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udc ta dang budc vao thoi ky cong nghiép héa, hién
dai héa nham dwa Viét Nam tro thanh meoc cong
nghiép van minh, hién dai.

Trong su nghiép cdch mang to lom do, cong rdc dao tao
nhdn luc ludn giit vai tro quan trong. Bdo cdo Chinh tri ciia
Ban Chdp hanh Trung wong Pdng Cong san Viét Nam tai
Dai hoi Pdng toan quéc lan thie IX dd chi ré: “Phit trién
gido duc va dao tao la mét trong nhitng dong luc quan trong
thic day su nghiép.-cong nghiép héa, hién dai héa, a didu
kién dé phdr trién ngudn luc con ngudi - yéu t8 co ban dé
phét trién xa hoi, tang trudng kinh t&€ nhanh va bén vitng”.

- Qudn triét chii trvong, Nghi quyét cria Pdng va Nha nude
va nhan thite ding déin vé tdm quan trong ctia chitong trinh,
- gido trinh doT véi viée ndng cao chdt liong dao tao, theo dé
nghi cia So Gido duc va Pao tao Ha Noi, ngay 23/9/2003,
bean nhdn dan thanh phé Ha Noi dd ra Quyét dinh s¢
3620/QD-UB cho phép So Gido duc va Pdo tao thie hién dé
an bién sogn chicong trinh, gido trinh trong cdc truomg Trung
hoc chuyén nghiép (THCN) Ha Néi. Quyét dinh nay thé hién
si quan tam sdu sde ciia Thanh iy, UBND thanh phd trong
viée ndng cao chdt lugng dao tao va phdt trién nguon nhdn
hee Thie do.

Trén co so chuwong trinh khung cia Bé Gido duc va Dao
tao ban hanh va nhitng kinh nghiém rit ro tx thiee 18" dao tao,
S0 Gido duc va Dao tao di chi dao cdc truong THCN 6 chire
bién soan chuong trinh, gidgo rinh moér cach khoa hoc, hé



thdng va cdp nhdt nhitng kién thitc thuc tién phi hop véi doi
twong hoc sinh THCN Ha Noi.

Bo giao trinh nay la rai lién gidng day va hoc tdp rrong
cac triuomg THCN o Ha Néi, dong thoi la 1ai liéu tham khdo
hitu ich cho cdc truomg ¢6 dao tao cdc nganh k¥ thudgt - nghiép
vit va dong ddo ban doc quan tdm dén vdn dé hucng nghiép,
day nghé. '

Viéc 160 chirc bién soan bé chuong trinh, gido trinh nay
la m¢t trong nhiéu hoat déng thiét thuc cia nganh gido duc
va dae tao Thit d6 dé ky niém “50 nam gidi phéng Thi do”,
“S0 ndm thanh ldp nganh’ va huong toi ky niém 1000 ndm
Thdang Long - Ha Nji ™,

So' Gido duc va Pao tao Ha Noi chan thanh cdm on Thanh
wy, UBND, cdc s3, ban, nganh ciia Thanh pho, Vu Gido duc
chuyén nghiép B Gido duc va Pao tao, cdc nha khoa hoc, cdc
chuyén gia ddau nganh, cdc gidng vién, cdc nha qudn 1y, cdc
nha doanh nghiép dd tao diéu kién gidp dd, dong gop y kién,
tham gia Hoéi déng phdn bién, Hoi déng tham dinh va Hoi
dong nghiém thu cdc chuwong trinh, gido trinh.

Day la ldn ddu tién So Gido duc va Pao tao Ha Noi 16
chitc bién soan chuwong trinh, gido trinh. Di dd hét sitc o
gdng nhung chde chdan khong tranh khdi thiéu sét, bat cap.
Cluing t6i mong nhdn duoc nhitng v kién déng gép ciia ban
doc d¢ tamg bude hoan thién b gido trinh trong cdc ldn tdi
ban sau,
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Cu(i}z Ti¢ng Viét thuc hanh dwoc bién sean cho hoc sinh cdae truong
frung hoc chuyén nghiép nhdm muc dich:

- Hé théng, ciing c6'va nang cao kién thitc tiéng Viét phd thong co ban cho
hoc sinh, hoan thién ki ndng si dung tiéng Viét trong giao 1ép xd hoi.

- Chil trong dén viéc rén luyén ki ndng néi va viét, phan tich va tao Idp vin
bdn, déc biét la cdc vdn bdn hanh chinh cho hoc sinh qua cac bai 1dp thue hanh.

Ngoai Bai m& dau, cudn sdch bao gom cée chuong sau:

Chuong 1: Chir viét cha ti€ng Viét.

Chuong 2: Dung tir trong vin ban.

Chuong 3: Tao cau trong vin ban.

Chuong 4: Dung doan van trong van ban.

Chuong 5: Tiép nhan va tao 1ap van ban.

Tuy theo nhitng hoan cdnh cu thé trong thuc t¢ gidng day, gido vién c6 thé
trinh bay sau thém nhitng kién thitc co ban dd cé trong sdich, ra thém cdc bai
1dp thue hanh twong ing.

Hoc sinh cdn nam viing nhitng kién thitc co bdn va rén luyén ki ndng ndi,
viél, tuo ldp van bdn théng qua cdc bai tdp thuc hanh dudi su hudng dan cia
cdc thdy co gido.

Trong qua trinh bién soan, ching 16i dd@ nhdn dwoc nhiéu v kién ding gép

cua ban bé, dong nghiép. Chiing t6i xin chdn thanh cdm on nhitng si guan tam
giup dé do.

Do mot sé'diéu kién chii quan va khdch quan, cuon séeh cé thé Urrmg tranh
khoi nhitng khiém khuyét. Chiing 161 rdt mong nhdn dirge su gop y cua cdc thdy
o gido va ban doc dé ldn chinh sita sau, cudén sdach cé chat lueng 161 hon.

TAC GIA



Bai md dau

TIENG VIET VA BO MON TIENG VIET THUC HANH

1. Khai niém “Tiéng Viét”

Viét Nam [a mot qudc gia da dan toc. Theo sd liéu thong ké, nudce (a ¢6 54
dan toc anh em, trong d6 dan toc Viét (dan toc Kinh) chiém da s3. Mdi dan toc
cO ngdn ngil riéng.

Tiéng Viét 12 ngon ngiv cia dan tdc Viét va duge diing véi tu cdch 1a ngon
ngir qudc gia cua nude Viét Nam.

Tiéng Viét c6 ngudn gac rat ¢d xua va da trdi qua mot qud trink phat rién
lau dai, day sic song; 12 mot trong nhiing thit tiéng ¢6 lich sir 1au ddi trén thé
gidi.

Trai qua hang nghin ndm phat trién cling vdi sy phat trién cua dan toc, tiéng
Viét ngay cang 16n manh, phong phd. Trong lich sir, cling d3 ¢ thoi ki cdc the
luc xam lugc ngoai bang va tang 19p thdng tri trong nude diing ti€ng ndi va chir
viét nudc ngoai (ti€ng Hén, ti€éng Phdp) 1am ngon ngit chinh théng trong cac
linh vuc chinh tri, ngoai giao, van hod, gido duc va tiéng Viét bi coi re, bi chen
ép. Nhung ciing nhu dan tdc Viét, ti€ng Viét khong bi dong hod, khong bi mai
mot ma van t6n tai va phat trién manh mé. V&i su ra ddi va phat trién cha chir
Nom, réi chit Qudc ngiy, tiéng Viét ngdy cang khang dinh vi trf ctla nd, trudng
t6n va phat tri€n cho dén ngay nay.

2. Churc néng xa hodi cua tiéng Viét

Ti€ng Viét 1a phuong tién giao ti€p quan trong nhét trong xa hoi Viét Nam
hién nay: trong giao ti€p sinh hoat thong thudng hang ngay, trong giao tiép ve
chinh tri, kinh t€, khoa hoc, van hod, gido duc, quan su, ngoai giao...

Tiéng Viét 1a chat liéu ciia sdng tao nghé thuat - nghé thuat ngon tir.



Tiéng Viét 1a cong cu nhan thite, tu duy cha ngudi Viét, mang dau an coa
cich cam nghi va 161 s0ng cua ngudi Viét.

Tieng Viét 1a phuong tién 6 chitc va phét tri€n xa hoi.

Vi cdc chic ning xa hdi quan trong nhu trén, vi tri va vai trd cua tiéng Viét
trong cudc song xa hoi ¢ Viét Nam cling nhu trén trudng quoc t€ ngay cang
duoc khang dinh.

Pé thuc hién chic nang xa hoi nhu trén, ngodi viéc duge t6 chic theo
nguyén tic hé thong va nguyén tic tin hiéu, tiéng Viét con c6 mot s6 diic diém
riéng trong co ciu t6 chic ma khi st dung cin chi §:

- Tiéng Viét la mot ngdn ngit phan (i€t tinh.

- Tiéng Viét 1a mot ngdn ngit khong bién hinh.

- Tiéng Viét diing cdc phuong thifc ngir phdp sau:

+ Phuong thic trat (o o

+ Phuong thitc hu tir

+ Phuong thic ngit di¢u.

3. Gilr gin sur trong sang cua tiéng Viét

Gilt gin su trong sing, su gidu dep phong phi cua tiéng Viét, lam cho no
ngly cang trd nén hitu ich trong giao ti€p xa hoi la mot van dé c6 tinh 1au dai
va dugc dat ra thudong xuyén. D€ gilt gin su trong sdng ciia ti€ng Viét, chilng ta
cdn phai:

- C6 tinh cam yéu quy v thai 46 tran trong d6i véi ti€ng ndi va chit viét clia
ching ta, tim t01 v phdt hién su gidu dep cling ban sic, tinh hoa cua ti€ng néi
dan toc & tit ca cac phuong dién cia nd: ngit am, tir vimg, ngir phip va phong
cach.

- Phii rén luyén mot tr duy thudng tryc va théi quen trong st dung tiéng
Viét mot cach chinh xic, sang stia, mach lac dé dat hiéu qua giao tiép cao.

- Str dung ti€ng Viét trong sdng 12 sir dung theo diing cac chuin muyc: chuin
muc vé phat 4m va chit viét, chudn muc vé tir ngft, vé& ngif phdp va chuin muc
v¢ phong cach.

- Luon ludn 1iép nhan nhitng yéu té ngdn ngilt ¢6 gid tri tich cuce tir cdc ngdn
ngll khdc déng thoi dam bao cdc yéu cau vé tinh truyén thdng ciing nbu tinh



hién dai d€ phdt trién ti€ng Viét hién dai, dic biét 1a trong giai doan hién nay
khi ma giao luu qudc (€ va si ti€p xiic van hod duge md rong hon bao gid hét.
Trong khi ti€p nhan ngdn ngit, cin luu ¥:

+ Chi ti€p nhan nhimg y€u t6 ngdn ngit cdn thiét d€ 1am giau co, phong phii
cho ti€ng Viét.

4+ Tranh sy lam dung (mugn tran lan, ngay ca khi khong cén thiét), trinh
bénh sinh dung ti€ng nudc ngoai. Dong thdi, trdnh ca hién tugng vay muon vi
st dung lai tap, hén don nhy trudng hop nhiéu tir ciu tao theo kiéu nira Viet,
nra nudc ngoai lam mat di su trong sing cua tiéng Viét.

4. Mon Tiéng Viét thuc hanh - Muc tiéu va nhiém vu

Mén Tiéng Viét thyc hanh (TVTH) 12 mon hoc cung cdp nhitng tri thitc co
ban va cin thiét déng thoi rén luyén mot s6 ki nang gidp cho ngudi hoc nang
cao va hoan thién kha nang su dung #iéhg me dé cua minh. Mon TVTH hudng
tél muc tidu sau:

- Béi dudng tinh cam yéu quy va thdi do tran trong ddi vdi ti€ng Viét, déng
thol rén luyén thoi quen va y thitc thudmg xuyén s dung ti€ng Viét moét cdch
cén trong, ¢6 su can nhic, lua chon thau déo.

- Hoc sinh c6 kha nang van dung céc ki€n thiic co ban vé quy tic chinh t4,
ki nang dung tir, dat cau, cich sir dung ddu cau khi néi va viét; ndm duge nhimng
dac trung co ban coa van ban hanh chinh, dic di_ém vé tir vi cau cia loai viin
ban nay, tir 46 van dung ti€ng Viét vao viéc soan thao cdc loai viin ban hanh
chinh.



Chuong 1
CHU VIET TIENG VIET

Muc tiéu:

Sau khi hoc tap va rén luyén chuong nay, hoc sinh can dat duge nhimg muc tiéu chinh
sau day:

+ C6 KT nang viét dang chinh ta tiéng Viét;

+ Biét phat hién, phan tich va sira chita |8i chinh ta thuong gip.

Toém tit ndi dung:

+ Chif caij tiéng Viét; nguyén tac xay dung chlr Quéc ngir, nguyén tac chinh ta tiéng
Viét; cach luyén va sira 18i chinh ta.

+ M6t s6 quy dinh vé viét hoa va viét thuat ngir tiéng nuéc ngoai.

I. CHU QUOC NGU

1. Chir cai tiéng Viét

Chir viét tiéng Viét 1a chit tugng thanh (ghi fai am thanh cia 161 néi). Chir cdi
tieng Viét duoc xay dung theo hé thong chir cdi Latinh, gdm cdc chif ci sau:

- Chir cai dung dé ghi 11 nguyén am don: a, 4, 4, €, &, 1 (), 0, 0, ¢, u, U v
3 nguyén am doi: ié (y&, ia, ya), ud (ua), ud (ua).

- Chif cdi diing d€ ghi 22 phu am: b, ¢ (k, q), ch, d, d, g (gh), gi, h, kh, ], m,
n, ng (ngh), p, ph, r, s, t, th, tr, v, X.

- Ngoai cdc chif cdi, tiéng Viét con slt dung thém 5 dau dé ghi 6 thanh dic¢u
(khong diing ddu dé ghi thanh ngang).

2. Nguyén tic xay dung chir Quéc ngir

Chir Quéc ngit duge xay dung theo nguyén tic am vi hoc. Nguyén tic am
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vi hoc yéu cau gilta 4m va chif phai ¢ quan hé tuong ung “1 - 1. Diéu kién cia
nguyén tic nay:

- Mbi am chi do mot ki hiéu biéu thi.

- Mbi ki hi¢u luon ludn chi c6 mét gid tri, tidc 12 biéu thi chi mot am duy
nhat & moi vi tri trong tir.

Vé co ban, chit Qudc ngit dugce tao ra cd tinh dén khd day dii cac diéu kién dé.

3. Nhimg han ché cua chir Qudc ngir

Do nhiéu nguyén nhan - lich s, van hod, xa hdi, ngon ngit khiac nhau,
nhimg ngudi tao ra chir Qudc ngir dd khong tuan thu duge mot cach nghiém ngat
nhitng yéu cdu cua nguyén tic ngit am hoc trong chir viét. Nhimg han ché cla
chit Qudc ngir ¢ thé quy vio hai trudng hgp chinh:

* Vi pham nguyén tic twong dng “1 - 17 gilta ki hiéu v am thanh, ding
nhiéu ki hiéu dé biéu thi 1 4m. Vi du:

- am /k/(cd¥) duge biéu thi bing 3 ki hiéu: ¢, k, g

- am /if duoc biéu thi bang 2 ki hiéu: i, v

- am /g/(gd) duoc biéu thi bing hai k¥ hiéu g, gh

- am /m/(ngd) dugc biéu thi bang ng, ngh

* Vi pham tinh don tri cha ki hiéu: mot ki hi¢u biéu thi nhiéu am khdc nhau
tuy thudc vao vi tri coa né trong quan hé véi nhiing am trude va sau no. Vidu:

- Chit g khi ditng trudic cac chit khong phai la i, e, & biéu thi am /y/, vi du:
ga, g0, gu; khi ditng trude i hodc ié thi mét minh g lai biéu thi am /z/, vi du: gi,
gin, giét...

- Khi di cling véi h, thi g lai 1a mot thanh t6 biéu thi am/y/, vi du: ghi, ghé...

Ngoai ra, chir Qudc ngit con diing nhiéu dau phu trong céc chit cdi: a, 4, o,
d, ¥ va ghép nhiéu con chit dé biéu thi mot 4m nhu céc trudmg hop: ch, gh, kh.
nh, ngh, ph, th, tr.

IL. CHINH TA TIENG VIET

1. Nguyén tac chinh ta tiéng Viét

Chinh ta 1a viéc viét ding chit viét theo chuan muc, viét ding cdc am, cic
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thanh trong am ti€t. Rong hon, chinh t4 con bao gém cic viec vist hoa, viét cic
chir s, vi€t cdc tlr ngilt muon tir ti€ng nude ngoai theo diing chuin muc.

C6 hai nguyén tic co ban I

1.1. Nguyén tac ngir Am

Chir Quoc ngir la chir viét theo nguyén tac ghi am. Cho nén co so dé xdc
dinh chinh & 12 co s& ngit am. Nguyén tic ngit 4m thé hién & hai phuong dién:

- Chir viet phdi diing chudn ngir am. Nhiing trudng hop viét theo céch phat
am dia phuong hoac theo cich phét am cd nhan déu khong chinh xéc. Vi du:

Pang Khong diing
Huu tri Hiu tri
Rugu Rigu

- Phai viét chit theo ding quy tic chung cta chir Viét hién nay. Nhimg quy
tac ndy da dugc hinh thanh theo su két hop ctia cdc am, cdc thanh hoic chir cii.
Céc quy tac d6 da trg thanh cdc meo luat chinh ta (doc muc 3 - trang 13).

1.2. Nguyén tic ngit nghia

Chir Quéc ngir khong theo nguyén tic ghi ¥, nghia 1a khong phu thude vio
y nghia cfia timg tlr hay timg ti€ng. N6 chi can ci vao thanh phin am thanh cia
tr ngit.

Nhung khi céan xdc dinh chinh ta & nhimg trudng hop ma hai hodc nhién kha
nang déu c6 thé chap nhan vé ngir am va chit viét thi viéc viét theo cich nio, 6
the can cif vio y nghia cla tr hay tiéng c4n biéu dat ma dinh doat.

Vidu: Trong ti¢ng Viét o6 hai tlt v6i hai dién mao 4m thanh va chit viét gan
giong nhau 1 bang quang va bang quan.

- Vi€t bang quang 1a dting chinh ta khi mudén néi dén mot bo phan bén trong
ctia co thé ngudi.

- Viét bang quan 1a diing chinh t& khi muén néi dén thai do ding ngoai
cudc, col viéc nao dd khong lién quan dén minh.

Can ctr d¢ dinh doat cach viét cho ding & nhimg trudng hop ndy 1a ngir
nghia. Néu nham lan thi vira sai chinh t4, vira khong thé hién chinh xdc duoc
no1 dung.
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2. Cach luyén va sira 16i chinh t3

2.1. Ghi nhé mit chix cta tir

Hinh thic nay cé hiéu qua nhat dinh nhung doi hdi suren luyén va hoc tap
thudng xuyén, vi s6 lugng tir ngit nhiéu,

2.2. Luyén phat am cho diing chuin

Nguyén tac ngir 4m hoc trong chinh ta din dén hé qua la: mudn viét ding
chinh ta thi cdn phdt am ding, can khic phuc va sita chira nhiing cdch phit am
cd nhan hay do anh hudng cilia céch phit am dia phuong. Pay 1a bién phép c6
cd $6 If thuyet, ¢6 sy hop Ii nhung thuc hién trong thuc t€ gap nhiéu khé khin.
Boi vi thay ddi giong néi chung ctia mot viing, mién 13 mot van dé khong chi
lién quan dén théi quen, dén ¥ chi, ma con ¢6 quan h¢ dén ca linh vuc tinh cam,
dao difc. Tuy nhién, day van 12 mot bién phép tich cuc d€ rén luyén chinh ta va
stra 16i chinh ta.

2.3. Tim hiéu va van dung cdc meo luat chinh t3

Pay la nhitng meo luat duoc rit ra trong qua trinh sir dung ti€éng Viét. Trong
nhimg meo luét dy c6 nhiing meo luat duoc hinh thanh theo nguyén tic ngit am
hoc va c6 nhitng meo luat duge hinh thanh theo nguyén tac ngit nghia. Cin hidu
biét va ndm dugc nhiing meo luat 4y d€ vict diing chinh 14, dé If gidi nguyén nhan
Vi€t sai va sita chita duoc 16i chinh ta trong hang loat cic tir, cdc tieng cing loai.

2.4. Su dung “Tir dién chinh t3”

Tix dién chinh ta 12 loai tir dién tap hop cdc ti€ng hoac tir dé vidt sai chinh
td. Moi ti€ng hay tir trong tir dién déu duge thé hién & dang chinh ta chudn muc.
Khi vi€t mét van bian nao, néu ngudi viét con lwdng ly hodc hé nghi cdch viét
mot tiéng hay tir nao d6 thi ¢6 thé tra trong tir dién réi viét theo, véi didu kién
phdi tim dting ti€ng hay wr phii hop véi noi dung dinh bidu dat.

3. Luyén chira cac I5i chinh ta thudng gip

3.1. Cac 16i vi pham cic quy dinh trong hé thong chir Quéc ngir
* Vi pham cdc quy dinh vé viéc viét phu am, nguyén dm

- Am /k/ viét theo quy dinh sau:

+ Vi€t biang chir k khi ditng truée cdc nguyén am hep: e, 6, 1.
Vidu: kéng, kién, kinh...

Ngoai 1é: ka - ki, Mé - kéong, song Kon.
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+ Viét bang chir ¢ khi di trude cdc nguyén am a, 4, a, 0, 0, 0, u, U va cic
nguyén am doi: uo (ua), ud (ua)...

Vi du: o, ca, ¢, cang, cif, cua, cudng, cua...

+ Viét bang q khi di trude cadc am dém u.

Vi du: quan, quyén, quy... ‘

- Am fy/ va am /n/ (g0 vA ngd) viét theo quy dinh sau:

+ 14 g va ng khi ding trudc cic nguyén am a, 4, 4, 0, 0, 9, U, U va cac nguyén
am doi: ua, ug, ud, ua.

Vi du: ga, go, gan, gi, nga, ngu, ngd, ngudi, ngudi, ngua...

+ Viét 1a gh va ngh khi di trude cic nguyén am 1, e, &, i€ (1a).

Vi du: ghi, gh&, nghién, nghé, nghia...

- Nguyén am /i/ viét theo quy dinh sau:

+ Nguyén am /i/ ddng lién sav phu am dau thi duge viét 1a -i. Vi du: binh
minh, sinh séng.

+ Nguyén am /i/ ding sau am dém thi viét 1a -y. Vi du: quy hoach, suy nghi.

+ Khi nguyén 4m nay ding mot minh thi viét 1a -i doi vdi tir thuan Viét, vict
1a -y d61 véi céc tir géc Han. Vidu: am 1,1 éif hoi ¥, y s1, dong ¥, cha .

+ Khi nguyén am /i/ két thic am tiét ton tai theo hai cich viét song song:
dia ly - dia li, my thudt - mi thuat.

Theo quy dinh ctia Bé Gido duc va Dio tao, trudng hop nay nhat loat déu
viét la -1

* Vi pham quy dinh vé danh ddu thanh

- D4u thanh déu phai dinh ding chif cdi ghi 4m chinh (& trén hoac & dudi).

Vi du: toan, todn, toan, toan.

- Muén xdc dinh vi tri clta &m chinh, cdn ndm duoc mod hinh cdu tao am tiét

tiéng Viét. Am tiét tiéng Viét c6 cau tao chat ché. O dang day du nhat, am tiét
ti€ng Viét cé cdu tao nhy sau:

Thanh diéu

i Vin
Phu am dau

Am dém Am chinh (nguyén am) Am cudi




- Khi am chinh 12 nguyén am d6i, néu am ti€t khong c6 am cudi thi dau
thanh ddnh & chir cdi th nhét: mia, 1da, nifa..., cOn néu ¢é am cudi thi dau thanh
ddnh & chif cai thit hai, vi du: cudn, luong, luyén...

- Cac trudng hop khéng ddnh diu thanh ding cdc quy dinh trén déu sai
chinh ta, vi du: hda, quy, hiong...

3.2. Céac 16i chinh ta do phat am dia phwong

Chir viét tiéng Viét theo nguyén tac ghi am: mdi chi diing dé ghi mot am
vi. BOi vay, khi phat am th¢ nao thi thudng viét ding nhu vay. Hon nita, su phat
am ¢ thé khdc biét & ting am trong am tiét, cho nén ¢é thé méc 151 viét sai &
timg vi tri &m thanh. Cic tiéng dia phuong trong tiéng Viét cé su phat am sai
khic v6i chuan am thanh & cdc vi tri: am ddu, am cudi, thanh di¢u vi ¢6 thé &
ca am chinh va am dém. Tinh hinh d6 din dén viéc trong (huc té thudng xay ra
16i chinh td & cdc vi tri tuong ting trong am tiét, Dudi day 1a mot 56 161 phd bién
cung v6i nhitng co sd vi phuong phip tap luyén, chinh sira.

* Viét sai am ddu

Ngudi viing Bac Bo thudng mac 16i do phat am 1dn lén cdc cap am ddu sau
day:

- n va |: Dé sira 161 va ren luyén nhitng am dau nay, ¢6 thé can ¢ vao mot
$0 quy tac sau:

+ 1 ding trudc am dém, con n thi khéng (trir ti€ng noan): loa, loan, luat,
luén,...

+ Trong céc tir lay vin, chi ¢6 1 ditng & am du cla tiéng thit nhat, con n thi
khong: 16 do, lién mién, linh tinh, 1ot chodt, long dong, lung thung, ludt thudt...

+ Nhing tir ¢6 tir d6ng nghia bit ddu bing nh thi viét am dau 1a I: nhai - [ai,
nhd - 15, nham - 14m, nhd nhang - 16 lang, nhap nhdy - 1ap ldy, nhem nhudéc -
lem ludc, nhodng - lodng, nhanh - lanh,...

- tr va ch: Meo luat dé€ rén luyén va sira chita 1a:

+ Trudc tlr 1y van, trir vai tii viét [a tr (trét lot, troc 16¢, trui [0i...), con lai
déu viét 12 ch phéi hop cic am déu khéc: ch - b (choi bdi, chéo béo, chinh
banh,...}, ch - 1 (cheo leo, chéi loi,...), | - c¢h (lau chau, 13 cha,...), ch - m (chio
mao, chéch méch,...), ch - r (chon ron, chang rang,...), ch - v (chodng véng,
chénh vénh,...).
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+ Céc tir Han Viét mang thanh nang hoac thanh huyén déu viét vai tr:

Vidu: trinh trong, gid tri, truy lac, vii try, tram x4, hé trg, triéu phd, truyén
thong, trudng hop, phong trao, trimg tri, tran thé,...

+ Vé nghia, cdc tir chi ngudi trong gia dinh viét véi ch: cha, chd, chi, chau,
chét, chéng.

Céc tir chi d6 dung trong nha ciing thudng viét vai ch: chéi, chum, chai,
chén, chdu, chay, chao, chiéu, chin,... (trlr cdi trap).

Cac tir dong nghia v6i cdc tir mo ddu bang gi thi déu viét bat ddu bang tr:
tranh - gianh, tranh - gianh, trai - giai, triu - gidu, trang - gidng, tro - gio, trong
- gidng, troi - gidi, trir - gif, tra - gia, trd - gid, trun - giun,...

-SVax:

+ Tur lay van, chi ¢6 am dau x, khong c6 s: 1oa X0, loan xoan, liéu xiéu, lao
xao, 1on xo6n, xich mich, Ii xi,...

+ Di vdi cdc van oa, oe, ué... 1a am ddu x, chi khong phai s: xué xoa, xoen
x0ét, Xoan Xuyt, xoay Xd, X0€ tay, Xué xoa,...

+ Tén cdc thic an va d6 dung nau nudng thudng viét vai x: x6i, xdo, Xic
xich, lap xuong, pho xao, cdi xanh, xOng, xién nudng thit,...

Hau hét cic danh tir ¢on lai déu viét 13 s:

+ Danbh tir chi ngudi: su, sai, dai st...

+ Danh tir chi tén cay ¢6i: sen, sim, san...

+ Danh tlr chi dé véat: sot, soi day, siic vai, ¢di sang...

+ Danh tir chi hién tugng tu nhién: sao, suong, song, sudi...

+ Danh tir chi tén dong vat: ca siu, con s0, con sén, con séu...

-r,d vagi:

+ Chi ¢6 d méi di trude cdc van ¢ dm dém (oa, ua, ué, uy) con r va gi thi
khong: doa, doanh, duyén, dué, dodn, duyét, duy,... (trit tir gbc Phdp: day cu-roa).

+ Cac tiéng Hin Viét khong viét véi r, ti€ng nao mang thanh ngd, hodc niang
thi viét vdi d (diing, duy¢t, dug,...), tiéng ndo mang thanh hdi, hodc sic thi viét
vGi gi (gido, giao, gia,...).

+ V& nghia, c6 nhiéu tir tugng thanh bat dau bang r: rao rao, ri ram, ric rich,
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rang ric, rdm rap, réc rich, ra ra, réo rat, rang réng, ram ran,... Va cé nhiéu tiy
md ta trang thai rung dong cling bat ddu bang r: run rdy, rung rinh, rap rinh. rén
rén, rao ruc, ron rang,...

C6 nhitng cap tir déng nghia ¢é cde am dau phoi hop thanh cap b - r: 1ap -
rdp, 16 - 16, lap - rép. long - réng,..., hoidc cap s - r: siél - 1iét, sdng - rang. sit -
rit, sap - rdp,... Dua vio dé ma viét cde tif twong ting bat ddu bing r.

* Viél sai vdn

- uu va fu. Vin i chi ¢6 & mot s& tir (buu dién, luu trif, huu i, lwu dan.
cltu, clru, suu, t, tuu, civy,...), con lai 1a van jn.

- Uou va iéu. Van wrou chi ¢6 0 mot v tir (ruou. huou, d¢ bucu, con khudu,
buou ddu, con tudu), con lai déu 12 vin iéun.

- w0t va . Van ui chi ¢6 vai tir (chir, ngiti, khung ciri), eon lai [3 van wei.

+ Phén biét dn véi dng, dar véi dce:

Phin 1én tr Han Viét ¢6 vin ¢e ma khong ¢é vin dr: bic cuc, dac sic, hai
tic, quy tac,...

~ Phan 16n cdc tir phién Am mang van dng, dc, khong mang van én, di: xe ting.
ciéng tin, ang ten, xang dau, di vang, ga lang. cong tic, ac quy. (&c xi, lang xé...

4. Mot s6 quy dinh viét hoa va viét thuat ngir tiéng nudc ngoai

4.1. Cach viét hoa

4.1.1. Muc dich viét hoa

Trong van ban, chif viét hoa thudng nham ba muc dich sau day:

- Pédnh ddu chd bat dau clha mot cau, nghia 1 chit cdi ddu tién cha am tict
ddu ctia mot cau phdi viét hoa. Trong nhiéu trudng hop do ciing Ia ché bit dau

~ctia mot doan, mét van ban va liac d6 chir viét hoa phéi hop véi viéc viét 1ni dau

dong. _

- Biéu hién sic théi w to: Bicu hién thdi do ton kinh hoac sac thdi thiéng
liéng cao ca trong ¥ nghia cia tir. Khi d6, ca cdac danh ur chung, hoac cac tir
thuge cac tir loai khdc cling ¢ thé viét hoa. Vi du: T quéce, Dang. Tu do. Doc
lap, Béc 4i, Binh dang....

- Ghi tén riéng: Pay 1a truong hop phuc tap va viéc viét hoa phai tuan theo
nhitng quy tac nhat dinh.

Duéi day [a mot s6 nhiing ndi dung chuit y&€u cua quy tac viét hoa tén riéng
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hién hanh:

4.1.2. Quy tdc viét hoa tén riéng

- Tén riéng Viét Nam

+ Tén ngudi: Vi€t hoa chit cdi dau cia tal cd am tiét chi ho, tén, tiéng dém,
tén tu, tudc hi€u... dd gin két chat ché thanh mot tén riéng. Vi du: Nguyén Van
Huyén, Hung Pao Vuong Tran Qudéc Tudn,...

Néu c6 bod phan von la danh tir chung nhung d3 gdn két chat ché véi tén
riéng khi bi€u hién mot ngudi ndo dé thi ciing coi 1 danh tir riéng va viét hoa
chir ddu cia tat cad cdc am tict. Vi du: Ong Giéng, Ba Trung, Ba Triéu, Dé Tham,
D6 Chiéu, Bic Haé,...

Tén riéng cua ngudi thudc mot s6 dan toc it ngudi trong nudc néu duoc
phién am thi viét hoa chir cdi dau & méi bo phan cla tén va gifta cdc am tiét
trong cung mot bo phéin c¢6 diu gach néi. Vi du: Ko-pa Ko-long, Ho-bia,...

+ Tén dja 1y: Viét hoa chir cai ddu cia tat ca cdc am tiét, gilta cdc am tiét
khong ding gach noi. Vi du: Ha Néi, Vinh Phic, Dién Bién Phl, Kon Tum,...

Néu cic tir chi phuong hudng, hodc céc danh tir chung k€t hop vdi céc tén
riéng moét cach chat ché thanh cac dia danh thi viét hoa chir cai ddu cha tat ca
cac am tiét. Vi du: Trung Bo, Dong Bac, HS Tay, Cdu Giay, H6 Hoan Kiém,
DPéng Thap Muoi, Bén Tre,...

+ Tén co quan, doan thé, td chiic Viét Nam, chitc danh: Viét hoa chir cai
dau cha am tiét dau tién va cdc am ti&t ddu cla cdc bo phan tao thanh tén riéng.
Vi du: Truong Trung hoc Thuong mai va Du lich Ha Néi, Cha tich nuée, Uy
vién Trung wvong Dang, Bo Thuong mai, Van phong Quéc hoi, Téng Lién doan
Lao dong Viét Nam, Poan Thanh nién Cong san,...

+ Tén cac nhan vat trong truyén: Néu dugce cdu tao tlr cic danh tir chung chi
cdc con vat hay cdc do vat thi cling viét hoa chif cdi ddu tién cia cic am tiét. Vi
du: ong Ac La, chi Cheo Béo...

- Tén riéng nudc ngoai

+ T¢n ngudi, tén dia li:

N&u phién am triec ti€p ra tiéng Viét thi viét hoa chit cdi ddu clia cdc bo phan
ho, tén, tiéng dém, ¢6 danh diu thanh, d&u mi theo cdch doc cdc Am tiét va giita
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cdc am 1€l cua ting bo phan trong tén ngudi, hodc gilta cdc am 1iét trong dia
danh ¢é gach n6i. Vi du: Pho-ri-do-rich Ang-ghen, Mit-xco-va, }A:,—li—()-pi-a‘_ Ni-
g1é-ri-a....

Né&u phién am qua am Han Viét thi tén riéng nudc ngoai duge viét theo quy
tac viét tén riéng Viét Nam. Vi du: Mao Trach Déng, Kim Nhat Thanh, Thuy
Dién, Hong Kong, Tay Ban Nha,...

Nhitng tén dia 1{ da phién am qua am Hdn Viét va rit ngdn thi van giir
nguyén nhu cii. Vi du: Phdp, Anh. Bi, Pan Mach, Hoa Ki,... (trit I-ta-li-a thay
cho Y, O-xtray-li-a thay cho Uc).

+ Nhiing tir vén 12 tén riéng dia Ii nhung thdi gian da lam madt tinh chat 1én
rieng, chuyén sang chi chilng loai thi khong viét hoa: c¢i ro phi, gi tay, muc
tau...

+ Cac tir chi phuong huéng (dong, 1ay, nam, bic...) chi viét hoa khi duwoc
diing trong tén riéng dia 1i. Vi du: Tay Phi, Trung Phi, Nam Phi, Bic Au...

+ Tén cdc co quan, doan thé, 16 chiic nudc ngoai: Phin dich nghia viét theo
quy tac viét tén co quan, doan thé, 16 chic Viet Nam, phin 1én riéng clha ngudi
hodc dia danh thi viét hoa theo cdch viét hoa tén ngudi hodc tén dia danh nudc
ngoai. Vi du: Truong Pai hoc Téng hgp Mat-xco-va mang (én Lo-mo-nd-xop,
Lanh su quin Hoa Ki tai Hong Kong, Bo Quéc phong Diic.

4.1.3. Quy tdc viét hoa cdc truong hop khdc

- Tén cac nam am lich: Viét hoa cd hai am €1, Vi du: nam Gidp Than, Binh
Din, Cach mang Tan Hai...

- Tén cdc ngay tiét va ngay tét: Viét hoa chir cii ddu cia am uét thit nhat.
Vi du: tiét Lap xuan, tét Trung thu, tét Nguyén dén...

- Tén goi cdc loai huan chuong, huy chuong, danh hiéu vinh du... viét nhur
sau: huan chuong Lao ddng, huan chuong Sao vang, Nhi gido Nhin dan...

- Tén goi cdc ton gido: Viét hoa tat ca chir cdi dau cua am tiét. Vi du: Tin
Lanh, Thitén Chiaa, Cao Dai, Hod Hao,... {chi y: Nho gido, Phat gido, Hoi gido).

- Tén céc 4n pham sdch bdo, van kién, tap chi... dugc in trén cdc bia sich hoac
trang bdo phu thude vao ki€u con chit, hoa van, miu sic ma ngudi trinh bay tuy
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chon, khong ¢é nhitng quy dinh bat budc.
Vidu:
. Tén bao: Ha nd1 mdi, Tién phong, Ha Tay, Lao Pong...
. Tén tap chi: Chia Huong, hoa hoc tro, Tia Sang....
. Tén sach: C6 cach trinh bay trong tu nhar trén.
. Tén goi van kién thudng ding con chir viét hoa chan phuong.

- Tén ngudi, tén dia li, tén tridu dai... ding 1am tén goi clia tac phdm thi viét
hoa tén ngudi, 1én dia li, tén triéu dai dé.

Vi du: “Ho Chi Minh toan tap”, “Tam qudc chi™, “Viét si hoc™...

Ngoai cac trudng hop trén, chi viét hoa chit cdi ddu cla am tiét thir nhat.

Vi du: “Nhirng tdim long cao ca”, “Hat giong tam hén™...

4.2. Viét cac thuat ngir ti€éng nudc ngoai

* Giit nguyén dang chit viét o ngén ngix goc: Trong cic sdch bio, tap chi
chuy&n mén, cdc luan van va cdc luan an khoa hoc, cic thuat ngir va tén riéng
ti€ng nude ngoit duge dé nguyén dang. Uu diém clia cdch viét nay 1a chinh xéc
so vdi ngdn nglt nhung han ché & viéc viét, in 4n va khé khan cho viée doc.

* Chuyén ne. Chuyén chit cdi ti€ng nudc ngodi thanh chir cii tiéng Viét.
Cach nay ciing dugc dung trong cdc tai liéu chuyén mon. Khi chuyén tu, ta viét
lién ca tir, khong ¢6 ddu gach ndi gitta cdc am ti€t va cling khong c¢6 dau thanh.
Vi du: Matxcova, Paris, axit... {c6 thé bd bét cdc ddu phu néu thdy cdn thiét)

* Phién dnr: Day 1a phuong thitc ghi lai 4am thanh cia tir ngit ti€ng nudc
ngodi bang hé théng chir cdi va ki hiéu van tu cua chiy Viét. Cich nay duoc diing
trong cdc siach bao phd cap. Khi phién am ta viét r&i timg am tiét, gilta cdc am
t1ét trong cing mot bd phan ¢6 gach néi va ddnh diu thanh & cdc am tiét.

Vi du; Mic-xay (Marseille), Pi-ta-go (Pithagore),...

Luu y:

- Mdt s6 tén riéng ¢é ¥ nghia va thudng duge dich nghia thi duge viét theo
161 dich nghia. Vi du: Hac Hai, Lién Hop Quoc...

- Mot s6 tén riéng da quen diing tir lau thi néi chung, giit nguyén cich viét
cli. Vi du: Trung Hoa, Hi Lap, Phip,...
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Luyén tap

Do y&u cau cda bai hoc, frong phan bai tap, ching toi 18y mét s3 van ban cla cac cd
quan roi thay d6i lai ddu cau, chinh ta ho#c cach dién dat dé hoc sinh thuc hanh sda 15i.

1. BPanh dau x vao cach viét dung. Stra lai tir viét sai:

san nghiép siing dang X0 xu

ngich i lam chung trén trong
chuyén nghanh sau sic cham khéc
nghiém tri sut sdc cong trai

trac nghiém sam nhap trung thuy

sUr thé tran thanh - xathdi

xuat chinh xac minh tram kiém soat
xa mac cham trusc chan chinh
trang trai trung Iy xac lénh

banh chudng nhap siéu

2. Hay s(ra lai 16§ chinh ta trong phin van ban sau:

Thue hién Ngi dinh s8 42/2005/ND-CP ngay 29 - 3 - 2005 cila Chinh phit quy dinh
viéc phat hanh céng chai say dung T8 quéc nam 2005... thic hién cac cong viéc sau day:

1. Cb k& hoach t& trirc phat dong phong chaa hudng (ing mua cong chai Giao duc
nam 2005 chong toan nghanh Giao duc va Bao tao & cac dia phuang... theo chi thi sd
07/2005/CT-TTg ngay 31 - 3 - 2005 cia Thi twéng Chinh phi...

2.Van ddng toan thé can bd gido vién, dang vién, hoc sinh xinh vién trong cac trudng,
¢o xd Giao duc va Dao tao... tich cuc tham gia mua céng chai... dé ho che cac dia phuong
thuc hién so4 phong hoc ba ca, phdng hoc tam théi chanh che nira la...

3. Viéc 18 trirc va mua cdng chai gido duc can quan chiét phuong tram: Hiéu qud, thiét
thue, chanh phd chugng hinh thic.

B& Giao duc va Bao tao dé nghi... coi day 1a nhiém vu trong tam dot suat cla nghanh
va don vi trong nam 2005.

3. Chen tir thich hgp dién vao ché tréng trong nhirng cau sau:
a. Cac co quan fién hanh tinh... bién ché.
1. gidn 2. giam 3. dan
b. Ngay tir nhilmg ngay dau Cach mang thang Tam thanh cong, nha nudc dan chi
nhan dan da ... cho tudi tho mot si quan tam ddng mic.
1. gianh 2. danh 3. ranh

c. Cap uy ... dai hdi quyét dinh s6 lugng dai bi€u va ... cho cac Dang b truc thudc
can clr vao sé lugng dang vién, s6 lugng Pang bd truc thudc, vi tri quan trong cla ting
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béng bé, theo hudng dan clia Ba Chinh tri.

1. triéu tap 2. chiéu tap 3. chiéu tap

4. phan b8 5. phan chia 6. phan bd

4, Pién cac tir trong ngoic vao chd tréng:

a. Cac trudng hop néu trén ndu dang vién cb ... thi chi bd baa cao cp uy cb thim quyén...

(khudi nai, khiéu lai. khidu nai, xem sét, xem xef, sem sét)

b. Cac éng ... Van phang, Giam déc ... tdm bién soan sach cai cach gido duc, Thi
trudng cac don vi t6 chirc thudc B3, Hiéu trudng cac trudng ... thude B, Giam déc cac S
Giao duc ¢d ... nhiém thi hanh Quyét dinh nay

{tranh, chanh, trung, chung, truc, chuc, trach, chach).

5. Chon céc tir ding chinh ta va danh dau gach chéo (x) vao tir dudc chon:

1/ a. chat phac b. chdc phac c. chdp phac  d. chdc phat

2/ a, dau diém b. dju giém  c. gidu diém  d. gidu giém

3/ a. trang troi b. tran teGi c. tran choi d. chan tréi

6. Bién Ch hay Tr vao ché trdng.

a. Ong Tam ...inh ...ong di d&n ...u sd uy ban ...inh bay lap ...udng cla minh vé phong
...a0 k& hoach hoa gia dinh.

b. ...ién thdng Dién Bién da khaéng dinh ...an li khéng mét luc lugng phan dong nao co

thé ngan ...an dudc budc tién vimg ...4c cla ...i8n ...anh cach mang,

7. Bién | hay n vao cho tréng va phat am chinh xac:

a. Toi ...am nghé ché do da ..am ..am ._ay. V@i chiéc thuyén ..an ...&nh dénh trén
mat ...udc, ngay ...ay qua thang khac, téi cham ..o dua khach qua ...ai trén khic song
..ay. Toi thude ...ong ...0i .40 ...ong sodng ...6ng sy, ...0i .40 ...udc thudng chay xiét.
..ac dém dén, con thuyén ...udt nhe trén dong song ...ang ...udc ...ing ... tréi, nhin chd
nay cay ...ua thia, chd ..o nhimg ...6c nha ..6i ti€p nhau ...8i ...&n trén ...&én trdi sao ..o
tha, tdi cling phan biét dugc thuyén da dén ...di ...a0.

b. Mudn xay dung dat ...udc phén vinh, moi ngudi phai ...am viéc vai ...ang suat cao,
phai ...udn ...uén tén trong phap ...uat, gép phan gilt gin trat v an ...inh moi ...ci chon.

8. Sau day I3 cac tir ¢6 van -uu, -iu, -uou, -iéu. Hay gach chan dudi cac tir viét
sai va chira lai.

Hiu tri liu lac th{ cuu digu ké
diu huuv triu tugng truong clru céi biéu
nghién ciu biu dién phung phiu biéu xén
suu thué fu xiu nrgu mau quan liéu
con khigu nang khié€u khang khuu am miu



9. Hay nhan xét cach phién am va viét hoa trong cac cau sau day:

a, Cac cu dd nho thdi xua hay viét béng bat Iong va muc Tau.

b. Boan dai biéu Uy ban hop tac dau tu Viét nam da dén Mat-xd-co-va du khai mac
khoa hop thir tur Uy ban hgp tac va dau tu Viét - Nga.

c. Gido su Bdng Vi Minh, Chl Tich vién khoa hoc va cdng nghé Viét Nam da tiép va
lam viéc vdi dng Cha Tich vién han tam khoa hoc Nga.

10. Hay stra lai nhimg trudng hop viét hoa khéng dung trong cac doan van sau day:

a. Ca dao co nhiéu cau ca ngoi Canh dep DAt nuéc. N&u Lang san - noi bién gidi phia
Béc - hdp dan ngudi ta bdi “co phd Ki Lira, ¢6 nang T6 thi, ¢ Chlia Tam Thanh” thi Kinh
thanh Thang long - noi phdn hoa d6 héi - lai c6 sitc i6i cudn "phé giang mac clf, dudng
quanh ban cd”. Ca dao dua chung ta vo X nghé quanh quanh vdi “non xanh nudc biéc
nhu tranh hoa dd”. Roi dén xif Hu€ dep va tha. Xa nifa 1a “Nha bé nudc chdy chia hai. Ai
vé Gia dinh déng nai thi v&”.

b. Van phong Chinh phi xin gifi t6i Van phong cac b, cd quan ngang b, ¢d quan
thudc chinh phi va véin phéng uy ban nhan dan céc tinh, thanh phd truc thudc trung uang
ban “Quyét dinh cla bé trudng, chl nhiém van phéng chinh phl s6 09/1998/ QD-VPCP,
ngay 22 thang 11 ndm 1998 ban hanh quy dinh tam thdi vé vigt hoa trong van ban cla
Chinh phi va& Van phong chinh phl™. Van ban nay da dugc hoan thién sau khi cd su tham
gia gép y kién cla van phong trung uang dang, van phong qudc hoi, van phong cha tich
nudc va Vién ngén ngir hoc thude Trung tdm Khoa Hoc X3 Hoi va Nhan van Quéc Gia.

11. Stra lai nhimng trudng hgp viét hoa thigu chinh xac sau:

- TrrGng Trung Hoc Thuong Mai va Du Lich Ha néi

- Cong ti Chan nudi Gia slc

- Hoi cuu chién binh Viét Nam

- Uy ban Thé duc thé thao

- Ngan Hang nha nudc Viét Nam

- Ki su kinh t€ L& van An

- Phé giam d8c nha may Dét Nam Binh

- Trung tudng, phé chl nhiém Téng cuc Chinh tri

- Bé Luat dan su.

12. Sira lai cac chir viét sai trong nhimg tir ngir dudi day:

- khuyéch chuong anh hudng - dau 6¢ chuyénh chuang
- canh cay cong goeo - chif viét nghuéch ngoc
- huyénh hoang khoac lac - &n noi huén thuyén

- nha clfa huyéch hodc - quanh co khtic khiu

- noi cudi nghoen nghoén - ga kéu goang quoac

- dudng xa ngoanh nghoéo - bénh tinh thuén giam
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Chuong 2
DUNG TU TRONG VAN BAN

Muc tiéu:

Sau khi hoc tap va ren luyén chuong nay, hoc sinh can dat dugc nhimg muc tiéu chinh
sau day.

+ C6 ky nang dung tir chinh xac xét theo cac tiéu chi: &m thanh, hinh thic cdu tao, y
nghta, dac diém nglr phap va séc thai phong cach ngén ngi.

+ Biét phat hién, phan tich va stra 10i vé tir; ¢é naing luc dung 1 chinh xac, dat hiéu
qua giao tiép.

+ Co tinh cam quy trong tir ngir ti€ng Viét, gilr gin s trong sang cia tiéng Viét.

Tom tat ndi dung:

+ Cac kién thire cg ban vé tir; nhimg yéu cau ciia viéc ding ti trong van ban.

+ T Han Viét: M8t s6 nguyén nhan hiéu sai va ding sai tr Han Viét; mdt s6 uu y khi
dung tir Han Viét.

L. NHUNG YEU CAU CHUNG CUA VIEC DUNG TU TRONG VAN BAN
Tl ia mdt trong nhitng don vi co bdn cha hé thong ngdn ngit. N6 ludn luon
2 mot tong the cla hai mat am thanh va v nghia. Khi viét mat am thanh duoc
thé hién bing chit viét. Muén thyc hién sy giao tiép (n6i hoac viét) phai ding
tir dé ciu tao cac don vi 16n hon nhu cum tir, cau... Tir chinh 1a don vi ngon ngi
nho nhit ¢é thé dung dge lip dé ciu tao ciu.

Viéc dung tir khi néi hay khi viét phai dam bao dugce nhitng yéu ciu nhit
dinh. Nhitng yéu ciu nay ciing 12 nhiing ti¢u chuin d¢ xdc dinh tinh chét ding
sal cla viée dung tie, Sau day [a nhimg yéu ciu co ban.

1. Dang tir chinh xac

Ban chilt cha viée ding i chinh xdc 1a phai hiéu diing nghia cua tir, do dé6



khi khong hi¢u nghia clia tir s€ rat d& nham 14n ohiing 1l “gdn am gan nghia™ -
tifc 1a nhimng tr thoat nghe ¢6 vé gidng nhau nhung that ra ching lai khdc nhau
hoan toan. Ching han céc cap tir: doc dao - doc dao, lao dao - lao dao, thudt tha
- thiét tha, nong noi - nong ndi, danh bac - danh bat... Khi diing tir can dam bao
€4ac yéu cau sau:

1.1. Dung tir chinh xdc¢ vé Am thanh va hinh thic cau tao

Méi tir c¢é m thanh va hinh thite cdu tao riéng, @ng vdi hinh thic m thanh
v cdu tao tr [a ¥ nghia cua né. Néu ding tit khéng dung véi am thanh va hinh
thiic cau tao thi khong biéu hién ding ¥ nghia cia tir. Do d6 ngudi nghe hay
ngudi doc khong linh hdt ding ndi dung va su giao tiép khong dat duge hiéu
qua nhu mong muon.

Khong néi Can noéi
Lang mang Lang man
Giae hu (1ao Juu
Khéng dinh Khang dinh

Mo6i quan hé giita am thanh v& ¥ nghia cua 1t ¢6 tinh quy udc, do xa hoy
thod thuan, mot su thoa thuan ngam trong lich sur va duge cdc theé he tiép tuc duy
tri va ton trong. Vi vay khong nén tuy tién thay doi mat am thanh hodc mat ¥
nghia cha tir. Tuy nhién trong thuc t€ su dung 0 mot s6 trudng hgp nhét dinh,
ngudi ta van c6 thé diing mot cach linh hoat, uyén chuyén, rit ngan hay thay
déi vi tri cdu tao cta tir. Vidu: xi mang — xi, khoa hoc - gido duc — khoa gido,
nha nudc — nude nha, gitr gin — gin gidq, ...

Can phan bi€t viéc diing tir sai vé1 viéc dung tr mot cach sdng tao dya trén
nhilng ma&i quan hé va quy ludt cua ngon ngi.

1.2. Dung tir chinh x4¢ vé nghia

- Can dung tir ding nghia tir ving sao cho i biéu hién duge chinh xac nodi
dung cdn thé hién. Vi du:

“Trong qud trinh bdao quan, rau qua van dién ra cdc hoat dong séng bén
trong co thé ching nhu qud trinh chin, ndy mam, béc hot... anh hudng dén chat
lugng bdo quan. Cidn bdo quan rau qua & nhiét do thap dé dinh chi cdc hoat
dong song cla rau qua, Kim ham sy phét trién cia vi sinh vat.”

Trong cau nay, tir dinh chi duge diing khong chinh xdc. Bot vi dinh chi la
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mo( hanh déng lam ngirng lai mot hoat dong hodc mdt qué trinh trong mot thoi
gian nhat dinh hay vinh vién. (Gidm doc nha in X hién dang bi dinh chi céng tdc
dé cho két qud thanh tra. Céng trinh xdy ding A bi dinh chi thi ¢ong...). Con khi
bido quin rau qud trong tu lanh thi chi lam gidm cdc hoat dong clia chiing chi
khong thé 1am dirg lai cdc hoat dong séng dé duge. Cho nén cin sira lai cau
rén nhu sau: Cdn bdo qudn rau qud J nhiét do thdp dé iic ché cdac hoat dong
song cda rau qud, kim ham sie phdt rién ciia vi sinh vat,

- Tir trong van ban ¢6 thé ditng theo mot nghia méi duoc hinh thanh va
chuyén hoa theo nghia goc, nghia den ctia né. Néu duge hinh thinh theo quy
luat chuyén nghia cta ti, thi tir d6 duoc coi 1a diing ding nghia.

Vi du: Hién nay, thi truong dang cé con s6t xi mang.

Tt “con sot” ¢ day khong phai diing véi nghia goc vén ¢6 clia n6 - sy ting
nhi¢t do co thé 1én qua miic binh thudng - md ding véi nghia chuyén déi. b6
1a chi trang thai dot ngdt khan hi€m mot san pham kinh t€ khién cho gid ca tang
nhanh qua mitc binh thutng.

Mot vi du khdc: Néu kinh t€ Mi gap lanh thi nén Kinh t€ th€ gi6i bi cam
ngay.

1.3. Diing tir chinh xdc vé dac diém ngir phap

Khi tham gia vao cdu, tir khong chi ¢ hinh thitc v ¥ nghia ma con ¢6
nhiing dac diém ngit phdp. D61 vdi ti€ng Viét, dic diém ngit phdp cha tir thé hién
13 nhat & kha nang két hop, chiic nang ngit phdp cta tir trong cau. Khi cho cic
tir két hop véi nhau, b6 tri tir ddm nhin mot chic nang ngl phdp nao dé trong
cau, cdn phai can nhic va tuan theo dic diém ngir phap cua tir. .

Vi du: Do lugng mua nam nay kéo dai nén di gay nhiéu thiét hai cho mia
mang.

Trong cau nay, quan hé két hop giita “lugng mua” va “kéo dai” 14 khong phi
hop. “Luong mua™ ¢6 the 1dn hay nho, ahiéu hay it chit khong thé kéo dai. Cin
thay tlr luwong mira bang tir mita mira hodc thay tit kéo dai bang tir lon.

- Céc 16 dung tir vé mat ngit phdp thudng gap:

+ Do nguai vi€t dung thira hay thi€u quan hé tir,

Vi du:

*“ Niém tin khach hang do6i vdi cong ti X 1a m6t két hop sai. Danh tir “khdch
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hang” khong 1am bo ngi truc ti€p cho danh tit “niém tin”, Cum tir nay cin bd
sung quan hé tir “cua’™:

“Niém tin cta khich hang doi vai cong i X,

+ Do ngudi viét khong nam chéic dac diém tir loai cia tir, dung tir khong
ding vdi dic di€ém i loai cla nd.

Vi du: Sdu thdng cudi nam 20035, cong viée trong Téng cong (i dugc tién
hanh rat toan bd.

Tir toan bo 12 danh tlr, khong phai 12 tinh tir nén khéng thé két hop véi phu
tir chi mic d¢ rdr. Cin thay tir foan b6 bot tir déng bo (nhip nhang, an khdp véi
nhau).

2. Dung tur phai thich hgp véi phong cach ngén ngir clia van ban

C6 nhimg tir duge ding trong moi loai van ban, d6 la nhimg tir da phong
ciach. Nhimng tit don phong cach chi dugc dung trong mot loai vin ban nhat dinh.
Dung tlr cin dam bao phi hgp véi phong ciach ngdn ngit vin ban. Vi du: Trong
linh vuc khoa hoc ¢6 nhitng thuat nglt chuyén mon nhu: quy luét, dinh I, diéu
kién céin va da, tien dé, hod li,...

Trong linh vuc bdo chi cé nhiing thuat ngit chuyén nganh: phéng vién, bién
tap vién, ciu truyén hinh, phong van...

3. Dang tir can dam bao tinh hé théng cua vin ban

Vin ban 1a mot don vi ngén ngit cé t6 chitc chat ché, trong dd, moi yéu 16
ngon nglt duge st dung mot cdch nhat quan tao thanh mot chinh thé, thuc hién
dugc muyc tiéu giao ti€p thong nhit. VE mat nay, cdc tlr trong van ban cin dam
bdo tinh hé thong clia cdc tir ngit vé trudng nghia, vé phong cich van ban, vé
sac thai chuyén mon nghé nghiép, sic thédi dia phwong hay sic théi lich si.

Chéing han, khi soan thdo mot quyét dinh hanh chinh vdi muc dich yéu cdu
nguoi khic phai lam theo, ngudi ta thuong st dung nhimng tir ngt mang tinh
nghiém tic, trang trong nhuw: cdn cif vao, theo dé nghi, nay ban hanh, c6 hiéu
luc tir ngay, chiu trdch nhiém thi hanh...

Trong mot bai nghi fudn viét vé cude khing hoang Kinh t€, néu da nhin
. nhan tinh trang khing hoang dé nhu moét céin bénh tram kha thi c6 thé ¢an phéi
st dung céc tir nglt khic ciing thude linh vire bénh tat nhu: chay méu (vang),
com sOt (gao), bat ding mach, chita chay, diéu tri, phuong thudc...
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Tinh hé théng clia van ban ¢6 quan h¢ dén dic diém phong céch clia vin
ban. Do dd, nhitng yéu cau vé ding tir thudc hai phuong dién nay c6 su théng
nhat va déu phuc vu cho muc dich cla van ban, cho sy giao ti€p bang van ban.

II. DUNG TU HAN VIET

Theo cac nha ngon ngit hoc, trong tiéng Viét ¢ khoang 70% tir Hin Viér.
L&p tr nay duge su dyng véi tan so khid cao trong cdc linh vuc clia doi séng xi
hoi cling nhu trong sinh hoat hang ngdy. Do dac diém khong goi hinh anh va
cam xdc, tir Han Viét thich hgp véi giong van khdch quan trang nghiém cta van
bian hanh chinh nén ching xuat hién nhiéu trong thé leai ndy. Déi vdi nhimng
ngudi muon st dung ngon nglt mdt cdch ¢é hicu qua ndi chung va mudn soan
thdo van ban ndi riéng thi viéc (im hi¢u tir Hdn Viét ¢c6 mot ¥ nghia vé cling
thiét thuc.

1. Khai niém tir Han Viét

Theo “Tir dién giai thich thuat ngit ngon ngit hoc” ctia Nguyén Nhu Y: “Tir
Han Viét 1a nhitng tir tiéng Viét ¢6 ngudn goc tir ti€éng Han, dd nhip vao hé
thong tir vung ticng Viét, chiu sy chi phéi ciia cdc quy Tuat ngit am, ngit nghia
va ngil phdp cua tiéng Viét”,

2. Nguyén nhan dan dén hién tugng hiéu chua dang va dung sai
tu ngir Han Viét

Nguyén nhan chi yéu 1 do nguoi st dung khong hi€u tir Han Viét (ca vé
cdu tao tr lan nglt nghia) cho nén ding khéng chinh xéc.

2.1. Ding sai tir do nham 1an vé y nghia

Thuong c6 hat dang sau:

* Nhur chiing ta da biét, mét trong nhitng bién phdp Viét hod tir ngit Hian
duoc vay muon 1a dao vi trf cdc yéu t& tao thanh tir ghép song am tiét (nhung
vin gilt nguyén ¥ nghia) vi du nhu: /¢ ngoai (Han) / ngoai 1é (Viét), déng dao
(Han) / dao dong (Vier), e cdp (Han) / cap cioe (Viér), chuic vién (Han) / vién
chite (Viet), nor hueong (Mdn} / hirong noi (Viet), ngoai khoa (Han) / khoa ngoai
(Viet)., ngoal lurong (Han) [ lueong ngoai (Viét), cat hoan (Han) / hodn cai
(Vien), trir ngowi (Han) / ngogi triv (Viér), khai trién (Han) / trién khai (Viét)...
Nhung. sy thay doi ndy cling ¢6 gi6i han vi cdn chid y dén nhitng trudng hop
hal tir mang y nghia hoan toan khic nhau nhung lai ¢é hinh thic ngit am tuong
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tu nhu hién tugng dao vi tri vira néu trén.

Vidu: *Vién Bdo tang Dan toc hoc trung bay nhiéu san pham gém nung cé
cac van hoa sac 4™,

T vdn hoa & day khong ding ma phai 1a tir hoa van. Viéc ddo tir hoa vdan
thanh vdn hoa khién cho cau bi sai. Vidan hoa ¢6 nghia 1a “van vé, hoa mi”. vi
du: {07 1€ vdn hoa. Hoa vin 12 hinh trang tri ¢ tinh dic trung cia cdc dan toc it
ngudi ma ho thudng vé, cham, khic, théu, dét trén dé vat hay san pham nham
trang tri: hoa van trén do sanh sw, hoa vdn trén vdi thé cam...

* Ciing ¢6 trudng hop, ngudi diung do khang ndm duge ¥ nghia cia cdc yéu
10 cdu tao tir dan dén viéc dung tir chua chudn xic.

Vi du: Tt tham quan thudng bi nham thanh tir thdm quan.

Tham quan 1a mot tir Han Viét da duoc muon tir lau. Trong tiéng Hén tham
c6 hai nghia va dugc mugn vao tiéng Viél trong hai day tir phai sinh khic nhau.
V6t nghia “tham gia”, tham cé mat trong cdc tir Hin Vigt: tham gia, tham chinh,
tham du. tham luan... Vi nghia “tham khao”, tham ¢6 mit trong: tham bdc,
tham khao, tham quan, tham van... Trong ti€ng Viét tham guan ¢6 nghia la
“xem nhin tan ndi dé thém hiéu bit va hoc hoi kinh nghiém™. Nghia diy du cla
tham quan khong duge phan dnh day du trong thdm quan, vi théam chi 13 “dén
hoi han, xem xét dé biét tinh hinh”. Ding thdn: quan thay cho tham quan 1a
khong ding. Do d6 néu néi:

- T6 clitc di tham quan 1a ding.

- T6 clute di tham quan 1a khong ding.

2.2. Tu tao tir Han Viét bang cach lap ghép

Trong hé thong tir Han Viét, ¢é nhiéu tir duoe cdu tao theo dang da + x, vi
du nhu: da tai, da nghia, da tinh, da dang, da cam, da sau, da thé, da hé, da
muu... véi da cd nghia [a “nhiéu” . Tuy nhién, khong phai bat cif su két hop ndo
ciing ¢ thé chidp nhan duogc. Vi du: 0 Tdy Tang ¢6 nhiéu phu nit da chong 14
mot su lap ghép sai, khong duge chip nhan trong thue tién sir dung.

Trong trudng hop nay, phai ding nhitng yéu 18 thudn Viét nhu: nhiéu chong,
lam chong, hodc cling c6 thé diing da phu (Han Viét) von 1a mot thuat ngit trong
’ nganh Nhan loai hoc vin hod song 16i néi nay khong phé bién va dé hidu nhu
cach n6i nhiéu chong.
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2.3. Khong phan biét tir Han Viét dong am vai tir thuan Viét

Vi du: ngoan, trong Hin ngii von ¢6 nghia “cing diu cing cd, budng binh,
c6 chap, cliing coi”, s€ chi xudt hién véi tu cach 1a yéu td trong céc tir ghép Han
Viét nhu ngoan ¢6, gian ngoarn...

Con ngoan thuin Viét 1a “nét na, dé bao, biét nghe 151",

Hoac cé ngudi viét nham yéu diém véi diém yéu. Yéu (Han) c6 nghia la “quan
trong”, yéu diém c6 nghia 1a “diém quan trong, diém c6t yéu”. Trong khi dé, yéu
thuén Viét ¢6 nghia 13 “kém coi, dudi mic trung binh” va diém yéu nghia Ia
“chd yéu, phdn kém coi”, tuong tr nhu nhioe diém.

Su nham 14n nay déu 13 do thidu mot von nhat dinh vé song ngit Viét - Hén,
vé tit nglt Hian Viét,

3. Mdt s6 luu y khi s&r dung tir Han Viét

3.1. Cach ding tir thuan Viét va tir Han Viét ¢6 nghia tuong duong

Theo truyén théng, ngudi ta goi cde tir Viét ¢6 ngudn gdc mugn tiy Han ngi,
phédt am theo cdch Viét Nam la tir Han Viét. Con cdc tir Viét, vé ngudn géc ¢6
quan hé ho hang vai cic tiéng thudc hé ngon ngit Nam A duoe goi 1a thuan Viét

Ngay nay, trong kho tang tir ngir ti€ng Viét vin dang ton tai hang loat cap
tr thudn Viét va Han Viét ¢é nghia tuong duong (gidng nhau vé nghia biéu vat,
khdc nhau sac thdi ¥ nghia, sic thdi biéu cam va mau séc phong cich). Vi du:

Tir thuan Viét Tir Han Viét
cay co thdo moc
tré em nhi déng
dat nudc 16 quoc
trot dat thién dia
to 1én vi dai
giilt gin bao tén, bao vé

* Suw khdc nhau vé sdc thai y nghia

Tuy cung biéu thi mét d6i tuong nhung dai bo phan tir Han Viét c6 sic théi
¥ nghia triru tuong, khéi quat; con tlr thuan Viét ¢é ¥ nghia tuong duong thi cé
sic thdl ¥ nghia cu the. So sanh:
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Phu mau (Hdn Viét)  va cha me (thudn Viét)

hanh phiic - sung sudng -

dao dong - nga nghiéng -

Trong st dung, cdn phai chd ¥ dén sic thdi ¥ nghia nhu da néu & trén cla
tit Han Viét d¢ ¢6 thé lua chon phuong dn dién dat chudn x4c va 61 vu. Ching
han, trong nhiing hoan canh giao ti€p cu thé, ta nén néi:

B me ciia Ha hién dang song & Thanh phé H6 Chi Minh.

chit khong néi: Phy mai cha Ha hi¢n dang s6ng & Thanh phd Hé Chi Minh.

Nhung ciing c6 truong hop boi canh giao ti€p khdi quat, ta nén dung tir Han
Viét. Vi du:

“Ngay 28-9-2005, cic chuyén gia Vién Thuy lgi da khan truong khao sat,
lén phuong dn ki thuat han khau cdc tuyén dé bién Hai Thinh bi v& trong con
bdo s¢ 7.

Trudng hop nay khong nén dung tir thudn Viér: “Ngay 28-9-2005, cic
chuyén gia Vién Thuy loi dd khan truong khéo sét, lén phuong 4n ki thuat bit
miéng cdc tuyén dé bién Hai Thinh bi v& trong con biio 58 7.

H¢ qua true ti€p cua su khdc nhau vé sic thai y nghia triru tuong, cu thé néi
trén la sy doi lap gilta hai tinh chat tinh tai va sinh dong.

Tir Hdn Viét c6 sac thdi ¥ nghia triru twong khdi quat nén mang tinh chat
tinh tai, khong goi hinh, khong mang tinh chét miéu ta sinh dong. Tir thudn Viét
do c6 sac thdi ¥ nghia cu thé nén mang tinh chat sinh dong, goi ta.

So sdnh:
Han Viét Thuan Viét
hanh khat in may
hon 1é ddm cudi
thi hai xac chét
thuong thd ha ta miéng nén troén thdo

* Sw khdc nhau vé sde thai biéu cdm

Tuy ciing biéu thi moét d6i twgng nhung nhiéu cap tit Han Viét va thuan Vit
¢4 nghia twong duong duge phan biét vdi nhau vé sac thai biéu cam. Vi du: Tir
phu nhdn va ti vo.
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Nhiing tir ndy ¢6 chung nghia biéu vat, nhung lai khac nhau nghia biéu thdi,
khi can ding phai ¢dn cif vao hoan canh, doi trgng, ndt dung, muc dich giao
tiép dé lua chon tir Hdan Viét hay thudn Viét cho thich hgp. Vi du:

Chit tich muede Cong hoa Nhdn dan Trung Hoa cang phu shdn sang tham
hitu nghi chinh thitc mede ta la ding.

Con Chit tich nwoe Cong hoa Nhdn ddn Trung Hoa cung ve sang thdam hitu
nghi chinh thitc nede ra 1 sai, vi tr thudn Viét “vg” mat di tinh trang trong,
lich su cia nghi 1€ ngoai giao. Tuy cing mot nghia nhung ta thay nhiéu tir Hdn
Viét mang sic thai bi¢u cdm trang trong, thanh nha, trong khi dé nhicu tlr thuin
Viét ¢ sic thai biéu cam than mat, trung hod, dan da tham chi ¢6 thé khiém
nha. Khi sir dung, ngudi viét can Iua chon cho phit hop véi muc dich, hoan canh
giao HEP. |

3.2. Véi nhitng tir Han Viét bi bién nhiéu 4m doc khac nhau

Trong tru¢mg hop niy, cin can ci vao Tlidién tiéng Viét hodc cdc van ban
phdp quy cua Nha nude dé tim ra cach doc ding nhat, gildp cho van ban c6 dugc
nghia chuin muec, chinh xdc.

Vi du:

Sdng lan - sdng lang - xang lang - xdn lan thi xdn lan la dung. -

Sdr nhdp - sap nhdp thi sap ..vih(:ip 12 diing.

Tién tuyén - tuyén tuyénthi tién Iuyf;“it la ding.

Ldng man - ldng mang thi ldng man la ding.

Nhdam chiie - nhdn chie thi nhdm clute 1a dung.

Cé6 treong hop, cdc tir Han Viét ¢6 am doc gan nhau ciing nén than tfong dé
tranh nham lan. Vi du:

Kiém sodt va kiém sdt.

NGi: Kiém sodt hang hod tai cita khdu 1a ding

Kiém sat hang hod tai cira khdu 14 sai

N6i: Vién Kiém sat Nhan ddn 1a ding

Vién Kiém sodt Nhdn dan )a sai.

Vi du mét s& (i Han Viét gdn am, gan nghia dé nhdm lan, cdn than trong:

32



bao tang bao tén ha tat vi tdt

bat bang bat binh déi dién truc dién
bat dinh vO dinh doi phuong doi thi

bat thudng vO thudng nguyén I nguyén tac
nghé nhan nghé si nhan danh danh nghia
ngao doi nhao dai sang lang xan lan
nghi thifc thé thirc khuyén mai khuyén mai
muc dich muc kich

3.3. Phan biét tir Han Viét dong am véi tir thuan Viet

C6 nhimg tir Han Viét va thudn Viét ¢6 hinh thiic am thanh gidng nhau,
nhung ¥ nghia hoan toan khic nhau. Cin phan biét nghia ctia chiing dé sir dung
cho ding. Vidu:

- Ban voi tu cach tlr Han Viét ¢é nghia 1a “mot nira”. Chang han: bdn cau,
qua ban, ban kinh, bin nguyét...

- Ban vGi tr cach tir thuan Viét ¢6 nghia 1a “mét hoat dong trao doi hang
hod cua bén ¢6 hang v6i bén mua hang™. Chéng han: budn bdn, bin hiang, mua
ban, ban quin, ban nha...

Ne¢u ngudi sir dung vi mudn dién dat nghia “mot nira dat nudc™ bing tit bdn
nioe thl hoan toan sat, vi trong truong hop bdn mirde, bdn ¢6 nghia thuan Viél.
Bdn nuoc ¢6 nghia la “phan quéc” hay “ban nudc usng”.

Bdn mang nghia Han Viét chi khi két hop véi yéu 16 Hén, con khi két hop
v6i yéu 1o thuan Viét thi bdn mang nghia thudn Viét.

34. Dung tir Han Viét trong trudng hop tir thuan Viét khong dam
duong duge viéc biéu dat nghia

C6 nhitng néi dung ngit nghia ma it thudn Viét khong c6 hodc khong biéu
dat dugc day di nghia thi ngudi st dung nhét thiét phai chon tir Han Viét dé sir
dung. Néu ot guong ép ding tir thuan Viét thi s& inh hudng dén nghia cia van
ban.

Vidu: Déc ldp la mot tir Han Viet. Tir nay rat thich hgp vdi viéc biéu dat y
nghia: “Viét Nam 1& mét quoc gia doc lap™.
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Nhung néu may mdce chict ty “doc lap - ditng mét minh”™ thi can Viét Nam
la mét quoc gia ditng mot mink s phat sinh cdch hiéu khong diing: Viét Nam
b1 cé lap, don doc.

Hang loat tir Han Viét nhu: tr do, thi trudng, doanh nghiép, chitng khodn,
xa hoi, chi nghia, cong hoi, chuyén chinh, cong san, van phdng, uy ban nhan
dan, hanh chinh, san xudt, nang lugng, khoa hoc... 12 nhitng tir khong cé tir
thuan Viét twong duong nén can thiét phii ding, tranh chuyén dich sao phéng
sang tit thuan Viét.

3.5. Khong nén lam dung tir Han Viét

Mac du 1r Han Viét 12 mot 16p tir rdt quan trong, song khéng nén lam dung.
Chi dung tir Han Viét khi ma tir thudn Viét khong ¢é hoac khong biéu dat duoc
y nghia. Tranh ding nhing tir Han Viét ¢6 hoac khong thong dung gay mo hé
vé nghia hodc sai 1éch vé noi dung van ban.

Luyén tap

1. Ghi vao [] ki hiu a, b, ¢, d thé hién sif phir hap giira ndi dung vdi timg tir cho
sau day:

a) biéu khién, chi huy cac bd phan va quy trinh hoat déng chung ciia mét t8 chite, ca
guan,

b) Lam cho cong viéc, k& hoach duge hop |i, tranh tinh trang chénh léch mat can dai.

c) Ban bac dé dat dugc mét thoa thuan nhdm gidi quyét cudc xung dot hay tranh chip
gilra hai bén.

d) Stra d8i, s3p x&p lai it nhiéu cho chinh xac va hop Iy hon.

U Didu tiét U Biéu chinh C  Biéu hanh

_i  Diéu phoi 71 Biéu dinh C DPiéu dd

2. Ghi vao L] ki hiéu a, b, c dam bao su phu hop ¥ nghia

a) Van ban do Uy ban thudng vu Quéc héi ban hanh quy dinh nhimg van dé Qudc héi
giac, ¢é hiéu luc gan nhu luat.

b) Tdng hop cac quy tic xf su c6 tinh bat hudc do nha nudc ban hanh va bao dam
thtfc hién bang st'c manh cudng ché.

c) Hé thdng phap fuat tiéu biéu cho quyén Iuc cia mét nha nudc,



L1 phap lénh ‘1 phap i
Z1 phap quyén . phap luat

3. Chon tir thich hgp trong s& nhimg tif cho sau day dé dién vao vi tri bd tréng
trong cac cau sau day

- Tién cla nudc ngoai goi la...

- Gia tri d8ng tién clia nudc nay so vdi déng tién nude khac goi ja...

- 56 tién ghi trong ngan sach dé chi diing cho mét viéc nhat dinh goi la...

- Téng s6 tién thu va chi da dugc tinh toan trudc trong mét thdi gian nhét dinh clia nha
nude goi la...

(Ngéan sach, ngan khoan, ngan quy, ngoai té, tf gia héi doai)

4, Panh ddu a, b, ¢, d vao 0 canh tir ndo thich hop nhat dé biéu hién timg ndi
dung sau day:

a) Nhimg diéu dudc xac dinh dé cin cif theo d6 ma hanh dong.

b} Du kién vé cach thirc, trinh tu tién hanh ¢dng viéc trong hoan canh, diéu kién nhat
dinh nao doé.

¢) Hé théng cac cach s dung d@é tién hanh mét hoat déng nao dé.

d) Tu tudng chi dao hanh dong dugc dién dat bang modt cau ngan gon.

~1 phuong phap L phuong hudng ‘1 phuong tign

21 phuong an L phuong dién 71 pbugng cham

5. Trong doan van sau, mét s tir thudc linh vuc kinh doanh hang hoa da bi rat
bo. Hay lua chon (trong s& cac t(r cho dudi day) tir thich hgp nhat dé dién vao chd
trong

Tu tudng chi dao ctia marketing |a “chi ban cai ma khach hang can chir khéng phai
ban cai minh c6”. Li do that dé hiu,... ¢ can thi ho mdi mua hang. San phdm dich vu cé

phll hap véi ..., ... khach hang thi m&i ban dudc nhiéu, mdi ban duge nhanh, mdi khong bi
tén dong. Néu ... cla chung ta chua phi hop véi ..., vdi ... cla ... thi chung ta phai quyét
tam cai tién va déi méi cho phi hgp. Phai thay déi ..., hoan thién ..., ..., nang cao ... clia

cong nhan dé co thé san xuét ra duge dung thd ma ... can, ... mudn. Xi nghiép phai ludn
(uén thich (g véi ..., vai nhimg ... luén ludn thay ddi clra nd. Céng viéc ... chi thanh cong
khi “cung (mg dudc su thoa man”.
(kinh doanh, thi tvdng, nhu cau, khach hang, thi hiéu, hang hoa, rguyén lidu, cong
" nghe, thiét bi, tay nghé)
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6. Chon cac tif sau (bing cach danh diu + vao [J) d€ dung cho thich hgp vao

cau dudi day

Théng 8y chi toan ... vit

ammuu 7] muumd O bién phap [C
muu dé ] muu chuge U meo ]
muu ké késach [ thél doan C

7. Xac dinh tir ddm bao yéu ciu vé nghia, vé ngir phap, vé phong cach d& dién

vao vi tri ... trong cac ciu sau:

- Boan dudng tir Ha Béng dén Thach That dugc ... ludn, nhung van xuat hién nhimng

A -
4 ga.

hoc.

(sta chia, béi dap, bdo dudng, dép va)

- Viée ki duyét sai nguyén tac clia giam déc cong ti da gay ... d&n hang t déng.
(thiét thoi, that thoat, thiét hai, that thu)

- Nhan dan ta da dat dugc nhiéu ... trong cong cudc xay dung chi nghia xa hdi.
(thanh tich, két qua, thanh fuu, thanh qud, thanh cong)

8. Hay dién céc tir thich hop thudc phong cach hanh chinh vao doan vin sau:
a. Phap 1énh nay c6 ... thi hanh tir ngay ... Nhimg ... trudc day trai vai phap lénh nay

b. Nay ... ban Diéu I& trudng tiéu hoc ... théng nhét cho tit ¢a cac loai hinh trudng tiéu

9. Chira lai cac tir dung sai trong cac cau sau:

a. Sau khi duge hoc vé van hda Mi Son, gigo vién da dua cac em hoc sinh vao khu

di tich dé co sat vdi thuc té,

b. Hau hét con gai 6 qué 16i tir 18 dén 20 tudi déu da c6 ngudi cap keé.

c. Thuc phdm nhi&m khudn da 13m 200 ngudi bi ngd sat, nhung d3 kip citu chira.
10. Phan tich 16i dung tir trong cac cau sau va chira lai cho dung:

a. Thuc & 34 bai bo nhimg luan diém sai trai do.

b. Lam xong cong viéc, nd cadt 1&n mot nu cudi sung suéng.

¢. Nha van can phai thudng xuyén xam nhap dai séng thuc té cla xa hoi.

11. Chon va dién tu thich hgp (trong s cac tir cho trong ngo#c) vao chd trong:
a. Vi cha me thiu quan tdm nén con cai da trd thanh ... ti twdi vi thanh nién.

(pham toi, t6f pham, thi pham, tong pham)



b. ... kinh t& ngay xua chuyén ding vi phim d& sao chup t lidu cila cac d6i tha,
chuyén nang nhe cac tai lieu, hd so con néim trong ké hoach.

(diép vién, tinh béo, tham béo, gidn diép, trinh sat)
¢. Dudi théi ki Phap thude, cac vudn hoa duge 1ap nén dé ton tao... kién triic cla cac

toa nha c6 quan chirc ngusi Phap & hodic 1am vidc chir khong phai fa noi nhan dan Vit
Nam dugc vui chai gidi tri.

(quang canh, phong canh, cdnh quan, canh vat)
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Chuong 3
TAO CAU TRONG VAN BAN

Muc tiéu:

Sau khi hoc tap va rén luyén chudng nay, hoc sinh can dat duge nhimg muc tiéu chinh
sau day:

+ Co6 kién thitc co ban vé cau, vé dau cau dong thdi biét van dung nhimg kién thifc
d6 vao viéc tao cau.

+ C6 ki nang viét cau dung (vé cdu tao nglr phap, quan hé y nghia trong cau, sy lién
két va mach lac gilta cac cau trong van ban, stf dung diu cau thich hgp) ng thdi ¢6 kha
nang nhan biét, phan tich, sira chira cau sai.

Tém tit ndi dung:

+ Nhimg véu cau chung vé cau trong van ban.

+ Phat hién, phan tich va sifa chita cau sai.

+ Thue hanh mét s thao tac luyén cau.

I. NHUNG Y£EU CAU CHUNG VE CAU TRONG VAN BAN

Cau 1a don vi ngén ngit & giao tiép gilta ngudi véi ngudi trong xa hoi. DE
dat duoge hiéu qua giao iép, khi tao cau, nhat 1a dat cau trong van ban, ngudi
viét cdn ndm virng nhiing yéu ciu chung vé ciau. Nhing yéu ciu nay vita la co
s& cho viée dat cau, vira 12 chuan myc d€ dénh gia tinh chét ding sai cua cau.
C6 nhitng yéu cau trong ndi bo mot cdu, cé nhitng yéu cau vé quan h¢ giita cac
cau trong van ban.

1. Cau can cau tao dung quy tac ngir phap tiéng Viét

Quy tidc ngl phap duge hinh thanh tr thyc tién st dung tiéng Viét. Trai qua
mdt qua trinh lich st lau dai. cdc quy tac d6 dan dan on dinh, duge ca xa hoi
thira nhan va tG thinh chudn muc, yéu cdu moi ngudi phas tuan theo khi néi
va viél.
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1.1. Quy téc ciu tao trong pham vi cum tir

Muén cdu tao ding cau, trude hét cdn ciu tzo ding cdc cum tir. Cum tir 12
t6 hop clia cdc tir theo quan hé ¥ nghia va ngit phép dé tao nén mot don vi thong
nhat, dam nhiém mot thanh phdn ngit phdp trong cau.

Vi du: “Trong nhitng quyén &y c6 quyén song, quyén tu do va quyén muru
ciu hanh phic” (Hé6 Chi Minh).

Cau nay khong phai do cac tir riéng lé tryc ti€p tao nén ma céc i phoi hop
tao nén cum tir. Cac cum tir lai két hgp vdi nhau dé tao nén cdc cau. C6 nhiéu
loal cum tir.

- Cum danh tir: Cum tir cé danh tir lam thanh 8 chinh. Trong cau trén, cic
cum danh tir [a:

+ nhiing quyén iy

+ quyén song

+ quyén tr do

+ quyén muu cau hanh phic

- Cumn dong tir: Cum tir ¢6 dong tir 1am thanh t§ chinh. Trong ciu trén cé
cdc cum dong tir:

+ muu cau hanh phic

+ ¢6 quyén séng, quyén ty do, quyén mir cdu hanh phiic.

- Cum tinh tir: Cum tinh tir cé tinh tir 1am thanh t8 chinh.

Vidy: Tre sé cang tuoi nhitng cong chao thang loi (Thép Méi)

Cum tinh tir 1a: s¢ cdng tuoi nhitng cong chaoe thdng loi.

M&i loai cum tir trén day déu c6 quy tic cau tao. Quy tic d6 thé hicn & su
két hop cdc tir theo thif ty trude - sau. Néu khong theo ding quy tic ciu tao cum
tir thi cdu s& sai.

1.2. Quy tic c4u tao trong kiéu cau don

Céu don [a ciu thudng cé hai thanh phan chinh lam ndng c6t (chu ngir va
vi ngit). Ngoai ra, cau don ¢4 thé con ¢6 cdc thanh phin khdc dé cu thé hod noi
dung ctia ciu, hodc dé bay to tinh cam, thii do, hodc dé thuc hién chic nang
lién két vdi cde cau khic.

- Céu don c6 hai thanh phén chinh. V{ du:
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Rimg cua ching ta ¢d nhicu Joai gd quy.
C \Y
- Cau don ¢6 thém thanh phéin phu dé cu thé hoa noi dung chinh. Vi duy:

+ Trong tho Bdc, anh trang ludn tran day (trang ngi chi noi chén).

+ D¢ phong bénh ctim gia cdm, cac ho chin nudi cdn thudng xuyén vé sinh
chuéng trai (trang ngit chi muc dich).

+ Nhé giit dwoe chit iin, cOng ti ngay cang 16n manh (trang ngir chi nguyén
nhan). _

- Cau don ¢6 thém thanh phan chuyén 1iép (lién két). Vi du:

Cudi cing, moi thu tuc ki két hop dong da hoin tat.

- Cau don ¢6 thém thanh phan phu chd. Vi du:

Tay Bic - mét hon ngoc ngay mai cita T qudc - dang chd dgi ching ta, thic
giuc ching ta.

Ngoai nong ¢t C - V va cic thanh phdn phu dé cu thé hod noi dung cia
cau, cling cin phai ndi thém vé cdc b6 nglt bit bude clia cac dong tir va tinh .

- B& ngit chi dai tuong hanh dong cho céc dong tir ngoal dong.

Vi du: Khich hang cin st dung dién tiét kiém.

- B6 ngit chi d6i tugng cla hanh dong trao. 1dy va bo ngit chi ké dugc trao,
14y su vat cho cdc dong tir chi hanh dong trao 1ay.

Vi du: Chinh phi dau tw kinh phi xdy dung co bdn cho cdc triong dai hoc.

- B& ngir chi ké dugc cdu khign va bd nglt chi ndi dung cdu khién cho dong
tr cau khién.

Vi du: Giam doc cong ti yéu cau cdn bo cong nhdn vién thiee hién 16t quy
dinh ngay lam viéc 8 tiéng.

- B6 ngit chi két qua bi€n ddi cho cdc dong tir chi su bién doi.

Vi du: Tir hat ban tay trang, v6i su né luc khong mét moi, anh ta da (G thanh
mot doanh nhdn noi tieng.

- B6 ngit chi noi dung du dinh, mong mudn. kha nang cho cac dong tir chi
su du dinh, mong muén, kba nang.

Vidu: Nain 2006, Cong ti Banh keo Hai Ha du dinh ndng doanh thu 1én 30
1 déng.
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Bé ngit cho cac dong tir “bi”, “dugc”.

Vi du: K& hoach nang cdp hé thong thodt nude trong ndi thanh dia dugc
UBND thanh phé Ha Noi phé duyér.

- B6 ngit chi mic so sanh cho cdc tinh (i chi d4c diém so sdnh.

V{du: Gi4 banh Trung thu san xuat trong nudc chénh i¢ch nhiéu so véi banh
ngoai nhap.

Viéc cau tao cau don néi chung va viéc ciu tao cac thanh phan cau ndéi riéng
déu ¢é quy tac chung. Néu khong tuan thit cic quy tic dd, cau s€ sal.

1.3. Quy tic cau tao trong kiéu cau ghép

Cau ghép 1a cau gém tiY hai v€ trd 1én, mdi v& von la mot nong ot cla cau
don (thudng ¢6 cdu tao cha - vi), cde vé€ d6 ¢ quan hé vdi nhau nhung ¢6 tinh
doc lap tuong doi. Giita cac vé€ cau thudng ding quan hé tir (hodc cip quan heé
tir) dé noi keét.

Céc cau trong cau ghép, vé mat ngit phip, c6 thé c6 quan hé diang 1ap hay
chinh phu. V& mat ¥ nghia, ¢6 nhiéu ki€u quan h¢ khac nhau.

Mot s6 vi du:

- Cau ghép dang lap biéu hién quan hé ¥ nghia liét ke.

Vi du: “Thai tiét vu dong xuan thuln lgi, nang sudt lda cao, ba con néng
dan phin khoi.”

- Cau ghép dang lap c6 quan hé ddi lap.

Vi du: “Thi tuc diang ki kinh doanh di dugc cai thién nhung téc do dau w
vao khu kinh t€ Chu Lai khong tang so véi siu thing dau nam.”

- Cau ghép dang lap c6 quan hé lya chon.

Vi du: “Minh doc hay 161 doc?” (Nam Cao)

- Cau ghép dang lap ¢é quan hé ho dng.

Vidu: “Ai lam nguoi iy chiu.”

- Cau ghép chinh phu cé quan hé nhan - qua.

Vidu: “Vichinh truong Irdq bt 6n nén gis ca xang dau c6 nhiéu bién dong.”

- Cau ghép chinh phu ¢6 quan hé gia thiéi, dicu kién - ket qua.

Vi du: “Néu Toéng cong ti ang ho thi xi nghiép ching t6i s& tham gia hoi
cho lan nay.”

41



- Cau ghép chinh phu ¢é quan hé muc dich, sir kién.

Vi du: “Dé duoc thi trudng chap nhan, cong ti cdn nang cao chat luong san
pham.” o

- Cau ghép chinh phy ¢6 quan hé nhua_m.g bo, tang ti€n.

Vi du: “Tuydoanh thu séu thing dau nam tang nhung xi nghiép van ddy
manh quing cdo san phdm.”

Khi dat cau trong vén bin, 1uy theo nhu cdu biéu hién noi dung va phong
cach van ban ma sit dung cau don hay cau ghép. Nhung ciu cdn dam bdo cdc
quy tac chung dé cau viin mach lac, chit ché.

2. Cau cén dang néi dung ngir nghia

2.1. N6i dung ma céu biéu hién can phan anh ding hién thuc

Viduy cau sai: “"Nguyén Hué da linh dao nhan dén ta danh dudi quan Minh
gianh lai nén doc 1ap cho T6 quéc.”

2.2. Quan hé y nghia trong cau phai ¢é tinh logic

Nhiing quan h¢ ma cau phan 4nh phai phit hgp v6i nhitng quan hé trong thuc
1€ hodc ph hop véi nhitng quan hé va quy luat ctia nhan thite, tir duy chung cia
COMN NgUdi.

Vi du: “Hon mt the ki cy chura phai ndm vién, thinh thodng bi 6m chi diing
thudc 14 cay. Cu chua bao gio diing thude khing sinh hay thudc tiem.”

(Doan Thién Thuat chi bién - Thiee hanh tiéng Viér

Cau ndy sai vé ndi dung cuia hai b nglt thudc khdng sinh va thude tiém
khong thudc ciing mot pham tri. Thude khdng sink thude pham tril tic dung chi
dinh cua thude (thuoc khing sinh, thudce bé, thude chita bénh, thudc phong dich
hay thudc ting siic dé khing...). Con thudc tiém thude pham trir chi cdch thitc
chita bénh, phuong phip str dung (thudc tiém, thudc udng, thude truyén, thudc
dén, thudc ddp, thude xoa...). Cdn chira lai cho hai bé ngit cling bidu hién mot
pham tria cung loai thude hodc cling cach thifc ing dung.

Chira lai:

Céach 1: Cu chua bao gid ding thude khang sinh hay thude bé.

Cach 2: Cy chua bao gio phai udng hay tiém thudc khdng sinh.
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2.3. Quan hé ¥ nghia giita ciac b0 phan trong cau phai phi hyp véi cic
phuong tién hinh thire thé hién quan heé

Néu khong ¢é su phid hop d6, cau ciling sai.

Vi du: “Tuy chi Ut Tich thuong yéu chdng con, déng bao, dong chi sau sac
nhung chi rat cam thit bon gidc cudp nuée va ban nudc.”

Quan hé v nghia trong cau trén khong phai 1a doi 1ap hay tuong phan, nén
diing cap tir quan hé wy ... nhumg 1a khong phit hgp. Cdn thay bang cic ciip quan
hé tir chi quan hé nhan qua vi... nén, cdp quan hé tir chi quan hé tang ti€n cang...
cang hodc v€ cau ¢6 quan hé déng thdi: Chi Ut Tich thuong yéu chdng con, dong
bio, déng chi sau sic déng thdi, chi rat cam thi bon gidc cudp nude va bin nudc.

3. Cau phai dugc danh dau cau thich hop

Khi néi, cau c¢é ngit diéu gidp cho viéc biéu hién cic loai cau khdc nhau va
cic quan hé khic nhau trong ciu. Khi viét, thay cho ngir diéu la céc ddu cau.
Néu khong ding dau cau hodc dung dau cau khong thich hop thi nghia ctia céu
c6 thé sai lac, hoac duge hiéu theo nhiéu cdch khic nhau.

Chang han, trong mot cu chuyén ti€u lam, mot 6ng quan huyén da phé vao
don xin li hon ma khong cé dau cau phu sau:

“Cho vé nha 14y chong méi khong duge & véi chong ci.”

Tuy theo ché ngit (chd ding dau phiy) ma cau dé ¢6 thé hi¢u theo nhicu
nghia:

- Cho vé nha lay chéng mdi, khong duge & véi chong cil.

- Cho vé nha, 14y chdng mdi khong duge, & véi chong cil.

Tieng Viét hién str dung 10 loat ddu cau:

1. Ddu chadm (.): Dung dé ddnh dau sy két thic cha cau tran thuat. Khi doc,
sau dau chdm cau phai nghi hoi. Dau chidm 13 ché ¢6 quang ngat tau hon so véi
dau chdm phay, dau phay.

Vi du: “Nhan vién clia cong ti Nam Son s€ ¢6 mit tai noi thi€t bi truc tric
cham nhat 14 sau 1 gid ké tir khi cong ti nhan dugc thong bio cta quy khach.”

(Thu ngo - Cong ti TNHH Nam Son)

2. Ddu chdm hoi (7): Ddu nay ddnh dau két thiic cau hoi, do1 khi duge dung

& giita cau (dat trong ngodc don) biéu thi sy nghi van.
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Vidu a: “Thée nao 1a doanh nghiép vita va nh6?” (That ra, chi tiéu x4c dinh
doanh nghi¢p vira va nhé néi chung chi mang tinh ude 18). (Bido Nhan Dan)

Vidu b: “Nhian em Bui Thi Hong, & Béng S& (?): Hay gl dja chi chinh xéc
vé cho anh Poan Cong Lé Huy nhé!” (Bio Hoa hoc trd)

Khi doc, cudi cau hoi ¢6 ngét quang va lén giong.

3. Dau chim than (!): Danh dau két thic cau cdu khién vi ciu cam than.

Vidu: (Da ¢6 lic nao trong giao dich 1am an, ban nghe ngudi ta lap di lap
lai mot cach Ii thd cdi tiy nay: “Sole proprietorship”? Chéc it ra cling da hon mot
lan nghe. D6 chinh 14 hinh thitc doanh nghiép mot nguai). Li thi ddy chd! Mot
¢d nhan ding ra thanh 1ap va 1a chii s& hitu duy nhét, chiu trich nhiém vo han
vé mat phap 1.

(Pham Van Nam - T6 chute doanh nghiép dwoi hinh thitc néo?)

Khi doc cau ¢6 déu cham than, cin ngung giong, dong thai 6 thé 1én giong
hodc xudng giong tuy theo hoan canh giao tiép ma ngudi doc mudn to thii do,
tfinh cam cua minh.

4. Ddu hai cham (:): Bdo hi¢u phén di sau c6 tinh chat gidi thich, dién giai,
cy thé hod hodc [a 1o trich dén, 131 d6i thoai...

Vi du: Phong Nha gém hai b¢ phan: Dong kho v dong nudc.

(Trdn Hoang, Pong Phong Nha)

5. Dau ba chdm (ddu cham ling: ...): Biéu thi sy liét ké chua hét (tuong
duong véi chir tét v.v...), bi€u thi 16 néi bi ngat quang, hoic 1di néi kéo dai, hodc
phin céu bi tinh luge (lic d6 ba cham duge dat trong ngoac don)...

Vidy: Chét lugng hat hudng duong cua ta khong thua kém ctia Trung Qudc,
cay d¢ trong & Ha Noi, Bic Giang, Ha Giang, Son La...

(Thot bdo Kinh t&€ Viét Nam)

6. Ddu chadm phay (;): Phan céch cdc phan, cdc vé€ twong dsi doc lap va
ngang cip nhau trong mot cau dai, ¢ két hop phite 1ap.

Vidy: Gitta céc dan toc cling séng trén mot lanh thé chung, ¢é moét dan toc
chi thé. O Vier Nam, day la ngudi Viét; & Lao, ngudi Lao Lim; & Campuchia,
ngudi Khome; & Thai Lan, ngudi Thai; & Malaixia, ngudi Ma Lai; va & Mién
Pi¢n, nguoi Mién. (Nguyén Tir Chi - Nhidng mdr tiéu cuc 16 ra qua nép séng
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van hod o Tay Nguyén),

7. Dau phay (,): Ngan cich céc thanh phin, ngan cdch cdc vé can ghép,
ngan cach thanh phan phu, biét lap (trang ngit, bé nglt, thanh phan chd thich,
thanh phan chuyén ti€p...) véi cic thanh phan chinh cia cau.

Vidu: “Tu nhitng thap ki cudi clia the ki XX, su gia ting dan s3, viéc khai
thdc tai nguyén mot cich vo 16 chite, viée tang nhanh qué trinh do thi hod, cong
nghiép hod, hod hoc hod nong nghigp, tdc dong to 16n cua con ngudi vao thién
nhién tir nhiéu mat mang tinh toan cdu, trong dé cé van dé chat thai, di anh
huéng sau sac dén sinh quyén, dung cham dén moi quéc gia va qua dat 13 “ngoi
nha” chung cua loai ngudi.”

{Dao Xuan Cudng, Vi Dinh Hoat)

8. Dau gach ngang (-): Phan cich cdc thanh phan chii thich véi nong cot cau
hoac, dat trudc cdc 10i doi thoai, trude cdce ¥ liét ké (¢ dau dong). Vi du:

Nhi¢u nguei dan thanh phé thi€u ¢ thire di xa rdc ra cic ao hd, song ngdi -
ngudn nudce cung cdp cho sinh hoat hang ngdy cta ho, gay ra nhitng cin bénh
nguy hiém ma chinh ho phai ganh chiu.

9. Ddu ngodc don (...): Ddong khung riéng phén chd thich, phin bd sung
hodc cdc phan chi ngudn géc, xudt xi...

Vidu: “Gid tr hoc duge quy dinh tir 20 gicr dé€n 22 gits 30 phiit (461 véi mia
he); 19 git 30 phiit dén 22 gidy (d6i véi miia dong) cdc budi tdi trong tudn, trir
161 thit bay.” (Noi quy Ki tic x4)

10. Dau ngoac kép (“.."): Ding dé danh dau 13 trich tryc ti€p hoac danh
dau céc tir ngir duge hiéu theo nghia khac.

Trén day la cong dung co ban ciia céc dau ciu. Trong thuc & s dung, ddu
cau con ¢6 thé ¢6 nhimg cong dung khac. Dau cau rat cdn thiét trong vin viét,
trong van ban, nhat 1a & nhitng cau dai, phiic tap. Néu ngudi viét sit dung dau
cau khong chinh xdc, ¢d thé 1am cho thong tin bi hiéu sai léch, han ch¢ hicu qué
giao ti€p.

* Mot vai lwu y ki diang dau cau trong van ban hanh chinh.

- Dau chiam hoi khong xudt hién trong bt cit loai van bau hanh chinh nio.

- Dau gach xién ( /) tuy khong phai 1a ddu cau nhung dugc diing nhu mot
ki hiéu d€ viét thanh phin s6/ki hiéu cta van ban.
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- Dau chdm than, néi chung, khong diing, chi hin hitu xuat hién trong the
loai dién van, di€u vian.

- Ddu ngoic kép va ddu ba chdm rat it dugc dung.

- Dau gach ngang (-) duge ding dé:

+ Lién k€t cdc thanh 16 song song trong phin tiéu ngir cua van ban. Vi dy:
Déc lap - Tu do - Hanh phiic.

+ Ditng o ddu ddng, trudc cdc b phan liét ké tao su ranh mach, 18 rang.

4. Cau can cé lién két chat che vdi cac cau khac trong vin ban

Van ban 1a mot thé thong nhat, trong dd, cdc cau ludn ludn c6 su lién ket
chat ché v6i nhau. Néu tirng cau déu ding vé phuong dién ngit phdp, y nghia va
ca ddu cau, nhung ciac cau do khong c6 lién két véi nhau thi cau khong dat yéu
cau ma van ban ciing khong chinh xéc.

Vi du dudi day cho thdy, khi ghép cic cau ding vo1 nhau nhung nd1 dung
khong gan két thi van khong tao nén van ban:

“Da Lat 14 noi nghi mat dep vao bac nhdt nudce ta. Nudc ta ndm & ving Pong
Nam A. Viing ndy tréng nhidu ca phé. Ca pheé la thit hang xuat khdu quan trong.
Hang xudt khiu 14 hang bdn cho nudc ngoai...”

Nhur vay, cau trong vin ban cin ¢6 su lién két. Su lién két thé hién O hai
phuong dién nodi dung va hinh thirc:

4.1. Lién Két ndi dung

Néi dung clia cdc cau phai tap trung vao ciing mot chli dé chung cua vin
ban. Méi cau vira phai duy tri, vita phai phdt tri€én chli dé dé. D6 1a sy lien két
chi dé.

Mt khac, su phat trién chi dé gilta cdc ciu phai co tinh logic. Nghia la quan
hé v¢ noi dung cua cic cau phai ¢é su phil hop véi cdc quan hé va quy luat trong
thue t€ khich quan, ciing nhu phi hap vdi quy luat nhan thire, tu duy ctta con nguoi.

Vi du: “Cudc song qué téi gin bé véi cay co (1). Cha 16i cho 16i chiéc choi
co dé quét nha, quét san (2). Me dung hat gidng ddy cdc mdm 14 co, treo trén
gic bép dé gieo cdy mua sau (3). Chi t6i dan ndn 14 co, lai biét dan ca lan co,
manh co xudt khau (4). Chiéu chiéu chin tran, chiing téi nhat nhitng trai co roi
day quanh goc, dem vé om, an vira béo, vira biti (5).”
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Poan van c6 5 cau lién két noi dung (tinh mach lac) thé hién & chd:

- C4 5 cau déu néi vé chi dé: Sur gin b6 gitta cdy co véi cude s6ng ¢ mot
viing qué. ' '

- Chi dé da dugc trién khai theo mot 16gic chat ché: Tir mot noi dung khéi
quat (néu & cau 1) dén cdc biu hién cu thé dugc trinh biy theo thi (v tit ngudi
cha d&n ngudi me, ngudi chi, ngudi cm.

4.2. Lién két hinh thiic

Cac cau dung cdc y&u t6 ngon ngit (am, tir, két cau ngit phap) dé thé hién
lién két noi dung. Cic yéu td ngén ngit d6 thude mot s6 phuong thifc hay phép
lién két sau:

- Phuong thic lap:

+ Lap tir ngir:

Vidu: Nghi dinh nay c6 hiéu luc thi hanh k¢ tir ngdy O1 thang 01 nam 2005.

Nhiing quy dinh t'rﬁc?C'day trai vai Nghi dinh nay déu bai bo.

+ Lip cdu tric:

Vi du: Can cir Nghi dinh s¢ 31/CP ngay 18-5-1996 ctia Chinh phu vé 16
chitc va hoat dong cia Cong chitng Nhi nude.

Can cit Nghi dinh sé 38/CP ngay 04-6-1993 clia Chinh phi vé chiic ning,
nhiém vu, quyén han va t6 chitc cia B9 T phap.

- Phurong thite the: Diing tix, 6 hgp tir khéc nhau nhing ciing chi vé mot vat,
mot viéc dé thay thé cho nhau.

Vi du: Soan thdo va xit I vdn ban 1a mét cong viéc quan trong dién ra hang
ngay trong tat ca co quan hanh chinh nha nudc thudc cdc nganh, cdc cdp & trung
uong va dia phuong. Cong viéc nay cé anh hudng dén nang suat va chdt lugng
cta lao dong qguan li.

- Phuong thitc lién tudng.

+ Lién tudng dong loai:

Vidu: Quéce hoi thue hién quyen quyét dinh, quyén gidm sdt t8i cao doi vai
cong viéc quan If va sir dung dat dai trong ca nudc.

Hoi déng nhan dan thye hién quyén quyét dinh, quyén gidm sat viéc quan
Ii va sur dung dat trong dia phuong minh.

+ Lién tuong d6i lap:
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Vi du: “Nha nudc phdt trién cong tac thong tin, bdo chi, phét thanh, truyén
hinh, dién anh, xual bin, thu vién va cdc phuong tién thong tin dai chang khac.
Nghiém cdm nhiing hoat dong viin hoa, thong tin 1am t6n hai loi ich qudc gia,
phd hoai nhan cich, dao dic va 161 s6ng dep cua ngudi Viét Nam.”

+ Lién tudng nhan qua:

Vi du: Tham nhiing 12 hanh vi clia ngudi ¢é chifc vy, quyén han da loi dung
chitc vu, quyén han dé dé tham o, héi 10 hay cd ¥ lam trdi phap luat vi déng co
truc 1oi, gay thiét hai cho tai san cua nhi nudc, tap thé va cd nhan, xdm pham
hoat dong ding din cha céc co quan, t6 chifc. Ngudi ¢é hanh vi tham nhiing
phai bi x&r 1y nghiém minh theo quy dinh cla phdp [uat.

- Phucong thite tinh Iugc: Lage bd Y ngit & cau sau, khi né da duge the hi¢n
& cau di trude. Nho d6, hai cau lién két véi nhau.

Vi du cau chuyén vo chong chang Truong: Chang Triong di déanh gide khi
va ¢6 mang. Liic # ré vé, con da biét néi. Mot hom, # dia voi con e xung la
bo, thdy con khong nhdn va ndi bo'né 181 161 van dén, Tricong buén va ghen, day
nghién vg dén néi nang phdi tr vdn. Mot 161, # ngéi bén dén dia véi con, thdy
né chi lén bong minh trén tucmg va néi: “B6 dd dén kia”. Liic dé # mdi biét lam
thi khong kip nita. (Nguyén Dinh Thi - Siic song ciia dan téc Viét Nam trong ca
dao va cd tich)

G vi trf # ¢6 tinh luge chl ngit cha cau (chang Truong).

- Plurong thite néi: Giita cic cau trong doan ¢6 sir dung cdc quan hé tir hay
cdc tit ngit chuyén tiép dé noi ket cdc cau.

Vi du: “Nén van hod nudc ta xua la cong trinh cia 16p ngudi nong trang. Vi
vay, mudn hiéu tinh thdn Viét Nam khong thé dem riéng cai van chuong thugng
luu clia mot s& it ngudi chiu khuon khé Khong gido, Phat gido, Lao gido ma xét
duge.” (Nguyén Dinh Thi)

Tém lai, cdc cau trong van ban ludn fuon ¢é su lién két ndi dung va lién két
hinh thdc, tao thanh mach lac nhét dinh dé thé hién chii dé cua vin ban.

II. CHUA CAU SAl
1. Cau sai vé cau tao ngir phap

Nhitng trudng hop sai vé ciu tao ngit phap thuong gap la:
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1.1. Can thiéu thanh phan nong cot

- Cau thi€u vi ngit:

Vi du: “Long tin sdu sic cia nhiing the hé cha anh vao luc lugng mang non
va xung kich s& tiép budc minh.”

Cum tir ““sau sic... budc minh” chi 1a thanh phdn phu dinh ngit, b6 sung v

nghia cho danh tir ong tin, ch khong phai 1a vi ngit. Mudn cho dung, can bo
sung cdc tir déng vai trd vi ngit. Ching han:

Long tin sau sic ctia nhitng the hé cha anh vio e lugng mang non vi xung
kich sé ti€p budc minh /g ngudn 6 vii thé hé 1ré tién lén. |

- Cau thiéu chu ngir:

Vidu: “Qua tdc phdm Tat dén cho ta thay hmh anh ngudi phu nit néng dan
trong ché do cii.’

Cau nay thi€u chii ngir. C6 thé chita bing cdch thém tir lim chit ngir cho cau.
Ching han:

Qua tic pham Tat den, Ngo Tat T6 cho ta thdy hinh dnh ngudi phu nit nong
dan trong ché do ci.

Liru ¥: C6 nhitng cau vé mat hinh thitc gidng nhu cau thi€u cha ngir. Vi du:

Moi chi ti€t, xin lién hé theo s6 dién thoai...

Pay 12 nhitng cau khuyét chi ngit, nhung trong thyc t& sir dung van la nhiing
cau ding.

- Cau thi€u ca chu ngit va vi ngir:

Vidu: “Tir nhitng chi dan quan ngay dém canh gilt ddng qué va bau troi To
quéce, dén nhitng ba me cheo do anh diing trén cic dong song day bom dan.”

Nhimg ciu nhu th€ ndy méi chi ¢é bo phan twong duong véi thanh phan phu
trang ngit ma chura ¢6 ndng cét chu - vi. Can chiva lai bang cach thém cdc tir tam
nhiém vu chu ngir va vi ngit:

Tir nhitng chi dan quan ngay dém canh gilt déng qué va bau troi To qudc,
dén nhirng ba me cheo do anh diing trén cdc dong song day bom dan, 14! cd déu
biéu 16 tinh thdn chién ddu bat khudl, kién cuong.

- Cau ghép thiéu v€ cau: |

C6 nhirng cdu mang dau hiéu hinh thuc clia cau ghép (cdc tit quan he) nhung
lai thi€u vé& can. Viéc thi€u v& cau trong cau ghép ciing dan dén hau qua tuong
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tu nhu thigu thanh phidn ndng ¢6t trong cau, Cau khong thé dién dat duoc 15 ring
va chinh xdc noi dung ma ngudi vict dinh biéu hién.

Vi du: “Mac dau trong qua trinh hoat dong kinh doanh, céng ti gap khong
it kho khan v€ kinh nghiém, tai chinh va thi trudng, gap bao nhiéu su canh tranh
khéc liét va co ché phap 1Y chua hoan chinh.”

O vi du niy ¢6 ddu hieu cia cau ghép (dau hiéu: mac dau) nhung khong cé
dl cdc v€ cau. C6 thé chira lai bing cdch thém cdc v€ cau phil hop quan hé §
nghia va c¢6 thé ding cac quan hé tir thanh cap. Chang han:

Mic dau trong qua trinh hoat dong kinh doanh, cong ti gap khong it khé
khan vé kinh nghiém, tai chinh va thi trudng, gap bao nhiéu su canh tranh khéc
liét va cd ch€ phdp 1y chua hoan chinh nhung Ban Gidm déc van kién tri voi
chién luoc kinh doanh ciia minh.

Luu y: Trén day la nhiing truong hop cdc céu sai thudng gip do thi€u cic
thanh phan cdn thiét. Can phan bi¢t nhitng cau sai loai nay vdi nhiing cau linh
luge thanh phén.

1.2. Cau Khong phan dinh ro cac thanh phan cau

Trong thuc t& viét van ban, ¢4 nhimg trudug hop ngudi viét nhan thic khong
1d rang ndi dung van dé dinh trinh bay, hoac do tu duy r6i, thi€u mach lac, cling
¢é the vi trinh do dién dat bing ngon ngit con yéu, nén di tao ra nhitng ciu vin
khong phan dinh mach lac cdc thanh phan cau. Thudng gip hon ca 1a viéc khong
phin dinh 3 trang ngit va chi ngit. Hai thanh phan nay déu thudng ¢ ddu cau
nén nguot viét dé nhap lam mot. Cau van vi thé lung cing, t6i nghia.

Vi duy: “Qua ban bdo cdo ctia Gidm déc cho chiing ta thay tinh hinh sdn xudt
trong x{ nghiép con nhi¢u khé khin.”

Céch chita: Can phan dinh 6 cic thanh phan céu. C6 thé chita nhu sau:

- Bo tir ’cho”. Khi d6 “Qua ban bio cdo ctiia Gidm déc” 1a trang ngit, “chiing
ta” 1a C, phan con lai la V.

1.3. Cau sai vé trat tu sip xép cac thanh phan

Cdc tir ctia tiéng Viét khi duge diing trong ciu khong ¢6 su bién déi hinh thitc
dé thé hién cdc quan hé. Vi the, trat ty sdp xép cdc tr, cdc thanh phan cau, cic
bo phan cau 12 mot phuong thie biéu hién quan hé trong cau. Néu siap xép khong
thich hop thi cau ¢6 thé t6i nghia, sai nghia, vo nghia hay thiéu chinh xac.
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Vidu: Nhim tang cudng cic hoat dong gido duc vé bdo vé thién nhién trong
nha trudng, ngay 8/5 Poan Thanh nién dd tién hanh dai hoi thanh lap cic chi
hdi bao v¢ thién nhién.

Chira: Nham tang cudng cdc hoat dong gido duc trong nha trudng vé bao vé
thi€n nhién, ngay 8/5 Poan Thanh nién da ti€n hanh dai hoi thanh tap cic chi
hoi bao vé thién nhién.

2. Cau phan anh sai hién thuc khach quan

Vidu: “Tran Hung Dao d3 ldnh dao nhéan dan ta danh dudi quan Minh gianh
lai doc lap cho Té quéc.”

Viéc chita nhitng cau nay thuc chat 12 chita nhitng ki€n thitc sai, nhitng hicu
bi€t khong ding, khong chinh xdc.

Chira: “Tran Hung Dao da 1anh dao nhan dan ta ddnh dudi quan Nguyén
gianh lai doc lap cho Té qudc.”

3. Cau sai vé diu cau

Khi néi, ta cé thé ding cdc phuong tién phu tro nhu ngit diéu, cir chi, nét
mat... d€ bidu thi su phéan dinh thanh phan cau, hodc nghia tinh thai (hay muc
dich ndi) cua cau, con khi viét, dau ciu la moét phuong ticn ngit phdp quan trong.

Céc ddu cau cd quan hé mat thiét véi viéc thé hién ciu tao ngir phdp, thé
hién cdc quan hé ngit nghia trong cau. Cdc 16i vé dau cau lién quan dén cdc 161
vé cdu tao ngit phdp va quan hé ¥ nghia trong cau.

C6 thé phan tich mét 6 161 ddng chd ¢ nhu sau:

3.1. Dung ddau cham ngit cau khi cac cau chua hoan chinh, tron ven

Vidu: “Ché& dé ke gidu sang dp bitc ngudi nghéo khé, ngudi [a lang soi déi
vOi ngudi. Ché do do that 1a bat cong. ddng 1én dn va tiéu diét.”

O day diing dau chim khong diing. Can chita lai bang cach bo ddu chdm,
bd cdc tir ché do dé dé tao thanh mot can ding.

3.2. Khong danh diu cau khi cau da tron ven ¥

L&i nay ciing lam cho ¥ clia cdc cau va ¢ trong doan khong sdng 18, khong
mach lac. Vi du:

“Voi mang ludi y t€ rong khap (-) trong nhitng nam chéng Mi ctiu nude (-)
y t€ xd, phudng, thi trdn da déng gép cong suc to 1én vao cap ciu chién thuong
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tai ché (*) tdm guong tiéu bidu cho IGp cdn bo y t& co s& dé 1a Anh hiing Lao
dong Tran Chir.

G vi du nay, can dung mot sé dau phay & vi tri ¢é danh déu (-), nhung quan
trong hon 1a ding diu cau ngat & vi trf cé dau (*).

3.3. Khang diing dau ngat cau & cac vi tri can thiét 1am cho y cita cau
khong sdng rd, hoac bi hiéu Khac di

Vi du: “Trong chuong III, phdn II: Bao hiém Hang khong tic gid co thé
xem xét thém phdn khdi niém va ddi tuogng bao hiém hang hod xuat nhap khiu
chuyén chd bang hang khéng.” (Y kién gép ¥ cho mot gido trinh)

O vi du nay, cin diing dau phay & vi tri sau cdc tir Bdo hiém hang khéng dé
tranh bi hiéu khéac di so v4i ¥ clia ngudi viét.

3.4. Dung lan 16n chitc nang cua cac diu cau

Thudng gip nhat 1a cdc hién tugng: dinh ddu chdm hoi sau nhilng cau
khéng phai cau nghi van, ddnh ddu cham than sau nhimg cau khong phai cau
cam thdn hay cdu khi€n, dung ngoac don & chd phai ding ngoac kép va nguoc
lai, ding dau ba chdm méi khi néi dén suy nghi tinh cam.

Vi du: “Phan tich yéu cdu ki thuat so ché nguyén Liéu déng thuc vat kho?”
(Gido trinh) '

Cau ndy khong phai la cau hoi nén ddu hdi chdm cdn duge thay bing dau
chiam.

4. Cau sai vé mach lac va lién két cau trong vin ban

Néu timg cau déu ding & tat ca cdc phuong dién néu trén nhung thiéu su
lién két véi cidc cau khéc, hodc moi lien két vdi cdc cau khdc ¢6 mau thuan, phi
16gic thi cdu d6 van la cau sai. Céc 161 vé lién k&t cau ¢6 thé biéu hién & ba dang:

- Léi lién két vé chi dé: Gidta cdc cau trong doan Khong ¢6 su thong nhat
vé chi dé, ¢ cau lac ¥, lap ¥, hodc trién khai bi thigu ¥, bi lodng ¥ ...

- Loi vé logic: C6 cau mau thudn ¥, hodc dit mach ¥ hodc quan hé ¥ trong
cau hay gilta cdc cau khong pht hop véi quy luat khach quan hay quy luat tr duy.

- Loi vé diing khong ding céc phuong tién lién két hinh thitc: Khi mot cau
trong van ban hodc doan vin mic 16i sai vé lién két thi vian ban hay doan van
dé chura dat yéu cau vé dién dat.

52



I11. THUC HANH MOT SO THAO TAC LUYEN CAU

1. M3 rong va rat gon cau

1.1. M6 rong cau

Py 1a thao tac thém vao cho ciu nhitg tir ngit déng vai trd phu vé cdu tao
ngit phdp dé cau tao cha cau dugc md rong, déng thdi ndi dung cia cau duge
cu thé hod. Do d6, viec md rong cau dap dng nhu ciu thong tin chi tiét hon, cu
thé hon.

Thao tdc m& rong 12 bi€n mot cau t8i thiéu (chi bao gém cdc tir ddng vai ird
thanh phin chinh) thinh mét cau m& rong (c6 ca cdc thanh phan phu).

- C6 thé md rong biang cich thém cac thanh phin phu cho tir ngit (thém céc
dinh ngit cho danh tit, cdc bé ngit cho tinh tir, dong tir).

Vidy: Néu chi viét: “Gid hang tang™ thi da tao nén mot cau va dién dat dugc
mot ¥, nhung ¥ ndy cdn chung chung. Mudn cu thé hod ¥ d6, cin thém vao cic
thanh phdn phu b6 sung ¥ nghia cho chii ngit, cho vi ngit hodc trang ngif bo sung
¥ nghia cho ca cau:

— Gid cde mdt hang riéu ding vang 1,3% rrong 7 thang dau ndm 2005.

1.2. Rat gon cau

Khi néi (viét), nhiéu lic chiing ta phai biét nhanh chéng riit gon cau (trong
ddu 6¢) nhdm phat hién duge nhitng cau thi€u thanh phan dé diéu chinh chuén
xdc, Thao tic rit gon gidp ta nhédn ra ciu tao ndng ¢t cla cau va phan biét cau
dung vdi cau sal do thi€u thanh phan.

Vi du: So sdnh cdc phi€u dau thiu dot trudc, khdi fiwpng trdi phidu kho bac
tring thau dgt nay gigm hon 100 u dong.

—> Khoi Iugng/giam.

C \Y

Cau trén da dugc rit gon nhd viée bod trang ngit ddu cdu, bé dinh ngit cla
danh tir khoi lugng va bo bo ngit cua tinh tr gidm.

2. Tach cau

D06 1a thao tac tach mot bo phan cia cau thanh cau riéng biét. Viéc tach mot
bo phén cla cau thanh cau riéng biét ¢6 tdc dung 1am néi rd thong tin trong bo
phan ciu dugc tach riéng ra. Vi du:



(1) Triang lén. Cong vit va kiéu bac & gée trdi. (Nguyén Thi Thu Hué)

(T4ch bé ngir thanh mét cau)

(2) Mol ngudi Nga hom nay déu thich lam giau. Tién, d6 1a muc dich. Duy
nhat. Cao nhat. Dep nhit. (Vi Thu Hién)

{Tach dinh ngi{t thanh cau)

(3) Béac du stc dé tr& thanh mot nha van 16n chan Au hay mot nha tho thién
tai chau A. Néu nhu khong ¢6 chiing ta. Néu nhu khong cé nhiing cai khédc 16n
hon Bac. (Ché Lan Vién)

(Tach mot ve cia cau ghép thanh mot cau).

Dé tich mot bo phan cla caw thanh cau rigng biét, cin phai xem xét viée
tdch can nham muc dich gi. Khi tich cau can nhé rhimng bo phin déng chiic ¢6
thé tich thanh cau rieng biét thudng phai diing & cusi cau. Khi cudi cau cé nhiéu
bd phan ddng chite, ta c6 thé tich mébi b phan thanh mot cau.

3. Chuyén déi cach dién dat

3.1. Chuyén cau chi dong va cau bj dong

Clung mot sy kién xay ra trong thuc €, ¢4 thé dung kiéu cau chi dong hoic
ciu bi dong.

- Cau chu dong c6 két ciu nhu sau:

Tir ngit chi chil the hanh dong + tit ngit chi hanh dong + tir ngit chi d6i tugng
hanh dong.

Vi dy: Nha nuée Viét Nam / diéu chinh / chinh sach kinh 1€,

- Cau bi dong ¢6 két cdu ddy di nhat la:

Tir ngit chi d&i tugng hanh dong + tir bi (duoc) + ti¥ ngit chi chi thé hinh
dong + tUr ngit chi hanh déng.

Vi du: Chinh sdch kinh t&/ duge / Nha nude Viét Nam / diéu chinh.

+ Co (hé ving mat dr ngit chi chh thé hanh dong:

Chinh sdch kinh t€/ dugc / diéu chinh. |

+ Tham chi, trong nhitng diéu kién ngit canh xdc dinh, ¢6 thé ving mat ca
tu bt (hoac diroe).

Vi dy: Ngoi nha di xay dung xong.

Trong van ban, c¢dn sir dung thich hgp kiéu cau chi déng va kiéu cau bi
dong. St dung kic¢u cau nao 1a do muc dich thong bdo cia cau, do véu cdu lap
ludn, lién k¢t cua cdce ciu trong van ban,
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3.2. Chuyén ddi cau khang dinh thanh cau phu dinh

Cau phi dinh thudng ding céc tir phu dinh (khong, ching, chua, khong he,
ching hé, chua hé, chiang phai, khong phai, chua phai...) hodc céc tir tao nén
khuon phu dinh: ¢6... dau, ndo cé... dau, dau cé..., lam gi cé..., co phai ... dau,...

Piéng chii ¥ trong van ban 12 hinh thic phi dinh hai ldn d€ thé hién mot noi
dung trong tu nhu ciu khang dinh. Lic nay, viéc chuyén sang hinh thife pht
dinh clia phlt dinh 14 cdch trinh biy c6 tic dung gidm nhe mic do khing dinh
va thé hién su ddnh gid c6 mic do ciua ngudi viét.

Vi du: Khéng phdi tho T6 Hitu khéng con khuyét diém. (Nhung ching ta
can nhan rd trong tho T6 Hitu, nhitng van d€ dang, giai cdp, quan ching, dan
toc khong thé tach rai nhau) (Dan theo Nguyén Quang Ninh).

So sanh véi cau: Tho TS Hiru cén khuyét diém.

Luyén tap

1. Tim thanh phan néng ¢dt cla cac cau trong doan vén sau:

a. Marketing c6 mét vai tro rdt quan trong trong kinh doanh. N6 huéng dan, chi dao
va phdi hdp cac hoat ddng san xudt kinh doanh cla doanh nghiép. Nhd cic hoat dong

marketing, cac quyét dinh dé ra trong san xudt kinh doanh c6 c¢ 8 khoa hoc viing chéc
hon.

b. Trong chuong 2, chung ta da lam quen vai khai niém vé cac dudng tdng cung dai
han. Cac dudng téng cung dé cho biét mitc san lugng ma cac hing mudn va cé kha nang
cung (g & mdi mirc gia. Visan lugng phu thude vao khéi lugng ddu vao clia san xuét nén
chung ta hay nghién clu sau hon mat cung clia nén kinh t& bang viéc nghién clu thi
trudng lao déng.

2. Xac dinh bd phan chi ngtt, vi nglr cla cac cau sau:

a. Bita com yén tinh bén ngon dén dau nhd tai ggi cho Luang bao ki niém nhing ngay
anh cén & nha vdi me va em.

b. Cai canh trang tron, gid mat, hd lang, troi xanh cla trang thu lai lam cho cac chau
vui cudi hdn hd.

3. Tim 4 déng tir cho mdi loai déng tir sau va dit cau vdi ching sao cho cau co
ddy du cac thanh phan nong cét va chi ra cac bé ngir bat buéc trong cau:

- bong tir ngoai dong.

- Béng tr trao 1ay.
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- Dong tU cdu khién.
- Bong tr chi mong mudén, kha nang.
4. Hay hoan thanh cac cau con bd dd sau day:

a. Mat khac, méi truong ciing ¢6 thé tac dong co loi cho doanh nghiép, tao diéu kién
va cd héi cho né phat trién, néu..,

b. Khi cung 6n hon cau ...

¢. Nguoc lai, khi cau 6n hon cung...

d. D& doanh nghiép vuon ra chiém finh dudc thi truong trong nuéc va quéc té...

d. Tuy nén kinh t& da thoat khéi khing hodng va da c6 diu hiéu phat trién kha quan...

e. Cac doanh nghiép phéi thudng xuyén nghién clu va nam vimg yéu cdu cia thi
trudng vi...

5. Chon cac quan hé tir cho dudi day dé dién vao vi tri... sao cho thé hién dang
quan hé gilra cic vé cau va cac cau:

“Dat dai la tai san gidng nhu nhiing tai san khac... N6 khac véi cac tai san khac 13 dat
dai do thién nhién ban bé..., chi phi ban ddu ciia nd c6 khi chi bang khéng... ma gia tri (tic
dia t6) clia moi don vi dat dai la mot thang du déi vai ngudi chir dat. Ngudi chl dat sén
sang cung cap mdt s lugng dat nhur thé véi gia thap hon..., xudng dén mitc s6 khang tuy
theo dudng céu gap dudng cung & chd nao”.

{Bdi vay, tham chi, do dé, nhung)

6. Chuyén cac cau bj dong sau day thanh cac cau chi dong. Khi nao ngusi ta
s(r dung cau bj déng?

a. Lgi nhuan dudc dinh nghia mét cach khai quat ta phan chénh léch giita téng doanh
thu va téng chi phi,

b. L.gi nhuan tinh toan duge xac dinh bang céch I8y doanh thu trir di chi phi tinh toan.

7. Chi ra 16i va néu cach sia nhimg cau sau:

a. Véi nén nghé thuat phong phu cda dan téc Khame da gop phan khéng nhé vao kho
tang van hoa Viét Nam.

b. Tdng hap y kién cia can b, cang nhan vién di vai giam doc xi nghiép nghiéng vé
phia phé phan, phli dinh hon 1a khing dinh.

¢. Nhimg hoc sinh dude nha tridng khen thudng cudi n&m vé thanh tich xudt sic trong
hoc tap va lao dong. Ho hira v6i cac thdy ¢ gido sé cf gang dé dat thanh tich cao hon
nira.

d. Tat c& doan vién hoc 18p chinh tri do Boan trudng té chifc trong thang 3, nham gido
duc cho doan vién ii tudng cong san chll nghfa, xac dinh cho doan vién nhiém vu cla
thanh nién trong giai doan cach mang hién nay.

36



8. Phan tich 16i va chira cac cau sau:
a, Nam 2004 [a nam vé vang nhat trong hang chuc nam qua cla Nha may Bat Trang
vi da dat dudc san lugng va chét luong tét nhat.

b. Khac véi x& s kién thiét vi muc dich ich nudc Igi dan, con choi dé la nhitng canh
bac an thua cay cu.

c. Anh nghi nhu thé nao ma phat biéu nhimg y kién cuc doan nhu thé dé 1am gi nhi?

d. Khdng nén dé quan chang hidu 1dm va nghi ki lanh dao, giam ddc xi nghiép thudng
16 chiic nhirng cuéc hop dé baoc cao cong khai tinh hinh xi nghiép va nghe y kién phé binh
cla cap dudi.

d. T8 hgp Covina da nhan huy chuong vang tai trién lam Gidng V6 da san xuét ducc
ndi com dién ty déng dat chat lugng cao.

9. Phat hién 15i va s(ra lai cac cau sau:

a. Thanh C8, nay mang tén thi xd Quang Tri, diém diing chan cla nha Nguyén thdi
khai thién lap dia m& mang bd ¢6i dat nudc.

b. Nh&m ghi lai di tich lich si¥ oai hiing clia quan dan Tra Vinh trong cudc chién tranh
chéng M, cting nhu dé lai hinh anh truyén thdng oai hiing gido duc thé hé hém nay va mai
sau.

c. Trai qua may nghin nam dau tranh chdng ngoai xam cha dan toc Viét Nam, mét
dan toc da bao Ian anh diing dimng day ghi nén nhimg trang sir vé vang.

10. Chi ra 16i va néu cach sira cac cau sau:

a. Vat fu chay long vong tif co quan nay sang cg quan khac, lic ¢an thi khéng co, lic
¢6 dugce thi gia d3 tiang vot gap nhidu Ian,

b. Thudc 14 rét ¢6 hai d6i voi sifc khoé, ngudi lanh thi d& bi bénh, con ngudi bénh thi
khé diéu tri hon.

¢. Mt dam &3m nhin ra cifa bé, ta thdy Kiéu d&i theo canh budm thap thoang ma nghi
dén canh ¢4 don cla minh,

11. Banh diu x vaoc ciu dang, sira lai cac cau sai:

a. Néu Gdt-to cho cudc séng 1 cay cd thu mudn thud xanh tudi thi cudc séng trén
dat Viét Nam bdn nghin nam van hién ca chiang ta hién gid 1a mot vudn xuan mudn hoa
nd ré.

b. Trong tirnh hinh kinh t& hién tai @i hdi ching ta phai kién quyét xoa bd ché dod quan
liéu bao cap.

c. Can nhic nhimg d4c didm Kinh t&€ cla budc di ban dau thdi ki qua do & nudce ta doi
hoi chang ta phai kién quyét tir bd I6i suy nghi gido diéu, rap khudn theo ngudi khac,

d. Ca hai ngudi déu cam thay thu thai trude khi [én dudng, mdt con dudng dai dang
dac, day riy nhiing trd ngai ma ho chua hé hinh dung dugc hét tinh chat ac liét va bi hiém.
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d. S6 viéc lam tao thém hang nam gan day da xap xi gan bang s& ngudi mai b8 sung
thém vao lyc lugng lac dong.

12. Chi ra I6i ding quan hé tir va chira lai cac cau sau:

a. Vé van dé phic tap nay, nén ching ta khong thé giai quyt vi vang nhur vay sé bat
cap.

b. Trong tinh hinh qua phic tap cho nén ching toi khéng khéi pham phai cac ton tai
nghiém trong.

¢. Dudi ap luc cda duf ludn, cho nén budc ho phai noi ra su that.

13. Phan tich cac 16 sai vé dau cau va sira lai cac cau sau:

a. Anh dimg ¢6 tudng cif di dung IGi mon 13 khéng va vap phai chéng gai hay sao?

b. Luang thuc thuc phdm chudn bi rat nhidu, thit ca bao nhiéu, rau qua bao nhiéu,
thdc gao bao nhiéu, luong thuc phu bao nhiéu.

¢. Phéan tich nhitng yéu t6 anh hudng dén sy hinh thanh cau trong du lich, tir d6 dua
ra cac bién phap nghién c(ru cau trong du lich?

d. Trinh bay quy trinh so ché bong bi, mite, mdc nhi, ndm huang, hat sen?

14, Phat hién 16i va sira lai cac cau sau:

a) Tudn khéng chi 1A mét cdu th( bong d4 ma con rat thich an kem.

b) Nam déng clra xe lai, ngdi vao trudc vé-tang va ré may phong di.

15. Cac cau dudi day c6 mic 16i khong? Néu cé hay stra lai cho dang:

a. Ngay hém nay, ching ta dugc xem phéan thi cGia tam déi duy nhat dé chon ra doi
tham du cuge thi Robocon thé gidi t6 chire tai Bae Kinh, Trung Qudc. (Chung két cude thi
Robocon tai Thanh phé HE Chi Minh, thang 6 - 2005)

b. Cai xe cla ¢6 chi bj hdng coi tir 1au va den tin higu. {Toi yéu Viét Nam, s6 42, thang
6 - 2005)



Chuong 4
DUNG DOAN VAN TRONG VAN BAN

Muc tiéu:

Sau khi hoc tap va rén luyén chudng nay, hoc sinh can dat duge nhimg muc tiéu chinh
sau day:

+ Cé kha nang tao lap dudc mét doan van thee nhitng kiéu cau tric khac nhau.

+ Biét cach tach thanh mdt doan van khi tao [ap van ban.

+ Biét cach lién két va chuyén doan van trong van ban.

+ Phat hién, phéan tich va chira 15i v& doan.

Tém tit ndi dung:

+ Nhitng y&u cau chung khi dung doan van: Boan vin phai cd sy théng nhat ndi tai,
¢6 quan hé chit ché vdi cac doan Khac va phi hgp vdi phong cach chung cla vin ban.

+ Luyén viét doan van c6 cau chit @&, doan van khéng c6 cau cht dé.

L. NHONG YEU CAU CHUNG CUA MOT POAN VAN

Poan vin la mot don vi tao thanh van bdn, tryc tiép dimg trén cdu, diroc
md dau béng chit lid ddu dong, viét hoa va két thuc bang ddu ngdt doan.

Trong van ban, doan van vira can dam bao su thdng nhét ndi tai giita cdc cau
trong doan; mit khdc, vira cin phai thé hién duge nhitng moi quan hé gitta doan
van 4y v6i cdc doan viin khac trong mot vin ban. Diéu nay c¢6 nghia 1a doan van
vita cdn c6 tinh hudng noi ¢é phan biét duge nd véi cde doan van khdc, vira phai
dam bdo tinh hudng ngoai dé duy trl maéi quan hé gitra cdc doan vin khdc trong
cling mot van ban.
. Chinh vi nhiing dac diém nay, khi ndm trong vin ban, doan vin cdn phai
‘dam bao nhiing yéu cdu nhét dinh. Sau day 1a mot s yéu clu chinh.
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1. DPoan vin phai ¢é sy théng nhat vé chi dé

Doan van dic biét ¢6 thé chi ¢6 mot cau. Nhung thong thuong, doan vin
gom nhiéu cdu. M&i cau trong doan van phai dat duge yéu cdu ding vé ¥ nghia,
ding vé logic, ding vé ngir phdp. ddng thdi cdc cau trong mot doan vin cin phai
¢6 sy k€t ndi vt nhau, tao nén mot don vi théng nhait, mot chinh thé.

Doan vin duge coi la ¢6 su thong nhat vé chi d¢ khi trong suét qua trinh
tri¢n khai doan van, tdc gid chi tap trung viét vé ciing mot hién thuc va cling
hudng thco mot chu &€ nhat dinh. NGi cch khic, cdc cau trong doan vin chi
nén xoay quanh, chi nén tap trung ndi t6i sy vat, su viéc, hién tuong hoic mot
vin d¢ duy nhat nham thuc hién tét nhat huéng dich dugc dat ra. Néu nhy trong
mol doan van, can phai ndi téi mot doi tugng khdc nita thi tt nhat 13 nén tich
doi tugng 46 ra d€ trinh bay trong mot doan vin khdc.

Vidu:

Dd quy mudh mang tén ngoc phdi hoi tu dii nhitng yéu 16 ddc sde ma cdc
logi dd thuong khong 6. Dau rién, né phai hoan toan trong suét, khong cé bot,
cdt hodc bui, nghia la dat dén d¢ hoan hdo. Vai kim cuong thi phdi hoan toan
khong mau, ru bi (hong ngoc) phdi ¢6 mau do méu bé cdu, sa phia (lam ngoc}
mau xanh lyc phon phdt sdng; emerald (ngoc bich) mau xanh Id cdy sdng... D6
la chudn dé tdng gid tr{ vién da. Tinh “quy phdi” ciia dd con ndm ¢ déc tinh
chiét quang, 1dn sdc manh, tqo ra vé sang ruc rd, long lanh ngit sdc déy quyén
rii. Ngodi ra, dé cing vé dich cia kin cuong va nhém cuong thach (corundum)
lam cho da quy bén vitng vor nam thang, khong bao gior bi cdt bui thoi gian lam
phai mo vé sdang ngdi doc ddo von 6.

(Nguyén Ngoc Thao - Vén bitc man bf mdt vé dd quy Viét Nam)

Doan van nay da c6 su théng nhat vé chi dé vi trong sudt qud trinh trién
khai vi€t doan van, tdc gid chi tdp trung néi t6i mot hién thuc duy nhat nham
khang dinh nhiing dac tinh quy cta ngoc ma cac loai d4 binh thuong khac
khong co: trong sudt, chiét quang va cing.

Tinh chat ché vé logic trong mot doan van dugce thé hién & viéc: doan van
phan dnh ding su ton tai, van dong cha hién thuc duge néi téi trong doan vén
va ¢ chinh ngay viéc trinh bay vé hién thuc dé.

Dé dat duge tinh chat ché vé 1ogic trong qua trinh phan 4nh diing sy ton tai,
van dong cua hién thuc duge ndi téi trong doan van, ta ¢an phai chi ¥: thé hién
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ddy di va chinh xdc su tén tai, van dong ciia ban than d6i tuong nhir né vén cé
trong thirc t€. Diéu nay budc ching ta phai ton trong hién thyc: chi ndi téi cic
dot tugng cd, khong néi 161 cic doi twong khong co.

Dé dat dugc tinh chat ché vé lagic trong viéc trinh bay vé hién thuc dd, ta
can phai chi y: y sau khong dai lap. khong pho nhin y trude; ¥ sau tiép néi va
phét trién ¥ trudc, nhat qudn véi ¥ trude; cdc ¥ phai duge trinh bay theo ding
quy luat cia nhan thie, cua tir duy.

Vi du: Ta ¢6 thé trinh bay ldn lugt cdc y theo hé théng clia mot trong s8 céc
quan hé sau:

- Trinh bay theo quan hé: nguyén nhan - két qua, gia thiét - két qud, tang
tién - nhugng bo.

- Trinh bay cdc ¥ theo tdm quan trong ting dian hay giam din déi véi cac
chii dé; theo quan hé logic tir toan thé dén bod phan, tir cdi chung dén cii riéng.

- Trinh bay cic ¥ theo trinh tu khong gian: tlir xa dén gan, i rdéng dén hep;
tr ngoai vao trong hay nguge lai.

- Trinh bay cdc ¥ theo trinh ty thi gian: sy viéc ndo dién ra trude thi néi
trudc, su viéc ndo dién ra sau thi néi sau... Chinh cach thé hién cic ¢ theo mot
trinh tr hop 1i nhu vay, tu né ciing da giiip cho 16gic cda viéc trinh bay tré nén
chit ché.

Vi du: Céc su kién trong doan van dugc néu ra mot cach lién tuc theo ki€u
quan hé nhan qua lién hoan:

Cuée doi to1 la mot chuii néu nhuw. T nho, 161 chi nuuon lam mor ong chu
trai nhir bo 161 va khéng chiu hoc néu nhie me 161 khéng bat song ¢ Ludn Don.
Toi s€ truot trong ki thi vao dai hoc y, néu nhi 161 khong phdi la mot thanh nién
gidi boi 161, ¢6 thé dai dién cho nha truong trong nhimg ki Olympic thé thao clia
sinh vién. Toi 3¢ suot doi lam mét thdy thudc & nong thén, néu nhur gido sie
Wright khéng chon t6i lam phu té cho ong tai phong thi nghiém riéng, noi 161
tim ra pé-ni-xi-lin. Phdt mink nay 16i di tinh phdi 15 - 20 ndm mdi dicoc trién
khai trong thie 16, Néu nhur chién tranh thé' gioi chira xdy ra, thiwong vong khong
nhiéu dén mire cdc loai thudce chica kiém tra ciing dwoc phép siv dung, thi pé-ni-
xi-lin chuwa chitng minh dioc co6ng hidu cia minkt va bdan than 16i chua dicge giai
Noében. (Dan theo Nguyén Quang Ninh).

Qua vi du trén, chiing ta cé thé thiy rang chinh viéc trinh bay néi dung theo
mot trinh ty hop i, nhit quan da tao ra tinh logic chit ché clia doan van.
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2. Doan vin phai co quan hé chit ché véi doan vin khac trong vin ban

Trong van ban, doan vin khong ding biét 1ap, tach rdi cdc doan van khdc.
Moi doan van vira phai duge tich ra mét cich hop 1y, diing chd, lai vira phéi lién
ket chat ch€ v6i cdc doan van khac. Doan van nay phai nim trong méi quan hé
voi doan vin kia theo quan h¢ liét ke, quan hé nhan qua hay theo quan hé twong
phan, d6i chi€u. Nhur vay, méi quan hé doan van niy véi doan vin khéc trong
van ban tuong tu nhir méi quan hé lién cau nhung phiic tap hon va da dang hon.
Méi quan h¢ nay thudng duge thé hién ra hinh thic bén ngoai clia doan vin. D6
la viéc sir dung céc tir ngit hodc cic cau viin dé lién két doan van.

Trong vi du sau day, ngudi viét di sit dung o ngit chi trinh tr d€ lién két
doan van:

Riéng doi voi gido duc dai hoc, ... theo chiing 16i, can gidi quyét mdy vdn
dé co bdn sau day:

Thit nhdt: Hién nay, hé thong gido duc dai hoc & Viét Nam dang ¢ trong
tinh trang “vita chay, vira xép hang”. Co cdu nganh nghé dao tao phét trién
theo nhu cdu xd@ hoi mot cdch ne phdt...

Thir hai: Cong tdc tuyén sinh va dao tao dai hoe J nuoc ta hién nuy dang
cd tinh trang bop chat dau vao va buong Iong dau ra. Tinh trang nay dd va dang
1ao ra bau khong khi tdm Ii ndng né cia xd hoi trong viéc thi tuyén dai hoc.

(TS. Nguyén Mau Dung - Po7 moi gido duc dai hoc & nuce ta nén bdt diu
tir ddin?)

3. Doan véan phai phu hgp véi phong cach chung cia vin ban

Doan vin nam trong vin ban phai ¢6 sy phit hgp véi phong cach chung cha
todn vin ban. M&i phong cdch ¢6 sy lua chon khédc nhau vé phuong tién ngdn
ngit, trong dé ¢6 su khac nhau nhit dinh vé két cau doan van, vé cau vian, vé ciu
chir trong doan van... Khéng dam bao dugc yéu cdu nay, doan van sé mat di tinh
thong nhat chat ché ca vé noi dung, vé hinh thic va cdu tric chung ciia toan vin
ban.

Vidu: Hai doan van dudi day thudc hai phong cdch van ban khic nhau nén
cach dung tir, dat cau va cdch thé hién cling hoan toan khac nhau:

- Song Da dai 910 km, tir Van Nam vao nudc ta theo hudng tay bic - dong
nam, gan nhu song song véi séng Hong. Doan chiy & dia phan nude ta dai trén
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500 km. Qua Lai Chau, dong song chay trong mét thung liing sau gilta khét cao
nguyén dd voi viing Tay Béc nén lam thic nhiéu ghénh va di qua nhimg hém
hing vi. Dén Hoa Binh, gap ndi Ba Vi, song quat lén phia Bac réi do vao song
Hong 6 Trung Ha. (Theo sach gido khoa Pia 1i)

- Song Da duoc khai sinh ¢ huyén Cinh Dong, tinh Van Nam, 14y tén 1a Li
Tién ma di qua mot vang nidi dc, roi dén gan nira dudng thi xin nhap vao quoc
tich Viét Nam, trudng thanh mai 1én va dén ngid ba Trung Ha thi chan hoa vao
song Hong. Tir bién gidi Trung - Viét t5i ngd ba Trung Ha la 500 cay s6 lugn
réng ran va tinh toan than song DA thi chiéu dai 13 888 nghin thude mét.

(Nguyén Tuan)

II. LUYEN VIET POAN VAN

1. Luyén viét doan vin c6 cau chu dé

Cau chi dé 1a ¢au quan trong nhét cua doan van, mang nhitng thong tin
chinh ctia doan van. Khi sir dung phit hop, cau chil d¢ ¢é nhitng tdc dung rat 16n.

- V& phia ngudi viét: Cau chu dé gidp cho viéc thé hién néi dung ding
hudng, duy tri duge sy thong nhit chung cho toan doan van. Chinh cau cha dé
gilip cho ndi dung doan viin chi xoay quanh mét ndi dung nghia, trinh duoc tinh
trang viét lan man, dan trdi, khong tap trung ¥ trong qud trinh trién khai.

- V& phia ngudi doc. cau chu dé giip cho viéc xdc dinh duge hudng ti€p
nhan ndi dung mot cdch nhanh chéng, chinh xac; phan biét duge nhitng thong
tin chinh véi cdc thong tin phu, bo sung trong doan van. Hon nita, hién nay,
luong thong tin trén thé gidi tang 1én rdt nhanh, stc nguodi khong thé tiép nhan
hét dugc cdc loai thong tin va khong thé doc Ki ludng moi vin ban. Vi vay, xu
hudng hién nay, ngudi ta ti€p nhan thong tin chinh trong van ban théng qua cic
cau chi dé.

Viéc st dung cau cha dé trong doan van nhu the nao tuy thude vao phong
cich van ban, dic diém phong cdch tdc gid va nhiing ndi dung cu thé can phai
trién khai trong van ban, trong doan vin. Tuy viy van cin phdi khang dinh réing
viéc sir dung cau chu dé trong doan van ¢6 nhiéu ¥ nghia thiét thuc. Bai vay,
viéc luyén viét cau chi dé trong doan van van 1a di€u cin thiét d31 véi ching ta.

D¢ viét cau chu dé dat hiéu qua cao, khi vi€t can phai chd y dén nhitng dic
diém sau day:



a.Vé mat ni dung, cau chi dé phai thé hién dugc nhitng ¥ chinh, khai quat
va dinh huéng duogc ndi dung trién khai cho toan bo doan van.

Vi du: Kii hdu va thot tiét ¢6 dnh hudng sdu sdc tdi hoat dong cila cdc
phiong tién giao thong vdn tdi. O nudc ta, vé mua 1ii, hoat dong cta nginh van
tai 616 va dudng sit gap nhiéu trd ngai, & nhimg khiic séng, tiu bé chi c6 thé
qua lai trong ma nudc 16n. Con & nhitng xi lanh, vé mia dong, nudc song déng
bang, tau be khong qua lai duge, con céc san bay nhiéu khi phai ngimg hoat
déng do suong mu day dic hay do tuyét roi khd ddy. (Sach gido khoa Pia ki 10
- NXB Gido duc)

Cau chi d¢ trong doan van trén di néu 1én van dé cin ban luan: anh hudng
clia khi hau va thoi ti€t dén su hoat dong ctia cdc phuong tién giao thong van
tai. Céc cau ti€p theo trong doan van di duge viét ra theo diing sy dinh huéng
cha cdu chi dé.

b. Vé mdt dung lugng, cau chu dé thudng ¢6 dung luong khong 16n. Trong
nhicu truong hop. cau chi dé 1a cau ngan nhit so vdi cdc cau khic trong doan
van. Diéu nay dam bdo cho cdc ¥ chifa trong cau chii dé cé dong hon, ndi bat
hon, va noi dung can thé hién vi th€ trd nén rd rang hon, dé nhan biét hon déi
vol ngudi ti€p nhén.

¢. Vé mat két cdu ngit phdp, cau chi dé thudng 12 cau ddy du hai thanh phin
chinh. Bdi the nén khi viét cau chu dé, ching ta cin viét cau ¢6 ca chi ngit va
vi ngit. Diéu dé giiip cho cau chd dé thé hién chinh xac c4 d6i tuong 1an noi
dung trinh bay trong doan van.

Theo ddi cic vi du da dan o trén, chiing ta thiy cdc can chi dé thudng cé
dtr ca hat thanh phan chinh:

- Khi hdu va théi 1161/ ¢6 anh huong...

- Cuge doi t6il 1a mot chudi néu nhu.

d.Vé mdr vi tri, cau cha dé thudng ditng & dau doan van. Mic dii vé mat 1i
thuy€t, cau chu dé ¢6 thé diing & bat cif vi trf nao trong doan van. Ping & vi tri
ddu nhu vay, cau chi dé duge ngudi doc nhan ra nhanh hon va vi vay, viéc dinh
huéng nam bit noi dung ciing duge dé dang va chinh xac hon.

- Cau chu dé€ ding & diu doan van.
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Vi du: Trén buoc duong tim cdch hoa hop hai thé gidi bén trong va bén
ngoai dé, doi voi Tagoro, nha truong khong phdi la noi dao luyén tam hén. Cau
bé di duoc giri dén trudng ba lin & ba trudng khiac nhau, nhung 1an nao va & noi
nao, cau ciing khong chiu ndi cdi khong khi nghet thd cla 16p hoce: trudng hoc
hic bﬁy £1d ¢d nhitng hinh phat danh d4ap tré con An tan nhén, hodc bat buoc tré
con An hoc va hdt nhitng bai hdt ti€ng Anh rat vo nghia d6i véi cde em. Cdi dn
twong x4u vé trudng thudc dia da chi phéi ca doi 6ng va khi€n ong thiét tha cai
cach gido duc sau nay. Tagord ghét nha trudng nhu vay, cho nén ching nhé gi
ngoai nhitng hinh phat va bd mat cau ¢ cia cdc ong gido. Nhitng thu hoach vé
doi sdng ciia 6ng chi yéu 13 & gia dinh va & ngodi x3 hoi.

(Cao Huy Pinh - Varn hod An Dé)

Pay la doan van c¢é cau chi dé ding & dau doan. Loai doan vin nay dugce
goi 12 doan dién dich. Ta ¢é thé hinh dung cdch trién khai ndi dung trong doan
vin dién dich qua so dé sau:

Cau chu dé

Cau 1 Cau 2 Can x

- Cau chi dé ding cudi doan van.

Vi du: Nhiing ngoi nha cao tdng dang dugc hoan thién khan truong. Nhimng
tdm bién sic sG trén dudng phd quang cdo cho nhitng san pham cia cdc cong ti
danh ti€ng. Nhitng van phong dai di¢n ditng chen nhau & cic dudng phd trung
tam. Nhitng khach du lich nguoi nude ngoai diing ngo ngdc & ¢dc ngad ba, ngi tu...
Dé la nhitng hinh dnh vé mét Ha Noi ndng dong, tré trung trong thoi ki doi mai.

Day 1a doan van ¢6 cau cha dé ding & vi tri cudi doan van va dugc coi la
cau két doan. Loai doan vin nay con duge goi 1a quy nap. Cau chit d¢ cia doan
vin khép lai ndi dung cho toan doan.

M4di quan hé giifa cdc cau trong doan van khi trinh bdy theo ki€u quy nap
dugc thé hién cu thé qua so dé sau:
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Cau 1 Cau 2 Ciu x

Y
Cau két thic doan

2. lLuyén viét doan van khong cé cau chi dé

2.1. Luyén viét doan van theo kiéu méc xich

Trinh bay doan vin theo kiéu moc xich 13 viéc trinh bay ¥ no ndi tiép ¥ kia
d€ bé sung, gidi thich cho nhau, ¥ cha cau di sau méc vao ¥ clia cau di ngay
trudc no, va cif nhu vay néi tiép nhau cho téi khi két thic doan van. Do céich
trinh bay nay nén trong doan van mée xich, bo phan di ddu cuia ciu sau va bo
phén di cudi clia cau trude thudng co su tring nhau vé noi dung va cau chit. Tat
ca cdc ¥ cung hudng viao sy viec chung néi trong doan vin.

Vi du: “Doc tho Nguyén Trii, nhiéu ngudi doc kho ma biét ¢ diing la tho
Nguyén Trdai khong. Ding la tho Nguyén Trdi rdi thi ciing khong phai 1a dé hicu
diing. Lai ¢6 khi chit hiéu ding, can hiéu diing ma todn bo bai khong hiéu.
Khong hiéu vi khong biét chic chan bai tho duge viét ra lic nao trong cude doi
nhiéu chim néi cta Nguyén Trai. Cling mot bai tho néu viét nam 1420 thi mot
y nghia, néu viél nim 1430 thi ¥ nghia lai khac han.” (Hoai Thanh)

Doan vin viét theo kiéu méc xich duoce thé hieén bing so dé sau:

Ciu 1
I— Cau 2
I Cau x

2.2. Luyén viét doan van song hanh

Cach trinh bay cdc ¥ trong doan van ngang nhau, khong cé hién tuong ¥ nay
bao quét ¥ kia hodc y nay moéc vao ¥ kia.

Lic ndy, trinh tr trrde sau cha cdc cdu trong doan vian tuy thudc vao dung
¥y, vao su lua chon cla ngudi viét. Vi du:
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Ca dao la bdu sita nuoi dudng tudoi tho (hat ru). Ca dao la hinh thie tro
chuyén tam tinh cua nhiig chang trai 6 gdi (hdr vi, har xoan, hdt gheo). Ca
dao la tiéng ndi biét on, ty hao vé cong ditc cita 16 tién va anl linh ciia nhimg
nguor da khudt (bai ca lé héi). Ca dao la phiong tién boc 16 ndi tiece gidn hodic
long hdn hoan ciia nhifng pgudl sdn xuat,

(Sach gido khoa Van)

Trong doan van trén, céc ciu ciing trinh bay vé ca dao, nhung mdi cau néi
téi mot dac diém khéac nhau, ¥ trong cdc cau khong bao trim 1én nhau, khong
bao ham nhau va dugc viét theo ciing mot ki€u cdu tric cau. Doan vin ndy viét
theo kiéu song hanh.

Moi quan hé giita cac cau trong doan vin Kiéu song hanh duoc thé hién cu
thé qua so dé:

Cau 1 Cau 2 Cau 3 Cau x

Pay 1a loai doan van khong ¢d cau chi dé. Cic cau duoc liét ké ndi tiép
nhau va lién két lai v6i nhau nhd mdi quan hé lién tudng, nho sy sdp x€p tuyén
tinh clia cédc cau.

3. Mét s 15i khi viét doan

Khi viét doan van, ngudi viét cdn huu ¥ dé trdnh mac mot s¢ 19i sau:

-Lacy - Mau thuan ¥
- Thiéu ¥ - it mach y
- Loang y - Tach doan khong phu hop
-Lapy
Luyén tap

1. Xac dinh cau chu dé cla cac doan vin sau:

a. Hoat dong marketing (tiép thi) 1a yéu cau khang thé thiéu dugc d6i vai kinh doanh
hién dai. Cac ban déu biét, hang dau nhét Castrot, cac hang bia Tiger, Heineken da nghién
citu khach hang Viét Nam cén than nhu thé nao khi ho vao hoat ddng & thi trudng nudc
ta. Cling nhu thé, cac cdng ti my nghé Lam Son, Thanh L&, cang ti dét Thanh Céng...
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khéng thé khong nghién cliu khach hang nudc ngoai khi xuat khdu cac san phdm cda ho
ra thi trudng ngoai nudc.
. (Vi Thé Pha)

b. S& ta tAng phi va sai lam to [6n khi chung ta tén nhidu tién cla va cong sic vao
viéc san xuat ra cac san phdm va dich vu ma ngudi tiéu diing khéng mudn trong khi c6
rét nhiéu loai san phdm va dich vy ho rdt mudn va can dugc thod man. Doanh nghiép nao
biét nghién ctru tét nhu cau thj trudng dé c6 san phdm dap (ng duge mong dgi clia khach
hang, doanh nghiép dé sé thanh céng. Chi cd marketing méi gitp cho cac nha kinh doanh
thang loi trén thuong trudng.

(Vii Thé Pho)

c. Cling nhur d6i mdi & nhiing noi khac, d6i méi Ha Tién ¢6 gia tri nhét & cai mai. O
day, co nhig con nang {4i bay, tam chuc kildgam, dudng kinh clia cai mai 1&n t3i mot mét
va co thé boc lén mot kildgam vay. Vay ddi mdi duoc diing lam nhiéu viée, nhat 1a nhimg
d6 mi nghé: Tit can dao, gong kinh, hdp thudc 14 cho dén binh cim hoa, tram, luge, quat,
gid guong soi... tat ca déu la nhimg mat hang ¢é gia tri.

{Theo SGK Dia i)

d. Quang cao la mot loai théng tin thi trudng nham dua tin vé hang ho. Mét nha kinh
t& da noi: “Lam kinh doanh ma khdng quang cao khac nao nhay mat vai mot ban gai trong
béng t6i, chi c6 minh ban bigt ban lam gi*, Tuy nhién, théng tin quang cao khang thé thay
thé duoc thong tin thj trudng do tinh cuc b, chil quan cfia quang cao. N&u moi ngudi tiéu
dung déu tin & quang cao thi khac nao d8 thoc gidng ra ma an.

{Nguyén Hai Dat - Nghé thuat quang cao hién dai)

2. Viét cau chu dé vao vi tri [...] cho doan vin:

a. [...] Nhiéu tuyé&n dudng bd nhu qudc 16 1,3,5.6... di qua Ha Noi 64 tao nén mdi lién
hé chat ché gitla Ha Ngi v&i cac dia phuong khac. Hoi tu vé& Ha Néi ¢dn ¢cd nhimg tuyén
dudng sat quan trong: Ha Noi - Lao Cai, Ha N&i - Thai Nguyén, Ha Noi - Hai Phéng. Mang
iudi ducng song clia Ha Néi chil yéu la sdng HOng. Vi cang Ha Néi, thanh phé c6 trao
ddi hang hoa véi hau hét cac tinh phia Bc. Budng hang khéng vai san bay quéc t& Néi
Bai, da tao thanh chiéc cau ndi gilta nudc ta véi thé gidi,

’ (Theo Bia Ii Ha N&i)

b. [...] Cac em xudng long dudng da boéng, 1én via hé danh cau ldng, quat con quay
bét cif ché nao... tat ca déu 1a mat trat ty, khéng an toan cho dudng phd. Tat ca déu gay
cén trd giao thdng va ¢d thé gay ra nhimg trusng hop nguy hiém khé tranh khéi. Vi phai
tuf tlc chd choi, cac em tréo cay kdu ve, bat td chim; mot s6 em ra séng hé bai 18i... Nhidu
truang hop dang tiéc da xay ra.

(Hiru Tam - Ché choi cho tré em, mét van dé birc xuc. Bao)

3. Boan vén sau day da bj sip xép 16n xan. Hay:

a. Xac dinh cau chi dé. '

b. Sap x&p lai thir ttf a, b, ¢, d c4c cau sau phat tridn cho hop Ii.
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- Néi nhu vay, cd nghia 1a, mdt ti mdi hay mot thuat ngir mdi, khi duge dung trén bao
chi hay cac chuong trinh phat thanh va truyén hinh thi thudng da duge chuén hoa vé mat
ngir am, cach viét, v& mat nglt nghia, cdnh hudng sif dung v.v...

- Vai trd quan trong khac cla cac phuong tién théng tin dai ching trong viéc phat trién
ngdn ngil 1a viéc chudn hoa ngdn ngtr.

- Hoac ¢6 nhimg tir trudc d6 ho diing chua dung, phéat dm hay viét chua ding, nhung
nay qua cac phudng tién am thanh dai ching, ho da tu sifa duge nhimg sai sét dé.

- Ngudi nghe hay doc gia khi tiép thu cac tir mdéi nay da tiép thu ngay dang chudn cla
né va cach s dung.

{Phéng theo Nguyén Khué - Chinh sach ngdn ngit 8 Céng hoa Philippin)

4. Sau day la cac cau lay ra tir mot doan vin hoan chinh nhung da dao 19n trat
tw clia chang. Hay sap x&p lai cho hgp li

Boan 1:

a. Trong kinh doanh, m#c di lgi nhuan |4 mét tiéu chi dat tdi, nhung dong tién phai
lay muc dich la phuc vu con ngudi, vi con nguoi t6t dep va luong thién.

b. Muoi tr trén day khong chi 18 muc tiéu cha dat nudc, cha dan téc, ma do6 con la
déng Iuc rén chi, 1ap than, 1&p nghiép clia méi ching ta.

c. Tiéc thay, khéng phai lic nao va bao gid hai pham tri dong tién va van hoa ciing
phat trién thuan chiéu va tac dong tuong hd vi su hinh thanh va hoan thién cia mdt con
ngudi mai.

d. Dan gian ta ¢é cau “Béi cho sach, rach cho thaom”,

e. Didu dang lo ngai sau sac chinh 1a chd dé.

g. Trong thdi ki méi can phan dau cho “dan gidu, nudc manh, xa hdi cdng bang van
minh”. (Bao Nhan Dan)

Boan 2

(1) Nhung tai sao dan gian chi toan sang tao ra truyén tiéu tam d& gay cudi ma khéng
tao ra truyén tiéu lam dé gay khéc.

(2) K& ciing la, con ngudi sinh ra tif liac chao ddi 1a khoc chir khdng phai la cudi.

(3) Vay thi, xem ra tiéng khoc khang phai it cung bac va ciing khong it y nghia so vdi
tiéng cudi.

{4) R&i tlr khi sinh ra cho dén khi tir gid cdi tran gian con cd bao nhiéu diéu can khdc,
phai khéc.

(5) Khéc vi dau khd, oan Uc, budn tdi, thuang cam, trai ngang va lai ¢a vi vui suéng,
sung sudng, hanh phuc.

Poan 3:

- C6 bao nhiéu ngudi chua dugc thoad man?

- Ho dang tim kiém thir hang gi?

- Can phai biét noi nao, linh vifc nao nhu cdu chua dugc thod man?
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- Ho san sang tra gia bao nhiéu?

- Cac nha doanh nghiép nang déng phai biét phat hién cac van dé cla thi trudng va
bign ching thanh cac co hai thuan tién cho doanh nghiép minh.

- Céch nao 1a cach 6t nhat dé dua nhiing thit ho mudn dén duge véi ho?

- Lam thé nao dé& dén dudc vaI ho?

5. Phat hién 156i sai trong cac doan vin sau va sta lai:

a. Trong qua trinh quang hgp, cay chiu anh hurdng cda nhiéu diéu kién bén ngoai nhu
d6 chiéu sang va nhiét d6. Co cay ua sdng & chd cé anh sang manh nhu ¢ tranh, cac
loai luong thuc: lua, ngd, khoai, s&n. Ciing ¢6 cay ua bong rgp nhur la 16, trdu khéng,
hoang tinh. Do d6 phai biét dac diém cla timg loai cdy ma tréng & timg noi, timg mila cho
thich hap.

b. Lich s dan téc ta @3 ghi lai biét bao trang s hao hiing vdi nhitng 1&n tudi sang
chéi mudn ddi khdng quén. Ngd Quyén danh tan quan xam lugc Nam Han. Nguyén Hué
danh tan quan xam luge nha Thanh. L& Lgi pha tan quan Nguyén. Ai Chi Lang mai mai 1a
m& chén quan xam iuge. RSi TrAn Hung Bao lanh dao nhan dan danh dudi quan Minh
gidnh lai nén déc fap cho Té quéc. Clra bién Bach Dang lap chién cdng Iimg lay non song.
Nhing tén tudi 36 sé& séng mai cing non séng dat nudc.

c. Co ba ioai muoi khoang chinh ma cay nao ¢ling ¢an la mudi dam (cé chita nito),
mudi I&n (c6 chita phdt pho) va mudi kali. Tréng céy trong nude dinh dudng thidu mét trong
ba loai mudi khoang trén thi cay phat trién kém. Cac loai cay ddi héi frgng mudi khoang
khéng gidng nhau. Nhimng loai cay tréng |14y qua, hat (lua, ngd, ca chua) can nhiéu
phétpho va nita. Cay trong 18y ¢l (ca rdt, khoai tay, cai c) can nhiéu kali. Cay trong |ay
than, 1a (cac thir rau, day, gai} thi can nhiéu nito.

Khi cdy moc canh, de nhanh va sép ra hoa can nhiéu mudi khoang. Do d6, bén phan
dung lue, ding cach thi thu heach cao.

d. Boan thuyén danh ca ra khdi trong canh man dém budng xudng. Séng bién cai
then, dém sap clra, vl tru di vao trong yén tinh, vng lang. BAn bé khong con mot tiéng
déng. La cd nhé trén dinh ¢ot budm bay phan phat trudc gié. Nhimg dudng chi vién éng
anh nhu sang ruc trong dém. Tiéng séng vd man thuyén ri rim nghe nhu ban nhac vé tan
clia bién c& ngan nga muon I3i tam su... Nhitg khudn mat ram ndng, nhing canh tay gan
gudc, bap thit ndi cudn cudn khin fruong chudn bi nhd neo 1&n dudng.

6. T nhirng cau chu dé cho dudi day, hay trién khai thanh doan vin hoan chinh:

a. Nguén lao ddng & nudc ta rat dai dao,

b. Thé thao tang cudng sic khoé cho con ngudi.

c. Con ngudi sdng trong x3 hdi ngay nay ¢6 dugc nhiéu uu thé hon so vdi cac thé hé
di trudc.

d. Tinh trang that nghiép dang gdy ra nhimg hau qua tiéu cuc cho xa hdi.
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Chuong 5
TIEP NHAN VA TAO LAP VAN BAN

Muc tiédu:

Sau khi hoc tap va rén luyén chuong nay, hoc sinh can dat duge nhimg muc tiéu chinh
sau day:

+ Nam dugc dac diém clia van ban néi chung va d3c diém ngdn nglr clia van ban
hanh chinh néi riéng. C6 kha nang phan tich va tdm tat mét doan van, mdt vin ban,

+ C6 kha nang tao 1ap dugc mét van ban lién két va mach lac vé ndi dung va hinh thifc.

Tom tit ndi dung:

+ Khai niém, cac dac trung cha van ban.,

+ D4c diém ngén ngi cha loai van ban hanh chinh.

+ Cach phan tich, tdm tit va tao lap van ban.

Van ban 13 san phim déng thdi ciing 1a phuong tién dé thuc hién hoat dong
giao 1i€p. Trong cac co quan hanh chinh, cdc 10 chiic, cong s&, trudng hoc, tiép
nhan va tao lap viin ban 12 cong viéc thudng nhat. Muén ndm bat duge nhiing
ndi dung thong tin chifa trong vén ban ciing nhu tao lap duge mot van ban can
phai ¢é nhitng ki nang nhat dinh, cdc ki ning nay khong phai ty nhién ¢ duge
ma cin phai qua mot qua trinh rén luyén nghiém tic, cong phu.

L. GIAO TIEP VA VAN BAN

Giao tiép 12 su ti€p xiic giita con ngudi véi con ngudi trong x3 hoi, ¢ d6 dién
ra s trao déi thong tin, trao déi nhén thite, tu tudng, tinh cdm va sy bay to moi
quan hé, cich ting xir, thdi d6 clia con ngudi véi con ngudi va doi véi nhitng vin
dé cin giao ti€p ma ngudi ndi va nguoi nghe cung quan tam.

Trong hoat dong giao tiép cua con ngudi, ngdn ngir 1a phuong tén quan
trong nhat, mic dit con ngudi con cé thé st dung nhiéu phuong tién khac nira.
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Hoat dong giao ti€p bang ngon nglt dién ra theo hai qud trinh: qua trinh phat
v qud trinh nhan. Qud trinh phdt 13 qua trinh ngudi néi (hay ngudi viét) sin
sinh hay tao 1ap cdc ngon ban (san phdm ngén ngir). Con qua trinh nhan la qua
trinh ngudi nghe (hay ngudi doc) ti€p nhan va linh hoi céc ngédn ban vdi nhitng
noi dung giao ti€p nhat dinh. Hai qua trinh ndy ludn c¢é quan he qua lai va tac
dong lan nhau. Mdi ngudi mudn tham dy duge vao hoat dong giao ti€p binh
thuong bang ngdn nglf phai cé ning luc thuc hi¢n duge ca hai qua trinh nay,
nghia la phai hinh thanh va hoan thién dugc cic nang luc néi, nghe. doc, viét.

Hai qua trinh cla hoat déng giao tiép chiu tic dong chi phdi chia nhiéu nhan
16. C6 thé tam thdi quy ude ngon ban t6n tai & dang ngon ngit am thanh 1 cic
161 n6i, con dwdi dang chir viét 1a cdc van ban. T d6 cé thé trinh bay biing so
dé sau day céc qud trinh cta hoat déng giao tiép biing van ban véi cac nhan 6
chi phai né. "

Cach thirc, hoan canh giao tiép

Y
i néi Tao 13 Linh hot or Y]
Nguq}l noi aolap Vin ban - : Ngudi nghe
(viet) (doc)
A

‘Muyc dich, noi dung giao ti€p

Sa dé nay thé hién sy tdc dong dén hoat dong giao tiép va san phim giao
ti€p (vén ban) cia cic nhan t& giao tép sau:

1. Nhimg nhan vat tham gia hoat dong giao tiép

Céc nhan vat tham gia giao tiép la ngudi ndi, ngudi viél, ngudi nghe, ngudi
doc cung cdc moi quan hé cua ho. M6i quan hé nay duge cu thé bang cic quan
h¢ val trong giao 11€p: ngang vai, trén vai, dudi vai (hoc sinh - hoc sinh, gido
vién - hoc sinh, chiu - éng ba). Nhan t6 ndy trd 101 cho cic cau hoi: Ai viét? Viét
cho ar?
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2. Hoan canh giao tidp

Hoan canh giao tiép 12 hodn canh thdi gian cu thé, khong gian cu thé va
hoan cdnh x4 hoi lich sir rong 16n, bao gom cd moi trudng vin hod xa hoi, trong
dé dién ra hoat dong giao ti€p. Pay 13 nhan 16 trd 161 cho cdc cau hoi: Viét rrong
hoan canh nao? Tinh huéng nao? C6 hai tinh huéng co ban: tinh huéng c6 tinh
chat nghi thitc (hanh vi giao ti€p mang tinh chit nghiém tdc, ding din hoan
chinh) va tinh hudng sinh hoat thong thudng (hanh vi giao ti€p mang tinh chat
tu do, thoal mai).

O van ban hanh chinh, cdn chd ¥ t6i hoan canh hanh chinh. Van ban ra di
sau {(hodc van ban cip dudi) phai phlt hgp vdi vin ban ra dd trude (hodc vin
ban cap trén). Néu vin ban ra sau cé su thay doi thi toan bo nhitng van ban tride
d6 trdi véi quy dinh cua van ban ra sau deu phai bai bo.

3. Cach thirc giao tiép

Cich thitc giao ti€p 12 hoat dong giao ti€p duge thyc hién bang cong cu va
phuong tién nao, truc tiép hay gidn tiép. Tuy thudc vio ngudi ti€p nhan va muc
dich giao ti€p ma ngudi viét lua chon phuong ién ngoén ngill thich hop, lua chon
cich ndi, cdch viét hay mot hinh thitc van ban phit hop.

Vi du: Ciing 12 van ban dé nghi thuc hién theo yéu cAu nhung § van bin don,
t& trinh (van ban cap dudi gl 1én cap trén), ngudi viét ding cac tir “kinh mong”,
“xin phép”; con trong vén ban chi thi, ménh lénh (van ban cap trén giri xudng cap
dudi) lai diing tir “yéu cau”, “cé trach nhiém thuc hién”, “cé nghia vy thi hanh”.

4. Noi dung giao tiép

N6i dung giao ti€p I1a nhitng diéu ma ngudi ndi, ngudi viét mudn truyén dat
dén nguoi nghe, ngudi doc, trong dé bao gém ca thdi do, tinh cam, cam xuc.
Nhan t6 nay tra 161 cho cac cau hoi: Viét cai gi? Viét vé vdn dé gi? Tay nhién
chinh noi dung giao tiép cia vin ban ciing bi chi phdi béi cdc nhan t6 khic: Déi
tuong tham gia giao ti€p, hoan canh giao ti¢p, muc dich giao ti€p...

5. Muc dich giao tiép

Muc dich giao tiép 1a cai dich ma giao ti€p hudng tdi. Nhin t& nay tra 1o
cho cau hoi: Viét dé'lam gi? Viét nhidm muc dich gi? Van bdn nhdam dira dén téc
dong gi ¢ nguoi doc? V6i nhitng muc dich khac nhau s€ cho ta nhitng cich néi,
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cich viet khic nhau. Muc dich giao tiép luon ludn chi phéi ban than hoat dong
giao ti€p, chi phai su td chifc ciia vin ban.

Tém lai: Giao ti€p bing ngén ngii 12 mot hoat ddong mi san phim clia n6 1a
ngon ban (& dang vi€t goi 12 van ban). Hoat dong ndy ludn chiu tic dong cia
nhiéu nhan t6. Khi tao 14p van ban cdn tinh dén cdc nhan t6 dy d€ ¢6 san phim
phir hgp va dat hi¢u qua giao ti€p cao nhat. Béng thai khi linh hoi vin ban ciing
cdn can cit vao d6 d€ dat 161 su ti€p nhan chinh xdc, thau dio.

I1. VAN BAN - KHAI NIEM VA CAC PAC TRUNG CO BAN

Van bin vira 1a san phidm cua hoat dong giao ti€p bing ngon ngit vira 13
phuong tién cia hoat dong giao tiép.

Thuat ngit “van ban” c6 khi dugc ding dé chi san pham giao ti€p & ca dang
ndi va dang viét, nhung thong thudng né chi biéu hién san phim & dang viét
(mot bai viét),

Van ban thudng bao gém mat tap hgp nhiéu cau, nhung trudng hop t6i thidu
¢6 thé chi ¢6 mot cau (mot cau ca duo, mot khau hiéu duge ghi lai). Con 16i da,
van ban ¢6 thé 12 mot tap sdch, hoac mot bo sdach nhiéu tap.

Du dung luong cta van ban thé nao thi né ciing cdn phdi [3 mét san phidm
ngdn ngit mang tinh chinh thé. Tinh chinh thé clia van ban dugc thé hién &:

* Tinh chinh thé vé noi dung:

No1 dung cua van ban frude hét can ¢ tinh chét tron ven khi€n cho ngudi
khic hiu duge su viéc. Sy tron ven niy ¢d tinh tuong ddi va & nhidu mdc do
khac nthau, phy thudc vio cic nhan t6 cha hoat dong giao tiép.

Tinh chinh thé cia van ban vé noi dung con boce 16 & tinh nhét quan vé cha
d€. Mdi van ban tap trung vao viéc thé hién mot chi dé nhét dinh. Chu dé nay
c6 thé phat trién qua céc chl dé bé phan, nhung todn bo vin ban vin dam bao
tinh nhat qudn vé cht dé chung.

Tinh tron ven vé ndi dung va tinh nhét quan vé chl dé khién cho vin ban
dit 16n dén dau vin mang mot tiéu dé, hoac cd khad niang dat mot tiéu dé (tén
got) chung.

* Tinh hoan chinh vé hinh thitc:

Tinh hoan chinh ctia van ban boc 16 & két ciiu: Van ban thuong bao gém tiéu
dé, phdn m®, phan than, phin két (& cdce van ban di 16n), & cdc thé thitc md ddu
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va thé thitc ket thiic (trong van ban hanh chinh), & d&u hiéu chi viét. N6 con the
hién & ché: Khong cdn thém vao trude hodc sau van ban mét cau hay mot bd
phan ndo khadc dé cho van ban “hoan thién™ hon.

* Tinh lién két:

Mot dic trung khdc clia van ban 12 tinh lién k&t. Diéu d6 thé hi¢n & nhilng
m&i quan hé qua lai chit ché giita cac cau, cdc doan, cdc phén, cdc bo phan cua
van ban. Chinh tinh lién két nay ciing 1 co s&r dé tao nén tinh chinh the ctia van
ban. Tinh lién k&t thé hién & ci hai phuong di¢n clia van ban: Lién két noi dung
va lién két hinh thitc (cdc phuong tién cla sif lién két).

* Muc dich giao tiép cia vdn ban:

Méi van ban hudng t6i mot muc tiéu nhat dinh. D6 chinh 1a muc dich giac
ti€p ciia vin ban va tra 10i cho cdc ciu hoi: Van ban viét ra nham muc dich gi?
Viét d€ lam gi? Muc tiéu cua van ban quy dinh viéc lya chon chdt liéu cua noi
dung, viéc t chiic chét liéu noi dung, viéc lya chon phuong tién ngdn ngil vi 16
chiic van ban theo mot cch thirc nhat dinh (con goi la phong cich chiic nang).

Nhi vay, qua su phan tich cdc dic tring co ban trén day co thé¢ di dé€n nhan
dinh rang: Van ban la san pham va phuong tién cia hoat dong giao tiép ngdn

ngt § dang viét, co tinh tron ven vé noi dung, tinh hoan chinh vé hinh thikc, ¢6
tinh lien két chat ché va hudng 131 muc tiéu giao ti€p nhét dinh.

IIl. NGON NGU VAN BAN HANH CHINH

1. Phong cach hanh chinh - cong vu

1.1. Khai niém phong cach hanh chinh - cong vu

Phong cach hanh chinh - cong vu 1a phong cach ngon nglr cua tiéng Viet
van hoa hién dai ding trong linh vuc phép luat va hoat dong quan li nha nudc;
nhim ghi nhan va truyén dat nhimng thong tin phép li, thong tin quan Ii tir nha
nudc dén ngudi dan, tir ngudi dan dén nha nudc; tr ¢ quan nay dén co quan
khic; tir nudc nay dén nudc khac.

Tuong ting véi phong cich hanh chinh - cong vu la van ban hanh chinh -
cong vu.

Vin ban hanh chinh t6n tai & dang viét, trude hét duge viet theo nhimg
chudn muc clia ngdn ngi viét véi hai chitc nang: chiic nang thong bio va chic
ning sai khién, dé nghi.
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Vidy I: Cic loai van ban ¢6 chéc nang thong bao:

- Thong bdo vé nhitng su ki¢n da xay ra, nhitng gidy t& chimg minh viéc lam
trong qua khur: céc loai hoa don, gidy bién nhan, bdo cdo, chiing tir...

- Thong bdo v¢ nhitng su kién x4y ra trong hién tai: cdc loai bién ban, tuong
trinh...

- Thong béo vé cdc sy kién ¢ thé xay ra trong tuong lai: céc dé nghi, dé 4n,
du dn, k&€ hoach...

Vidu 2: Cic loai vin ban ¢6 chiic nang dé nghi: don, t trinh...

Vidu 3: Cdc loai van ban c6 chifc nang sai khién: chi thi, ménh lénh...

Chife ning sai khi€n 1a di€ém dédnh ddu mau séc phong céch dic biét ctia cac
vin ban hanh chinh: nguoi nhan viin ban ¢6 trich nhiém phai thi hanh.

1.2. Phan leai van ban hanh chinh

- Vién ban quy pham phép luat do cdc co quan nha nudc c6 thim quyén ban
hanh, chita dung quy tac xir sy chung ctia cong déng va dugc nha nude bio dam
thi hanh bang nhitng bién phdp cdn thiét. Van bin quy pham phép luat gém cic
tiéu loai:

+ Do Quéc hoi ban hanh: Hién phép, tuat, nghi quyét.

+ Do cdc co quan nha nuée ¢6 thdm quyén khéc & trung wvong ban hanh dé
thi hanh cdc van ban luat cdp trén: Lénh, quyét dinh (Ché tich nuéc), nghi
quyét, nghi dinh, chi thi, thong tu, thong tu lién tich giita cdc co quan nha nudc
¢ thdm quyén. _

+ Do Hoi dong nhan dan, Uy ban nhan dan cic cip ban hanh dé thi hanh
vGi cde vin ban quy pham c4p trén (hodc ciia HDND cing cép).

- Cic loai vin ban hanh chinh théng thudng & cdc co quan quéan I déu cé:
bio cdo, hop dong, thong bdo, dé 4n, bién ban, chuong trinh, t& trinh, cong van,
k€& hoach...

- Cdc loai vin ban chuyén moén - Ki thuat mang tinh dac thi vé nghiép vu
chuyén mon hinh thanh trong cdc linh vuc cu thé: tai chinh, ngan hang, gido duc
hay cac ban v& thiet ke'kien triic ¢6 gid tri phdp 1{ d¢ quan 1 hoat dong khoa hoc
ki thuat.

1.3. Dac trung co ban cia van ban hanh chinh - cong vu

1.3.1. Tinh chinh xdc, minh bach

Van ban hanh chinh cong vu A phuong tién ghi noi dung théng tin, truyén
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dat cac thong tin vd ménh lénh quan 1i, do d6 ndi dung van ban phai c6 tinh xdc
dinh 18 rang va don nghia, khong cho phép nhiéu cich hi€u va cdch giai thich
khac nhau. Néu ngon tir viin ban khong chudn xdc s&€ din dén cach hiéu mo ho
hodc khong thdng nhat gifta cdc déi tupng thuc thi van ban. Dac biét d6i vdi cac
van ban 1&p phép thi su dién dat chuan muc ludt phdp cang cén thiét phai chinh
xdc dé€ vin ban thuc hién duge chic nang diéu chinh luat phdp nha nudc. Su
thi€u chudn x4c trong vin ban hanh chinh - cong vu ¢6 thé gay ra nhitng céch
hi€u, cach thuc hién khong thang nhat, ¢6 thé con din dén viéc vin bin bi
xuyén tac, bdp meo, 1gi dung cia doi tugng thuc thi phdp luat. Va nhu vay thi
hau qué tai hai that khé ludng truée duge. O mot van ban hinh chinh thong
thirdng nhu mot thong bao, mot gidy maéi hop hay mét cong van... néu khong
dién dat chinh x4c, minh bach thi d6i tugng ti€p nhan van ban sé ling ting trong
khi thue hién. Cho nén tinh chinh xdc, minh bach 14 diéu kién s& mét cha van
ban hanh chinh - cong vu. '

Tinh chinh xac con thé hién trong cdch vi€t chit, viét s6 (trong nhidu trydng
hop phai ghi thém s6 0 & dang trude: 01, 02, 03...., 09). Chinh xdc trong cdch
diing tlr, dat cau cén phai di d6i vdi tinh minh bach trong két cdu doan mach cua
van ban, d€ dam bao cho tinh x4c dinh, tinh don nghia clia n6i dung. Vin ban
hanh chinh thudng ghi rd ngay 1ap van ban, thdi han ¢é hiéu fue, pham vi va doi
tugng thi hanh. Tir ngir can duge ding diing 4m, duing nghia, ding kha ning két
hop vii mau sic phong céch v.v...

Van ban hanh chinh chi cho phép mét cdch hicu, khong gay hi€u lam. Pac
biét tinh chinh xdc trong cdch dién dat cdc chudn muc luat phdp va sur can thiét
phai hiéu va giai thich ching mot cach tuyét déi an khdp, 1a muc tiéu can dat
dugc clia cac vin ban 1ap phap dé gép phén vio viéc thuc hién chiic nang diéu
chinh cta luat phap nha nudce.

1.3.2. Tinh nghiém tiic khdch quan

Tinh nghiém tdc khach quan duge xem nhur 1a mot ddu hiéu dac biét cua van
ban hanh chinh - cong vu.

Vin ban hanh chinh phai durge soan thao theo khuon mau nhit dinh do nha
nudc quy dinh.

Thé thifc cia mot vian ban khing dinh tinh nghiém tic cha van ban. Khong
duge phép wy tién thay d6i hinh thiic cia vin ban bot né lam mat di tinh
‘nghiém tlic va giam tinh hiéu lyc ciia van ban (néi cach khic, mot van ban
khong duge soan thao theo ding thé thic sé khong ¢6 gid tri phap 1i).
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Ngon ngit soan thao phai khach quan, nghiém tic, khéng dang tit biéu cam,
it ding dai tir nhan xung s6 it, khong ding cac danh tir chi cdc méi quan hé than
thudc, tinh cam dé xung ho giira cde ¢d quan hay cac cd nhan dé€ giai quyét viéc
cong.

Tinh nghiém tdc von la thude tinh ciua ngdn ngir sich vo, ban gidy, né di
nguoc lai vai tinh cam xiic, tinh binh gid chi quan von 1a nhiing thuoc tinh ngon
nglf sinh hoat hang ngay. Loi néi trong van ban hanh chinh co6ng vu Ia 11 néi
thudng duroc coi 1a nghiém tiic, khich quan nén né mang tinh chat lanh lung,
khé khan va don di¢u.

1.3.3. Tinh khuén mdu

Pac diém ndi bat cla vian ban hanh chinh cong vu 13 tinh khuén miu. Do
su ldp di lap lai cua nhitng hoan canh giao ti€p hanh chinh nhu: hoat dong ké
todn, tuyén ngudi lam viée, yéu cau, dé nghi, lanh dao, thi hanh ki luat, quyét
dinh khen thudng, nhin xét tu cdch dao ditc can bo, cap chiing minh nhéan dan,
ddnh gid su kién, giai quyét quan h¢ giita hai co quan... nén cdn c6 nhitng khuon
mau dinh sdn lugng thong tin. Vin bin duge soan thao theo thé thitc quy dinh
chia nha nude. Méi van ban phai ¢6 ddy di 9 hodc 10 thanh phin (tiéu ngi, tic
gid, s0 ki hi¢u, dia danh, tén loai, trich yéu n¢i dung, ndi dung, noi nhan...) duoc
dat & cdc vi tri nhat dinh. Méi loai van ban cu thé lai ¢6 miu trinh by riéng cho
viéc soan thao.

Tinh khuon mau giip cho ngudi soan thao dé dang ngan ngira dugc nhiing
sai 1dm ¢4 thé xdy ra trong viéc trinh bay; dic biét tao diéu kién 4p dung nhiing
phuong ti¢én mday mdc tr dong trong viéc x i vin ban néi chung. Tinh khuon
mdu ciing gidp ngudi thue hién vin ban dé tiép thu ndi dung thong tin, biét chd
n&o 1a quan trong can chii ¥, chd ndo ¢6 thé luét qua. Ching han, khi nhan dugc
vdn ban Quyét dinh, ngudi thuc thi s& quan tam ngay dén nodi dung ciia céc diéu,
khoan, con ticu ngir, so - ki hiéu... ¢6 thé ludt qua.

Mot vin ban hanh chinh céng vu duge soan thao ding thé thirc sé 1a mot
trong nhitng yéu t6 quyét dinh hi¢u lyc phdp i clia vin ban.

1.3.4. Tinh lich su

Mot trong nhiing yéu cau can thiét, quan trong cla vian ban hanh chinh cong
vu 14 bi€u dat tinh lich sy, trang trong, diing mue béi né 1a phuong tién giao tigp
xa hoi chinh thifc gilta cdc co quan, t6 chifc... Tinh lich su thé hién trinh do van
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hod trong giao 1i€p cla cic ¢ quan nha nude. cac 16 chic kinh t&, chinh tri xa
hoi...

Trudc hét, van ban phai dugce trinh bay ding thé thitc, hinh thic rd rang sing
sua, ngdn tir chinh xdc. Cach xung ho phai ding thir bac hanh chinh.

Tinh lich su duge duy tri trong viéc ban hanh ménh lénh cho cdp dudi thi
hanh va trong cic quyét dinh khién trach d6i véi ngudi vi pham, ¢6 161. Trutng
hop nay van rat can thé hién sy ton trong v&i déi tugng, khong to thdi do trich
thugng, hich dich hoac doa nat. D6t véi van ban cta cdp dudi gl cap trén, tranh
161 dién dat thé hién su khiim nim hay ninh bg; nhung ciing khong duge xung
ho mot cach xdch mé, ha thap hoic coi thudng cadp trén. Vige dé€ dat cac yéu cau
hay nguyén vong cin phai dugc dién dat theo 161 cau thi, cau ticn...

Ngoai bdn dic trung trén, van ban hanh chinh cong vu con cé nhitng dac
trung khdc nhu: tinh hi¢u luc, tinh ngan gon va tinh dé hiéu.

Cic dac trung co ban néu trén cua phong cich hanh chinh cong vu duge
biéu hién rd trong nhitng dic di€m ngodn ngit ctia phong cdch nay. Sy bidu hién
nay ty thudc timg thé loai van ban ma cé mitc do khdc nhau.

2. Dic diém ngén ngir cha viin ban hanh chinh - céng vu

Ngdn ngit va van phong ¢ vai trd quan trong doi voi chat lugng cia mdt
van ban hanh chinh cong vu. Trong thuc té hoat ddng quan If, ngén ngif cé vai
trd tich cuc, thiic day qud trinh giai quyét cong viéc nhanh chéng va higu qua.
Kinh nghiém cho thay ring, van ban s& di khong phat huy duge chifc nang cia
minh trong quan 1i 14 do ngén ngit duge str dung thi€u chudn muc. Sy thicu
chudn myc ay 1am cho van ban khong lam tron chide nang truyén dat thong tin
cong vu tir co quan ndy d&€n co quan khiéc, tir d6 1am hoat dong clia ngudi lanh
dao, quan I gap khong it khé khan, Boi vay khi soan thao van ban, xr Ii thong
tin, ngdn ngir cidn dugc xem nhu mdt cong cu ¢6 tdm quan trong dac biét.

2.1. Nhitng dac diém cia van pheng hanh chinh

- Van phong hanh chinh mang tinh khdch quan trong ndi dung hay sif viéc duge
néi dén va 161 trinh bay truc ti€p, khong cam tinh. Cic tir ngil cé tinh chdt trinh bay

_tinh cam, quan diém c4 nhan la khong dic trung cho van phong hanh chinh.
_— - Cac thong tin dugc dua vio van ban phai ngén gon, chinh xdc va day di
thong tin can thiét cho vin d¢ hoic su viec ma ndi dung van ban ndi dén. Vin
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ban hanh chinh khong cho phép trinh bay dai dong.

Vi du mot viin ban dé nghi chuyén dia diém [am viéc clia co quan thi trong
noi dung trinh bay can néi 13 nhitng khé khan cla viec di€u hanh cong tic ¢ dia
diém cii, nhimg tdn thit kinh & (n€u ¢4), nhitng han ché vé quan hé véi céc co
quan khac, moi truong 1am viée doc hai, v.v... Muc dich 14 néu rd duge ban chat
cha van dé vi yéu cdu cdp thiét cha viéc thay d6i dia diém lam viéc. Nhitng 1&1
kéu ca, phan nan, binh luan 1a khong cin thiét.

Mot cong van nhic nhd thyc hién viéc kiém tra san phdm thi cdn néi 16 tinh
hinh thue & san pham cha don vi, yéu cdu giao nop vé thdi gian, s6 lugng, chat
~ luorig san phdm, van ban phdp li rang budc, v.v... Trinh viéc tuyén truyén ¥
" nghia dong vien chung chung.

Mot vin ban chi thi ndi bo thi can néi rd nguyén nhén truc ti€p phai ban
hanh chi thi 1a gi: dé chan chinh mot tinh hinh; dé dua ra mot chi ruong méi
nhim ting cudng hiéu qui quén Ii trong cc quan, v.v... Khéng nén dua vio vin
ban loai ndy nhing 16i nhic nhé chung chung. Muc dich viét cdc van ban hanh
chinh thue chat 1a dé chi dao cong viéc, dé diéu hanh. Do vay, cing viét truc
1i€p, cang ngan gon trong viéc truyén dat cang tot, nhat 12 khi soan thao chi thi.

Trong bdo cdo tong két chia mot don vi co s8, cac thong tin duoc tua chon
vao ban bdo cdo phai do dém dugc, thdy dugc cu thé trudec mét dé 1a co s& nio,
thoi gian nao, lam dugce gi, vi sao két qua t6t hoac chua tét, v.v...

- Céc thudt ngit dugc st dung trong van ban haoh chinh phai chinh xdc va
chi dugc hiéu theo mot nghia duy nhat hay con goi 1a don nghia.

Cac tr ngit khoa truong, khdch sdo, mau me sé& lam cho vin ban quan li mét
di tinh nghiém tic va tinh chi dao cla van ban loai nay. Mét vian ban cong vu
can phai miu muc, trang nghiém va thiét thuc cho cong viéc dat ra. Pé cho yéu
cau nay dugc thuc hién thuan lgi, ngudi ta cho phép ding trong viin ban hanh
chinh - cong vu mdt $6 cau mang tinh khuén mau.

Luu y: Thong thudng, vin ban hanh chinh - cong vu thudng ding cau chu
dong. Nhung khi can lam cho ciach dién dat mang tinh khach quan, lai thudng
diing cau c6 két cdu bj dong.

Vi du: Hai cau trong van ban chi thi Vé viée tang cuong cong tdac qudn li va
bdo vé xdng dau da dugc vié€t theo 16i bi dong:

Nhitng quy dinh vé céng tde qudn Ii, bdo vé xdng ddu khong dm_fc ton trong.
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Ché’ do trach nhién: Lhong duge thi hanh nghiém tic.

D€ ra 1énh hoac tra 1oi cdc dé nghi cua cdp duéi, cdc van ban cha cdp trén
thudng diing cau khing dinh. '

Vidu 1: Cde co sd kinh 1é quéc doanh phdi thue hién nghiém tite ché do
tién lwong theo quy dinh hién hanh.

Vi du 2: Phong khoa hoc yéu cau cdc nghién ciu sinh phdi hoan 16t hé so
va bdo vé ludn dn ding thoi han theo yuy dinh hién hanh cua B¢ Gido dic -
Dao tao.

U'u diém cha 16i viét trén day 12 rd rang, day du, dién ta ménh 1¢nh mot cach
dit khodt, budc cdp dudi thue hién ding nghia vu cia minh. Tuy vay, khong
phai bao gidy cach hanh vin nhy vay ciing cin thiét va déu ¢d hiéu qua. D& dam
bdo tinh lich sy va hiéu qua trong viéc truyén dat ménh lénh quan li bang van
ban, trong trudng hop cdn thigt cdn phai déi cau van tir thé khing dinh sang thé
phu dinh.

Khi d6 vi du 2 c6 thé viét lai nhu sau:

Phong khoa hoc yéu cdu cdc nghién ciow sinh khong dé viée hoan idt ho so

va bdo vé ludn an quad han theo quy dinh h'ién hanh ciia Bo Gido duc - Dao tao.

Trong trudng hop cén thiét, dé gidm bdt tinh gay gat cua cau vin, dac biét
12 khi co quan tir chéi yéu cdu ctia mot co quan khéc, ¢6 thé déi madt cau tir phi
dinh tryc ti€p sang hinh thitc phua dinh gidn tiép.

Vi du: Cau tir chdi phi dinh:

Bo khong thé chdp nhdn dé nghi cla truong vé viée md rong quy mo dao
tao vi thay diéu kién chudn bi chua cho phép.

Cau trén co thé déi lai nhyr sau:

Bo bdt buoc phdi tix choi dé nghi cua truong vé viée md rong quy mo dao
tao vi thay diéu kién chudn bi chua cho phép.

Céch chuyén déi tir khing dinh thanh phi dinh khong 1am thay d6i néi dung
van dé ma chi lam giam muc dé trinh bay, 1lam cho cau van lich sy va mang tinh
khach quan khi can thiét. '

Doi khi 161 viét phu dinh cdn ¢6 ¥ nghia nhidn manh mot yvéu cdu khong thé
b qua trong qud trinh giai quyét cong vigce.

Vidu: Céng ti C& phdn Kinh Dé khong thé khéng bdo cdo vor Chi cue qudn
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Ii thi trieong Ha NOi vé tinh trang lam gid banh Kinl D6 vao dip 161 Trung thu
2005 dé Chi cuc c6 hudng gidi quyét kip thoi.

Ciing nhdm muc dich trdnh cdch dién dat mo ho ¢ thé bj bit beé, xuyén tac,
ma trong cdc van ban hanh chinh cong vu cd thé s dung phuong thic lap, dac
biét 12 1ap danh tir d€ thé hién su chinh xdc cta van ban.

Vi du: Vién Kiém sar nhan dan do Vién trudng linh dao. Vién trudng Vién
Kiém sdt nhan dan cap dudi chiu sy lanh dao cia Vién trudmg Vién Kiém sdt cip
trén. Vién trudng Vién Kiém sdr nhan dan cdc dia phuong, Vién trudng Vién
Kiém sdar quan su cdc cdp chiu su linh dao théng nhat cia Vién trudng Vién
Kiém sdt nhan dan t6i cao. (Hi€n phép).

Poan van chi gdm 3 cau nhung ¢6 6 tir “Vién Kiém sat™.

2.2. Pac diém tr ngir cha van ban hanh chinh

Xuat phat tir chic nang, vai trd clla van bin trong hoat dong quan 1i nha
nude va phap ludt, van phong cla van ban hanh chinh - cong vu ¢6 nhimng yéu
cau riéng vé sit dung 1l ngif va cd phdp.

2.2.1. Lua chon va su dung tic ditng ngit nghia

Cén dung tir ddng nghia tir vimg, khong dung tir 1am phdt sinh cdch hiéu da
nghia.

Vi du: “Phai x{r phat déi véi hanh vi khong thuc hién hoéc thuc hién khong
ddy du nhiing quy dinh vé ddng ki ho khau khi thay déi noi dn &”.

O vi du nay, tir “an &” diing khong chinh x4c, d& [am phdt sinh cdc céch hiéu
khdc nhau, cin thay bang tir “cu trd”,

2.2.2. Sut dung tie diing vin phong hanh chinh cong vu

- Slr dung tir pho thong, trung tinh thudc van phong viét, khong ding tit ngit
hoic 161 dién dat theo 16i khau ngit.

Vi du: Mong cde anh ldnh dao Jd S¢ c6 gdng ginip chiing 16i gidi quyét van
dé nay voi, chiing 16i rdr ldy lam cdm on.

L&i viét nhu trén khong phl hgp véi phong cdch hanh chinh, can phai sita
lai nhu sau:

Kinh dé nghi ldnh dao S0 quan tam, xem xé1, gidi quyét. Truong ching toi
xin chan thanh cdm on.
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- Khéng dung tir ngir dia phuong. Chi diing nhitng tir ngir dia phuong khi
nhifng sur vat, hién tugng ma & dia phuong dé6 mdi ¢é hoac nhiing tr nglr ¢d
nguon goc dia phuong da twrd thanh tr ngit phd thong.

Vidu: Con chdu c6 bon phdan chdam séc ong ba, thay u.

Viét nhy vay lam mat di tinh chudn muyc clia van ban hanh chinh. Can thay
tlr thay u bing tir cha me.

- Khong ding tiéng long, tir thong tuc, vi chiing lam mat di tinh trang trong
va nghiém tiic cha van ban.

Vi du: Né&u cong van dé nghi cia Uy ban nhan dan x3 A ¢6 ghi phéan trich
yéw: Vé viée xin kinh phi xday dung nha dé dé 1a pham 161 vé str dung tir thong
tuc.

Can phai viét lai 1a: V¢é vide xin kinh phi xdy dung nha hé sinh.

- Sir dung ding va hgp Ii cdc thuat ngit chuyén nganh. D4 1a nhiing thuat
ngit chi tén goi cdc bo may t6 chitc nha nudc, chiic vy, linh vuc hoat dong hanh
chinh nhu: bo, ban, cuc. vu, vién, so,...; cac thuat nglt phdp i nhuw: Judr phdp,
nguyén don, bi don,...

- Sur dung hop li va chinh xdc cdc tlr Han - Viét va cdc tlr go¢ nudc ngodi
khac.

Do tinh chat tinh, chi khdi niém triru tuong, khai quat; sac thdi trang trong,
1i tinh kho khan, khong goi hinh anh, cam xdc nén tir Han Viét rdt thich hop véi
giong van nghiém trang, khiach quan cua van ban hanh chinh ¢ong vu.

Vi du: Vin phong, chu tich, chinh phu, dai s, thi thyc, hai quan, chiing
khodn, kinh t€, trung uong, dia phuong, chinh sich, thi trudng, bao tdn, diéu
phdi, giai quyét,...

V1 thé, trong trich yéu ndi dung cliia mot cong van dé nghi, ngudi ta chi cé
thé viet: Xin kinh phi xdy dung cdu lac bo thiéu nhi thi xd@ Son Tdy chit khong
thé viét: Xin kinh phi xdy dung cdu lac bo 1re em thi xd Son Tay.

2.2.3. T ngit xung hoé trong van ban hanh chinh céng vy

+ Cac tir ngit xung hé trong van ban hanh chinh cong vu ¢an chi ¥ dam bao
tinh lich su va khach quan.

*Twximg:



- Néu co quan gui van ban la cdp dudi thi khi ty xung phai néu tén diy da
cla co quan minh & ddu van ban.

Vidu:

. Bo Gi'&o.duc va Do tao dé nghi Thii tudng Chinh phii xem xét mot sd vin
dé dudi day:...

- Cong ti xi mang Hoang Thach ching t6i xin bdo cdo v6i Bo... két qui kiém
tra chat luong san pham... nhu sau...

- Néu van ban duge glri cho cdp dudi thi khi ty xung, co quan cap trén ¢6
thé chi néu tén cap bac chit quan nhu Bo, Téng cong ti,... Vi du:

. Bo xin nhac cédc trudng...

. Tong cong i Thép dé nghi cic nha mdy...

. Chinh phu quyét dinh...

- Trong trudng hop vén ban giri cho cdc co quan ngang cdp, khi t xung sau
tén co quan gui van ban c6 thé thém tir “ching t6i” dé thé hién tinh lich su. Vi
du:

. Khoa Nghiép vu Du lich chiing t6i xin thong bdo: ..

. Cong ti Gidng cdy tréng Ha Not chiing 16 trdn trong dé nghi:...

- Néu vin ban duoc viét khong véi tr cdch co quan hay cd nhan linh dao
ma lay tu cdch ci nhan hoan toan thi khi ty xung trong vin ban cdn lam ré trach
nhiém. Vi du:

. Theo yéu cdau ciia quy co quan, véi ur cdch la Giam doc Khdach san du lich
Bdo Son, 161 xin bdo cdo lai viéc 16 chite ki nghi cho mét 56 cdn b¢ tai khdch
san ngay 15-5-2005.

* Co quan tiép nhdn vdan ban.

V& nguyén tac, viéc goi tén co quan ti€p nhan van bin can dam bdo ding
quan hé, lich su va trang trong.

- Néu co quan ti€p nhan van ban 1a ¢ap dudi tryc thude thi khi goi tén co
quan nhén, chi can néu tén co quan (cu thé hodc & dang téng quat). Vi du:

< Phong ki thugt va cde phong ban cé lién quan dén viéc cdi tién chdt liong
dong co cdn bdo cdo thiedng xuyén tinh hinh thuc hién tién do cho Gidm doc
cong ti.
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. Yéu cdu cae phong ban tric thude truce khi nghi Tét cdn kiém tra va niém
phong cdac phong lam viéc.

- Néu co quan nhdn van ban 12 c¢dp trén truc thude thi Khi goi tén cd quan
nhan, chi cdn néu rd cdp chu quan cia co quan d6 (Bo, Cong ti,...).

Vidw: Truong ching 16 dé nghi Bo nghién citu va gidi quyét truong hop...

- Nhung néu c¢o quan ti€p nhan van ban la co quan ngang cap hoac khic hé
théng cht quan thi cdn goi ddy du tén ¢d quan d6 dé thé hién tinh lich su trong
quan hé cong tac. Vi du:

Céng ti cao su Sao Vang Ha Noi ching 161 dé nghi Bo Gido duc va Pao tgo
cir chuyén gia gitip dé Cong i 16 chitc ddo tao mét s6 thy lanh nghé theo cdc
nghé sau dady:...

Théng thuong khi nhac lai 14n thit hai hodac & cudi van ban, trudc tén co
quan tiép nhan, ngudi ta ding thém (i “quy’”’ dé xung ho 1am tiang thém tinh lich
su: Quy Bo, Quy co quan, v.v...

- IA-) ~ 7 * ”

3. Biac diém cla cau trong van ban hanh chinh

3.1. Vé cau tao ngit phap cua cau

V¢é cdu tao, cau tiéng Viét duge phan loai thanh ciu don va cau phitc hop.
Van ban hanh chinh diing ca hai loai cau nay. Tuy nhién, khong phai tét ca céc
dang cau don va ciu phiic cla ti€ng Viét déu xudt hién ddy du trong van ban
hanh chinh.

3.1.1. Cdu don

Trong vdn ban hanh chinh, cau don binh thudng duge cdu tao theo trdt w
thudn: chu ngir trudc, vi ngif sau.

+ Cau md rong bang cdc thanh phin song song hay dugc diing trong cic vin
ban hanh chinh rhim bi¢u dat nodi dung théng bao phong phi. C6 thé gap ciu
don md rong thanh phan chi ngit.

Vidu: “Thuong binh, bérh binh, gia dinh liét si duge huong cic chinh sdch
ru ddi cia nha nude.” (Hién phdp 1992)

+ Cling c6 thé gap cau don md rong thanh phéan b6 ngit. Vi du:

“Con chdu cé bén phan kinh trong va chdm séc éng ba, cha me "’ (Hién phap
1992)
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+ Ciing ¢6 thé gip cau don m& rong thanh phdn phu trang ngit. Vi du:

“Mudn tiép tuc san xudt - kinh doanh, cong ti can duge su hd trg clia ngan
hang.”

G van ban hagh chinh, loai cau ¢ nodong cot duge mo rong thanh phan trang
ngil rdt phé bién, trong dé trang ngit chi muc dich, chi thdi gian, cach thic,
nguyén nhan. sy nhuong bo duge ding nhiéu.

+ Dang cau ¢6 trang ngit chi muc dich, chi phuong tién, chi nguyén nhan
thuong ding dé md ddu van ban chi thi. Vi du:

“Dé ddm bdo giit gin an ninh irdt tu irong thoi gian dién ra SEAGAME 22, Uy
ban nhén dan Thanh pho chi thi nhu sau: /.../7.

Deé cho tai liéu duge ngudi doc tiép thu mot cach ré rang, dé 1am néi bat 1én
trude diéu ¢dn nhan manh s& duge néi dén trong cau, van ban hanh chinh thuong
dung d¢ ngtt khi can tém tat chuong, muc, diéu trong van ban. Vi du:

Trong luit thong phdn phor...

Trong tiéu ditng. ..

D6t voi cde nganh sdn xudt...

(Chi thi vé quan Ii xang diu)

3.1.2. Cdu phirc va cdu ghép

Vian ban hanh chinh thudc phong cdch got gilia cia ti€ng Viét, nd chifa
dung lugng thong tin cao, chinh xic, 10 ring vé cdc linh vuc phdp Ii va hoat
dong quan li, diéu hanh, diéu phéi. Vi vay, vin ban hanh chinh rat hay st dung
cau ghép va ciu phirc.

Tuy nhién, cau phiic va ciu ghép trong vin ban hanh chinh ¢6 nhi€u dang
thé hién. Duai day 1a mot s6 dic diém néi bat:

* Van ban hanh chinh 14 loai hinh van ban duge soan thao theo moét khudn
mdau nhit dinh do nha nudc quy dinh, nén mot s& van ban quy pham phdp luat
nhu chi thi, nghi quyét. quyét dinh, nghi dinh, théng tu ¢6 thé duge trinh bay
trong gidi han mot cau. D¢ ngudi doc ti€p nhan dugc mot cach rd rang, ranh
mach, mot cau phiic cé thé dugce viét tach ra thanh timg v&, sudng dong (vdi chi
cai ddu dong duoc viét hoa) dé cdc ¢ duge phan biét rach rdi. M6 hinh chung
cua cau trong cdc quyét dinh la:
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CHUC VU RA QUYET DINH

- Can cit vao...

- Theo dé nghi...

QUYET DINH

Dicu 1:

Diéu 2:

Diéu 3:

biéu 4:

Mot 161 cau tric ci phdp khac cling thuong géap trong van ban hanh chinh
14 161 tdch cau, mot bd phan clia cau duge tich thanh cau riéng biét.

Vidu: Bén thué nha cam két:

1) Sit dung nha ding muc dich theo hop dong, cé trdch nhiém bdo qudn 161
cdc tai sdn trang thiét bi trong nha, khéng duoc ddp phd, thdo dé hodc chuyén
dich di noi khdc, khéng diwoc thay déi cdu triic, khéng duc neomg 1ré cita, phd
dé hodc xay cdt thém.

2) Khong duge sang nhuong.

3) Khong duwoce w y thém ngudi o.

(Lé Van In - Hop déng thué nha o)

O vi du trén, v€ 2 vi v€ 3 ¢6 quan hé ding 1ap vdi mot bo phan cla vé 1
nhung van duge tdch thanh muc riéng nhim tao su rd ring, ranh mach vé noi
dung thong tin khién ngudi ti€p nhan vin ban khong thé nhim 1in trong qud
trinh thuc hién.

3.1.3. Cau tinh luoc

Cau tinh luge 13 cau ¢ mot bo phan nao do I€ ra phai ¢6 mat thi lai dugc
luge bd di ma vin dam bao duge ndi dung thong bdo nhd hoan canh giao tiép
cu thé, Cic thanh phin ving mat trong cau tinh luge ¢ thé khoi phuc lai dé
dang nhg vao hoan canh giao ti€p.

Vi 161 khiu ngit tu nhién, hién tugag tinh luge rat phd bign boi né phi hop
vdi dic diém giao ti€p bang 13i truc tiép.
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Vidu

- Xin hot, dong chi Gidm doc ddau?

- Di edng tdc réi a. (Tinh luge C)

- Bao gicrdong chi dy vé?

- Tuan sau. (Tinh luge ¢a C - V)

Vidu 2:

- Ar la nguoi nhan cong van nay?

- T6i. (Tinh luge V)

O trong van ban hanh chinh, cau tinh luoe ¢6 duge ding nhung chi trong
truong hop doi tuong doc vin ban da xac dinh duge van canh (thudng tinh lugc
cha ngit).

Thuong thiy cau tinh luge xudt hién trong cic truong hop sau day:

+ Khi két thic mot bai dién viin, phdt biéu.

Vidu:

“# Chiic dai héi thanh céng ric ré”.

hodc: "# Xin cdm on va kinh chiic cdc quy vi dai bidu sitc khoé, hanh phiic
va thanh dat frén moi linh vuc”,

+ Khi két thiic van ban hanh chinh.

Vidu:

“# Rat mong So Gido duc va Dao tao quan 1dm, xem xét va cho v kién chi
dao kip thot.”

+ Khi két thic mot thong bao, mot gidy mai hop.

Vi du:

“# Rdt mong cdc déng chi dén diing giorva ding thanh phdan dé hoi nghi dat
két qud tor.”

O vi tri # ¢6 tinh luge chl ngif cua cau (t6i, chiing t61).

3.1.4. Mot 5o kiéu cdu tritc thuomg ding trong vin bdn hanh chinh

Cau tric cau cua van ban hanh chinh thuong lap di 1ap lai nhitng khuon mau
nhat dinh dam bao tinh chat nghiém tic, myc thuéc cita van ban, 1a co sd tao
dung hiéu luc phdp I cho vin ban trong qua trinh thyc hién. Dudi day 14 mot s6
kiu cdu tric thudmg gap:

- Diing dé md ddu véin bdn:

+ Thuc hién van ban ... cua ...

+ Can ci vao...

+ Theo dé nghi cda ... tal cong van s&... ngay...
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+ Theo dé nghi cia ong ...

+ Tra 151 cong van so... cla...

+ Dé giai quyét...

+ Tiép theo cong vén s0...

+ DE ti€p tuc...

+ Thi hanh quyét dinh..., v.v...

- Diing dé lién két giita cdc phdn ciia van ban:

+ Dui day la...

+ V¢é vin dé trén...

+ Dua vao cdc quy dinh trén...

+ So vl yéu cén dat ra...

+ Dé 1iép e gidi quyét..., v.v...

- Dling dé hoi v kién cdp dudi:

+ Dé nghi cdc déng chi cho biét y kién vé...

+ Yéu cdu céc don vi tra 10i cho Bo biét...

- Diing dé€ trinh biy quan diém va hdi ¢ ki€n cdp trén:

+ Chiing toi cho rang...

+ Theo ¥ kién clia co quan chiing téi...

+ Ching t61 nhén thay...

+ Xin tran trong d¢€ nghi...

+ Ching t6i rat mong nhan duge y ki€n chi dao sém cua...

+ Rat mong ... giai quyét kip thoi. v.v..,

- Diing dé nhéc nhé va yéu cdu thue hién:

+ Nhin duoc vin ban (Thong tu, Chi thi, Thong tri, Quyét dinh...) nay, yéu
cau cac don vi...

+ Cac don vi truc thudc ... ¢6 trach nhiém thyc hién quyét dinh nay. Yéu cdu
(dé nghi) céc don vi ...

+ Bo ... yéu cdu cic don vi ... c6 k& hoach trién khai kip thoi...

- Ding dé€ trinh biy nhitng vdn dé cdn phai han ché hay cin ti€p tuc lam
sang to:

+ Theo tinh thidn ¢6 & van ban (Chi thi, Thong tu...) thi...

+ Chiing t6i tam thoi giai quyét...

+ Trong tinh hinh trudc mat...
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+ Xét vé mat...

+ Vot cuong vi 1a...

+ Trong khoang thoi gian 1a..., v.v...

- Diing d€ két thuc viin ban:

+ Trén day 1a ..., dé nghi ... sém trién khai.

+ Hop dong dugc 1ap thanh ... ban ¢6 gid tri nhu nhau, méi bén giit 01 ban.

+ Tot (chiing t6i) xin cam doan ... 12 ding su thit. N&u ... xin chiu trdch
nhiém trudc phdp luat,

+ Kinh mai cdc vi dai bicu ... dén dy ddy dit va diing gid. (cong vin, mdi hop)

+ Xin tran trong cam on déng chi.

+ Xin gui tdi quy co quan 11 chio tran trong.

+ Xin d€ nghi Bo ... luu ¥ gidi quyét, ching toi tran trong cam on trudc.

+ Viy xin bdo cdo d€ Bo ... dugce biét va cho ¥ kién giai quyét. v.v...

Da6i vdi cdc van bian quy pham phdp luat, phan két thiic 12 yéu cdu thuc hién
van ban da ban hanh hodc pham vi hiéu Iuc phép li clia van ban. Vi du:

- Quy¢t dinh nay cé hiéu luc tir ngdy ban hanh.

- Théng tu nay dugc thyc hién trong tit ca cdc co quan cé lién quan.

- Chi thi nay thay thé cho cdc chi thi cii vé van dé...

Lene y: Xét vé€ mat noi dung, trong cdc van ban hanh chinh ¢6 mot so cdu
tric déc thi néi lén ban chal cha van ban d6. Céc cdu tric, cym tir nay phai duge
su dung heét sic chinh xdc vi chiing ¢6 ¥ nghia chi dao thi hanh van ban. Ciing
c6 nhifng c&u tric gom hai bo phan tao nén: Chic v hoac tén co quan va céch
thite ditge dung trong vin bdn dé chi dao cong tae. Vi du:

+ B/ quyét dinh...

+ Thu tudng Chinh phi/ yéu cau...

+ Giam doc Hoc vién/ chi thi...

+ Cdc don vif ¢6 trach nhiém...

Khi doc van ban, gdp cdc cdu triic nhu vay, ngudi doc sé hiéu ai 1a ngudi chi
dao hanh dong va phuong thic chi dao: ra 1énh, dé nghi hay nhic nhd, v.v...

Cic cdu tric nhu trén chi phéi cdch trinh bdy trong van ban. Chéang han, néu
Bo chi thi cho cdc co quan truc thude thuc hién mot chil truong thi khi trinh bay
chu trirong cén dam bdo dé hiéu, cu thé, rd ring. Néu dé trinh mot dy 4n thi cich
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trinh bay dé nghi phai c6é tinh thuyét phuc, khéng ap dat.

Can lueu y thém ridng méi loai vin ban dac thu (vi du van bin ngoai giao,
vin ban cha nganh tai chinh, ngan hang,...) déu doi hoi phai lya chon nhimng
cach hanh van va st dung tir ngit thich hop. Do d6, mudn soan thio duge mot
van ban t6t thi diéu quan trong 1a phéi hiéu rd vin dé ma vin ban dé cap dén.
Thiéu hiéu biét vé chuyén nganh & mot muic d nhit dinh s& khong thé soan thao
van ban tot, dit &6 14 van ban hanh chinh cong vu.

Duéi day 1a mot s6 méau trinh bay van ban hanh chinh cong vu:

* Mdu trinh bay mot quyét dinh:

Tén co quan CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ra quyét dinh Doc lap — Tu do — Hanh phic
S6.../QD

Dia diém, ngay... thing... nam...

CHUC VU RA QUYET DINH

- Can ¢t vao (néu van ban cho phép c6 quyén ra quyét dinh)
- Can ¢t vio (¢c6 thé néu vin ban lam co s& chung cho quyét dinh)

- Theo dé nghi clia (co quan hodc chic trach tham muu cho quyét dinh nay)

QUYET DPINH

Piéu 1. (ghi n6i dung quyét dinh)

Diéu 2. (ghi 1i€p ndi dung néu cb)

Diéu 3. (ghi r& céac té chic, chirc vy, ca nhan chiu trach nhi¢m thi hanh
quyét dinh)

Diéu 4. (ghi 15 hiéu luc cha quyét dinh vé thoi gian, vé gid tri so vai cdi da
ban hanh).

Noi nhan Chitc vu ra quyét dinh
Ho va tén ca nhan gir chiic vu ra quyét dinh

Ki tén va déng dédu
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* Mau trinh bay mot bdo cdo nhu sau:

Tén co quan CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
So... B/C Doc lap -- Ty do — Hanh phiic

Dia diém, ngay... thang... nam...
BAO CAO

I. PHAN MG PAU
1. Nhitng diém chinh vé cht truong, nhiém vu duoc giao.
2. Nhitag diéu kién hoan canh thyc hién nhiém vu cong tic.
[I. PHAN NOI DUNG
1. Kiém diém cong viéc da 1am
a. Thong ké nhitng viéc di lam.
b. So sdnh nhiém vu, k€ hoach duge giao.
2. Nhitng tén tai
a. Nhitng vén dé chua giai quyét xong.
b. Thi€u sét, khuyét diém.
3. banh gid két qua
a. Danh gid két qua.
b. Riit kinh nghiém, tim nguyén nhan.
IIL PHAN KET LUAN
1. Phuong hudng.
2. Kién nghij.

3. Trién vong cong viéc trong thdi gian téi.

Noi nhan Tham quyvén ki

Ho va tén
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* Mdu dé cuong don ti:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Poc 1ap — Ty do — Hanh phiic

DON XIN...

1. Nguoi, ndi nhan don. Kinh: gtri:
2. Tu gidi thiéu: én, twéi, noi 6, noi cong tdc. tu cich dai dién.
3. Noi dung yéu cau:

- Thuc trang hién nay (Li do yéu cu, dé nghi)

- Yéu cdu, dé nghi

4. K& ludn: mong, hita, cam on.

Ngay ... thang ... nam ...
Ngudti lam don
(Ki tén)



* Mau bién bdn hoi nghi:
Tén co quan CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc 1ap ~ Tu do ~ Hanh phic

BIEN BAN.........

1. Thoi gian, dia diém hop.
Khai mac: ... g16, ngay ... thang ... nam ...
Dia diém: Tai ...
N6i dung cudc hop:
2. Té chuec.
a. Thanh phan du hop:
b. Chu toa, thu ki cudc hop:
3. N6t dung cudce hop.
a. Cac bdo cdo.
b. Thao luan.
c. Cac vy kién chi dao.
d. Bau nhan sy. Thong qua dv thao nghi quyét.
4. Két thic cude hop.
Chi: toa két thiic cudc hop.

Thar ki Chu toa
Ki ién Ki tén (d6ng dau)

Noi nhén:

- Luu



3.2. Vé muc dich néi cia cau

Theo muc dich néi, cau ti€ng Viét duge phan thanh bon loai: cau tudng
thuat, cau cau khién, cau nghi vian va cau cam than.

3.2.1. Cdu tuong thudt

Trong van ban hanh chinh, cau tudng thuat chiém wu thé so véi cau cau
khi€n. Cudi cau tudng thudt thudng ding ddu cham.

Vidu: Nhiém ki cia dai biéu méi khod Quéc héi bét ddu tix ki hop thit nhdt
cua khod Quéc hoi dé dén ki thie nhdt cria Quéc hoi khod sau.

(Luat TS chitc Quéc hoi)

Tuy nhién, trén thuc t€, vice sir dung ciu tuong thuat trong van ban hanh
chinh khong phai hic nao cling duge ding vdi chifc nang tuong thuat ma cé lic,
v€ mit hinh thifc 13 cau tudng thuat nhung muc dich lai 1a cdu khign. (Xem muc
3.2.2. duéi day)

3.2.2. Cdu cdu khién

Cau cdu khi€n dugc thé hién biang dau cham than & cudi cau. Tuy nhién, vin
phong hanh chinh khong chap nhan viéc ding dau chdm than d€ biéu thi y nghia
cdu khién. Ta c6 thé nhan biét nodi dung cdu khién qua cdc dong tix gay khién
nhu: phai, can phai, khong dugc, nghiém cam...

Vidu:

Khi thuc hién chao hang canh tranh, phai gl yéu cau chio hing cho cic
nha thau. Nha thiu giti bio gid dén bén mai thau mot cdch tryc tiép, bang fax
hodc qua dudng buu dién. Béi v6i mdi géi thdu phdi ¢6 161 thiéu ba bdo gid tr
ba nha thau khdc nhau.

(Khoan 2, di€éu 22, Luat bdu thdu s¢ 61/QHI11 - 2005)

Lai ¢6 nhi€u cau cdu khién ding cdc dong tir yéu cdu, dé nghi, kinh chuyén
nhiam dé dat mot nguyén vong, mot yéu cdu clia chi thé giao ti€p trong qué trinh
giai quyét cong viéc.

Vi du: Kinh dé nghi Idnh dgo S¢ quan tam, xem xét va gidi quyét kip thoi.

Dé nghi cdc dong chi huu tam vdn dé nay va cho ¥ kién gop v kip thoi bang
van ban trucc ngay 30/16/2005.
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Trong viin ban Quyét dinh, Nghi dinh, can cau khién vdi cau triic dién hinh
thuong gap la:

- Nay ban hanh kéem theo Quyét dinh nay...

- Cde ... chiu trdach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Vé mat hinh thic, cau cdu khién dich thuc ¢6 diing cdc phu tir cau khién:
Hay. ding, cha, nén, khong nén... kem theo ndi dung ménh [énh. Tuy nhién,
trong van ban bhanh chinh rét it ding dang nay. '

D¢ ban hanh mot ménh kénh, chi thé quan li hon toin cé thé ding tir Ady
kém theo noi dung ménh lénh. Nhung dé ddm bdo tinh lich su trong quan hé
glao tiép, nguoi ta khong ding Ady ma thay vao d6 1a cdc dong tir cdu khién dé
nghi, yéu cdu, moi... Chang han cau: “Dé nghi Truong nop bdo cdo sé liéu vé
cong tde tuyén sinh ndm 2005 vé S¢ truce ngay 30/9/2005 1a mot rhtf:nh lénh
vira ngdn gon, chinh xdc, ranh mach va t6n trong déi tugng thuc thi van ban.

Goi 1a cau cau khién ciing nén phan biét phan cdu va phan khién. Cdu 1a su
mong muén, dé nghi, thinh cdu, thinh thi, dé xuat, dé dat nguyén vong, tham
chi van nai; kfién 1a nghiém cdm, bii b, dinh chi, cho phép, ban hanh, yéu ciu,
bat budc, ra 1énh, khuyén nht, rin de. D6 ciing chinh 14 cdc thang mifc clia cau
cdu khién, |

Théng thadng, cau viét theo 181 cdu thudng duge sir dung trong van ban cla
co quan cap dudi gl ¢dp trén. Tan s6 xudt hién nhi€u nhat 12 trong céc loai hinh
van ban: cong van dé nghi, t& trinh, dé an, k€ hoach, don tir (don dé nghi, don
khiéu nai), bdo cdo, gidy moi cua cip dudi gl cdp trén. Vi du:

Kinh mong Uy ban nhdn dan tinh quan tdm, xem xét va gidai quyét kip thoi.

Chiing t6i khdn thiét dé nghi Cong an tinh Vinh Phiic va cdc cdp nganh cé
lién quan xem xét sy viéc dd trinh bay trén va trd lai su cong bang, trong sach
cho gia dinh ching t6i.

(Pon khiéu nai ctia mot cong dan)

Sv thinh thi, dé nghi, mong mudn... cia dang cau viét theo 18i cdu khong
chi pho bién trong cdc van ban clia co quan cap dudi glti co quan cap trén ma
con duge diing trong van ban cua cac co quan ngang cip gui cho nhau hoac
ca trong nhimg van ban clia cdp trén gui cho cdp dudi thuc hién. Léi viét cdu
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nay nham dua ra mot yéu cdu giai quyét vin ban, déng théi 1am giam nhe su
niing né cia cau van, tao yé&u td tich cuc vé mat tam li cho d6i tuong thuc thi
van ban. |

Vi du: Van phong Chinh phu dé nghi cdc Vdn phong i y va chi dao bo
phdn van thu, hanh chinh thuc hién theo ndi dung trén. _

(Cong van s& 360 cia Van phong Chinh pht huéng dan giri cong van, tai
liéu 1én Chinh phi)

G vi du trén, binh thudng phai viét: “Vdn phong Chinh phii yéu cdu cic
Vdn phong luu y va chi dgo b phdn van thu, hanh chinh thire hién theo noi
dung trén”". Song 16i dién dat d6 1d ra ciing nhic va 6 phin 4p dat. Viéc chuyén
tlr yéu cau sang tit dé nghi cho thay su ciu thi, hop tac va ton trong cap dudi
trong qua trinh giai quyét cong viéc.

Hodc trong mot van ban giti co quan ngang cip, chi cé moi quan hé giao
ti€p thong thudng, khong chiu sy quan I 1&n nhau vé mat nha nudc, ta ciing hay
gap cich viét nay.

Vi du: Cuc Vidn thu L trit nha nude kinh chuyén Uy ban nhdn ddn tinh
Qudnyg Ninh xem xét va cho ching 161 biét y kién trd 11 trudc ngay 02/10/2002.

(Cong van ciia Cuc Van thu Luu trir nha nudc)

Hoic trong cdc loai gidy mdoi, cau vian viét theo 161 ¢6 tdc dung khich 1¢
ngudi dugec moi. Ngudi ta it dung 161 dién dat: Yéu cdu... ma thuong dung 16i
dién dat Kinh maoi... hoac Trdn trong kinh mot... hoac Dé nghi... Thuc cht, cau
viét nhu trén vin 1A mot ménh lénh, song cau vin mém déo, dé ti€p nhan hon.

Vidu: Pé nghi cdc dong chi tham di hop diing gicr dé cude hop thanh cong.

- Cau cdu khién viét theo muc dich khién xudt hién & cdc van ban cia co
quan c4p trén gl cho cdp dudi nhim ban hanh ménh Iénh, chi thi ¢6 tinh chat
bat budc phai thuc thi, tuan thi.

Loai cau nay dung cic dong tir gay khién nham muc dich khién. Cic dong
tir gay khién thuong dung dé biéu thi muc dich khién 1a: véu cdu, chiu trdch
nhiém, ¢6 trdch nhiém, dinh chi, bdi bd, céng nhan, chdp thudn, bdc bo, cho
phép, nghiém cdam...
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Trong véan ban nghi dinh, quyét dinh, diéu khodn cudi cling hau nhu déu
dugc vi€t theo I61 cdu khién, nhdm lénh cho d6i tugng thyc thi van ban, déng
thot cling xéc dinh trich nhiém cla cd nhan, don vi lién quan thuc hién.

Vidu: Thong déc Ngdn-hang nha nude, cde Bo truong, Thii truong cdc co
quan ngang Bé, co quan thuéc Chinh phu, Chi tich Uy ban nhdn ddn tinh,
thanh pho truc thuge TW chiu trach nhiém thi hanh Nghj dinh nay”

(Nghi dinh s6 20/CP ngay 01/3/1995 cia Chinh phil vé& 8 chic bo may cila
Ngéan hang nha nudc Viét Nam)

Cac loai cong viin cua cdp trén gui cap dudi nham don déc, nhic nhé, chan
chinh cong viéc, hau hét déu c6 cau ciu khién vdi tir yéu cdu.

Vidu: Bo Gido duc va Pado tgo yéu cdu cdc co sd gigo duc va dao tao xdy
dung ké hoach chi dao, 16 chitc thuc hién c6 hiéu qud chi trieong trén va bdo
cdo két qud trién khai vé Bo (qua Vu Cong tdc sinh vién, hoc sinh) trudc ngay
1016/2005.

(Cong vén cia Bo Gido duc va Bao tao vé€ viéc hudng tng “Tudn 1& qudc
gia khong hat thude 1d ndm 2005™).

Tém lai:

1. Cau cau khién trong van ban hanh chinh khong két thiic bing dau chim
than (!) ma két thic bang dau chdm (.).

2. Rat han hitu dung phu tir cdu khién hdy, ditng, ché, nén dé tao ¢ ciu khién
ma hau hét dung truc ti€p cic dong tir giy khicn dé tao cau nhu: dé nghi, bdt
buéc, yéu cdu, xin, chiu trdch nhiém...

3.2.3. Cdu nghi vin

Van ban hanh chinh khong sir dung cau nghi van. Tuy nhién trong thuc t&
c6 mot tiéu loai van ban 1 ¢ong vin héi ¥ kign. Cong van hoi ¥ kién diing khi:

- Co quan cap trén can cd ¥ kién déng gbp cta cdc co quan cap dudi vé mot
vin dé quan trong.

- Co quan cdp dudi trong qua trinh thyrc hién cdc chi truong, chinh sich clia
cap trén néu phat hién nhiéu khé khan, vidng mic, nhitng diém chura o thi ra
cong vin d€ hoi cap trén, xin v kién chi dao.
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Tuy 1a van ban diing d€ hdi ¥ kién, song trén thuc t&, khong thdy xuat hién
cau nghi vin nio ma van bdn van ding 161 dién dat: “Pé..., xin (dé nghi, yéu
cdu) ... cho biét v kién vé ...".

3.2.4. Cdu cdam thdn

C6 thé xét cau cam than & hai géc do: bicu thi cam xic vir bi€u thi thai do,
cdch ddnh gid. O géc do bidu thi thii do, né c6 thé duoc diing trong van ban
hanh chinh (nhung khong nhiéu).

Khi két thic nhiing van ban nhv cong van trao 46i, cong van dé nghi, cong
van hoi ¥ ki€n doi khi c6 diing mot cau viét theo 16i trinh bay nhwng lai véi muc
dich biéu cam.

Vidu: Kink dé nghi lanh dao S¢ quan tam, xenr xé1 va gidi quyét (1), Cong
1 chung 161 xin chdan thanh cam on (2 ).

G vi du trén, (1) 1A cau ciu khién, (2) 12 cau trong thuat diing véi muce dich
cdm thdn, bay to thai do cam on cta co quan cip dudi véi cap trén.

8] cong vin ira 16, cling ¢6 thé diing cau cam thdn & cudi van ban.

Vidu: Trdn trong kinh chao.

Xin chdn thanh cam on.

O thé loai van ban dién van, cau cam than ding dé bay to thdi do cta ngudi
néi vai sy viée duge nét dén trong van ban. Né thudng ding & diu hoac cudi
van ban.

Vi du: Thay mdt Ban Té chic, chiing 16 chan thanh cdm on cac quy dai
biéu da dén tham di hoi nghi dong dit.

Xin cdm on cdc dong chi dd tham du chuong trinh.

C6 khi trong mot cau, y nghia cam than va cdu khién cung dugce biéu thi.
Vi du: Xin cam on va kinh chiic cdc vi dai biéu sitc khoé, thanh dat va hanh
phiic.

IV. PHAN TICH VAN BAN

Pé co thé ti€p nhan duge ddy di va chuan xdc nhitng noi dung thong tin cé
trong vin ban, trude hét can phai phan tich van ban. Viéc phan tich van ban cing
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thuc hién 6t bao nhiéu thi viéc linh hdi, ti€p nhan vin ban cang dat hiéu qua
cao bdy nhiéu.

Chung ta hdy cling phan tich van ban duéi day:
VAN HOA DOANH NGHIEP

Theo N. B. T - Tap chi Khoa hoc va T Qudc, 56 19 - 2002

Méi doanh nghiép la mér xa@ hoi thu nhd, trong dé cé ddy dit nhitng gid tri
va chudn myc van hod. Trong qud trinh hoat déng, van hod gop phdn quan
trong tqo nén sdc manh clia doanh nghiép. Viéc tim hiéu va kién tri xay dung
moi trudng van hod doanh nghiép ld chiée chia khod vang mé cva con duong
kinh doanh xan lan phia trudc.

Vdan hod doanh nghiép la gi?

Vin hod doanh nghiép (VHDN) Ia m¢t hé thong cde chudn migc va gia tri
dvoc hinh thanh, gdn voi qud trink thanh ldp va hoat déng cila doanh nghiép.
Vi e cdch la mot hé thong cdc gia tri, VHDN la mot loai 1ai san vo hinh rét
quan trong, dugc tich luy trong sudt qud trinh hinh thanh va phdt trién doanh
nghiép. VHDN bao gom triét Iy, chudn mutc, quy dinh, long tin, ngon ngit, tap
qudn, théi quen, tin ngudng, chdt higng, uy tin, danh tiéng cia sdn phdm va
plucong thice phuc vu... dige cdc thanh vién trong doanh nghiép chdp nhdn va
1 gidc tudn thu.

VHDN gdép phan hinh thanh y thic chdp hanh nghiém chinh ki ludt, tdng
cuong long tin va bdo dam sy 6n dinh ciia doi ngil, ndng cao chdt luong sdn
phdm va phdt huy tinh sdng tao, ndang dong.

Nhiing gid tri c6t 161 ciia VHDN c6 thé duge xem xét théng qua thai dé doi
vai quyén linh dgo doanh nghiép, mitc do chdp nhdn rif ro, cdc ddc tring no
bdt-vé mdt xd hot va tinh quyét dodn trong xu If tinh hudng. Nhitng gid tri ndy
‘con ¢6 thé dvgc hiéu la lich sit hinh thanh va phdt trién doanh nghiép, cdc kinh
nghiém chung ditgc rixt ra tit cdc chudn muee kinh doanh cia doanh nghiép.

Trong qua trinh hoat dong, gita cdc thanh vién trong doanh nghiép hinh
thanh va phat trién cdc moi quan hé cé tinh chdt noi bo. Cdc mot quan hé giita
doanh nghiép véi bén ngodi bao géom quan hé vdi cdc ban hang, quan hé véi
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cdc co quan qudn li... ciing ddn tdng cd vé 56 lugng va chdt luong. Cdc méi lién
hé qua lgi vori nhau tao nén phwong thicc quan hé giita céc thanh vién trong
doanh nghiép va giita doanh nghiép voi cong déng bén ngoai. Mot moi trucng
ngon ngit giao tiép cé tinh dic thit duoc hinh thanh tao nén phong cdch giao
1iép riéng cria doanh nghiép.

Doanh nghiép hoat dong dua trén diéu 1¢, gidy phép kinh doanh va cé
nhitng quy dinh ¢é tinh chdt ngi bo. Trong qud trinh kinh doanh, véi cdc loai
tén goi, nhan hiéu san phdm do doanh nghiép sdn xudt, viéc qudng cdo, chao
hang, qud trinh canh tranh irén thi truomg da lam cho doanh nghiép phat trién
ddn bdn sdc riéng cia minh. Yéu 16" nay lam ting thém tinh ddc thit ciia VHDN
va la phwong tién dé doanh nghiép 16n tai va phdt trién trén thi truong.

Ngoai ra, qud trinh tuyén dung, dao tao, dao tao lai, bd nhiém, khen
thuong, dé bat, sa thai cong nhan ciing la qud trinh hinh thanh va phé bién céc
chudn mue va gid iri ciia VHDN . Viée xit li cdc xung dot, tranh chdp trong céc
doanh nghiép bang phuong phdp hoa gidai hodc cdc phuong phdp khdc 1a mot
Yéu 10 hinh thanh ban sdc van hod doanh nghiép.

Hat nhan cia VHDN duwoc hinh thanh tr nhiing ddc trimg ciia sdn pham va
dich vt do doanh nghiép sdn xudt va cung cap cho thi truong.

Cdc yéu t¢ dnh huong dén vin hod doanh nghiép

1. St ménh va muc tiéu chién luoc ciia doanh nghiép. Day la nhitng véu 16
quyét dinh dén qud trinh phdt wién lau dai cua doanh nghiép nén ching dnh
hudng dén co cdu ldnh dao, nhan sirva bé may, cdch thire 16 chire cdc giao dich,
viéc xdy dng uy tin, danh tiéng cho cde sdn phdm va dich vy ciia doanh nghiép.
St ménh va muc tiéu chién luge 6 thé lam hinh thanh mot kiéu van hod méi
hodic lam thay dot co bdn cdc yéu 16 van hod cil.

2. Phong cdch cua Ban Lanh dao. Ddy thuong la cdc thanh vién ciia Hoi
dong Qudn tri, Ban Gidm doc doanh nghiép va cdc Qudn doc bo phan. Pday la
hat nhdn va la trung tam ciia cde mét quan hé trong lanh dao. Tinh thdn, thdi
do lam viée, ¥ thitc 16 chite ki ludt, hiéu qud gidi quyét cdc cong viée va cde vdn
dé ddt ra cua Ban Lanh dao sé quyét dinh dén tinh than, thdi do lam viée, ¥ thiic

16 chite ki ludt va hiéu qud cong viéc ciia cde nhdn vién xung quanh va ciia toan
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thé doanh nghiép. Y chi ciia Ban Lanh dao la yéu 1d co6t 161 cia VHDN .

3. Nén vdn hod cua xd hoi. VIIDN ciing la ban sao cia nén van hod xd hoi
vi né dugc cde thanh vién cua xd hoi mang vao doanh nghiép. Cdc nén van hod
phuong Tay thuong deé cao tinh quyét dodn trong khi cdc nén van hod phiong
Pong (Nhdt Ban, Trung Qudc...) thuong nhdn manh tinh than hop tdc, than
thien. Su xung dot vdn hod trong cde doanh nghiép lién doanh ¢6 cdc bén tham
glu mang tinh ddc trung vdan hod phuong Dong va phuong Tdy thudng cé nguon
g0c tr nhitng sy khac biét vé ban sdc van hod Dong - Tdy khé dung hoa.

4. Xu hiong phat rién kinh doanh. Hoat dong kinh doanh ngay cang mang
tinh toan cau, kha ndng canh tranh quéc 16 ngay cang gay gdt nén cdc doanh
nghiép doi hoi phdi khai thdc sitc manh tong hop tir nhiéu nguon lie khéac nhau,
ca bén trong lan bén ngoai, trong dé c6 nguon lic vé van hod.

5. Chinh sach cia Chinh phit. Bdy la mot yéu 16 anh hieong nhiéu dén chién
lwgc kinh doanh cua doanh nghiép, diéu chinh cdc loai quan hé gifta doanh
nghiép véi cde chii thé kinh doanh khdc va c6 thé tdc dong dén nhitng moi quan
hé bén trong doanh nghiép.

6. Xung dét vdan hod. Khéng mét 16 chitc nao chi bao gém cdc cd nhan cé
cring mot logi hindt van hod. Ban than VHDN ciing vdn dong khéng ngimg. Su
vdn déng nay gan voi su thay doi ciia moi truomg véin hod. Do dé, cdc qud trinh
xung dot va dung hoa dién ra thuong xuyén trong not bé doanh nghiép lam thay
doi nhitng chudn muc va gid tri vé vin hod, loai bd, dao thdi nhitng yéu 6 lac
hau, 161 thoi, khong phit hop va tiép nhan, phat trién cdc yéu 16 tién bo.

7. S minh bach trong doanh nghiép. Mot doanh nghiép cé cdc quan hé
giao dich minh bach thuong tao 1ong tin cho cde thanh vién. Pay la thanh phdn
c6t yéu cua VHDN . Cdc quan hé mdp mo, gian ldn, tham nhiing, sy phdn dinh
khong ré rang gilta trach nhiém va loi ich, ddc biét la nhitng giao dich lién quan
dén viéc phdan chia loi ich truc tiép cia cde thanh vién c6 thé ddn dén su nghi
ngo lan nhau, lom ran it quan hé trong doanh nghiép. Do dé, viéc ddm bdo
tinh minh bach ciia cdc giao dich s€ la yéu 16 phdr trién van hod doanh nghiép.

Tom lai, VIIDN vita la dong hiec thite ddy su thanh céng chédce chdn viva 1a
muc tiéu song con cua doanh nghiép. Chinh VHDN la ldng kinh ma qua dé
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nguoi ta c6 thé nhdn thdy uy tin va danh tiéng ciia doanh nghiép trong moi
triong ndang dong, canh tranh nghiét ngd va bdn sdc da dang. Vi vdy, mét doanh
nghiép du lom hay nho cdn phdi trang bi cho minh nhiing chudn muc, gid tri vin
hod dé ne tin buoc dén ngudng cita thanh dat.

Dé phan tich vin bdn trén, chiing ta can phai tra 1oi duge nhimg cau hoi sau
day:

1. Van ban viét vé cai gi? (Tim hidu ndi dung van ban)

Cau héi ndy budc ta phai tim hiéu vé hién thirc dugc néi tdi trong van ban.

Ming hién thuc dugce tic gia trinh bay, phan dnh vio van ban 1a mot trong
nhiftng yéu té cua ndi dung van ban. Mang hién thyc niy thudng rdt phong phu,
da dang. D6 ¢6 thé 13 mdt sy viéc, mot hién tugng, mot su Kién, mot van dé...
dugce tic gia quan tam, hoic cling ¢é thé 12 mot suy nghi, mot tam trang... clia
tic gia.

Thong thudng, d€ phat hién mang hién thuc tdc gid dua vio vin ban, ngudi
ta dya vao:

- Pau d¢ vin ban

Nhin chung, diu dé cta céc vin ban thudng tu né chi ra hién thyc va nhicu
khi ca gidi han, pham vi cua hién thuc duge phan dnh. Vi vay, dua vio dau dé,
chiing ta ¢6 thé xdc dinh chinh x4c dugc noi dung cta vin ban va dén thang
nhimg van dé ma vin ban dit ra. Ching han, déi v6i van ban trén, diu d&é “Vdn
hod doanh nghiép” tu n6 ciing chi ra cho ching ta thdy d¢€ tai cha vin ban nay
ta vin dé "“Van hod” trong doanh nghiép. N vay dua vao dau dé, viéc xéc
dinh mang hién thuc trinh bay trong van ban s& nhanh chéng hon va vi thé viée
dinh hudng tim hi€u noi dung sé chinh xdc hon.

- Cac dé muc trong van ban

Khong phai van ban nio cling ¢é dé€ muc, nhung doi vdi cdc van ban cé chira
cdc dé muc thi chinh nhitng dé muc d6 s& gép phdn lam sang rd thém cho ddu
dé van ban vi gitp ching ta xdc dinh chinh xdc hon ndi dung ciia vin ban. O
baj viét “Van hod doanh nghiép”, ching ta thiy noi bat hang dé muc: “Vdn hod
doanh nghiép la gi? " va “Cdc yéu 16 dnh hudng dén van hod doanh nghiép”.
Hai dé muc nay rd rang di gidp ching ta khiang dinh noi dung véan ban ching
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ta dang phan tich chéac chin s& ta Vin hod trong doanh nghiép.

- Céc tir ngif ¢4 tin s6 xuat hién nhiéu l4n trong vin ban

Trong vin ban, nhitag tir ngir thé hién dé tii thudng lap lai nhiéu 14n nhim
duy tri sy thong nhit ndi dung cia van ban. Chinh vi thé, nhimg tir ngif c6 tdn
s¢ xudt hién cao cling g6p phén gitip chiing ta phit hién ra ndi dung cia van ban
d€ dang va thuan loi hon. Doc bai viét “Vin hod doanh nghiép " ta thiy nhi’rﬁg
tr ngir nhu: Vdn hod doanh nghiép, ngudn hyc van hod, moi truomg vin hod, nén
van hod, yéu 15 van hod, chudn muc va gid tri, chién luoc kinh doanh, cdc moi
quan hé, phong cdch, danh tiéng, uy tin... duge tdc gia sit dung nhiéu ldn. Chinh
diéu nay lai mot 1an nita gitp ta khang dinh n6i dung ma chiing ta di chira &
trén la ding. '

2. Vdn ban viét ra nhdm muc dich gi? (Tim hiu muyc dich cGa van ban)

Cau héi nay hudng ta t6i viéc tim hiéu muc dich cha véan ban.

Thong qua mang hién thuc trong vin ban, bao gid ngudi viét cling nham dat
t6i mét muc dich nhat dinh. Nhung cdi dich dé ¢6 dat duge hay khong tuy thudce
vao cdch xit If hién thuc duge dua vio vian ban clia tdc gid. C6 thé ciing mot hién
thuc nhung cach xur I khac nhau s& dan ta dén nhitng cach nhin khac nhau déi
vél vin ban.

Cach xt If hién thuc va hudng ngudi viét cdn dat dén chinh 1a chii dé ciia
van ban. Cai myc dich do, tuy timg van ban cu thé, s& ¢6 su khac nhau. C6 thé
dé 1a su ca ngoi, su dong tinh ung ho; cling c6 thé 1a su phé phdn, chi trich hoac
d6 cling c6 theé 12 su boc 16 tam finh, bay o thdi do... d6i v6i hién thue duge néi
101 trong van ban. Do d4&, viéc xdc dinh chl dé cla van ban 13 can thist d8i vai
viéc phan tich, tim hiéu no6i dung van ban.

Vi chi dé clia viin ban chi cé thé xdc dinh dwge qua viéc xem xét cich xir
i hién thyc nén vi¢e tim hiéu chi dé ciing cin phai dua vio ddu dé, dua vao
nhitng muc 16n nho ¢6 trong van ban. Nhung chii dé ctia viin ban khong phéi 12
c4i duge néi thang ra ma chi 12 cdi duge suy ra, nhan ra ding sau cich ding tir
ngif, ding sau cdch sdp dit 11 1€ dugc ghi trong van ban. Bai vay, dé tim hiéu
chi dé, ngoai viec dua vao dau dé va cdc muc 16n nhé trong vin ban, ching ta
cdn ¢dn phai:

- Dya vao hé thong nhitng cau chit d€ chia trong cdc doan viin.
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Nhu chiing 1a d3 biét, cdc cau chit dé cha doan vén thé hi¢n duge nhing luan
diém co ban va boc 16 15 nhat nhitng quan niém, thdi do cha tdc gia vé vin dé
dang trinh bay. Cho nén, dé hiéu duge chi dé chung ctta van ban, ta cin phai
. dua vao t4t ca nhitng cau chi dé trong timg doan. Vi du, dé phdt hién ra cha dé
cta van ban 'Vdn hod doanh nghiép”, ta cin dua vao nhitng can chi dé cé
trong doan vin cia vin ban nay nhu “Vdn hod doanh nghiép (VHDN) ld mot
hé thong cdc chudn muc va gid tri duoc hink thanh, gan voi qud trink thanh ldp
va hoat dong ciia doanh nghiép”, “Viéc xit Iy cdc xung dot, tranh chdp trong
cdc doanh nghiép bdng phuong phdp hoa gidi hodec cdc phwong phdp khac 1a
mot yéu 16" hinh thanh bdn séc VHDN *, ¥ chi ciia Ban Lanh dao la yéu 16 cot
16i cua VHDN”, “Do dé, viéc ddam bdo tinh minh bach cua cdc giao dich sé la
yéu 16 phdt trién VHHDN ...

- Dua vao phdn m& ddu va két thic van ban:

Hai phan nay thé hién tap trung nhat ndi dung clia van ban. Cau ma dau:
.. vdn hod gop phdn quan trong tao nén sitc manh cua doanh nghiép” va cau
két van ban: “Vi vay, méi doanh nghiép du Ion hay nhdé can phdi trang bi cho
minh nhitng chudn muc, gid 1ri van hod dé ny tin bide dén nguéng cia thanh
dar”... trong vin ban ta dang xem xét 12 nhitng cau cdn chi y dac biét d€ xdc
dinh chd dé vin ban.

Phéi hop xem xét cau chit dé clia doan van vdi viéc tim hi€u phin mé dau
va két thic van ban, chiing ta x4c dinh chl dé cda van ban dugc ndi t6i O trén
13 su khiing dinh viéc xdy dung van hod doanh nghiép vita la dong lirc thuc ddy
su thanh cong chdce chén viva la muc tiéu séng con cia doanh nghiép.

3. Vin ban dudc viét ra nhu thé nao? Viét ra cho ai doc? (Tim hiéu
bd cuc van ban)

Nhiing cau hoi nay budc ta phai tim hiéu ki bo cuc van ban, cach 1ap luan
trong vin ban, cdu tric cau dugc ding trong van ban... Noi cdch khic, ta phai
tim hi€u nhitng y&u 16 thudc hinh thic t6 chic ca van ban.

Tim hiéu viin ban, n€u chi xem xét ndi dung ma khong chit ¥ téi hinh thic
t& chite cfia viin ban thi d6 1a mot thiéu sot 1dn. Bdi 1€ ndi dung bao gid ciing cd
s théng nhat v6i hinh thitc. Néu hinh thic khong hop 1i, chuan myc va hap dan
s& dé& dang din dén chd phd v& noi dung. Cing mot dé tai va chu dé, nghia la
cling mot noi dung, nhung cch t6 chic khic nhau... s€ dua dén nhiing két qua
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khac nhau. Boi vay, viéc fim hiéu hinh thic t6 chic clia van ban I g6p phan lam
sdng to ndi dung cua van ban, dong thai giip nguot doc thdy hét cai hay, cdi dep
va doc ddo trong viéc ding ngon tir, diing hinh anh ciing nhu nhitng nét khic
cla tac gia trong viéc thé hién noi dung.

Chang han vé&i van ban “Van hod doanh nghiép”, day 1a mot vin ban viét
ra dé phuc vu cho cdc nha kinh doanh, nhitng ngudi phai thudng xuyén sir dung
téi nghe thuét kinh doanh. Béi thé, nhiing vén dé dat ra trong bai viét can duoc
trinh bay can k¢ va phai dat tinh thuyét phuc cao. Dé thuc hién diéu do, tic gia
da lua chon va sir dung loai bé cuc ba phan: Phin m& ddu duge dung dé gisi
thi¢u vai trd ciia van hod trong kinh doanh. Phan trién khai trinh bay khdi niém
VHDN, ¥ nghia va cdc bidu hién ciia VHDN, cic yéu td anh hudng dén VHDN.
Phén ket thic khing dinh mot 1dn nifa vai tro ctia VHDN d6i véi SU ton tai, phat
trién thanh cong clia chii thé. Cach trinh bay nhu vay gay duge 4n tugng manh
vé sy hoan chinh clia vin béan: tron ven vé ndi dung va hoan chinh vé hinh thitc.
Chinh céch t8 chifc nhu vay gép phin gitp cho ngudi doc ti€p nhan van ban mot
cach thuan lgi.

Tom lai, d€ ti€p nhan van ban mot cdch c6 hieu qua, ta cdn phi fim hiéu
chi d¢ va cic yéu (& hinh thiic 18 chic vin ban. Chi khi hiéu 5 nhlmg ndl1 dung
nay ta moi 6 thé ndi ring ta da ¢6 kha nang hi€u ddy dd va siu sic vin ban.

V. TOM TAT VAN BAN

Sau khi phan tich va tim hiéu van ban, ta thudng c6 nhu cdu tém tat lai van
ban d6. Tém tat van ban chd yéu 1 trinh biy lai nhitng néi dung chinh clia van
ban nguyén goc dudi dang nén ép céc thong tin theo mot muc dich di duoce dinh
trude; cho nén vin ban tém tit bao gidy cling ngén gon hon nhiéu so véi van ban
chinh. Viéc lua chon thong tin dua vio vin ban ém tit phu thude vao muc dich
cihia ngudi viét (dm tat.

1. Muc dich tém tat vin ban

Viéc tém tdt van ban ¢ nhién muc dich khac nhau. Duéi day 12 mot s6 muc
dich chinh:

- Gitip ta Iuu giif 1ai liéu & dang ngan gon nhat (ding dé trich din khi cin
thi€t, d¢ gidi thiéu mot van bin hoac béo cdo lai cho nguoi khac biét).

- Gitp ta nhd nhanh chéng nhimg thong tin vé noi dung co ban, nhig ¥ ¢6t

106



18i, nhitng luan diém chl yéu cha van ban goc.
2. Yéu cau chung cla viéc tom tit

- Bdn tém tdt phdi dam bdo ngan gon, cé dong so vdi ban goc. Can loai bo
tdt ca nhitng chi ti&t phu, rudm ra 1Am dai dong vin ban tém tat.

- Ddm bdo phdn dnh frung thanh véi cde tw tuong ¢ot 161, nhitng ngi dung
co bdn, nhitng huwong dich va cdch thie Igp ludgn, trinh bay noi dung ciia van
ban goc. Tuyét d6i khong duge 1am sai 1éch tur tudng chil dao cua tdc gia; tuyét
d5i khong duge xuyén tac hoge thém b6t mot chi tiét ndo vao ban tém tat khién
cho né sai khac vgi ban goc.

- Ban tém tit cdn phai phu hop véi muc tiéu ddt ra. Dién dat cic ndi dung
tém tit c6 thé bing chinh ngon ngit chia bin gdc dwge tinh luge hodc bang ngon
ngit riéng clia ngudi tém tit (khong 13p lai y nguyén céc cau, cic doan nhu ban
g6c). Trong dién dat nén diing cau db thanh phan, cac cau don cé nhiéu vi ngit
hoac cau ghép duge md rong nham tang cudng t6i da lugng thong tin trong cau.
Tranh dung ciu dic biét (cau mot thanh phdn). Néu ngit canh cho phép, c6 the
diing cau tinh luge (thudng 14 tinh luge chil ngi) dé nit ngén van ban t6m tat.
Mot ban tém tat tot 1a ban (6m tat ngdn gon ma van dat duge muc tiéu dat ra.

3. Cach tom tat van ban

Gia st sau khi da phan tich, tim hiéu ddy di van ban “Vdn hod doanh
nghiép”, ta ti€n hanh t6m tit vin ban ndy. D€ vin ban tém tat dat dugc nhiing
yéu cdu nhur vira néu ra & muc trén, ta ¢6 thé ti€n hanh tom tat van ban lan luot
theo cdc budc sau:

3.1. Bude 1: Pinh hudng tém tat

- Xac dinh rd muc tiéu tém tat

Pay 1a buée khdi dau chi phai tat ci qua trinh t6m tit sau nay, tir viéc chon
cdch tém tit, loc cdc chi tiét dén viéc tinh todn d0 dai ngin clia van ban. Vi vay,
chi khi ta dinh rd duge muc dich thi viéc tém it méi nén bit du tién hanh.

- Chon céch tém tat

Dua vao muc dich dit ra, ta lua chon cdch 16m tat sao cho phit hop. C6 thé
néu ra dudi day mot vai cdch tém tat thong thudng hay dugc sir dung:
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+ Tém tat thanh dé cuong.
+ Tém tat thanh vin ban nho.
3.2. Bude 2: Tién hanh tom tit

Sau burde dinh hudng t6m tat, nghia [a di xdc dinh dugc muc dich va cich
thifc tém tat, ta bdt ddu tién hanh cong vige tém tat van ban. Dya vio két qua
cla viéc phén tich va tim hiéu van ban, chiing ta c¢6 thé trién khai viéc t6m tit
van ban mot cich thuén lgi. Ta hay ciing thuc hién viéc tom tit vin ban:

* Cach 1: Tom tat van bdn thanh dé cuong

Tom tat vin ban thanh dé cuong 1a qué trinh di nguoc lai véi qua trinh viét
van ban. Né€u nhur & budc xay dung dé cuong, ching ta x4c dinh cdi khung cta
van ban d¢€ sau d6 lam day thanh van ban: thi khi (6m tét van bdn, chiing ta lai

tir van ban ddy di m tém luge lai, chi giit lai phdn noi dung chinh (phadn khung)
cua vin ban.

Khi tém tat van bin thanh dé cuong, ta ¢an luu §:

- Dua vao b6 cuc ciia van ban goc dé hinh thanh bo khung cho dé cuong
tém tat vin ban.

D61 v6i van ban ¢6 sdn cac dé muc thi méi dé muc d6 s& Umg véi mot ¥ 16n,
mét muc trong d¢ cuong. DSi véi van ban khong ¢6 dé muc, ta cin dua vao cdc
luan di€m dé 1ap thanh ting muc ¥ cho dé cuong.

Khi lap bo khung dé cuong, ta nén chd y sir dung cac ki hiéu chit s6 La ma
(L II, IIL, 1V,...), chit s& A Rap(l, 2, 3,...), cdc chit in thudng (a, b, ¢...) dé tach
céc bac ¥ 16n nho, ¥ chinh phu cho that 1 rang. D§i véi cac vin ban gdc da co
sdn ki hiéu, ta ¢6 thé diing ngay céc ki hiéu d6 cho vin ban t6m tit. D&i véi cic
van ban khong cé ki hiéu s&n, ching ta phai dua vao cic béc ¢ trong vin ban
ma ghi ki hi¢u cho phit hgp. Diéu quan trong 1a nhét thiét phai dung cing mot
loal ki hi¢u cho nhimg ¥ ngang bac nhau, khong diing hai ba loai ki hiéu cho
cung mét bac v,

Khéng phai van bdn nio ciing cin ding cdc ki hiéu (nhat 1a d6i véi cic vin
ban ¢6 do dai chitng khodng mot vai trang in), nhung viéc dung ki hiéu s& gitp
ta hi€u sau hon vé cach lap luan, cich din dit cia ngudi viét, ddng thai ta cling
bao quat duge cdc bac ¥ mot cach rd rang hon.

Van ban “Vin hod doanh nghiép” da c6 sin cac dé muc nén ta ¢é thé lap
ra bo khung cho dé cuong tém tét nhu sau:
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VAN HOA DOANH NGHIEP

1. Dat vdn dé.

H. Gidi quyét vdn dé

1. Khdi niém van hod doanh nghiép, y nghia va cdc biéu hién cia né

2. Cde yéu 16 tae dong dén van hod doanh nghiép:

a. St ménh va muc tiéu chién hioc ciia doanh nghiép

b. Phong cdch cua Ban Ldnh dao

¢. Nén van hod clia xd hoi

d. Xu hiiong phat trién kinh doanh

e. Chinh sdch cua Chinh phii

f. Xung dot van hod

g. Sw minh bach trong doanh nghiép

1. Két thic vdn dé

- Cu thé hod, chi tiét hod cho bo khung cha dé cuong.

Day [a cong viec 14p ddy ¥ cho bo khung dé dé cuong dugc hoan chinh.
Viéc lap ddy ¥ téi chimg muc ndo dé tuy thude vio muc dich di duge nguoi tom
tat du kién trudc. Cac v cdn duge ghi lai mot ciach ngdn gon theo cach riéng cla
ngudi tém tat. Cé thé cic ¥ d6 duge ghi lai thanh mot cau day di ca chi ngit
14n vi ngit, nhumg cling c6 thé chi ghi lai bing mot vai tir.

Tiép tuc trién khai khung van ban da néu trén, ta ¢6 thé [am ddy phan khung
cua dé cuong van ban nhu sau:

VAN HOA DOANH NGHIEP

I Ddt vdn dé:

Van hod gép phan gquan trong tao nén sitc manh ciua doanh nghiép.
Il Gidi quyét vdn dé:

1. Khdi niém vdn hod doanh nghiép, y nghia va cdac biéu hién cua né
a. Khdi ni¢m vdn hod doanh nghiép

b. Y nghia ciia vin hod doanh nghiép

c. Nhitng biéu hién cu thé cia vdn hod doanh nghiép:

- Ndng luc va truyén thong cua doanh nghiép
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- Cac moi quan hé da dang va tinh déc thi ctia van hod doanh nghiép

- Phuong phdp 16 chite, diéu hanh doanh nghiép va gidi quyét cdc vin dé
phdr sinh.

2. Cde yéu 16 tde dong dén vén hod doanh nghiép:

a. St ménh va myc fidu chién luge cia doanh nghiép la yéu 16" quyét dinh
s 1on tai va phdt rién cua doanh nghiép.

b. Phong cdch, tinh than va y chi cia Ban Lanh dao la yéu 16 trung tam ctia
van hod doanh nghiép.

c. Nén van hod cia xd hoi g chudn myc cho van hod doanh nghiép.

d. Xu huéng phat trién kinh doanh doi hoi doanh nghiép phdi khai thdc sic
manh 16ng hop.

e. Chinl sdach cia Chinh phit dnh huong dén chién luoc kinh doanh ciia
doanh nghiép

[ Su thich nghi véi moi trudng van hod da dang iqo nén su thanh cong cho
doanh nghiép

8. Sw minh bach trong doanh nghiép la nén tdng chdc chdn ciia vin hod
doanh nghiép.

HI. Kér thiic vdn dé

Xdy dimg hé thong gid tri van hod doanh nghiép chudn muc va thich nghi
lam nén sit thanh cong cha doanh nghiép.

DPén day, ta da c6 dugc mot ban tém tar thanh dé cuong ddy di vé van ban
“Vdn hod doanh nghiép .

* Cdch 2: Tém tdt thanh vin bdn nho

Tom tat thanh vin ban nhd 1a viéc rit gon van ban géc vé mat dung lugng
thanh van ban tém tat cé dung lugng nhéd nheng vén giit duoc nhiing noi dung
cd ban, nhiing ¥ chinh cla van ban goc.

Van ban tém tat thudng ¢6 bo cuc ba phin twong tu nhu vin ban géc:

- Phan ma& ddu va phdn két thiic c6 thé duge tém tit bing cach dua cau cha
dé c6 trong phan md ddu va phin két thiic cda vin ban géc vao ban tém tit. Dai
v6i vin ban géc khong ¢d cau chi dé, ta cdn phai tim cdch tém tét cic ¥ do
thanh mot hoidc hai ciu dé dua vao ban tém tét ctia minh. Phén trién khai ¢ thé
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duge tém tat 14n lugt biang cdch bam theo hé thong cdc ludn diém duge trinh bay
trong ban chinh. Cic luin diém nay thudng dugc thé hién ngay trong cau chi
d€ cla cac doan vin; vi the khi tém tét, ta ¢6 thé sit dung nhitng ciu chli dé nay.
Néu nhir vin ban khong sir dung cau chi dé trong doan vin, ta phai tu khéi qudt
y ctia timg doan hodc mét vai doan thinh mot hodc hai cau dé dua vio ban tém
tat. Khi sdp x&p cdc cau nhu vay, ta cin st dung cdc phuong tién ngon ngit thich
hop dé xau chudi két néi cac cau lai sao cho van ban tém tit trd thanh mot thé
thong nhat, mach lac va tréi chay.

Khi tém tdt cdc van ban khoa hoc, cin Juu ¥ sir dung hé thong thuat ngit phi
hop vai vin ban géc.

V&i van ban “Vdn hod doanh nghiép ™, ta ¢4 thé tém tit thanh van ban nho
nhur sau:

VAN HOA DOANH NGHIEP

Van hod gép phan quan trong tao nén siic manh ciia doanh nghiép.

Van hod doanh nghiép vor hé thong gid tri va chudn muc c6 ¥ nghia to Ion,
né chinh la hat nhan cia doanh nghiép. Hé thong do dicoc biéu hién sinh dong
trong cdc hoat dong ciia doanh nghiép nhie & ndng luc va truyén thong, cdc mol
quan hé da dang va tinh ddc tha cia doanh nghicp. phiong phdp 16 chirc, diéu
hanh doanh nghiép va gidi quyét cde van dé phat sinh. Trén con diwong hoan
thién, van hod doanh nghiép chiu dnh hwong cia nhiéu yéu (6 ma trude hét la
sit ménh va muc tiéu chién lugc - yéu 16 quyét dinh si phat trién cia doanh
nghiép. Dong thai, phong cdch, tinh than va y chi cia Ban Lanh dao la nhan t6
c6t 16i ctia vén hod doanh nghiép. Mot thanh 16 khong thé thicu duoc la nén van
hod cua x@ hoi - quy dinh cdch thic wmg xaw. Mdr khde, khdng gian hoat déng
ngay cang ma réng doi hoi phat hiey va khai thdc sitc manh tong hop. Thém vao
do, chinh sdch cida Chinh phit cing tdc dong manh dén chién luoc kinh doanh.
Mot yéu 16 khong thé khong tinh dén la khd ndng thich nght voi cdc moi tricong
van hod khac nhau. Cudi cang, chinh sy minh bach trong doanh nghiép la nén
tang chdc chén cria vin hod doanh nghiép.

Vivay, viéc xdy dimg hé thong gid tri van hod doanh nghiép chudn muc va
thich nghi thitc ddy sy thanh dat ciia chinh doanh nghiép.

Dén day, chiing ta da ¢ duge mot viin ban t6m tat hoan chinh ¢ két cdu ba
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phan. Poan ddu dugc rit gon thinh mot cau c6 gia tri nhut phin mé du chia van
ban. Doan cudi ciing ciing duge viét thanh mét cau, ¢ gid tri nhu phan két van
ban. Nhitng cau khac thudc thanh phan phat trién, md réng ndi dung vin ban.

VL. TAO LAP VAN BAN

Tao lap van ban 14 mot trong hai qua trinh giao tiép dudi dang viét. N6
khong don thuan la vige sir dung cic phuong tién ngon ngit d€ viét vin ban ma
c4n tién hanh theo trinh ty cac bude. Cé bon bude trong qud trinh tao lap van
ban: Dinh hudng cho vin ban, 1ap dé cuong cho van ban, sira chita, hoan thién
vin ban (doc lai vin ban, phdt hién 161 v€ chit viét, dung tir, dit cau, v.v...). Giai
doan thyc hién chuong trinh bang cic phuong tién ngén ngilt da duoc tim hiéu
& cc chuong trude. O chuong ndy ta chi yéu dé cap dén cidc cong viéc chinh

cua giai doan dinh huéng va 1ap chuong trinh biéu dat.

1. Binh hudng - xac dinh chi dé van ban

Pay chinh la bude xdc dinh cic nhan td giao ti€p van ban. Budc niay quyét
dinh qua trinh tao 14p van ban, quyét dinh san phdm giao iép 14 van bén v tao
co hédl cho viée linh hoi van ban,

1.1. Pinh huéng muc dich giao tiép

Khi tao Iap mot vin ban can xdc dinh rd muc dich cia viéc lam dé. Day la
viéc hét stc quan trong. Cau hoi luon tuodn duge dat ra khi ta cdm bat 1a: Ta viét
vin ban niy dé 1am gi? Viét ra nham muc dich gi7 Viét ra dé dat 61 két qua gi?

Thuc t€ cho thdy, voi méi muc tiéu giao ti€p khic nhau, chéng han viét gé
thong bdo tin tie, viét € trinh biy hay tuyén truyén mot quan diém, viét dé
quyét dinh mot van dé..., ngudi viét s€ ¢é nhiéu cich viét khic nhau. Méi muc
dich viét s€ phai lua choa viéc sit dung ti ngit, cau chit, sir dung chi tiét hodc s
dung cich thic {ap luan trong vin ban. Cho nén, c6 thé khang dinh: x4c dinh
muc dich giao 1iép la diéu quan trong nhdt, 14 cong viéc bit bude phai c¢é khi
ti€én hanh xay dung vian bén.

1.2. Pinh huéng ndi dung giao tiép (hé théng chu dé cla vin ban)

Cau hoi thudng duge dat ra cho viée xdc dinh ndi dung giao tiép 1a: Viét vé
ai? Viét vé cdi gi? Viét vé vn dé gi? Tra 1&i duoc cau hoi nay la ta di dinh
huéng chinh xdc vé ndi dung ban bac trong vdn ban. Viéc xac dinh ndi dung
giao 1i€p gilp ta xdc 1ap co s& dé Iya chon ¥, lua chon chi ti€t dua vao van ban.
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Qua trinh xay dung van ban gan lién v6i qud trinh xay dung hé théng chu
dé: Tir chu dé chung dén chi dé bo phan vin ban. Cha dé chung 13 van dé co
ban, bao trum lén toan bod van ban. Chi dé chung duge thé hién qua cdc chi dé
b6 phéan cta van ban. Cha dé bo phan chinh 1a cau chi dé nham trién khaj, [am
sang to cho chi dé chung. Ching chinh la cdc ma, cdc khia canh, cdac phuong
tién biéu hién cha chu dé chung.

1.3. Pinh huéng doéi tugng giao tiép

Dai tugng giao ti€p & day duge hiéu 1a nhitng ngudi s& tham di vio viéc doc
vin ban cua ngudi viét. Cau hdi duge dit ra [a: Van ban viét cho ai doc? Viét ra
cho nhitng nguoi nao xem? Ngudi tao 1ap xdc dinh tu cich, quan hé cta chinh
minh khi soan thao timg loai vin ban cu thé. V& mdi d6i twong giao ticp khic
nhau, tuy thudc vao dic di€m vé vi thé giao ti€p, vi the xa hoi cia ho, tuy thude
vio dac diém tam sinh i, dic diém ngoén ngit ctia ho ma ngudi viét sé ¢é nhiéu
cdch sir dung ngoén ngit khic nhau, cich xay dung van ban khac nhau. Vi¢e chd
¥ t6i doi tugng giao Li€p cang ddy di bao nhiéu, viéc hi€u vé ho cang siu sic
bao nhicu thi hiéu qua giao ti€p cha van ban cang dugc nang cao bdy nhiéu.

1.4. Dinh huéng phong cach giao tiép

Mai van ban déu thudce vé mot phong cich nhat dinh. Vi vay, trudce khi viél,
ngudi viét phai lua chon mot phong cdch nhat dinh (phong cich bdo chi, phong
cach hanh chinh cong vy, phong cach chinh luan...) sao cho phu hop véi muc
dich, néi dung va doi tugng giao ti€p. Moi phong cdch van ban ¢é nhiing quy
dinh riéng vé ding tir, dat cau, dung doan, lua chon chi Gét... Méi phong cich
ngon ngit clia van ban lai bao gém mot 6 thé loal nhat dinh doi hoi ¢d cach viét
tuong mg, nhu phong cach hanh chinh cong vu doi hoi thé thitc khdc nhau doi
véi tirng loat quyét dinh, chi thi, thong tu; phong cich khoa hoc ¢6 thé diing
chitng minh, giai thich, binh ludn,... Vi vay, viéc lua chon phong cdch phit hgp
vGi van ban ciing chinh 14 viéc chon cho néi dung vin ban mét hinh thic thich
hogp. Hinh thitc thich hop s& phét huy t6i mic cao nhat sitc manh cla néi dung,
tdc dong cua noi dung 16i doi lwegng ti€p nhan van ban.

1.5. Dinh huéng hoan canh giao tiép

Van ban dugce sir dung trong hoan canh giao tiép nao? Giao tiép chinh thiic
hay khong chinh thiic, van ban thudc linh vuc khoa hoe hay linh vure hanh chinh,
x4 hoi. Dinh hudng hoadn canh giao ti€p 1a tra 101 cho cau hoi: Vin ban duge viét
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trong hoan canh thoi gian, khong gian van hoa - x3 hoi nhur the nao?

C6 nhiéu trudmg hop, cdc nhan t6 giao tiép hdu nhu di duge x4c dinh nhung
muyc dich giao ti€p khong phdi lic nio ciing rd. Cho nén nhiém vy hang dau khi
tao Hp vin ban vén 1a xdc dinh muc dich giao tiép dé xay dung mot noi dung
va mot hinh thic van ban phu hop.

2. Xay dung dé cudng van ban

2.1. Vai tro cua viéc 1ap dé cuong trong qua trinh tao lap van ban

Dé cuong 1a mot ban dan ¥ cha mdi van ban sidp duge tao lap. Thuc chat,
lap dé cuong la viéc phdi hop cdc thao tic fim ¥, lya chon ¥ va sap xép cic §
sao cho van ban duge tao lip dat hiéu qui st dung cao.

Can phai danh gid rang lap dé cuong 1a mot khau khong thé thigu doi voi
bat ctt mét qué trinh tao ldp van ban nghiém tic nao. Bdi vi trong thuc 1€, né cd
vai trd va v nghia rét to ton. Néu & khau dau tién, ngudi viét cdn xac dinh o
rang muc dich san sinh van bén, chit dé cling nhu phuong thifc thé hién van ban
mét cdch chung nhat thi dé cuong s& 1a budc cu thé hod nhitng dinh hudng dé,
dong thoi thong qua su cu thé hod, né duy tri va cing c6 dinh huéng nham dem
lai hiéu qua cao cho van ban sé& duoe tao 1ap. Néi mot cach ngin gon. lap dé
cuong trudc khi chip bit viét van bdn, ngudi viét sé tranh duoc nhitng sai s6t
duéi day:

- Lac muc tiéu.

- Bo sot y.

- Trang lap y.

- Trinh tu cdc y chwa hop Ii.

- Thi€u su can ddi gifra cac v.

Nho d6, cdc bd phan trong dé cuong s& 6 sy can d6i, hai hoa, thich hop véi
mitc 4§ trong ting phin v tuong quan gilta cdc phan trong téng thé vin ban.

Can chu ¢ dén viéc dat tiéu dé, dang ki hiéu dé dé cuong duoc sdng sia,
mach lac. Va nhu vay, ngudi viét s& nhan dugc mot s hd trg khong nhimg vé
mat thuc t€ cong viéc ma con vé mat tam li trong khi tién hanh cac thao tic hoan
thanh van ban. Ngudi viét s€ cam thay yén tdm va ty tin hon vé nhitng gi minh
* s€ trinh bay trong van ban. Do dé, van ban dugc tao lap chic chin sé dat dugc
hiéu qua cao hon.
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2.2. Phan loai dé cuong

C6 hai loai dé cuong thudng dung:

- Dé cuong so luge: La loai dé cuong chi bao gdm cdc ¥ 1n, cdc luan diém
chinh, ¢o bdn cla vin ban ma chua duge chi tiét hod bang nhiing ¥ nhd hay cic
luan ctt, 1i 1€ cu thé.

- Dé cuong chi tiét: La loai dé cwong trong d6 cdc luan diém 16n da duge
chi tiét hod bang cdc luan cif cu thé. Dai khi, trong mot s6 trudng hop cn thiét,
nguoi ta con ¢6 sur tap hop cac luan chinag, cac du lié.u théng ké phuc vu cho
qua trinh chip bt hinh thanh viin ban trong loai dé cuong nay.

Trong khi lap dé cuong, ngudi viét khong nhat thiét chi sir dung mot trong
hai loai dé cuong néu trén. Thong thudng, sau khi lap dé cuong so luge, dé chac
chan rang dan y co ban cda van ban khong di chéch dinh hudng, ngudi viét sé
ti€n hanh 1ap d¢€ cuong chi tiét trude khi viét van ban mot céch chinh thirc.

2.3. Cac budc 1ap dé cuong cho van ban

2.3.1. Xac lgp hé thong ¥

- Xac lap cac v 1on: Viéc xdc 1ap heé théng ¥ ¢6 lién quan dén cong viéc xac
dinh chi d¢é cha van ban. C6 thé quan niém thuc chat clia viéc xdc tap cdc ¥ Idn
chinh 13 xdc 1ap cac cha dé b phan phuc vu cho chi dé chung cua van ban.

- Xéc lap céc ¥ nhd: Cic ¥ nho 12 sy cu thé hod cha cic y 1on. Dén lugt
minh, cdc ¥ nho ¢é thé lai duge trién khai thanh cdc ¥ nhé nita. Vi du, khi ban
vé vin dé ¢ nhiém moi truong thi viéc xem xét thuc trang 6 nhiém moi trudng
1a chil dé bo phan (¥ 16n). Y 1én niy cé thé duge trién khai thanh cic ¥ nho:

+ O nhiém ngudn nude.

+ O nhiém khong khi.

+ O nhiém dat dai.

Cic ¥ nhd dé lai duoc khai trién cu thé hon. Ching han ¥ “O nhiém ngudn
nudc” cé thé duge trién khai thanh céc y sau: '

. O nhiém nude mat.

. O nhiém nude ngam.

. O nhiédm nudc bién,
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2.3.2. Sap xép ¥, xdy dung b6 cuc

Thao tac ndy can dam bao sao cho ngudi doc dé tiép thu nhat va ngudi viet
c6 the trinh bay tict kiem nhat, khéong bj tring lap.

Dé cuong ¢ bd cuc ba phan: M& dau, trién khai va két luan.

- Phdan mo déu

Phan ndy cé nhiing noi dung co ban sau:

+ Cung cdp nhitng théng tin nén 1am béi canh chung cia van ban.

+ Gidi thiéu chi dé chung cua van ban.

+ Dinh hudng trién khai chi dé chung,.

- Phdn 1rién khai

Phan trién khai 12 phan chinh cta vin bdn. Phan nay ¢ thé duoc trinh bay
bang nhiéu cich khdc nhau tuy thude vao loai van dé dugc trinh bay, kiéu loai
viin ban, doi twgng ma van ban hudng 161, hodc cling cé thé tuy thude vio sd
trudng cua ngudi viét. Tuy vay, nhin chung phén trién khai thudng dwoce trinh
bay theo mot so ki¢u chi yéu sau:

+ Trinh bay theo trinh tu thdi gian. Phuong thifc trinh bay nay thudng duoc
st dung dé miéu ta cdc su kién lich str, cdc van ban ¢é tinh chat tu thuat nhu
tieu sit, bio cdo qué trinh cong tdc. Phuong thic nay ciing hay gip trong van
ban khoa hoc dé miéu td qué trinh thi nghiém, qud trinh phédn itng hod hoc, qué
trinh bién doi tam sinh Ii hay qud trinh van hanh clia mdy méc. Cich trinh bay
nay rdt don gidn: sy kién, thao tic ndo xay ra trude duge trinh bay trudce, su kién,
thao tdc nao xay ra sau dudge trinh bay sau.

+ Trinh bay van dé theo céc quan hé 16gic khach quan, t6n tai thuc t&. Cich
trinh bay nay dua trén cidc méi quan hé noi tai ctia doi tugng, nhu quan hé nhéin
- qua, quan hé toan thé - bo phan, quan hé khong gian (xa dén gan, phai qua
trdi, trén xudng dudi...). Theo cdch nay, cha dé chung cila vin ban din din duoc
th€ hién trong cdc chi dé bo phan va dugc xem xét cu thé vi can k& hon theo
trinh tu légic nhat dinh.

+ Trinh bay vin dé theo su ddnh gid chlt quan cla ngudi viét. Méi mot doi
tuong ¢ 16gic nél bo cua minh, mat khic d6i twong lai duoc nhin nhan theo su
danh gia chl quan cua ngudi viét, ching han nhu c6 thé trinh bay theo mitc do
quan trong cua cdc chi dé bo phan cua van ban, theo dinh hudng giao tiép dat ra.

+ Trinh bay theo tam Ii, cam x1dc cta ngudi viét. C4ch trinh bay nay thich
hup véi cic dé tai co tinh chat cam xude cd nhan, doi s6ng riéng tu.
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- Phan két lugn

Phan nay bdo hiGu su két thiic cia van ban. Trong phén két ludn, ngudi viét
¢6 thé t6m luge, nhian manh mot s6 ¥ co ban clia phin trién khai. Ciing trong
phan nay, ngudi vi€t ¢6 thé néu nhitng nhan dinh binh luan cudi ciing ctia minh
nham goi ¥ ngudi doc nghi tiép vé dé 1ii duge ban bac trong vin ban.

2.4. Hinh thic trinh bay dé cuong

Mot dé cuong t6t can phai duge trinh bay duéi hinh thic sdng rd, biéu hién
duge cdc méi quan hé va tién trinh trién khai noi dung. B&i vay, ngudi trinh bay
cin chi ¥ mot s6 phuong dién sau:

- Pat tieu d¢ cho céc phan, cdc chuong, cdc muc (tic theo hé théng y cia
van ban). Tiéu d€ can ngén gon, phi hop vdi noi dung cdn trién khai. Thong
thutng tiéu dé ¢6 cdu tao 1a mot ngit danh tir, ngit dong tir hoic mot cau don
ngan gon. Céc tiéu dé cling mot cap do dugce biéu thi ciing mot két cdu ngl phép.

- Diing cédc ki hiéu chi thi tu va chi quan hé giita cic tiéu dé mot cich nhat
quan, hop i, phan danh duge thit tu trinh bay, quan hé ngang cép hay khdc cap,
binh ddng hay phy thuoc. C6 thé sir dung céc chit s6 Lama, A Rép, cdc chir cdi,
cdc dau -, +,...

- Dudi day 12 mot dé cuong dé ta ¢6 thé tham khao:
CAN SUDUNG HIEU QUA NGUON VON

I - Phan m¢d dau

Su can thiét cua vén va sir dung von

II — Phan trién khai

I. Nhitng non yéu trong viéc sit dung von & nudc ta
a) Non yéu trong viéc sir dung vén trong nude

- Bong von

- Str dung von thién hiéu qua

b) Non yéu trong viéc su dung von nudc ngoai

- Gial vén cham

- Str dung von thi€u hi¢u qua

2. Nguyén nhdn cua hién tuong yéu kém trong st dung von
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a) V& phia ngudi sit dung von

b) V¢ phia ngan hang

c¢) V& phia ch€ do chinh sich clia nha nudc
III — Phan két luan

Mt s6 kién nghi

1. Dao tao cdn bo du nang luc v phdm chat
2. Hoan thién mit bing phdp li

3. Pau tu ding hudng

2.5. Mot s6 16i thuong mic khi 1lap dé cuong

a. Xa dé hay lac dé: O buée dinh hudng, ngudri viét da xac dinh muc dich
ctia van ban déng thdi cling xdc dinh noi dung va chi dé cia no.

Khi lap dé cuong, ta cdn qudn triét cdc yé&u t6 nay. Néu khong thi dé cuong
clia viin ban s€ roi vio tinh trang xa dé, lac dé. Bi€u hién cta loai 16i nay la:

- C6 thanh t6 ndi dung khong phit hop véi ndt dung va muc dich ciaa toan
van ban.

- C6 thanh 16 ndi dung phat trién qué chi 1iét, qud xa, khong thich hop véi
val tro cua nd trong toan van ban.

b. Thiéu y: Van dé can trinh bay trong vin ban phai duoc trién khai qua cdc
thanh &8 n6i dung dé cuong (cdc ¢ 1dn, ¥ nhd). Céc thanh 16 d6 can duge xdc
lap day du va toan dién dé du sic 1am sdng t6 cho chi dé chung, néu bat duge
¥ d6 clia nguoi viét. DE cuong tri€n khai phién dién hoic so sai 1a dé cuong thién
y. Vi du, néu d¢ cuong vira dan trén diy thi€u mot trong ba ¥ (nhitng non yéu
trong viéc sir dung von, nguyeén nhan cla hién tuong yéu kém trong viéc suf
dung von, mot s6 kién nghi) la dé cuong thigu ¥ (nodi dung khong phit trién ddy
du).

c. Noi dung trang ldp: Khi lap dé cuong cdn tranh hién tugng tring lap,
nhiéu muc khdc nhau nhung ¥ khong khac nhau. Ching han, khi phan tich wr
twong “Khong ¢é gi quy hon doc 1ap tu do” ¢6 ngudi xédc lap cdc thanh t6 ndi
dung nhu sau:

(1) Doc lap tu do quy hon ctia cai.

(2) boc lap tu do quy hon hanh phic riéng tu.
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(3) Boc lap tu do quy hon cudc s6ng gidu sang sung sudng.

(4) Doc lap tu do quy hon tinh mang cd nhan.

Trong viéc lap dé cuong trén, thanh 16 noi dung (3) tuy dién dat bing mot
hinh thic khac nhung 1a su lap lai cdc thanh t8 (1) va (2).

d. Noi dung mdu thuan.

Vidu: Dé tai viét vé van dé khoa hoc ki thuat:

(1) Khoa hoc ki thuat ngay cing déng vai trd quan trong trong phdt trién
kinh t€ xa hoi.

(2) Khoa hoc gan day phat trién cham va rat it thinh tuu.

(3) Khoa hoc ki thuat phit trién gay nhiéu bat loi cho con ngudi (vé thé chat
va tinh than).

e. Noi dung Ion xon. trinh tw khong hop Ii.

Vi du: Str dung ¢6 hiéu qua ngudn von:

(1) Nhitng non yé&u trong viéc sit dung vén.

(2) Mot s6 giai phdp. N _

(3) Nguyén nhan cta viée sir dung von khong hop 1i.

3. Xay dung lap luan phuc vu chi dé cda vin ban

Déi v6i nhitng van ban ¢é muc dich téc dong vao nhéan thife clha ngudi doc,
thuy¢t phuc ho tin vao nhitng di€u dugc trinh bay thi lap luan giit mot vai tro rit
quan trong.

3.1. Xay dung luan cit va két luin

Lap luén la dua ra duge nhiing 1i 1& va bang ching nhdm hudng ngudi doc,
ngudi nghe dén mot két luan ma ngudi viét, ngudi ndi cho 12 ding dan. Nhu vay,
dé ¢6 mot 1ap luan chiic chan, ngudi vict phai biét tim cdc i I8 va bing chimg
(cac luan cif) va dua ra k&t luan hop Ii.

3.1.1. Xdy dung ludn cit

C6 the sir dung céc kidu ludn cif sau;

- Cac dén chiing thuc t€, ¢6 tinh chat “ngudi that viéc that™.

Neéu dan chiing thuc t€ véi tr cich 1a luan cit ¢6 téc dung tic dong trie tigp
, Vao tryc gidc nguoi doc, huy dong ducge von séng clia ho. Cich néu din chimg
nay lai gian ti¢n, khong cén thiét phéi tra citu. Tuy nhién ddn ching thyc & phai
phan dnh ding ban chat thi méi ¢6 gid tri thuyét phuc.
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- 86 liéu thdng ké 1a loai luén cit ¢é sitc thuy€t phuc 16n, didc biét trong cdc
van ban khoa hoc, chinh luidn va hanh chinh... Khi néu s6 liéu, can chi rd nguon
goc cha ching (diéu tra truc tiép hay 1dy tir nguodn tr liéu dang tin cay nao).

Vi du: Bén canh hé théng gido duc phd thong, cdc loai hinh gido due khic
& Hod Binh cling phat trién manh. Hoc ki I (2004 - 2005) da m& 294 16p, thu
hut 8.172 hoc vién theo hoc cdc nghé may, moc, lam vuon, 1am sinh...

{Bao Gido duc va Thoi dai Chu nhat s6 12, 20/3/2005)

- C4c luan diém, v kién ddng tin cay cua cdc tac gia cd uy tin khdc.

Phuong phép trich dan thudng duge sit dung cd hiéu qua trong cic van ban
khoa hoc vi chinh luan. Co hai cdch trich dén: trich dan tryc ti€p va trich dan
gian tiép.

+ Trich dan truc ti€p: Tu liéu duge trich dan nguyén van va dit trong ddu
ngoic kép. Ngudi trich din cdn chd thich rd xudt x1f trich dan dé ngudi doc ¢
thé ki€m tra tinh xdc thuc cua ching, 1am tang sic tin cay cla luan ching.

+ Trich din gidn ti€p: Tu liéu trich din khong can phai chinh xic timg cau
chif so v6i nguyén van ma chi cot truyén dat duge tu'dngJ cua van ban. Cic
thong tin xudt xi tir tir liéu nao cling can chi ra. _

Vi du: Con trong tdc pham ndi téng “Ngudn gdc cic l(jéii”, E. Darwin dd
khing dinh ring tat ca cdc giong ga nudi trén the 2idi déu bt ngudn tir lodi ga
rirng Pong Nam A,

Khi trich din ¥ kién, quan diém ciia ngudi khic, can fuu y mot s6 diém sau:

1. Néu trich dan truc ti€p, khong duge ty ¥ thém bdt tir ngit clia cau dugc
trich dan.

2. Néu cdn thiét, ¢6 thé luge bo phin nao d6 ¢ Kién trich dan. Tuy nhién viéc
luge bd nay khong duge 1am sai léch tu tudng cla tac gid. Poan bi luge bo duge
thay bing ki hién [...] _

3. Néu ¢6 i do xdc ddng, ngudi trich c6 thé thém mot s8 tir nglf ndo dé vao
¥ kién trich din (chéng han dé nhan manh hodc gii thich). Can dat tir ngit dugc
thém vio trong ngodc don va ndi rd dé 1a 16i ndi cua at.

3.1.2. Xdy dung két ludn

Khi xay dung két luan, ta cin luu ¥ mét s6 yéu cau sau:

- Két luan phai tuong dng véi cic luan cu.
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- Két Iuan dura ra phai phdt hgp véi muc dich lap luan. Tir mot luan i hoic
mot s& ludn o ¢6 thé suy ra nhiéu ket luan. Ngudi viét can chon két luan nao
pht hop véi muc dich lap luan, dich thuyét phuc cua minh. Vi du:

Cung mot luan cii: Song ngoi mién Bic ¢é dong chdy manh lai nhiéu ghénh
thdc. C6 thé suy ra nhiéu két luan va dusi day 13 mot s8 vi du:

a. Viét Nam c6 nhiéu tiém nang thuy dién. (N€u ban vé tiém nang thuy dién).

b. Giao thong bang duding song khong thudn 1¢i. (Néu bin vé giao thong
dudng thuy).

c¢. Mi€n Bac Viét Nam hay bi Tut 191, (Néu ban vé cong téc thuy loi).

* Sir dung cde phicong rién lién két Idp hdn

Trong khi lap 1nan, mot mit cdc luan diém phai duge trinh bay 16 rang. tich
bach nhau, nhung mat khdc, ching phai duoc lién két chit ché véi nhau dé tao
nén mot chinh thé. Vi vay, cac phuong tién lién két 1ap luan giir vai trd rit quan
trong, chiing 1a cdu ndi gan két cédc wr tudng, ¥ 1 véi nhau,

- Vé mit ndi dung, c6 thé sir dung céc phuong tién lién két vdi cdc y nghia
khac nhau, chéng han:

+Y nghia trinh tw: Trude tién, dau tién, ban didu, trude hél, thoat Lién, sau
dd, tiép theo, mot 14, hai 14, ba l4, cudi cing, rit cuéc,...

+ Y nghia tuong déng: Ngodi ra, bén canh dé, vé lai, hon nifa, mot mat, mat
khic,...

+ Y nghia tvong phan: Nhung, song, tuy nhién, nguoc lai, thé ma, ¢é diéu,
tuy vay, tuy nhién,...

+ Y nghfa nhan qua: Bdi thé, vi vay, do dé. cho nén, nén,...

- V&€ miit chifc nang, cdc phuong tién lién k&t ¢6 thé thuc hién cdc chiic niang
sau:

+ Dan nhap luan i Vi, bdi vi, do....

+ Dan nhap két luan: Nén, cho nén, vi viy, nhu viy, do dé. do vay,...

+ Noi k€t gitta cdc ludn cit: Ngoai ra, bén canh d6, va lai, nhung, hon the
nifa, thém vao do, mot mat, mat khac...

3.2. Cac cach lap luan

Tinh thuyét phuc cia lap luan con phu thude vao cach luan ching, tic la
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biét van dung cdc phép suy luan logic dé dua ra cac 1y 1& va din ching can thiét
dé chitng minh cho luan di€ém dugc néu,

* Ldp ludn dién dich: Dién dich 12 cdch 1ap luan xuat phat tix cc tri thirc
chung d3 dugc kiém nghiém... ma suy ra céc tri thifc riéng.

* Ldap luan guy nap: Quy nap 1a cich 1ap luan ngirge vdéi 161 dién dich. D6
1a cdch suy luan di tir nhitlng bi€u hién cu thé riéng biét dén nhitng nhan dinh
tong quat.

* Lap ludn quy nap két hop voi dién dich:

Vidy: Thien ha duy c6 dong loai 12 s¢ nhau. Con cung cha méi tranh gianh
tai san, gdi cling chong mdi hay ghen tudng, ké tranh quyén 14t 12 quan lai trong
triéu, ké tranh lgi tat 1a 141 buon mot chd. Bic nhau thi trd ngai nhau, tré ngai
nhau thi khuynh lodt nhau. Nay lai con ngudi bat con tri thi diing con tr 1am
méi, khong diing con ga con ngdng, ngudi san huou thi dung con huou lam maéi,
khong dung con dé con logn. Pham nhimg viéc phan gian déu l1a nguoi dong loai
ca.

* Ldp ludn bdng cdch phan dé: Lap luin nay con goi 12 1ap luan bic bo:
Ngudi 1ap ludn dua ra nhitng ¥ kién trdi ngudgc v&i ¥ kién cha minh roi 1an lugt
bac bd tiing luan ¢, néu hau qua tai hai cha quan diém cidn bac bo.

Luyén tap

1. Poc viin ban sau, xac dinh chu dé chung va cac cha dé bd phan cla né:

Mat trdi cua Internet
va mgt s6 bién phdp phong nglra

Clng nhu nhiéu san pham tri tué khac, INTERNET c6 nhimg mat trai cla nd. Bén
canh nhing lgi ich to i6n thi INTERNET lai dat ra nhiéu diéu dang lo au, trong dé van dé
an ninh va truyén ba théng tin khoéng dudc lanh manh, déc hai 1a van dé ndi bat, Nhidu
ngudi da ién ti€ng canh bao vé nhiing tac dong tiéu cuc ma INTERNET c6 thé dem lai.

Khong it ké da dung INTERNET lam céng cu tuyén truyén, kich déng phuc vu cho
nhiing am muu chinh tri hodc nhilng muu @4 den t6i ca nhan. Nhiéu thdng tin, s6 lidu vé
Cac €0 quan nha nudc, cac ¢ong fi... bi 16 bi mat. Khéng it ngan hang bi that thoat nhiéu
triéu dé la vi cac dich vu chuyén tién khang dugc ddm bao day di trén mang. Hang loat
sach bao tap chi den vé tinh duc holc kich dong bao luc cling xuat hién trén INTERNET.
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N6i chung, cac thong tin vé van hoa va chinh trj thuong 1a nhimg y&u t& nhay cam véi cac
qudc gia mudn gilr gin su 6n dinh va bao vé ban sac van hod dan toc minh.

Trugce tinh hinh trén c6 thé o hai thai cuc trong quan diém déi vai INTERNET. Mét s6
ngudi cho rdng INTERNET |a hé théng md, ai mudn tuy tién lam gi cling duge. Nhung didu
d6 ro rang la khong thé chép nhan dugdc, bdi 18, dung nhu nhidu tac gid da nhan xét,
INTERNET la mét phan cQa cudc séng, nhu vay nd cling nhu bat ki hién tugng xa hai nao,
can phéi tuan theo nhiing nén tang phap Ii va cac chudn muc dao dic nhat dinh. Mot sé
ngudi khac thi cho ring, phai kiém soat that gat gac heac cdm doan vo didu kién viéc sur
dung INTERNET. Cach nghi nay {am cho INTERNET mat hét y nghia trong ddi song xa
hoi. & day rt can nhimg gidi phap dung hoa, tean dién va hap li. Trén thue t& nhidu nai
ciing da va dang ap dung nhitng bién phap phong ngira ¢6 tinh hiéu qua. Cung véi nhithg
bién phap hanh chinh dua trén nhimg quy dinh mang tinh phap ch&, cac nha phat trién
INTERNET ciing da dua ta cac quy ché khac nhau dé kiém soéat thdng tin trén mang.
Trong s8 d6, co ché “biic tudng Ida” (firewall} va cd ché “uy quyén” (groxy) la hai co ché
duge st dung réng réi. Trong co ché “blc tudng Ifra”, dia chi cia nhimg may chifa cac
théng tin c6 ndi dung khong phi hgp s& bi dua vao danh sach bi cam nhd mdt phan mém
canh bao chuyén dung. Khi 46 cac théng tin nay sé khang thé dugc truy cap tdi. Trong ¢
ché “uy quyén”, ngudi ta khdng thé dap {mg ngay lap tlc nhu cdu khai thac tin ma chuyén
cac thong tin vé vao mot may tinh dé kiém soat trude khi chuyén che ngudi yéu cau.

Di nhién, cac bién phap an toan dé chi c6 y nghia khi mudn kiém soat nhimg trudng
hgp cu thé, chir khéng phai ching ¢d di kha ndng ngin chan hoan toan cac théng tin
mang ndi dung xdu. Van dé d day clng tuong tu nhu trong cac (inh vuc sach bao, phim
anh, dién tin, thu tin... Nhu éng George Yeo, BS trudng Thong tin nghé thuat va Y té Xin-
ga-po da néi mdt cach hinh anh, thi “Internet cling nhu mot thanh phé dang phat trién va
mé rong theo moi hudng. O d6 ¢d nhitng khu phd nguy nga, trang 1€ ryc rd anh dén; & do
cling ¢6 nhilng ngd hém tam t6i 1a nai ngy tri clia sy ban thiu va toi 4c.”

Internet la phuong thic thong tin nhanh chéng, kinh 18 va hiéu qua, 1a xu hudng phat
trién ciia thé gi6i. D6 1a didu phai tinh dén trong céac hoach dinh phat trién cong nghé théng
tin cla méi quéc gia.

(Pham Thé& Long. Internet — Ca hdi va thar thach)

2. Hay doc vin ban sau va tém tat thanh dé cuong:
On dich - Thudc 14

Dich hach, thd ta hang van, hang triéu ngudi chét, nhd tién bd y hoc, loai ngusi hau
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nhu da diét trir duge nhimg dich khiing khi€p dy. Nhung vao cudi thé ki nay lai xust hién
nhimng 6n dich khac.

Ca thé gidi dang lo au vé nan AIDS, chua tim ra giai phap, thi nhiéu nha bac hoc, sau
may chuc nam va hon nam van cong trinh nghién clru da Ion ti€ng bao dong:

On dich thuée la de doa suc khoé va tinh mang con ngudi con ndng hon cd AIDS.

Ngay truc Tran Hung Dao cin dan nha vua:

“Néu gidc danh nhu va bao thi khéng dang so, dang sg 1a gidc gadm nhdm nhu tam
an dau.”

H&n riing ngudi hut thudc 14 khong I3n dling ra chét, khéng say bé bét nhir ngudi udng
rugu.

Khoi thudic 1a chita nhiéu chat déc, thdm vao cd thé. Nan nhan dau tién [a nhimg 16ng
rung cda nhing t& bao niém mac & vom hong, & phé quén, & nang phdi bi chat hic in trong
khéi thudc ta tam té liét. Cac 1dong mao nay cé chifc nang don dep bui bam va cac vi khuin
theo ludng khéng khi tran vao phé quan va phdi, khi cac 16ng mao ngimg hoat déng, bui
va vi khuan khéng dugc day ra ngoai, tich ty lai gay ho hen va sau nhiéu nam gay viém
phé& quan.

Trong khoi thudc 14 c6 chifa chét oxit ccbon, chat nay thdm vao mau, bam chat cac
héng cau khéng cho ching ti€p can éxy nita. Khang la gi sttc khod cfia ngudi nghién thudc
ngay cang sut kém.

Tham vao cac té bao, chat hac in thudng gy ra ung thi. Ta dén Bénh vién K s& thay
ro: Bac si vién truéng cho bigt trén 80% ung thu vom hong va ung thu phdi 13 do thudc 14.

Ta dén Vién Nghién ciru cac bénh tim mach, bac sT vién trudng cho bidt: chat nicotin
clia thudc 14 1am déng mach co thét fai, gay nhitg bénh nghiém trong nhus huyét ap cao,
tac déng mach, nhdi mau cd tim. Cé mat bénh nhén bi tic déng mach chan Ién nhing con
dau nhu thé nao, réi phai cat dan ting ngén chan dén ¢ ban chan; ¢6 thdy nhitng ngudi
40 - 50 tudi da chét dot ngdt vi nhdi mau co tim; cé thay nhitg khdi u ghé tdm mdi nhan
ra tac hai ghé& gém cda thudc |a.

Khéng can nhac dén nhiing viéc nghiém trong nhu vay, chi riéng bénh viém phé& quan
clia hang triéu ngudi cling lam mat bao nhiéu ngay cong tac déng va t8n hao stc khoé
cong déng.

[...] Cé ngudi bao: t8i hit, toi bi bénh, mac t6it

Xin dap lai, hit thude la quyén cda anh, nhung anh khéng co quyén dau déc nhing
ngudi d gén anh. Anh udng rugu say mém, anh lam anh chiu. Nhung hat thudc thi ngudi
gén anh ciing hit phai ludng khéi doc. Piéu nay hang nghin cong trinh nghién ciu da
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ching minh rat 5.

Vg con, nhimg ngudi lam viéc clng phong véi nhimg ngudi nghién thudc ciing bi
nhiém déc, ciing dau tim mach, viém phé quan, cling b ung thu. Anh ¢6 quyén hat, nhung
cO mat ngudi khdc, xin mdi anh ra ngoai san, ngoai hanh lang ma hat,

Tl nghiép thay cho nhiing cai thai con n&m trong bung me, chi vi c6 ngudi hat thude
ngdi canh me ma thai bi nhiém doc, rdi me dé non, con sinh ra da suy yéu. Hut thudc canh
mét ngudi dan ba cb thai la mot tdi ac...

Ngay nay di cac nudc dang phat trién, dau dau ciing ndi 1&8n chién dich chéng thudc
la. Ngudi ta cam hdt thudc & nhing noi ¢éng cong, phat n3ng nhimg ngudi vi pham. Khap
noi, nhimg tai liéu, khdu higu chdng thudc |4 dan dan I1an at nhitng quang cao cla cac
hang thudc 1a. Va nhiéu nuéc da cdm quang cao thudc 1a trén bao chi, vé tuyén truyén
hinh. Chi trong vai nam, chién dich chéng thudc la nay da tam gidm hén s6 ngudi hit va
ngudi ta da thay trién vong ¢6 thé néu 1én khdu hiéu cho nhimg nam cudi thé ki XX: "Mat
chau Au khdng con thudc 13", Nudc ta khac véi cac nudc chau Au, dang con trong tinh
trang c6 nhiéu bénh tat do vi triing, ki sinh trling gay ra. nay ‘ai theo ddi cac nifée phat
trién, nhiém thém cac bénh do thudc I4, sét rét, bénh lao, ia chay chua thanh toan dugc,
lai thém &n dich thudc 4 nay. Nghi dén ma kinh! Ba dén lic moi ngudi phai dimg 1&én chdng
lai, ngdn ngira nan 6n dich nay.

(Theo Nguyén Khic Vién)

3. Hay doc bai bao sau day va viét thanh dé cuong chi tiét cda bai:
Ngd trua - lof hay hai?

Tu 1y, ngudi ta da nghién clu vé tac dung cla gidc ngd trua doi véi ste khoé con
ngudi. Mét diéu tra cho thay, phan 1dn ngudi dan chau Au lam viéc ca vao ban trua va phai
c6 gang chéng lai con budn ngl ap dén.

Giac ngl ciing nhu tinh duc va tién bac, dudgc nhiéu ngudi quan tam. Cac bac si da
chimg minh, gidc ngd trua rét cé ich cho sifc khoé. M6t gidc ngll ngén vao ban trua ciing
lam cho tinh than sang khodi, nang cao thé chét va kéo dai tudi tho, 50 nam vé trude, phan
I6n ngudi dan Hy Lap, Y, Tay Ban Nha va B6 Dao Nha thudng cé cdm giac mét mdi sau
bifa &n trta do ho khéng ngd; nay thi mét phan nam dén s6 cac nudc trén ngi trua. Giao
su Constantin Soltatos, chuyén vién vé gidc ngd g trudng Dai hoc Téng hap Athens (Hy
Lap) cho rang ngl trua cé tac dung lam tang ning suat lao dong. Nhung van dé 1a ngil
trua trong thai gian bao 1au thi t6t nhat? Thuc té da cho thdy, nhimg ngudi ngl trua qua
[&u thi lai it ngd hon vao budi téi. Gido su lan Osawld & trudng Bai hoc Téng hgp Edinburgh
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cho rang thdi gian ngd trua d6i v6i ting ngudi nhu “cd s6 giay™ cé ngudi can ngl nhiéu,
cd ngudi can ngl it. Nghién clu cho thdy, néu ai ngl dudi 6 giés hoac trén... 10 gid thi dé
bi 1 vong! O nhiing nudc viing nhiét ddi, néu an trua qua ngoen, lai udng rugu, thi gidc ngh
trura s& rat mét méi. Nhidu ngudi cho ring, chinh bifa &n trua 4 nguyén nhan cla viéc mat
ngl... nhung ciing nhimg mén 4n doé dugc dung vao budi ti thi lai ngd ngon lanh! Co6
nhing chat trong thirc &n 1am cho ta mau ngd, vi du nhus trytophan thudng thay trong thit,
ba, sita. Clr 225g thit chita 2g trytophan, con sd tai thidu dé “diéu hoa” gidc ngu.

Cac nha tam i hoc cho rang, gidc ngd phu thudc vao viéc mén an trua ¢d duge thoa
man hay khéng? Mén an trua ngon thi gide ngt s& dén mau va sau doé, lam viéc sé phan
chan han. Udng ruou vao budi triza s tac dong manh dén gidc ng. Mt nghién ciu & Anh
cho thay, udng rgu vao budi trua sé tac dong xau dén ca thd gép 2 18n ndu udng vao budi
t6i.

Con mot van dé nay sinh 1a, nhiéu ngudi thich ngll trua & nha hon 6 cang sd. Cho dén
nay, ngudi ta van chua biét, con ngudi cam thay thodi mai hudng thu gidc ngd trua hay
gidc ngu trua dem lai cho con ngudi ta su khoai cam?

Tai nhiBu quéc gia, gidc ngi trua rat duoce coi trong. O mét s6 nudc ving Dia Trung
Hai, cac trudng hoc, cfa hang va cong sd chi mé clra vao budi sang, con tir mot gio trua
dén bén gid chiéu duac nghi, Ii do: &n va ngl trua. Cuu Thi tudng Y Bettino Crasi 1a ngudi
“ndi tiéng” vé ngl trua. MBi ngay 6ng ta phai ngd trita mét gid dong hé. Con cuu Thi tudng
Giulio Andreotti thi chi ngl trira ¢é 10 phat.

(Huynh Céng Minh Hing — Thé gidi mai, sd 68/1993)

4. Hay doc hai vin ban sau day va tim hiéu xem hé thang lap luan clGa ching
dudc trién khai theo trinh ty nao:

Van ban 1:

Khong nén ép em bé tip di qud som

HAu hét cac em bé khi mdi sinh ra ddi déu ¢6 ddi ban chan dep. Su san séc hap li co
thé gilt cho ddi chan dy dugc manh khoé, khéng bi dau nhirc, dé coi va hoat déng tét trong
sudt cudce dai.

LGc méi sinh, hau hét xuong ban chan déu c6 mét phdn sun mém déo, vi vay dé bi
méo md néu phai chiu dung sifc nAng hoac bi gd ép. M3i ddu, ban chan em bé co vé bang
phang vi cd mét {6p md & canh phia trong cla iéng ban chan. Tuy nhién, vé sau, do van
déng, mu ban chan cong 1&n va ldp ma dugi ban chan mat di.

Ban chan I6n thém, hinh dang chuyén déi cha dén lira tudi dai mudi, phat trién hét
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mitc vao khodng tudi day thi. Trong thai ki phat trién ban dau, chiing ta co thé 1am cho ban
chan em bé bi hu hai.

Tré so sinh can duge dé cho cua quay chan cang nhiéu cang tét. Bimg d& chan de
néng lén chan. Cac déi tat ngan ciing can dudc réng rai, di dé cac ngén chan cua quay.
Sau nay, nhitng ngdn chan khoé cb thé gidp ban chan chiu dung dugde sy go b6 khi phai
mang giay khdng vira. Ngon chan ci can ¢6 d siic manh bdm xudng mat dat, riéng mot
minh, khong dua vao cac ngdn khac.

Khi em bé t6 dau hiéu mudn tap di ban chan rat dé bj thuong tén. Trong thdi gian nay,
tré em khong mang giay tat cang 1au chimg nao, cang tac co hdi cho cac ngén chan phat
trién manh.

Khodng ba tudi, nét bang phang dudi 1ong ban chan mat di. Can thudng xuyén xem
xét 38 giay clia em, néu mon nhiéu & phia trong, phai nhd bac s kham nghiém ban chan.
Trong sudt thdi gian dai clia sy ting trudng ban chan, phéi thudng xuyén theo.ddi ban
chan ¢6 duge ngay ngén hay khong, va phai chu y khi cac em phan nan vé dau chan.

Viéc chon mua gidy cho vira cd chan la diéu r3t quan trong. Bimg bao gid mua giay
theo tri tudng tugng vé kich cd chan cac em. N&n mua giay luc cac em cé mét dé thr chan.
Tuy nhién, dimg mua giady cho dén khi cac em biét di. Ngay lic d4a biét i, cling nén dé
cac em di chan khéng trong nha, ban chan sé c6 dip phat trién t6t hon.

(Theo Ngoc Anh - Khéng nén ép em bé tap di qua som)

Van ban 2:

Bdo vé tai nguyén thién nhién - méi truong

Xung quanh ching ta 1a thé gidi vat chat. Tai nguyén va mdi trudng Judn luén gan
fién vdi cudc séng hang ngay cla mdi ngudi. BE dam bao cude séng, con ngudi chéng
nhimg dua vao hoan canh tu nhién ma con phai biét cai tao tu nhién dé phuc vu cho cudc
séng clia minh, gilra thién nhién va con ngudi c¢6 mai quan hé khang khit, hitu co khong
thé tach rai.

Thé gidi vat chat bao la vd clng, vé tan, nhung hanh tinh clda ching ta thi nho bé va
cb han. Tai nguyén trong long dat cling ¢é han va dang ngay mdt can kiét.

Viéc khai thac 1ai nguyén trong long dat khong ¢6 ké hoach hoc chi vi lgi ich trude
méat, khéng tuan thi quy Iuat tu nhidn da gay ra nhiéu hau qua xdu. Nhiéu ving dat mau
ma bi pha hoai, nhiéu khu ring bi dét chay trui. Nan dét rimg bira bai, nhat ia rimg dau
ngudn da gay ra ki lut cho nhiéu viing, dic biét la cac ving ven séng va ving déng bang.

Viéc s#n ban thu ring ngay cang tang, nhing loai dong vat hi€m, quy bi con ngudi
tieu diét bat chap ténh cd4m clia nha nudc lam cho nhiéu chlng loai ngay nay mat di, chi
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£on rat it té giae, khi hinh ngudi, ca voi, hai cau, v.v...

Néu con ngudi khéng biét ngan chan nhiing hanh déng pha hoai thién nhién va moi
trudang thi rat nguy hai. P&n mot lic nao d6 con ngudi khéng con co thé khai thac tir thién
nhién dé Idy cla cai vat chat nudi sdng chinh ban than minh. M6i truding s6ng clia con
ngugdi bi de doa: chat thai cong nghiép lam van duc cac dong séng, tai nan chia cac con
tau ché dau lam & nhiém hang van cay s6 bd bién cac nudc. Bau khi quyén ngay cang bi
cac hgp chat clia cac-bon 1am 6 nhiém, tang 6-z6n bao boc trai dat bi choc thilng, cac tia
W ngoai xam nhap vao déng khi quyén xudng mit dat. Nhigt d6 khi quyén ngay cang tang,
luvgng nudc bién sé dang lén do su tan bang & Bac va Nam cuc cla trai dat. T4t ca nhimg
diéu d6 14 nguyén nhan pha hoai can bang sinb thai va dang la su de doa khilng khiép
cho su sdng trén hanh tinh cla chiing ta.

Nhiéu 16 chirc qudc té cing véi chinh phd nhiéu nudc da cd nhiéu I8 kéu goi va vide
[am thiét thuc dé bao vé, gilt gin nhitng ngudn tai nguyén, nhiing loai dong vat trén trai
dat. Mat khac, nhiéu qudc gia da ap dung nhiing thanh tyu cla khoa hoc ki thuat vao viéc
khai thac mét cach hop li tai nguyén thién nhién. Thé gidi ngay nay dang budc vao viéc
tim kiém ngudn nang IUgng nao it chat thai nhat dé giam bdt sy & nhiém bau khi quyén,
gitr gin su trong lanh cta thién nihién, Nhu vay vifa bdo ddm cho cudc séng clia con ngudi
vifa bao vé thién nhién lau dai.

(Theo Giao trinh dich Viét — Anh. Dai hoc Md Ha Noi)

5. Tim cac phuong tién lién két hinh thuc trong vin ban sau va cho biét tac dung
cta ching:

Phén biét hai foai stress

Nhip séng hién nay khéng ngi tay véi ai. Tiéng 6n, nan ket xe, su chay dua vdi thoi
gian, ndi io 1ang cho ngay mai, nhiing su go ép gia tang. Khéng nhidu thi it, ching ta déu
bi stress. Trong tri chung ta, diéu nay ¢6 nghia 1a bi cang thang, tam viée qua sic, bi dat
dudi ap luc. That ra, con cé nhiéu diéu ma moi ngudi trong ching ta, tuy co fién hé, nhung
ddi khi vo tinh khéng nhan thay.

Stress & mUc d6 thap co thé |a chat kich thich tu nhién, nhung & mifc db cao sé trd
thanh déc hai. Stress 1a phan (g clia ¢d thé trudc mét tinh hudng khac thuang, hoac kho
khan, truée sy gd ép tr mdi trudng xung quanh, vi vy, do 1a phan (ng dudng dau, déi pho.

Van dé 1a & chd ¢o loai stress “t6t, c6 Idi” va loai stress “xau, cb hai”.

MOt tin vui, mdt su sung sudng dua dén dot ngdt, lam phat sinh loai stress t6t, giup
ching ta tinh tao chudn bi moi viér trong cudc sdng. Cang con thém mét dang stress t6t,
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giop ching ta gilr dudc binh tinh, gan da, phan (g sang sudt trudc mot thir thach, mac
dl trong IGc 8y 1ong chung ta that sy cé mét con gidng bao. Cac hormon, nhat 1a adrena-
line dugc phéng ra, kich thich ca thé ngay lap tife. Mau chay nhanh trong cd bap va trong
ndo, tang thém strc manh cd thé, dang vién t3i da su chi y.

Khi mdt em bé bang ngang trong khi ban lai xe, nhd adrenaline ban ¢cé thé ham xe lai
v@i phén (mg “siéu nhanh”. Hormon phéng ra nhanh nhy vay ciing ¢é Igi trong hoat déng
trf néo.

Su cén thiét phai hoan tat mét cong viéc vao ngay mai tao nén loai stress hung phan.
Mau chay nhiéu hon trong ndo, nhd thé, hoat dong clia ndo duge thuc ddy va hiéu nang
dat dén dinh cao.

Loai stress tét nhu vay gilp ching ta tang thém n&ng fuc trong ki thi, hodc trong cudc
phéng van tuyén dung nhan vién.

Tuy nhién, nhitng loai kich thich nhu vay, néu ién qua cao co thé trd thanh doc hai,
gam mon ndi luc. Hién tugng nay c6 thé so sanh vdi viéc tiéu hoa. D& cb thé tiéu hoa ducc
thuc phdam, da day tiét ra axit, nhung néu qua nhiéu axit, da day sé bi loét.

Vi sao lai di dén ché qua “liéu lugng”, stress trd thanh tai hai?

Theo bac s Patrick Légron, chuyén gia tdm than, thudc bénh vién Sainte Anna, Paris,
khi néi dén stress qua dd, ching ta nghi d&n nhimg bién ¢§ quan trong trong ddi nhu: cai
chét clia mét ngudi than, bi cho nghi viéc, dau 6m nang, hoac nhilg phién muén dai dng
lo nghT vé tién bac, nhitng cudc xung d6t vg chdng, ganh nang céng viéc chdng chat. Thuc
ra, nhimg déu an nho nho hang ngay nhu: nhan duge cd dién thoai fam buc minh, céi nhau
vé con cai, ngudi khac sai hen vdi minh... thudng la loai stress ngam ngam, néu tich luy
s& cb tac déng lam hong slc dé khang cia ching ta.

Théng thuong, chung ta trai qua 3 doan dudng phan g ddi vai stress:

1. Giai doan bao déng, trong d6 chung ta phan tng bang cach tap trung dé ddi phé.

2. Giai doan khang cu, trong dé chung ta tim cach thich nghi va duy tri suf ¢8 gang.

3. Giai doan kiét s(fc, trong d6 ching ta thay nan long, ¢in nghi ngai, can sy giup d&.

Trong sinh hoat nghé nghiép, mét chit stress gitp ching ta ¢ hiéu luc hon trong tri
ndo va thé lue. Qua nhidu stress sé dua dén sy gidm sut hiéu naing, gay nham fan, thiéu
tap trung, khé gidi quyst van dé. Stress |a ngudi ban déng hanh ma chung ta khong thé
nao 1&n tranh, nhat 1a trong mdt thé gidi xo bo, voi va nhu ngay nay. Van dé 1a ching ta
phai tac cho minh mdt song lanh manh, vi tha, giau long nhan ai, say mé vdi ¢ong viéc.
C6 nhu vay ching ta mai thudng xuyén c6 duge nhing stress tich cuc, han ché & mdc téi
da nhimg stress tiéu cuc.

{Theo Trinh Blinh Khoi — Nhiing hi€u biét vé stress)
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6. Hay nhan xét dé cuong dudi day vé cac phuong dién: su nhat quan chi dé,
sy légfe ngi dung, hé théng luan diém va hé théng dé muc:

DE CUONG
Vai tré va tac dung cla sach trong ddi sdng tinh thin cla con ngudi
1. Vai tro cla sach
a) La kho tang tri thirc
- V& kinh nghiém san xudt
- Vé ddi s6ng con ngudi
- V& thé gidi tu nhién
b) La san pham tinh than
- La két qua cua lao déng tri tué
- La hang hoa c6 gia tri dac biat
¢) La ngudi ban tam tinh gan gii
- Giup ta hiéu diéu hay 18 phai
- Lam cho cute séng tinh than thém phong phu
2. Tac dung clia sach
a) Gilp ta hi€u biét nhimg chan troi mai
- V& khoa hoc tif nhién
- V& khoa hoc xa hoi
b} Gilip ta vuot gua khong gian, thdi gian
- Hidu qua khit, hién tai, tuong lai
- Hiu trong nuéc va thé gidi
3. Ban vé viéc doc sach
a) Doc sach tot
- Nang cao tam hiéu biét vé tu nhién va xa hoi
- Gilp ta kham pha chinh ban than minh
- Chép canh udc ma va khat vong sang tao
b) Poc sach xau

- Hiéu sai sur that, nhin nhan lach lac
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- Khéng ¢ khat khao vugn tdi céi dep

4. Thai dd doc sach

- Tao théi quen doc sach

- Chon sach tdt ¢6 gia tri khoa hoc va nhan van

- Phé phan, 1&n an sach ¢d ndt dung xau

7. Dua vao ndi dung sau day, hay viét mét van ban hanh chinh theo dang thé
thire va phong cach ngdn ngir dic trung cua loai vin ban do:

Ngay 8 thang 11 nam 1994, Bd trudng B Gido duc va Dao tao da ban hanh quyét
dinh vé “Biéu I& truang tiéu hoc® mang s& 3257/GD-DT. Bo trudng da cén ¢l vao Nghi dinh
29/CP ngay 30/3/1993 cla Chinh phil v& nhiém vu, quyén han va trach nhiém quan li nha
nude ciia BO va co quan ngang B&: vao Luat Phéd cap gido duc tiéu hoc ngay 12/8/1991
va Nghi dinh 90-CP ngay 24-11-1993 ca Chinh phd quy dinh cg cdu khung clia hé thong
giao duc qudc dan, hé théng van bing chimg chi v& gido duc va dao tao nudc CHXHCN
Viét Nam. Déng thdi, Bo trudng da xét theo dé nghi clia dng Vu trudng Vu Tiéu hoc.

Ban Quyét dinh 33 néu rd “Piéu I& Trudng Tiéu hoc” ap dung thdng nhat cho tat ca
cac loai hinh trugng tiéu hoc trong gido duc phé théng thudc hé théng quéc dan nude
Cong hoa XHCN Viét Nam va cd hiéu luc tir ngay ki. (Nhitng van ban trudc day trai voi
Diéu & nay déu bai bd). Ban Quyét dinh cling xac nhan trach nhiém thi hanh déi v6i cac
ang (ba) Chl tich UBND Tinh, Thanh phd truc thudc Trung uang, Thir trudng cac don vi,
t8 chirc thudc BO Giao duc va Bao tao, Giam doc S Giao duc - Pao tao.

(Dya theo ndi dung Quyét dinh clia Bo trudng Tran Hong Quan - V/v ban hanh Biéu
I& Trudng Tiéu hoc)

8. Poc va sira lai vin ban sau sao cho dung véi ngdn ngir hanh chinh céng vy:

“ . Vu thu hoach IGa 2005 dang dén gan trén nhimg canh dong thang canh co bay
khap qué hudng ta. Niém hi vong clia ngudi ndng dan trong ca vao day. Thé ma, that nhan
tam, ray nau da xudt hién va lam t8n thuong timg rudng 1a than yéu va ngay cang tro
thanh nguy co mat mat 1én d6i vdi mua mang.

Nhan dan xa Thanh Cao vé cliing dau x6t va lo sg cho ngay thu hoach. Liéu san lugng
Wla vu nay sé& ra sao day?

R4t may méan |a huyén da c6 ké hoach phong chéng va gui kinh phi cho xa. Nhung
quéa la ngudn kinh phi quy bau nay qua it &i nén viéc chong dich gap vo van khé khan.
Nhan dan x& Thanh Cao chi biét tréng mong vao sif quan tdm han nifa cla nhan dan
huyén.
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Vay, théng thiét dé nghi UBND huyén g(ti xung thém kinh phi cho xa Thanh Cao, dé
cffu lay mila mang mong doi.

Nhan dan x& Thanh Cao v6 clng cam ta!”

(Bai lam ctia hoc sinh)
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