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TUYEN BO BAN QUYEN

Tai liéu nay thuoc loai sach gido trinh nén cac ngudn thdng tin c6 thé duoc phép dung
nguyén ban hoic trich dung cho cac muc dich vé dao tao va tham khao.

Moi muc dich khac mang tinh 1éch lac hoac sir dung véi muc dich kinh doanh thiéu lanh
manh s& bi nghiém cam.



LOI GIOI THIEU

Nha nuéce quan 1 xa hoi bang phap lut, mot trong nhitng hinh thirc dé thé hién y chi cia
minh d6 14 ban hanh vin ban. Vin ban vira 1a phuong tién vira 13 san phdm ctia qua trinh
quan i, tao 1ap va duy tri mdi quan hé hai chiéu giira chu thé quan 1i va ddi twong quan 1,
gitip cho hoat dong quan li dat hiéu qua tt nhat. Pac biét trong qua trinh d6i méi nay dat
ra yéu cau can phai ting budc hoan thién hé théng phap luat. Do vay, viéc ban hanh vin
ban dép ung yéu cau xa hoi 1a diéu rat thiét thuc.

Dé phuc vu cong tac giang day va hoc tip chuong trinh ddo tao nghé “Tin hoc vin
phong” trinh d6 trung cdp Truong Cao Pang Nghé Can Tho xuat ban gido trinh “Vin ban
phap quy” nham cung cap nhiing kién thirc co ban nhat vé qua trinh hinh thanh vin ban,
kiém tra va xtr 1i van ban phap luat.

Do mén hoc ¢6 lién quan nhiéu dén cac linh vuc khac nhau caa doi sdng x4 hdi, bén canh
d6 thyc té d6i véi viéc ban hanh vin ban phap luat con nhiéu van dé chua dugc giai quyét,
mac du da rat ¢ ging trong bién soan, song gi4o trinh K3 thuat soan thao vin ban phap
luat khéng thé tranh khoi nhitng khiém khuyét nhat dinh. Rat mong nhan dwoc nhitng y
kién quy bau ciia ban doc quan tam dé hoan thién hon gido trinh cho 14n tai ban sau.

Noi dung caa gi4o trinh bao gom céc chwong sau:

Chuong 1: NGON NGU HQOC VAN BAN

Chuong 2: KHAI QUAT CHUNG VE VAN BAN QUAN LY

Chuong 3: THAM QUYEN BAN HANH CUA CAC CO QUAN NHA NUGC
Chuong 4: THE THUC VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

Chuong 5: QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUGC
Chuong 6: PHUONG PHAP SOAN THAO VAN BAN QUAN LY NHA NUGC

Chuong 7: TO CHUC QUAN LY VA SU DUNG, GIAI QUYET VAN BAN TRONG
CO QUAN NHA NUGC

Chuong 8: SOAN THAO NGHI QUYET

Chuong 9: SOAN THAO QUYET DPINH

Chuong 10: SOAN THAO BAO CAO

Chuong 11: SOAN THAO BIEN BAN

Chuong 12: SOAN THAO TO TRINH

Chuong 13: SOAN THAO CONG VAN HANH CHINH
Chuong 14: SOAN THAO HOP BONG



Trong qua trinh bién soan, chiing t6i da tham khao va trich dan tir nhiéu tai liéu duoc liét
ké tai muc Danh muc tai liéu tham khao. Chdng ti chan thanh cam on cac tac gia cua cac
tai liéu ma chang t6i da tham khao.

Bén canh d6, gido trinh ciing khong thé tranh khoi nhitng sai s6t nhat dinh. Nhom tac gia
rat mong nhan duoc nhitng y kién dong gop, phan hoi tir quy déng nghiép, cac ban nguoi
hoc va ban doc.

Trén trong cam on./.
Pong Nai, ngay thang nam 2021
Tham gia bién soan
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2. Ky su Triéu Thi Kim Phuong
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4. Ky su Dinh Kim Cang
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GIAO TRINH MON HQC
1. Tén mdn hec: Van ban phap qui
2. Ma mén hec: MHO08
3. Vi tri, tinh chat, y nghia va vai tro ciia mon hoc:
3.1. Vi tri: Gido trinh danh cho ngudi hoc trinh d6 Trung cap tai truong Cao dang Hoa
Binh Xuéan Loc.
3.2. Tinh chit: La mén hoc k§ thuat co s& chuyén mdn nghé bét budc
3.3. Y nghia va vai tro cia mon hoc: mon hoc nay danh cho d6i tugng 1a nguoi hoc
thuoc chuyén nganh Tin hoc van phong. Mén hoc nay da dugc dua vao giang day tai
truong Cao dang Hoa Binh Xuan Loc tir naim 2021 dén nay. Noi dung chu yéu cia mén
hoc nay nham cung cap cac kién thirc thude linh vire vin ban phap qui: cang cb lai kién
thire vé tiéng viét thuc hanh nham gidp hoc sinh phat trién ki niang sir dung tiéng viét doc
va viét vin ban khoa hoc, dung thé thuc; Tur d6 gilp ngudi soan thao co kién thire co ban
vé vin ban va ky ning soan thao, gop phan nang cao hiéu qua quan ly kinh doanh, vén
dung kién thirc d6 hoc dé soan thao cac van ban thdng dung, gop phan nang cao ning suat
chat luong cua lao dong, quan ly.

4. Muc tiéu cia mon hoc:
4.1.  VéKkién thirc:

Al. Cuang cb lai kién thirc vé tiéng viét thuc hanh nham gidp hoc sinh phat trién
ky nang sir dung tiéng viét doc va viét van ban khoa hoc, dung thé thirc; Tir
d6 gilp ngudi soan thao cd kién thirc co ban vé& vin ban va ki ning soan
thao, gop phan nang cao hiéu qua quan ly kinh doanh.

4.2. &Ky ning:

B1. Van dung kién thirc d6 hoc dé soan thao cac van ban théng dung, gop phan
nang cao ning suit chat lwong cua lao dong, quan 1y.

4.3. V& ning luc tw cha va trach nhig¢m:
C1. Can c6 thai do can than khi trinh bay cac van ban phap qui.
5. N§i dung caa mon hoc

5.1. Chwong trinh khung



Thaoi gian hoc tap (gio)

Trong do
Mé So Thue hanh/
MH/ Tén mon hoc, mé dun tin Téng Thue
Mb chi | & Ly tap/Thi | Kiém
thuyét | nghiém/Bai | tra
tap/Thao
luin
I Cdc mon hoc chung 13 | 255 106 134 15
MH 01 | Gi4o duc Chinh tri 2 30| 15 13 2
MH 02 | Phap luit 1 15| 9 5 1
MH 03 | Gido duc thé chat 1 30| 4 24 2
MH 04 | Giao duc quéc phong - An ninh 2 45 21 21 3
MH 05 | Tin hoc 2 45| 15 29 1
MH 06 | Tiéng Anh 5 90| 42 42 6
I ﬁ‘;cnm"" hoc, mo dun chuyen | o |y je0 | 437 949 74
1.1 | Mon hoc, mo dun co sé& 19 | 420 148 250 22
MD 07 | Ky thuat sir dung ban phim 1 30 8 20 2
MH 08 | Vin ban phap qui 2 | 30 15 13 2
MD 09 | Soan thao van ban dién tir 3 60 20 37 3
MD 10 | Hé diéu hanh windows server 3 75 25 47 3
MD 11 | Thiét ké trinh dién trén may tinh | 3 | 60 20 37 3
MD 12 | Bang tinh dién tir 3| 75 25 45 5
MD 13 | Lap trinh can ban 2 45 15 28 2
MP 14 | Tiéng Anh chuyén nganh 2 | 45 20 23 2




[1.2 | Mon hgc, m6 dun chuyén mén | 28 | 600 185 383 32
MD 15 c?i dit va sﬁ:Adung cac phin mém 2 | 60 15 1 3
van phong thong dung
MB 16 Ph'énvcfmg may tinh + (Lap rap 3 50 15 42 3
cai dat)
MD 17 | Xt 1y anh bang Photoshop 4 | 90 20 67 3
MD 18 | Mang can ban 2 45 20 23 2
MD 19 | Lap trinh quan 1y 4 90 30 54 6
MD 20 I,(SI néflg giao tiép va nghé thuat ) 30 15 13 )
ung xu
MD 21 | Internet 2 45 15 27 3
MD 22 | Lap trinh Macro trén MS office 2 45 15 27 3
MBP 23 | Thiét ké do hoa bang Correl draw | 3 | 75 20 51 4
MBD 24 | Béo tri hé théng may tinh 3 | 60 20 37 3
1.3 | Mo6n hoc, mo dun ty chon 10 | 255 89 151 15
MD 25 | Thiét ké Web 3| 75 25 47 3
MD 26 | H¢ quan tri CSDL SQL Server 3 75 25 47 3
MDb 27 | Lap trinh tryc quan 3 75 25 47 3
MD 28 | K§ Niang Nghé Nghiép 1| 30 14 10 6
MBD 29 | Thuc tap tSt nghiép 4 | 185 15 165 5
TONG CONG 74 | 1715 | 543 1083 89

6. Piéu kién thuc hién mén hoc:

6.1. Phong hoc Ly thuyét/Thuc hanh: Dap tng phong hoc chuan

6.2. Trang thiét bi day hoc: Projetor, may vi tinh, bang, phan

6.3. Hoc li¢u, dung cu, mo hinh, phwong tién: Giao trinh, mé hinh hoc tap,...

7




6.4. Cac diéu kién khac: Nguoi hoc tim hiéu thyuc té vé& cong tac xay dung phuong an
khic phuc va phong ngira rai ro tai doanh nghiép.

7. Noi dung va phwong phap danh gia:
7.1. Noi dung:

- Vé kién thirc

+ Cung c6 lai kién thirc vé tiéng viét thuc hanh nham gitp hoc sinh phét trién ki
nang st dung tiéng viét doc va viét vin ban khoa hoc, dung thé thic; Tir d6 gidp ngudi
soan thao ¢ kién thirc co ban vé vin ban va ky niang soan thao, gop phan nang cao hiéu
qua quan ly kinh doanh.

- Vé ky ning

+ Van dung kién thirc da hoc dé soan thao cac van ban thong dung gép phan nang
cao ning suat, chat luong caa lao dong quan Iy;

+ Hinh thanh tinh can than, chinh xac, logic khoa hoc cua ngudi 1am ky thuat,
van dung sang tao vao thuc té ché tao va sira chira.

- V& ning luc ty cha va trach nhiém:

+ Tham gia hoc tap dat 80% thoi gian ly thuyét va 100 % thoi gian thuc hanh quy
dinh caa mén hoc.

+ Hoan thanh bai tap thuc hanh va bai tap nhom.

7.2. Phwong phap:
Nguoi hoc duge danh gia tich 1y mon hoc nhu sau:
7.2.1. Cach danh gia

- Ap dung quy ché dao tao Trung cap hé chinh quy ban hanh kém theo Théng tu sd
09/2017/TT-LDTBXH, ngay 13/3/2017 ctua Bo truong Bo Lao dong — Thuong binh va
Xa hol.

- Huéng dan thyc hién quy ché dao tao 4p dung tai Trudng Cao dang Hoa Binh Xuan Loc
nhu sau:

Piém danh gia Trong sé

+ Piém kiém tra thuong xuyén (Hé s6 1)
40%

+ Piém kiém tra dinh ky (Hé s6 2)

+ Diém thi két thiic mén hoc 60%




7.2.2. Phwong phap danh gia

Phuong phap | Phwong phap | Hinh thic Chuén diu ra S6 | Thoi diém
danh gia té chirc Kiém tra danh gia cot | kiémtra
Tu luan/
N u lua AL
Vlét Tl’LC
Thuong xuyén , 2 B1, 1 | Sau...gio.
Thuyét trinh nghiém/
L Cl
Bao cao
Tu luan/
Viét/ L
Pinh ky , Trac Al, B1, C1 2 | sau... gio
Thuyét trinh nghiém/
Bao cao
Al,
Két thic mén g Ty luin va
© Viét Jmany B1, 1 | Sau...gio
hoc trac nghiém
Cl

7.2.3. Cach tinh diém

- Piém danh gi4 thanh phan va diém thi két thic mdn hoc duoc cham theo
thang diém 10 (tir 0 dén 10), 1am tron dén maot chix s6 thap phan.

- Piém mén hoc 1a tong diém cua tat ca diém danh gia thanh phan ciia mén
hoc nhan véi trong sé tuong Gmg. Diém mon hoc theo thang diém 10 1am tron dén mot
chir s6 thap phan, sau d6 dugc quy ddi sang diém chit va diém s theo thang diém 4 theo
quy dinh ciia Bo Lao dong Thuong binh va X hoi vé dao tao theo nién ché.

8. Hwéng dan thuc hién mon hec

8.1. Pham vi, déi tweng ap dung: Béi tuong Trung cap Tin hoc vin phong
8.2. Phwong phap giang day, hoc tap mon hec

8.2.1. Pbi véi ngudi day

* |y thuyét: Ap dung phuong phap day hoc tich cuc bao gém: thuyét trinh ngan, néu vén
dé, hudng dan doc tai liéu, bai tap tinh hudng, cau hoi thao luan....

* Bai tap: Phan chia nhém nho thyc hién bai tap theo noi dung dé ra.
* Thao luan: Phan chia nhém nho thao luan theo noi dung dé ra.

* Hwéng dan te hoc theo nhdm: Nhém truéng phan cong cac thanh vién trong nhom
tim hiéu, nghién ciru theo yéu cau noi dung trong bai hoc, ca nhém thao luan, trinh bay
noi dung, ghi chép va viét béo cao nhom.



8.2.2. Poi véi nguwdi hoc: Ngudi hoc phai thuc hién cac nhiém vy nhu sau:

- Nghién cru k§ bai hoc tai nha trude khi dén 16p. Cac tai liéu tham khao s& dwgc cung
cap ngudn trude khi ngudi hoc vao hoc mén hoc nay (trang web, thu vién, tai liéu...)

- Tham du t6i thiéu 70% cac budi giang Iy thuyét. Néu ngudi hoc vang >30% sé tiét ly
thuyét phai hoc lai mén hoc méi duoc tham dy ki thi 1an sau.

- Ty hoc va thao luan nhém: 1a mot phuong phap hoc tap két hop gitra lam viéc theo nhom
va 1am viéc ca nhan. Mot nhdm gém 8-10 ngudi hoc s& duoc cung cap chi dé thao luan
truéc khi hoc ly thuyét, thuc hanh. M&i ngudi hoc s& chiu trach nhiém vé 1 hoic mot sb
noi dung trong chii @& ma nhom da phan cong dé phét trién va hoan thién tét nhat toan bo
chu dé thao luan caa nhom.

- Tham dur du cac bai kiém tra thuong xuyén, dinh ky.
- Tham du thi két thic mén hoc.
- Chu d6ng t6 chuc thuc hién gio tu hoc.

9. Tai liéu tham khao:

1 Tong hop Vian ban Phap | Nguyén Vin | Nha xuat ban Dai hoc 2015
quy vé Quan 1y Nha nuéc | Diing Kinh té Qudc dan
Van ban Pha a Qua . .
’an a‘n a,p quy va (?uarrl Pham Thi Bich | Pai hoc Kinh t€ Quoc
2 |ly Nha nudc: Co so 1y . 2021
L. x Hanh dan
thuyét va Thuc tién
., _ | https://thuvienphapluat.vn/banan/tin-tuc/thu-bac-
Quy tdc 4p dung trong van | .
3 ban pha hieu-luc-phap-ly-va-nguyen-tac-ap-dung-van-ban-
an phap qu
Phap quy quy-pham-phap-luat-2733
4 Dinh nghia, khai ni€ém van | https://thuvienphapluat.vn/hoi-dap-phap-
ban phap quy luat/1DDE2-hd-van-ban-phap-quy-la-gi.htmi
5 Gido trinh Van ban Phap Tran Thi Bich | Pai hoc Bach Khoa 2016
quy va Quy trinh Xay dung | Hanh TP.HCM
Huéng dan Su d 3 A N
g | ongcansSuGUREVA AP [ 1A Van An | Dai hoc Thiy Loi 2019
dung Van ban Phap quy
Phan tich Van ban Ph4 Nguyén Hoa
7 | nen VAR AR PP ARY | SERYER HOME | bai hoe Sai Gon 2020
va Quy dinh phap ly Nam
huyén d¢ Vin ban Pha Dai hoc Khoa hoc Xa
g | Chuyén d€ Vin ban Php | oo b v a1 710e AH0a 0C A2 o019
quy va Phap luat Viét Nam hoi va Nhan van




CHUONG 1: NGON NGU HQC VAN BAN
< GIOI THIEU CHUONG 1

Bai hoc "Ngdn Ngit Hoc Vian Ban" tap trung vao viéc hiéu va ang dung ngén ngit trong
cac van ban. Muc tiéu cua bai hoc 12 cung cap céi nhin tong quan vé cach ngdn ngi
duoc sir dung dé ciu tric, dién dat va giao tiép thong tin qua cac vin ban.

< MUC TIEU CHUONG 1

Sau khi hoc xong chwong nay, nguoi hoc cé kha nang:

> Vé kién thirc:

) Khai Niém Ngon Ngir Hoc Vin Ban: Hiéu cac nguyén tic co ban cua ngdn ngit hoc
van ban, bao gdm cau tric van ban, ngir nghia, va cach thuc giao tiép qua van ban.

] Cau Truac Van Ban: Nam vitng cac thanh phan cau tric cia mot van ban nhu tiéu
de, doan van, cau, va tir ngtr.

[ Ngir Nghia va Dién Pat: Hiéu cach cac yéu té ngon ngit nhu ngit nghia, ngit phap, va
phong cach anh huong dén viéc truyén dat thong tin trong van ban.

> Véky ning:
(] Phén Tich Vin Ban: K§ nang phan tich cdu tric va ndi dung ctia vin ban dé hiéu ro
hon vé cach thong tin dugc truyén dat.

1 Soan Thao Van Ban: Ky ndng soan thao cac loai van ban khac nhau, ttr van ban moé
ta dén van ban phan tich, v6i su cht ¥ dén cu trac va ngit nghia.

(] Sira Chira Vin Ban: K§ ning chinh stra va cai thién vin ban dé lam rd y nghia va
tang tinh hiéu qua trong giao tiép.

> Vé ndng Iyc tw chi va trach nhigm:

[1 Tw Chi: Ty chu trong viéc 4p dung céc nguyén tac ngén ngir hoc dé tao ra va cai
thién céc van ban hi¢u qua.

[1 Trach Nhiém: Chiu trach nhi¢m vé d¢ chinh xac, rd rang, va hi€u qua ctia van ban
trong giao tiép. Pam bao rang vin ban khong chi diing ngir phap ma con dé hiéu va
phu hop vé1 muc dich giao tiép.

< PHUONG PHAP GIANG DAY VA HQC TAP CHUONG 1

- DGi Véi nguoi day: sir dung phirong phdp giang giang day tich cuc (dién giang, van
ddp, day hoc theo vdn dé); yéu cau nguoi hoc thyec hién cau hdi thao lugn va bai tap
chwong 1 (ca nhdn hoac nhom).

- Déi Véi nguoi hoc: chii dong doc triede gido trinh (chwong 1) trrdc busi hoc; hoan
thanh ddy dii cAu héi thdo lugn va bai tdp tinh hudng chirongl theo cd nhédn hodc
nhom va nép lai cho nguoi day ding thoi gian quy dinh.
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PIEU KIEN THUC HIEN CHUONG 1
Phong hgc chuyén mén héa/nha xwong: Khong

Trang thiét bj may méc: May chiéu va céc thiét bi day hoc khéc

Hoc li¢u, dung cu, nguyén vt ligu: Chuong trinh mon hoc, gido trinh, tai liéu tham
khao, gido an, phim anh, va cac tai liéu lién quan.

Cic diéu kién khac: Khong c6

KIEM TRA VA PANH GIA CHUONG 1

Noi dung:

Kién thizc: Kiém tra va danh gid tat ca néi dung da néu trong muc tiéu kién thic

K§ ndng: Ddnh gid tat ¢d néi dung da néu trong muc tiéu kj nang.

Ndng luc tir chii va trach nhiém: Trong qué trinh hoc tdp, nguwroi hoc can:

+ Nghién ciru bai trieée khi den 16p

+ Chudn bj day du tai liéu hoc tap.

+ Tham gia day du thei lwong mdn hoc.

+ Nghiém tdc trong qua trinh hoc tdp.

v
v

Phwong phap:
Diém Kiém tra thwong xuyén: I diém kiém tra (hinh thizc: hdi miéng)

Kiém tra dinh ky: khéng co



< NOIDUNG CHUONG 1
1. KHAINIEM VA LIEN KET VAN BAN

Ngbn ngit 13 mot hé thong cac tin hiéu giao tiép dic biét ctia con ngudi. Ngon ngir bao
gdém ngon ngir nodi va ngdn ngir viét. Nganh khoa hoc nghién ctru vé ngdn ngit cia cac
dan toc trén thé gisi duoc goi 13 ngdn ngit hoc.

Vin ban 12 phuong tién ghi tin va truyén dat thong tin bang ngdn ngit (hay ky hiéu)
nhét dinh. Tuy theo linh vuc hoat dong quan 1y ddi v&i cac mat doi séng xa hd1 ma van
ban duogc san sinh ra vdi cac ndi dung va hinh thirc khac nhau.

Lién két viin ban: d6 1a nhitng mdi quan hé qua lai chat ché giita cac cau, giita cac
doan, gitra cac thanh phﬁn, gitra cac bd phan cta van ban. Chinh tinh lién két cling la co
s& dé tao nén tinh chinh thé cua van ban. Tinh lién két dugc thé hién trén ca hai phuong
dién: ndi1 dung va hinh thurc.

2. MOT SO PHUONG THUC LIEN KET VAN BAN PHO BIEN
2.1 Lién két ngi dung — hinh thirc
a.  Tinh lién két ndi dung

Noi dung van ban bao gém hai nhén t co ban: dé tai va chii dé (hay con goi 1a chil dé va
logic). Do d6, tinh lién két vé mat ndi dung thé hién tap trung qua viéc to chirc, trién khai
hai nhén t6 ndy, trén co sé d6 hinh thanh hai nhan t6 lién két: lién két dé tai va lién két
chu de.

Pé tai ciia van ban 1a tong thé d6i twong ma tac gia mudn dién ta, chit dé 14 phan ndi bac
nhat trong dé tai d6 ma tac gia chon dé dé cao, d6 1a diém nhan giy an tugng nhat. Pé tai
c¢6 pham vi rong hon chii dé. Vi du: dé tai 1a chién tranh nhung trong d6 c6 chii dé anh bo
d6i, tinh yéu trong thoi chién... Mdi van ban c6 thé c6 mot hodc nhiéu cha dé. C6 nhirng
vin ban dé tai c6 thé dong nhat véi chii dé cua van ban.

b.  Liénkét hinh thirc

Lién két hinh thirc trong vin ban 1a sy két hop, gin bo giita cac cip do don vi dudi van
ban xét trén binh di¢n ngon tur biéu dat, két ciu trinh bay nham hinh thie ho4, hién thuc
hoa méi quan hé vé mit ndi dung giira ching.

Nhu vay, lién két ndi dung voi hai nhan t6 dé tai va chu dé thé hién qua mdi quan hé giira
cac ciu, cac doan, cac phan.., xoay quanh dé tai va chi dé cta vin ban. Mdi quan hé nay
mang tinh chét triru trgng, khong tudng minh. Do d6, trong qua trinh tao vin ban, ngudi
viét (ngudi nodi) bao gio ciing phai van dung cic phuong tién ngon tir cy thé dé hinh thirc
hoa, x4c 1ap mdi quan hé d6. Toan bo cac phuong tién ngdn tir ¢6 gid tri xac 14p mdi quan
hé vé ndi dung gifra cac cau, cac doan... la biéu hién cu thé cua lién két hinh thire.

Lién két hinh thirc trong vin ban duoc phan chia thanh nhiéu phuong thirc lién két. Mdi
phuong thirc lién két 13 mot cach td chire su lién két, bao gdbm nhiéu phwong tién lién két
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khac nhau c¢6 chung dic diém nao d6. Nhin chung, lién két hinh thirc bao gém cac phép
lién két: 1ap ngir am, lap tir vung, thé dong nghia, lién tuong, d6i nghich, thé dai tir, tinh
luge cau tric, 1ap cau trac... Cac phép lién két nay ciing duoc

van dung gilra cac doan, phén... va duoc thé hién & nhiéu cép do khéac nhau. Trong van
ban, lién két noi dung va lién két hinh thirc c6 mdi quan hé bién ching véi nhau. Trong
d6, lién két noi dung quy dinh lién két hinh thirc.

2.2 Sw thong nhit chii dé ciia vin ban

Chu dé van ban 1a nhitng van dé chu chét, nhitng y kién, nhiing cam xuc duoc thé hién
mot cach nhat quan trong van ban. Sy thong nhét chil dé ciia vin ban 1a sy nhat quan vé
y dd, v kién, cam xtc cia tac gia duogc thé hién trong van ban. N6 duoc thé hién & ba mat:
n6i dung, hinh thic va dbi tuong. Dé dam bao duoc tinh théng nhit cua chu dé thi cn
xéac dinh dugc chi dé can viét, cac phan trong vin ban c6 quan hé chit ché véi nhau va
phai bam sat cha dé, cac tir ngir then chdt duoc lap di Lip lai.

Vi du: bai Tre Viét Nam, chu dé va dé tai cia bai tho la miéu ta hinh dnh cay tre Viét
Nam, terng cau, tirng doan chi tap trung miéu ta dac tinh cua cay tre va ter “tre” dwoc lap
di 1ap lai rat nhiéu lan dé 1am néi bat 18n chu deé.

2.3 Lién két dé xuat
2.3.1 Cécvitrimanh

Trong mdt vin ban, vi tri ctia cau chii dé 13 co s dé xac dinh cach thirc ciing nhu phuong
phap dugc hi¢n trong van ban d6. Cau chu dé co thé dat & vi tri dau doan van, cac cau con
lai trién khai y tudng chu dé, mang y nghia minh hoa, cu thé. Céc cau trién khai duoc thuc
hién bang céac thao tac giai thich, chirng minh, phan tich, binh luan; c6 thé kém nhiing
nhan xét, danh gia va boc 16 sy cam nhan cta ngudi viét. Phuong phap ndy ngudi ta goi
1a phuong phap dién dich.

Vi du: Dém trang & qué thdt yén binh va dep. Anh trang sdng vang vdc, xuyén qua ting
canh cay, ké 4. Thinh thodng lgi ¢ tiéng hét ciia mét chi chim b lac dan vang én trong
dém khuya thanh ving. Anh trang chiéu xuéng mat dat tao nén mét canh dep mo do, that
hizu tinh. Chéc chac, mét lan gié nhe théi qua lam cho mdt ao gon séng, mdr tring nhu
muon vé ra. Nhieng chiéc 14 dira, 14 tre ri rao trong gi6 tzo nén am thanh "xao xac" nghe
that vui tai.

2.3.2 Héitu

Cau chu dé co thé nam & vi tri cubi doan vian, nguoi ta goi phuong phép nay 1a phuong
phap trinh bay theo 16i quy nap hay con goi 12 hoi tu. Nghia 1a doan van duoc trinh bay di
tir cac ¥ chi tiét, cy thé nham hudng t&i y khai quat nam & cudi doan. Cac cau trén dugc
trinh bay bﬁng thao tdc minh hoa, 1ap luan, cdm nhan va rut ra nhén xét, danh gia chung.



Vi du: Anh trang chénh chéch in béng nhitng ngdi nha, hang cay trén mdt dat am swong.
Tring soi sang tirng ngé xém. Cang Ién cao, trdang cang sdng. Vang trdng tron vanh nhu
chiéc dia bac treo lo lirng trén bau troi dém tham tham ldp 1anh mudn van vi sao. Vang
tring chiéu sang khdp noi. Anh trang lung linh dat bac trén dong séng usn khic quanh
lang. Pém trang o qué thdt yén binh va dep dé.

2.3.3 Noi tiép

N&i tiép 1a phuwong phap trinh bay cac ciu, cac doan vin c6 mdi quan hé lién két voi nhau,
ciu trude 1am nén tang cho ciu sau, ciu sau dién giai hodc bd sung ¥ nghia cho cau trude.

Vi du: Cam tizc lam, véi vé nha ké cho me nghe. Me n6 xui bat chim 1am thit dn. Cdm vé
cung sai linh giét chim an réi virt Iéng ra vieon. Long chim lai hod ra hai cdy xoan dao
twroi tot... (trich: Tdm Cam)

2.4 Lién két don va phirc

Lién két don trong vin ban: 1a phuong thuc lién két cac cau cac doan trong vin ban
duoc st dyung mét hinh thirc hay mét phwong tién lién két duy nhét. Vi du, trong doan
van chi sir dung duy nhat mét phuoc thirc lién két d6 1a lién két bang quan hé tir hay chi
str dung mét phép lién két d6 1a phép lip...

Lién két phirc trong vin ban: 1a phuong thirc lién két cac ciu, cac doan trong van ban
bang nhiéu phuong tién lién két, phép lién két v6i nhau dé tao su hai hoa thong nhit va
lién két trong van ban. Vi dy, trong mdt doan van ban c6 thé st dung cung luc nhiéu
phuong thirc lién két v6i nhau nhu: phép lip, phép thé, phép ndi bang quan hé tir. ..

Cu thé, c6 céc phép lién két sau day:

a. Phep lap

Phép lap 14 cach dung di dung lai mot yéu to ngdn ngit, & nhitng bo phan khac nhau (trudc
hét & day la nhitng cau khac nhau) cta van ban nham lién két ching lai véi nhau. Phép
lap, ngoai kha niang két ndi c4c bd phan hitu quan caa vin ban lai v&i nhau, con c6 thé
dem lai nhitng y nghia tu tir nhw nhdn manh gy cam xac, gay n tuong v.v... Cac phuong
tién dung trong phép lap la:

+ Lip ngir dm: 13 hién tugng hiép van va cat nhip déu dan cac ciu trong van ban. Vai tro
ctia lap ngit 4m rat hién nhién trong tho. C6 trudng hop vin ban ton tai chil yéu bang lién
két van nhip, khong c6 lién két & mat y nghia.

Vidu: Don ganh/co mau
Cui du / ¢6 sirng
Banh chung / co6 1a Con cé / co vay

Ong thay / c¢6 sach...



Ngoai ldp van nhip, & day cling con c6 hién trong ldp ca phap "a c6 b". Sy lién két giira
nhitng cu cy thé v6i nhau thudng duoc thuc hién cung mot luc bang nhiéu phuong tién
lién két, va nhitng phuong tién lién két nay c6 thé thudc vé nhitng phép lién két khac nhau.
Khi ching ta xem xét mot phuong tién lién két nao do6, hodc mot phép lién két nao do, 1a
chung ta tam thoi bo qua nhitng phuong tién lién két khac c6 thé dang c6 mat.

+ Ldp tir ngiv: Lap tir ngit nhic lai nhitng tir ngit nhat dinh ¢ nhitng phan khdng qua xa
nhau trong van ban nham tao ra tinh lién két gitra nhitng phan iy vai nhau.

Vi du: Budi sang, Bé ddy sém ngoi hoc bai. Ddy sém hoc bai 1a mét thoi quen tér. Nhung
phdi co gang lam méi cé dwoc théi quen dy. Rét ghé. Thé ma Bé vang ddy, chui ra dwoc
khoi cdi chin dm. Bé ngoi hoc bai.

+ Ldp cii phdp: 13 dung nhiéu 1an mot kiéu cau tao ca phap nao d6 (co thé nguyén ven
hodc bién ddi chit it) nhim tao ra tinh lién két & nhitng phan vin ban chta ching. Lip
nhirng cdu tao ci phap don gian va ngan gon dé giy hiéu qua va nhip diéu, nhd dé gia
tang duoc tinh lién két.

Vi du 1: Tre, anh hung lao déng! Tre, anh hung chién dau!
CAu tao ngit phap & 2 cau nay 1a: "Dé ngit - dang cau dic biét " (tao sic thai cam than)

Vi du 2: Vé chinh tri, ching tuyér doi khdng cho nhan dan ta mét chit tiz do dan cha no.
[doan van tiép theo minh hoa y nay]

Vé kinh té, ching boc It dan ta dén tdn xwong tiy, khién cho nhan dan ta nghéo
nan, thiéu thon, nudce ta xo xdc, tiéu diéu. (H6 Chi Minh)

Trong vi du 2, cach lap ct phap khong chi 2 cau (dé ngit/chil ngit - vi ngir), ma con ca
cach to chirc van ban gdm cic doan vin kém theo & mdi cAu dé giai thich y dua ra trong
mdi cau ay.

b. Phép thé

Phép thé 13 cach thay nhitng tir ngir nhat dinh bing nhiing tir ngit ¢6 y nghia twong duong
(cing chi sy vat ban du, con goi 1a ¢o tinh chit déng chiéu) nhim tao tinh lién két giira
cac phan vin ban chira chiing. C6 2 loai phuong tién ding trong phép thé 1a thay thé bang
tir ngit dong nghia va thé bang dai tir. Dung phép thé khéng chi co tac dung tranh lip don
di€u, ma con co tac dung tu tu néu chon duoc nhiing tr nglr thich hop cho tung truong
hop dung.

+ Thé dong nghia: bao gdm viéc dung tir dong nghia, cach noéi vong (ndi khac di), cach
miéu ta thich hop véi tir ngit dugc thay thé.

Vi du: Nghe chuyén Phi Déng Thién Virong, téi tuong twong dén mét trang nam nhi, sirc
véc khdc nguwoi, nhung tam hon con thé so gian di, nhuw tdm hon tat cd moi nguwoi thoi
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xua. Trang st dy gap lGc quéc gia lam nguy da xéng pha ra trdn dem sirc khée ma ddanh
tan gidc, nhung bi thwong ndng. Tuy thé nguwoi trai lang Phi Béng vdn con dn mét bira
com... (Nguyén Binh Thi)

+ Thé dai tir: 13 dung nhitng dai tir (nhan xung, phiém dinh, chi dinh) dé thay cho mét tir
ngit, mot cAu, hay mot ¥ gdm nhiéu cdu v. v... nham tao ra tinh lién két giita cac phan vin
ban chtra chung.

Vi du 1: RS rang Trong Choai Ciia chiing ta da hét tudi bé bong tho ngdy. Chit chang con
phdi quan quyt quanh chan me niza roi. (Hai Ho)

Vi du 2: Dan téc ta c6 mét 10ng yéu nuréc nong nan. B4 1a mét truyén théng quy bau cia
ta. (HG Chi Minh)

C. Phép lién twéng

Phép lién tuong 13 cach st dung nhitng tir ngit chi nhirng su vét c6 thé nghi dén theo mot
dinh hudéng nao d6, xuét phat tir nhirng tir ngir ban dau, nham tao ra mdi lién két giira cac
phan chira ching trong vin ban.

Phép lién tudng khac phép thé ¢ chd trong phép thé thi dung nhiing tir khac nhau dé chi
cung mot sy vat; trong phép lién tudng, do 1a nhitng tir nglr chi nhiing sy vat khac nhau
c6 lién quan dén nhau theo 16i tir cai ndy ma nghi dén cai kia (lién tudng). Su lién tuong
c6 thé dién ra giita nhirng su vét cing chét ciing nhu giita nhitng su vat khac chat.

+ Lién siwréng cuing chat

Vi du 1 (lién twong theo quan hé bao ham): Chim chéc ciing dua nhau dén bén ho lam té.
Nhizng con sit 16ng tim, mé hong kéu vang nhuw tiéng kén dong. Nhizng con

boi c& mé dai 16ng séc sé. Nhiing con cuac den trii triii len lui giza cac bui ven bo.

Quan hé bao ham con thé hién rd trong quan hé chinh thé - b phan (cay: I, canh,
qua, ré...) hodc trong quan hé tap hop (thanh vién cua tap hop).

Vi du 2 (lién tuong ddng loai):

Cac chét bo nhai mé cbi, Chau ngoi chau khéc:

Chang 6i la chang!

Enh wong déanh lénh da vang! Tién ddu ma trd ng 1ang ngoe oi!

Vi du 3 (lién twéng vé sé lwong): Nam hém, mwoi hdm... Roi nia thang, lai mét thang.
(Nguyén Cong Hoan)

+ Lién fwéng khac chat:
Vi du 1 (lién twong theo quan hé dinh vi gitra Cac su vat):
Nhan dan 1a bé Van nghé 1a thuyén

(T6 Hitu)



Vi du 3 (lién tudng theo dic trung su Vat): Mdt troi 18n bang hai con sdo thi dng vé dén
con dwong nhé ré vé lang. Khong cdn phdi héi tham nita ciing nhdn ra rang tre & truedc
mat kia 1a 1ang minh réi. Cai cham xanh sdm nhé lén dé la cay da dau lang. Cang vé dén
gan cang trong rd nhing quén che khang khiu nép duwdi bong da.

Lang duoc dic trung bang ring tre, cay da, quan cho.. .

Vi du 4 (lién tudng theo quan hé nhan - qua, hodc ndi rong ra: theo phép kéo theo nhu
tuy... nhung (nghich nhan qua), néu... thi (diéu kién/gia thiét - hé qua):

Dén dich dwéi thap con cach xa gan bon tram thude dang chdy that, tre niza né 1op bop
nhie cd cdi thung liing dang né chay. Khoi lira day dic khong déng day bén dudi, ma boc
ngon mai lic mét cao, ngin ngut, gio tat vé phia doi chi huy vang ruc, choi 1oe trong
Ndng, hoi néng boc 18n tdn nhitng dinh ndi bo tri. (Tran Ding)

C6 khoi lira, hoi néng la do nd chay.

d. Phép nghich dbi

Phép nghich d6i sir dung nhiing tir ngit trai nghia vao nhirng bo phan khac nhau c6 lién
quan trong van ban, c6 tac dung lién két cac b phan ay lai voi nhau. Nhitng phuong tién
lién két thuong gap dung trong phép nghich ddi nhu: tir tréi nghia; tir ngit phu dinh (di
v6i tir ngit khong bi phu dinh); tir ngit miéu ta (c6 hinh anh va ¥ nghia nghich d6i); tir ngir
dung udc 1€.

Vi du 1 (dung tir trai nghia): Gia dinh mdt han vui. Ba kho, Lién khé, ma ngay chinh ca y
ciing khé. (Nam Cao)

Vi du 2 (dung tir phu dinh): Nhitng vén d@é vt chat gidgi quyét khong khé dau. Bay gio cac
dong chi gap kho khan, theo t0i nghi, mét phan lén 1a do khong c6 nguo

qudn Ii. C6 ngueoi quan I rat tan tuy, dong thoi rat kién tri, thi gigi quyét dwoc rat nhiéu
viéc.

Vi du 3 (dung tir ngit miéu ta): ... Ddu sao thi téi van mdc neranh dy mét chat 1ong tir té.
Gap lUc can dén t6i, toi phdi ldy su tir té ra ma doi lai. Khong 1é tdi ghé lanh? Téi danh
Xép tap gidy dang viét dé \ai, di theo anh dy Vay...

Vi du 4 (ding tir ngit woc 18): Biét rat rd ve t6i, dich quyét bat tdi khuat phuc.

Nhung t6i quyét gii vieng ldp trieong chién dau cia minh.

€. Phép noi

Phép ndi 1a cch ding nhitng tir ngit sin mang Y nghia chi quan hé (ké ca nhiing tir ngi
chi quan h¢ ct phap bén trong cau), va chi cac quan hé ct phdp khac trong cau, vao myc
dich lién két cac phan trong van ban (tir cAu trd 18n) lai v6i nhau. Phép ndi ¢ thé dung
cac phuong tién sau day:



+ Néi bang Két tir (quan hé tir, tiv n6i): 1 nhitng hu tir quen thudc ding dé chi quan hé
giita cac tir ngit trong ngit phap cau, nhu va, vai, thi, ma, con, nhung, vi, néu, tuy, cho
nén... Két tir cling duoc ding dé lién két trong nhitng ciu tao ngdn ngit 16n hon cau.

Vi du 1: Nguyén Trai sé song mi trong tri nhé va tinh cam cia ngieoi Viét Nam ta. Va
chiing ta phdi 1am cho tén tudi va sy nghiép cia Nguyén Trai rang ré ra ngoai bo cdi
nuoc ta. (Pham Vin Dong)

Vi du 2: Méi thang, y van cho né dam hdo. Khi sai né trd tién giat hay mua thic gi, con
ndam ba xu, mét vai hao, y thirong cho nét né luén. Nhung cho roi, y Van thwong tiéc ngam
ngam. Bai vi nhiing sé tién cho It vat dy, gop lai, trong mét thang, cé thé thanh dén hang
dong. (Nam Cao)

+ Néi bang Két ngir: 13 nhitng t6 hop tir gdm c6 mot két tir véi mot dai tir hodc phu tir,
kiéu nhu vi vay, do do, boi thé, tuy vay, néu vay, vay ma, thé thi, vai lai, va lai... hoac
nhiing t6 hop tir ¢6 ndi dung chi quan hé lién két kiéu nhu nghia 13, trén day, tiép theo,
nhin chung, tom lai, mot 1a, nguoc lai...

Vi du 1: Trong mdy triéu nguoi ciing ¢ nguoi thé nay thé khac, nhung thé nay hay thé
khdc, déu dong ddi to tién ta. Vdy nén ta phdi khoan hong dai dé, ta phdi nhdn rang da
la con Lac, chau Hong thi ai ciing c6 it hay nhiéu 10ng &i quéc. (HS Chi Minh)

Vi du 2: Mt héi coi khan khan vang 18n. Tiép theo 1a nhiing tiéng buréc chan binh bich,
nhiing tiéng khua rén rd: phu nha mdy rwou bia chay vao lam.

+ Noi bang mgt sé tre tir, phu tir, tinh tie: ty than mang ¥ nghia quan hé duoc ding lam
phuong tién lién két ndi cac bo phan trong van ban, chang han: ciing, ca, lai, khac...
Vi du 1: Ga Ién chuéng tir IGc ndy. Hai bac ngan ciing da i ach vé chuang roi.

Chi duy c6 hai chii ngong van tha than dirng giiza san.  (T6 Hoai)

Vi dy 2: T6i biét trong vu ndy anh khong phdi la thi pham. Thi pham 1& nguwoi khdc co-
(Tran Binh Van)

+ Noi theo quan hé chize néing cii phdp (thanh phdn cau hiéu rgng): Trong nhiéu vin
ban, nhat 1a vin ban nghé thuat, c6 nhitng cau chi twong dwong mot bo phan

nao d6 (mot chirc nang cd phap nao do) cua cau lan can hiru quan. 06 la nhitng cau
dudi bac, hoac ngilr tryc thudc.

Vi du 1 (cAu duéi bac twong dwong bd ngit cua dong tir): TOi nghi dén sirc manh cua
tho. Chirc nang va vinh dy Cua tho. (Pham Ho)

Vi du 2 (cau duéi bac tuong dwong trang ngit ciia cau): Sang hém sau. Hdn thizc day
trén cdi givong nha han. (Nam Cao)

3. PHONG CACH VAN BAN

3.1 Phong cach hec



