van ban khoa hoc, van ban chinh luan, van ban bao chi, van ban ngh¢ thuat.

- Vian ban hanh chinh

+ Van ban hanh chinh 1a loai van ban dung trong cac hoat dong t6 chirc,
quan li, diéu hanh x3 hoi, phuc vu giao tiép trong linh vuc hanh chinh - cong
vu (gitra CAC co quan nha nudc vai nhau va gitra cac co quan nha nudc véi
nhan dan, gitra cac t6 chirc véi nhau, va véi nhan dan, V.V.)

- Van ban khoa hoc

+ Van ban khoa hoc l1a nhiing van ban phan 4nh hoat dong tri tu¢, nhan
thirc, ¢6 chirc nang chu yéu la thong bao va chimg minh, dung trong linh vuc
hoat dong khoa hoc.

- Van ban chinh luan

+ Van ban chinh luan 14 loai van ban trinh bay, giai thich, danh gia, bay té
thai d6 ddi v6i nhimg van dé nay sinh trong doi song chinh tri - xa hoi (chién
tranh, hoa binh, 1€ séng, hanh phuc, lao dong, méi truong, v.v.). Van ban chinh
luan c6 chirc ning thong tin, tuyén truyén, thuyét phuc, dem lai cho nguoi tiép
nhan mot cach nhin, mét thai do.

- Van ban bao chi

Vin ban bao chi 1a loai van ban c6 chiic ning cung cap thong tin thoi sy
(cung cap tin tic, phan anh coéng luan, thong tin - quang cdo) va diéu chinh du

luan xa hgi. Nhu vay, van ban bao chi huéng dén giao ti€p i tri va tdc dong trén



