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woc ta dang budc vao thon ky cong nghiép hoa, hién
dai héa nham dwa Viét Nam tro thanh miée cong
nghiép van minh, hién dai.

Trong su nghiép cach mang to 1én do, cong tac dao tao
nhdn luc luén gii vai tré quan trong. Bdo cdo Chinh tri ciia
Ban Chdp hanh Trung wong Pdng Cong san Viét Nam tai
Dai hoi Ddng 1oan qudc lan thir IX dd chi' ré: “Phat trién
gido duc va dao tao la mot trong nhirng dong luc quan trong
thic ddy su nghiép-cong nghiép héa, hién dai héa, 1a diéu
kién dé phat trién ngudn luc con ngudi - yéu td co ban dé
phdt trién x@ hoi, tang trudng kinh t&€ nhanh vi bén vitng”.

Qudn triét clnt truong, Nghi quyét clia Pdng va Nha nude
va nhdn thitc ding ddn vé tdm quan trong ctia chuong trinh,
gido rinh doi véi viée ndng cao chdt liiong dao teo, theo dé
nghi cua So Gido duc va Pao tao Ha Noi, ngay 23/9/2003,
Uyban nhdn ddn thanh phé Ha Noi dd@ ra Quyét dinh s¢
5620/QD-UB cho phép So Gido duc va Pao 1ao thice hién dé
an bién soan chicomg trinh, gido trinh trong cdc truomg Trung
hoc chuyén nghiép (THCN) Ha Noi. Quyét dinh nay thé hién
sit quan tdm sdau sdc ciia Thanh iy, UBND thanh phé trong
viéc ndng cao chdt hiong dao tgo va phdt trién nguén nhdan
lve Thu do.

Trén co so chuwong trinh khung cua Bo Gido duc va Dao
tao ban hanh va nhiing kinh nghiém rur rye ur thuce 16 dao tao,
S0 Gido duc va Pao tao da chi dao cdc truomg THCN 16 chikc
bién soan chuong trinh, gigo winh mot cach khoa hoc, hé



théng va cdp nhdt nhitng kién thicc thuce tién phi hop véi doi
tuong hoc sinh THCN Ha Noi.

B¢ gido trinh nay la 1ai liéu giang day va hoc tdp rrong
cde truomg THCN o Ha Noi, dong thoi 1a 1ai liéu tham khdo
hitu ich cho cde truwong c6 dao tao cdc nganh ky thuat - nghiép
vi va dong ddo ban doc quan 1am dén van dé hucng nghiép,
day nghé.

Viéc 16 chic bién soan bé chuong trinh, gido trinh nay
la mor trong nhiéu hoat déng thiét thuc cua nganh gido duc
va dao tao Thit dé dé ky niém “50 ndm gidi phéng Thi do”,
“SO ndm thanh Idgp nganh’ va huong toi ky niém 1000 ndm
Thdang Long - Ha Nji ™,

So Gido duc va Pao tao Ha Not chan thanh cam on Thanh
uy, UBND, cdc sa, ban, nganh ctia Thanh pho, Vu Gido duc
chuyén nghiép Bo Gido duc va Pao tao, cdc nha khoa hoc, cdac
chuyén gia ddau nganh, cdc gidng vién, cdce nha qudn Iy, cdc
nha doanh nghiép da tao diéu kién giup dd, dong gép y kién,
tham gia Hoéi dong phdn bién, Hoi déng thdm dinh va Hoi
dong nghiém thu cdac chuong trinh, gido trinh.

Day la ldn ddu tién Sé Gido duc va Pao tao Ha Noi 16
churc bién soan chuong mrinh, gido trinh. Du da hét sitc co
gang nhung chdc chdn khéng trdanh khdi thiéu sét, bat cap.
Chiing toi mong nhan duogc nhimg y kién déng gop cuia ban
doc dé tumg bude hoan thién bé gido trinh trong cdc lan tai
ban sau.

GIAM POC SO GIAO DUC VA DAO TAO



uon Ti€ng Viét thuc hanh duwoc bién sean cho hoc sinh cde truong

C trung hoc chuyén nghiép nham muc dich:

- Hé théng, cung ¢&'va nang cao kién thitc tiéng Viét phd théng co ban cho
hoc sinh, hoan thién ki ndng s dyung tiéng Viét trong giao tiép xd hoi.

- Cha trong dén viéc rén luyén ki ndng néi va viét, phan tich va tao lip van
ban, ddc biér la cdc vdan ban hanh chinh cho hoc sinh qua cdc bai tap thic hanh.

Ngoai Bai md ddu, cuon sach bao gom cde chuong sau.:

Chuong 1: Chit viét cia tiéng Viét.

Chuong 2: Ding tr (rong van ban.

Chuong 3: Tao cau trong van ban.

Chuong 4: Dung doan van frong van ban.

Chuong 5: Tiép nhan va tao lap van ban.

Tuy theo nhitng hoan canh cu thé trong thuc té giang day, gido vién c¢é thé
trinh bay sau thém nhitng kién thitc co ban dd cé trong sdch, ra thém cdc bai
1dp thuee hanh neong ung.

Hoc sinh cdn ndm vimg nhitg kién thitc co bdn va rén luyén ki ndang néi,
viél, tuo Idp van bdn thong qua cdc bai tdp thyc hanh duci sw hicomg dan cia
cdc thdy ¢o gido.

Trong qud trinh bién soan, ching t6i da nhan dwoc nhiéu y kién ding gép
cua ban bé, dong nghiép. Chung 16i xin chdn thanh cam on nhitg s quan tim
giup da dé.

Do mot s6'diéu kién chii quan va khdch quan, cuén sach cé thé khong rranh
khoi nhitmg khiém khuyér. Chung 16i rat mong nhdn digc su gép vy cua cdc thdy
co gido va ban doc dé ldn chinh sita sau. cucn sdach cé chdt hwong 161 hon.

TAC GIA



Bai md dau

TIENG VIET VA BO MON TIENG VIET THUC HANH

1. Khai niém “Tiéng Viét”

Viét Nam [a mét qudc gia da dan toc. Theo s6 liéu thong ké, nudc (a ¢6 54
dan toc anh em, trong d6 dan toc Viét (dan toc Kinh) chiém da sd. Méi dan toc
c6 ngdn ngir riéng.

Tiéng Viét la ngon ngiv cia dan toc Viét va duge diing vai tu cich 1a ngon
ngir quoc gia cua nudc Viét Nam.

Tiéng Viét cé ngudn géc rat cd xua va da trai qua mot qué trinh phat trién
lau dai, ddy sic song; 12 mdt trong nhiing thit tiéng ¢6 lich sir 1au ddi trén thé
gidi.

Trai qua hang nghin ndm phat trién ciing véi su phat trién cia dan tdc, ti€ng
Viét ngay cang 16n manh, phong phi. Trong lich st, cling di c6 thoi ki céc the
luc xam luge ngoai bang va ting 19p thong tri trong nudc dung ti€ng noi va chir
viét nudc ngoai (ti€ng Hin, tiéng Phap) 1am ngon ngit chinh thdng trong cic
linh vuc chinh tri, ngoai giao, van ho4, gido duc va tiéng Viét bi coi ré, bi chen
ép. Nhung ciing nhur dan tOc Viét, ti€ng Viét khong bi dong hoa, khong bi mai
moOt ma van tén fai va phat trién manh mé. Véi su ra doi va phat trién ciia chir
Nom, 16i chit Quéc ng, ti€ng Viét ngay cang khang dinh vi trf ctia ng, trudng
ton va phat trién cho dén ngay nay.

2. Chidc nang xa hai cua tiéng Viét
Tiéng Viét 1a phuong tién giao tiép quan trong nhat trong xa hoi Viét Nam

hién nay: trong giao tiép sinh hoat théng thudng hang ngay, trong giao tiép vé
chinh tri, kinh t€, khoa hoc, van hod, gido duc, quan sy, ngoal giao...

Tiéng Viét la chat liéu cia sing tao nghé thuat - nghé thuat ngoén tir.



Tiéng Viét la cong cu nhan thite, tu duy clla ngudi Viét, mang dau an cla
ciach cam nghi va 16i sOng cia ngudi Viét.

Tiéng Viét 1a phuong tién 6 chirc va phat trién xa hoi.

Vi cdc chie nang xa hdi quan trong nhu trén, vi tri va vai tro cua tiéng Viét
trong cudc song xa hoi ¢ Viét Nam ciing nhu trén trudng quoc té€ ngay cang
duoc khang dinh.

Dé thuc hién chic ning x3 héi nhu trén, ngodi viec dugc t6 chifc theo
nguyén tac hé thong va nguyén tic tin hiéu, tiéng Viét con c6 mot s6 dic diém
ri¢ng trong co cau td chic ma khi sir dung cin chi §:

- Tiéng Viét 1a mOt ngdn ngl¥ phan (i€t tinh.

- Tieng Viét 1a mot ngdn nglr khong bién hinh.

- Ti€ng Viét ding cdc phuong thifc ng phip sau:

+ Phuong thace trat ty o

+ Phuong thitc hu tur

+ Phuong thic ngir di¢u.

3. Giit gin sur trong sang cua tiéng Viét

Gilt gin su wong sang, su giau dep phong phid cua tiéng Viét, lam cho né
ngay cang trd nén hitu ich trong giao ti€p xa hoi 1a mot van dé ¢6 tinh 1au dai
va duge dat ra thuong xuyén. D€ giit gin su trong sang cita ti€ng Viét, ching ta
cdn phai:

- C4 tinh cdm yéu quy va thdi do tran trong d6i vdi ti€ng nodi va chit viét cia
ching ta, tim 101 va phat hién si gidu dep cling ban séc, tinh hoa cta tiéng néi
dan toc & tit ca cac phuong dién cha nd: ngl am, tir vimg, ngir phap va phong
cach.

- Phai ren luyén mot tu duy thudng truc va thdi quen trong sir dung tiéng
Viét mot cach chinh xac, sdng sta, mach lac dé dat hiéu qua giao tiép cao.

- Su dung tiéng Viét trong sdng 12 sit dung theo diing cdc chuan muc: chuin
muc vé phat 4m va chit viét, chudn muc vé tix ngit, vé ngir phap va chuan muyc
vé phong cach.

- L.uon luén tiép nhan nhitng yé&u t6 ngdn ngit ¢b gia tri tich cuc tr cac ngdn
ngd khdc dong thoi dam bao cdc yéu cdu vé tinh truyén thong ciing nhu 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 su tiép xiic van hod duge md rong hon bao gis hét.
Trong khi ti€p nhin ngén ngi, cin luu ¥:

+ Chi ti€p nhan nhimg y&u t6 ngdn ngit cdn thiét dé 1am gidu co, phong phii
cho tiéng Viét.

4+ Tranh sy lam dung (mugn tran lan, ngay ca khi khong can thiét), trinh
bénh sinh dung ti€ng nudc ngoai. Dong thdi, tranh ca hién tugng vay muon va
st dung lai tap, hén don nhu trudng hop nhiéu tir cdu tao theo kiéu nira Vieét,
nta nudc ngodi lam mat di su trong sdng cua tiéng Viét.

4. Mén Tiéng Viét thuc hanh - Muc tiéu va nhiém vy

Moén Tiéng Viét thuc hanh (TVTH) 12 mdn hoc cung cdp nhiing tri thiic co
ban va cén thiét dong thoi rén luyén mot s6 ki nang gidp cho ngudi hoc nang
cao va hoan thién kha nang st dung tiéng me dé cia minh. Mon TVTH huéng
t1 muc tiéu sau:

- BAi dudng tinh cdm yéu quy va thdi do tran trong doi voi tiéng Viét, dong
thoi rén luyén théi quen va y thitc thudng xuyén st dung tiéng Viét mot céch
can trong, ¢6 su can nhic, lua chon thau dio.

- Hoc sinh ¢6 kha nang van dung cic kién thiic co ban vé quy tic chinh t4,
ki nang dung tir, dat cau, cich sit dung dau cau khi ndi va viét; nAm duge nhimng
dac trung co ban cia van ban hanh chinh, dic diém vé tir va cau cia loai vin
ban nay, tir 46 van dung ti€ng Viét vao viéc soan thao cic loai vin 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 Ki nang viét ding chinh ta tiéng Viét;

+ Biét phat hién, phan tich va sira chita 15i chinh ta thudng gp.

Tém tit noi dung:

+ Chit cai tiéng Viét; nguyén tac xay dung chir Quéc ngit, nguyén tic chinh ta tiéng
Viét; cach luyén va sira 16i chinh ta.

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

I. CHU QUOC NGU

1. Chir céi tiéng Viét

Chir viét ti€ng Viét 1a chir twgng thanh (ghi lai am thanh cida 101 néi). Chir cdi
tiéng Viét duoc xay dung theo hé thong chir cai Latinh, gébm cdc chir cdi sau:

- Chir cai ding dé ghi 11 nguyén am don: a, 4, 4, €, &, i (y), 0, 6, 0, u, u vi
3 nguyén am doi: ié (yé, ia, ya), uo (ua), ud (va).

- Chit cdi dung dé ghi 22 phu am: b, ¢ (k, g), ch. d, d, g (gh), gi, h, kh, 1, m,
n, ng (ngh), p, ph, r, s, t, th, tr, v, x.

- Ngoai céc chir céi, tiéng Viét con sit dung thém 5 ddu dé ghi 6 thanh diéu
(khong dung ddu dé ghi thanh ngang).

2. Nguyén tic xay dung chir Qudc ngir

Chr Qudc ngit duge xay dung theo nguyén tic am vi hoc. Nguyén tic am
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vi hoc yéu can giita am va chir phai ¢ quan hé twong ung “1 - 17, Diéu kién cta
nguyén tic nay:

- Mai am chi do mat ki hiéu biéu thi.

- Mdi ki hiéu luon luén chi ¢6 mot gid tri, tdc 12 biéu thi chi mot am duy
nhat & moi vi tri trong tir.

V@& ca ban, chir Quéc ngit duge tao ra cd tinh dén kha ddy di cac diéu kién do.

3. Nhimg han ché cta chir Quéc ngir

Do nhiéu nguyén nhan - lich su, van hod, xa hoi, ngon ngir khic nhau,
nhitng ngudi tao ra chit Qudc ngir 42 khong tuan thi duge mot cach nghiém ngat
nhilng yéu cdu cia nguyén tiac ngi am hoc trong chir viét. Nhitng han ché clia
chit Quéc ngit ¢ thé quy vio hai trudng hop chinh:

* Vi pham nguyeén tic tuong dng “1 - 1” gitta ki hiéu va am thanh, ding
nhiéu ki hiéu dé biéu thi 1 am. Vi du:

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

- am /i/ dugc biéu thi bang 2 ki hiéu: i, y

- am /g/(gd) dugc biéu thi bang hai ky hiéu g, gh

- Am /m/(ngd) duoc biéu thi bang ng, ngh

* Vi pham tinh don tri ciia ki hiéu: mot ki hiéu biéu thi nhiéu am khdc nhau
tuy thudc vao vi tri cua né trong quan hé véi nhitng am trudce va sau né. Vi dy:

- Chir g khi didng trudc céc chit khong phai la i, e, & biéu thi am /y/, vi du:
ga, g0, gu; khi ditng trudc i hoac i¢ thi mot minh g lai biéu thi am /z/, vi du: gi,
gin, giét...

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

Ngoai ra, chir Quéc ngit con diing nhiéu dau phu trong cic chit cii: a, 4, o,
d, u vd ghép nhiéu con chir d€ biéu thi mot 4m nhu cic trudng hop: ch, gh, kh.
nh, ngh, ph, th, tr.

IL. CHINH TA TIENG VIET

1. Nguyén tic chinh ta tiéng Viéet

Chinh ta 12 viéc viét diing chir viét theo chuan muec, viét ding cdc am, cic
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thanh trong am ti€t. Rong hon, chinh ta con bao gdm cac viéc viét hoa, viét cic
chir $6, viét cic tir nglt mugn tir ti€ng nuSe ngoai theo ding chuin muyec.

C6 hai nguyén tic co ban la:

1.1. Nguyén tac ngir am

Chir Qudc ngir 1a chiy viét theo nguyén tac ghi am. Cho nén co sd dé xac
dinh chinh ta 12 co s& ngit am. Nguyén tic ngit am thé hién & hai phuong dién:

- Chir viét phdi ding chudn ngit am. Nhiing trudng hgp viét theo cach phat
am dia phuong hoac theo cich phat 4m cd nhan déu khang chinh xdc. Vi du:

Dang Khong ding
Huu tri Hiu tri
Rugu Riéu

- Phai viét chit theo didng quy tic chung clia chir Viét hién nay. Nhiing quy
tc ndy da dugc hinh thanh theo su két hop clia cic am, cdc thanh hodc chi cdi.
Cic quy tac d6 da trd thanh cdc meo luat chinh t& (doc muc 3 - trang 13).

1.2. Nguyén tac ngit nghia

Chir Quoc nglr khong theo nguyén tic ghi v, nghia 1a khong phu thudce vao
y nghia ctia timg tir hay timg tiéng. N6 chi can ¢ vao thanh phin am thanh cua
tr ng.

Nhung khi can xdc dinh chinh ta & nhiig trudng hop ma hat hoic nhiéu kha
nang déu c6 thé chap nhan vé ngir 4m va chir viét thi viéc viét theo céch nao, c6
thé can cif vao y nghia cla tir hay tiéng cdn bi€u dat ma dinh doat.

Vi du: Trong tiéng Viét c6 hai tir véi hai dién mao 4m thanh va chif viét gan
giong nhau 1a bang quang va bang quan.

- Viét bang quang 1a ding chinh ta khi mudn néi dén mot bo phan bén trong
cta co thé ngudi.

- Viét bang quan la ding chinh ta khi muén néi dén thai do ding ngoai
cudc, coi viec nao dd khong lien quan dén minh.

Can cir dé dinh doat cdch viét cho ding & nhimg trudng hop ndy la ngir
nghia. Néu nhdm lan thi vira sai chinh ta. vira khéong thé hién chinh x4c dugc
noi dung.
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2. Cach luyén va sia 16i chinh t3

2.1. Ghi nhé mat chir cua tir

Hinh thic nay ¢é hiéu qua nhat dinh nhung doi héi su rén luyén va hoc tap
thudng xuyén, vi s6 luong tir ngit nhiéu.

2.2. Luyén phat am cho ding chuan

Nguyeén tic ngt 4m hoc trong chinh ta ddn dé€n hé qua 1a: muSn viét ding
chinh td thi cdn phdt am ding, can khic phuc va sira chita nhiing cach phit am
cd nhan hay do anh hudng cua cich phdt am dia phuong. Pay la bién phédp cé
co 36 If thuyet, ¢6 su hop 1f nhung thuc hién trong thuc t€ gap nhiéu khé khin.
B&i vi thay déi giong néi chung clia mot viing, mién 1a mot van dé khong chi
lién quan dén théi quen, dén y chi. ma con ¢é quan hé dé€n ca linh vuc tinh cam,
dao dic. Tuy nhién, day van la mot bién phép tich cuc d€ rén luyén chinh ta va
stra 101 chinh ta.

2.3. Tim hiéu va van dung cac meo luat chinh ta

Day 13 nhiing meo luat dugc rit ra trong qud trinh st dung ti€ng Viét. Trong
nhimg meo luat 4y cé nhitng meo luit duge hinh thanh theo nguyén tic ngit am
hoc va ¢6 nhitng meo luat duge hinh thanh theo nguyén tic ngit nghia. Cin hicu
biét va ndm dugc nhilng meo luat 4y dé viét diing chinh ta, dé lf gidi nguyén nhan
Viél sai va stra chita dugc 161 chinh ta trong hang loat cdc tir, cdc tigng cung loai.

2.4. Sir dung “Tir dién chinh ta”

T dién chinh ta 12 loai tir dién tap hgp cdc ti€ng hoac tir dé viét sai chinh
ta. Méi tiéng hay tir trong tir dién déu dudc thé hién & dang chinh ti chuin muc.
Khi viét mét van ban nao, néu ngudi viét con lwdng ly hodc hé nghi cich viét
mot tiéng hay tir ndo dé thi cé thé tra trong tlr dién réi viét theo, véi diéu kién
phai tim diing ti€ng hay tr phtt hop vdi noi dung dinh biéu dat.

3. Luyén chira cac 16i chinh ta thuang gap

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

- Am /k/ viét theo quy dinh sau:

+ Viét bang chir k khi ditng trude cdc nguyén am hep: e, &, i.

Vi du: kéng, kién, kinh...

Ngoai 1é: ka - ki, Mé - kong, séng Kén.
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+ Viét bang chir ¢ khi di trudc cdc nguyén am a, 4, 4, 0, 0, 0, U, U va Cic
nguyén am doi: ug (ua), ud (ua)...

Vi du: ¢o, ca. ¢6. cang, cif, cua, cudng, cua...

+ Viét bang q khi di trudc cidc am dém u.

Vi du: quan, quyén, guy... A

- Am /y/ va am /m/ (g0 va ngd) viét theo quy dinh sau:

+ 12 g va ng khi ding trude cic nguyén dm a, 4, 4, 0, 6, G, U, U Vi CAC nguyen
Am do61: ua, ug, ub, ua.

Vi du: ga, g6, gan, gi, nga, ngu, ngd, ngudi, ngudi, ngira...

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

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

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

+ Nguyén am /i/ didng lién sav phu 4m dau thi duge viét 1a -i. Vi du: binh
minh, sinh song.

+ Nguyén am /i/ ding sau 4m dém thi viét 1a -y. Vi du: quy hoach, suy nghi.

+ Khi nguyén 4m nay ding mot minh thi viét 12 -i doi véi tir thuan Viét, viét
1a -y do1 vdi cac tir géc Han. Vidu: 4m 1,1 6i/ hoi ¥, y s1, dong ¥, chu y.

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

Theo quy dinh cia Bo Gido duc va Dao tao, truong hop niy nhit loat déu
viét 1a -i.

* Vi pham quy dinh vé ddanh ddu thanh

- Dau thanh déu phai danh ding chir cdi ghi am chinh (& trén hodc & dudi).

Vi du: toan, todn, toan, toan.

- Muén xac dinh vi tri clta 4m chinh, cdn ndm dugc mo hinh c4u tao am tiét

tiéng Viet. Am tiét tiéng Viét c6 cdu tao chat ché. O dang ddy du nhat, am tiét
tiéng Viét cé ciu tao nhu sau:

Thanh diéu

Vién
Phu am dau

Am dém Am chinh (nguyén am) Am cudi

14



- Khi am chinh 12 nguyén am d6i, néu am tiét khong cé am cuéi thi dau
thanh ddnh & chir cdi thit nhit: mia, lda, nita..., con néu ¢6 4m cudi thi ddu thanh
ddnh & chir cdi thit hai, vi du: cudn, ludng, luyén...

- Céc truong hop khong ddnh dau thanh ding cdc quy dinh trén déu sai
chinh t, vi du: hoa, quy, httong...

3.2. Cac 16i chinh ta do phat am dia phuong

Chir viét tiéng Viét theo nguyén tac ghi dam: moi chir ding dé ghi mét am
vi. Bdi vay, khi phat 4m th& nao thi thudng viét ding nhu vay. Hon nifa, su phat
am c¢6 thé khdc biét § tng am trong am tiét, cho nén c6 thé mac 131 viét sai &
fimg vi tri am thanh. Cac ti€ng dia phuong trong ti€ng Viét cd sy phat am sai
khéc véi chuan am thanh & cdc vi tri: Am ddu, am cudi, thanh di¢u v ¢6 thé &
ca am chinh va am dém. Tinh hinh d6 din dén viéc trong thuc té thudng xay ra
161 chinh ta & cdc vi tri tuong Ung trong am tiét. Dudi day 12 mot s6 181 phd bign
cling véi nhiing co s& vi phuong phip tap luyén, chinh sa.

* Viét sai am dau

Nguoi viing Bic Bo thudng mac 161 do phat am 1an 16n cdc cip Am dau sau
day:

- n v |: Dé sira 161 va ren luyén nhitng am ddu ndy, ¢6 thé can cif vao mot
$O quy tac sau:

+ 1 ditng trudc am dém, con n thi khong (trir ti€ng nodn): loa, loan, luat,
luan,...

+ Trong cdc tir ldy vdn, chi ¢6 1 dilng & am d4u cla ti€ng thi nhat, con n thi
khong: 10 do, lién mién, linh tinh, loat choit, long dong, lung thung, ludt thudt...

+ Nhitng tir ¢6 tir d6ng nghia bat ddu bing nh thi viét am dau la 1: nhai - lai,
nhd - 15, nham - 1am, nho nhang - 16 lang, nhdp nhiy - 1ap lay, nhem nhudc -
lem ludc, nhodng - lodng, nhanh - lanh,...

- tr v ch: Meo luat dé rén luyén va stra chita la:

+ Trudc tir lay van, trir vai tir viét 12 tr (trét lot, troc 16¢, trui [0i...), con lai
déu viét 1a ch phéi hop cic am dau khic: ch - b (choi boi, chéo béo, chanh
banh,...), ch - 1 (cheo leo, chéi loi,...), 1 - ¢h (lau chau, 13 cha,...), ch - m (chao
mao, chéch méch,...), ch - r (chon ron, chang rang,...), ch - v (choang vang,
chénh vénh,...).
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+ Céc tir Hdn Viét mang thanh niang hoac thanh huyén déu viét vdi tr:

Vi du: trinh trong, gid tri, truy lac, vii tru, tram x4, hé trg, triéu phd, truyén
théng, trudng hop, phong trao, tring tri, tran thé,...

+ Vé nghia, céic tir chi ngudi trong gia dinh viét véi ch: cha, chi, chi, chéu,
chat, chéng.

Cic tir chi d6 diing trong nha ciing thudng vi€t voi ch: chdi, chum, chai,
chén, chiu, chay, chao, chi€u, chin,... (trir cdi trap).

Céc nir ddng nghia véi cdc tir m ddu bing gi thi déu viét bt ddu bang tr:
tranh - gianh, tranh - gianh. trai - giai, trdu - gidu, trang - giang, tro - gio, trong
- gidng, troi - gidi, trir - giff, tra - gia, trd - gid, trin - giun,...

-svax:

+ Tu lay van, chi ¢6 am dau x, khong cé s: 10a xo0a, loan xoan, liéu xiéu, lao
xao, 1on xon, xich mich. li xi,...

+ Di vdi cdc van oa, oc, ué... 12 am dau x, chit khong phai s: xué xoa, xoen
x0ét, X0an xuyt, xoay Xd, Xo€ tay, Xué xoa,...

+ Tén cdc thic an va d6 dung ndu nudng thudng Vviét vai x: xoi, xdo, xuic
xich, lap xuong, phd xao, cdi xanh, xong, xién nudng thit,...

Hau hét cic danb tir con lai déu viét 1a s:

+ Danh tir chi nguoi: su, sii, dai sit...

+ Danh tir chi tén ciy coi: sen, sim, san...

+ Danh tlr chi d6 vit: sot, sgi day, sic vai, cdi sang...

+ Danbh tir chi hién tugng ty nhién: sao, suong, séng, suoi...

+ Danh tir chi tén ddng vit: cd siu, con s0, con sén, con s€u...

-r,d vagi:

+ Chi c6 d mdi di trude cdc van ¢ am dém (oa, ua, ué, uy) con r va gi thi
khong: doa, doanh, duyén, du¢, dodn, duyét, duy,... (trtr tir goc Phdp: day cu-roa).

+ Cic tiéng Han Viét khong viét véi r, tiéng nao mang thanh nga, hodc nang
thi viét v4i d (diing, duyét, dug,...), tiéng ndo mang thanh hi. hodc sic thi viél
v gi (gido, gido, gia,...).

+ Vé nghia, c6 nhiéu tir tuong thanh bat dau bang r: ro rao, ri ram, ric rich,
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ring ric, rAm rap, réc rach, ra ra, réo rat, ring réng, ram ran,... Va ¢é nhiéu tir
mo ta trang thai rung dong cling bit ddu bang r: run rdy, rung rinh, rap rinh. rén
rén, rao ruc, ron rang,...

Cé nhitng cap tir ddng nghia ¢é cdc am dau phoi hop thanh cap | - r: 1ap -
rdp, 16 - 14, 1ap - rap. long - réng,..., hodc cip s - r: 5161 - 1iél, sing - rang. sit -
rit, sap - rdp,... Dua vio d6 ma Vviét cdc tif tuong tng bat ddu bang r.

* Viél sai vdn

- wu va Tu. Van wu chi ¢6 8 mot s6 tir (buu dién, feu trit, huu trf, luu dan.
Ccltu, clru, sy, tin, tuu, city,...), con lai 12 van ju.

- Uou va jéu. Van wrou chi cé 0 mot vai tir (ruou. hudu, é¢ buou, con khudu,
buou ddu, con tudu), con lai déu 1a van iéu.

- woi va ui, Van ui chi c6 vai tir (chin, ngii, khung cti), con lai [a vin woi.

+ Phan biét an véi dng, dat véi dc:

Phin [dn tir Hin Viét ¢6 van de ma khong ¢ vin dr: bic cuc, dac sic, hai
tic, quy tac,...

Phan 16n cac tir phién Am mang van ang. dc, khong mang van an. dr: xe ting.
cang tin, ang ten, xang dau. di ving, ga ling. cong tic, ac quy, (ic xi. lang xé... -
4. Mot sé quy dinh viét hoa va viét thuat ngir ti€éng nudc ngoai

4.1. Cach viét hoa

4.1.1. Muc dich viét hoa

Trong van ban, chir viét hoa thudng nhim ba muc dich sau day:

- Ddnh dau ché bét dau cua mot cau, nghia (a chir cdi dau tién coa am tict
ddu cta mot cau phdi viét hoa. Trong nhiéu trudng hgp d6 ciing Ia chd bit ddu
cia mot doan, mdt van ban va lic do chir viét hoa phoi hop véi viée viét lui dau
dong.

- Bié¢u hién sic thai (u tir: Bic¢u hién thai do ton kinh hoac sac thdi thiéng
liéng cao ca trong ¥ nghia cua tir. Khi d6, ca cac danh tlr chung, hoac cdc tir
thudc cac tir loai khdc cling ¢6 thé viét hoa. Vi du: Té quéc, Dang., Tu do. Doc
lap, Bic 4i, Binh dang....

- Ghi tén néng: Pay la wruong hgp phuc tap va viéc viét hoa phai tuan theo
nhiing quy tac nhat dinh,

Duéi day la mot s6 nhiing noi dung chi yé€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 nguoi: Vi€t hoa chir cai dau cua tat ca am tiét chi ho, tén, tiéng dém,
tén tu. tuGe hiéu... da gin két chat ché thanh mot tén riéng. Vi du: Nguyén Van
Huyén, Hung Pao Vuong Tran Quéc Tudn,...

Néu c6 bo phan von 1a danh tir chung nhung d3 gan két chit ché véi tén
riéng khi biéu hién mot ngudi n2o dé thi ciing coi 1 danh tir riéng va viét hoa
chir ddu cua tat ca cac am tiét. Vidu: Ong Giong, Ba Trung, Ba Triéu, D¢ Thiam,
D6 Chiéu, Bic Ho....

Tén riéng cua ngudi thudc mot 6 dan toc it ngudi trong nude néu dugc
phién am thi viét hoa chir cdi ddu & moéi bo phan cha tén va giita cdc am tiét
trong cung mot bo phan c6 ddu gach néi. Vi du: Ko-pa Ko-long, Ho-bia....

+ Tén dia ly: Viét hoa chir cdi ddu cla it ca cdc am (iét, gilta cdc am tiét
khong dung gach néi. Vi du: Ha Néi, Vinh Phiic, Pién Bién Phu, Kon Tum,...

Néu céc tir chi phuong hudng, hoac cdc danh tir chung k&t hop vdi cic tén
riéng mot cach chit ché€ thanh cac dia danh thi viét hoa chif cai dau cia tat ca
cdc am tiét. Vi du: Trung Bo, Dong Bac, HS Tay, Cau Gidy, H6 Hoan Kiém,
Doéng Thap Muoi, Bén Tre,...

+ Tén co quan, doan thé, 3 chitc Viét Nam, chitc danh: Viét hoa chif cdi
dau cha am tiét dau tién va cdc am ti€t ddu cua cac bo phan tao thanh tén riéng.
Vi du: Truong Trung hoc Thuong mai va Du lich Ha Noi, Cha tich nuée, Uy
vién Trung vong Dang. Bo Thuong mai, Van phong Quéc hai, Téng Lién doan
Lao dong Viét Nam, Poan Thanh nién Cong san,...

+ Tén cac nhan vat trong truyén: Néu dugc cdu tao tlr cic danh tit chung chi
cdc con vat hay cdc do vat thi ciing viét hoa chir cdi ddu tién clia cdc am tiét. Vi
du: ong Ac La. chi Cheo Béo...

- Tén riéng nudc ngoai

+ Tén ngudi, tén dia li:

Neéu phién am tryc ti€p ra tiéng Viét thi viét hoa chit cai dau cua cac bo phan
ho, tén, tiéng d&ém, c6 danh dau thanh, ddu mi theo cich doc cdc Am i€t va giita
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cdc am tiét cua timg bo phin trong tén ngudi. hodc gilta cdc am tiét trong dia
danh ¢6 gach néi. Vi du: Pho-ri-do-rich Ang-ghen, Mét-xco-va, E-ti-0-pi-a. Ni-
gié-ri-a....

Néu phién am qua am Hén Viét thi tén riéng nudc ngoai duge viét theo quy
tic viét tén riéng Viét Nam. Vi dy: Mao Trach Dong, Kim Nhat Thanh, Thuy
Dién, Hong Kong, Tay Ban Nha,...

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

+ Nhilng ti von [ tén riéng dia Ii nhung thoi gian da 1am mat tinh chat én
rieng, chuyén sang chi chiing loai thi khong viét hoa: ca ro phi, ga tay, muc
tau...

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

+ Tén céc co quan, doan thé, 16 chitc nudc ngoai: Phan dich nghia viét theo
quy tic viél tén co quan, doan thé, 16 chic Viét Nam, phin tén riéng clia nguoi
hoidc dia danh thi viét hoa theo cdch viét hoa tén ngudi hoic tén dia danh nudc
ngoat. Vi du: Trudng Dai hoc Tong hop Mét-xco-va mang (én Lo-mo-nd-xop,
Lanh su quin Hoa Ki tai Hong Kong, Bo Qudc phong Duc.

4.1.3. Quy tdc viét hoa cdc truong hop khdc

- Tén cac nam am lich: Viét hoa ca hai am tiét. Vi du: nim Gidp Than, Binh
Din, Ciach mang Tan Hai...

- Tén cdc ngay ti€t va ngay tét: Viét hoa chir cai dau cia am tiét thit nhat.
Vi du: tiét Lap xuan, tét Trung thu, tét Nguyén dén...

- Tén goi cédc loai huan chuong, huy chuong, danh hiéu vinh du... viét nhu
sau: huan chuong Lao dong. huan chuong Sao vang, Nha gido Nhan dan...

- Tén goi cac ton gido: Viét hoa tat ca chir cai dau cua am tiét. Vi du: Tin
Lanh, Thién Chia, Cao Dai, Hoa Hao,... (chd y: Nho gido, Phat gido, Hoi gido).

- Tén cac an pham sach bdo, van kién, tap chi... duoc in trén céc bia sich hoic
trang bdo phu thudc vao kiéu con chit, hoa van, mau sac ma ngudi trinh bay tuy
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chon, khong ¢6 nhitng quy dinh bat budc.
Vidu:
. Tén bdo: Ha no1 mdi, Tién phong, Ha Tay, Lao Pong...
. Tén tap chi: Chua Huong, hoa hoc tro, Tia Sang....
. Tén sach: C6 cach trinh bay trong ty nhur trén.
. Tén goi van kién thudng diing con chit viét hoa chan phuong.

- Tén ngudi, tén dia li, tén triéu dai... ding 1am tén goi cta tic pham thi viét
hoa tén ngudi. tén dia li, tén tricu dai dé.

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

Ngoai cic trudong hop trén, chi viét hoa chir cai dau cla am tiét thir nhat.

Vi duy: “Nhitng tdim long cao ca”, “Hat giong tam hon™...

4.2. Viét cac thuat ngir tiéng nudc ngoai

* GIit nguyén dang chit viét ¢ ngén ngit géc: Trong cic sich bio, tap chi
chuyén mén. cdc luan van va cdc ludn an khoa hoc, cac thuat ngit va tén riéng
tiéng nude ngodi duge dé nguyén dang. Uu diém cia cach viét nay 1a chinh xéc
so vdi ngdn nglt nhung han ché & viéce viét, in 4n vi khé khin cho viéc doc.

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

* Phién dnm: Day la phuong thitc ghi lai dm thanh cha tir ngit ti€éng nudc
ngodi bang hé théng chir cdi va ki hiéu van tu cta chir Viét. Cich nay duogc ding
trong cdc sach bdo pho cap. Khi phién am ta viét roi ting am tiét, gilta cic am
tiét trong cling moét bo phan cé gach ndi va ddnh dau thanh & cdc am tiét.

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

Luu y:

- M4t s6 tén riéng ¢6 ¥ nghia va thuong dugc dich nghia thi dugce viét theo
161 dich nghia. Vi du: Hac Hai, Lién Hop Qudc...

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

20



Luyén tap
Do yéu cau cda bai hoc, trong phan bai tap, chang téi 1y mét s8 van ban clia cac co
quan réi thay d6i lai dau cau, chinh ta ho¥c cach dién dat dé hac sinh thuc hanh sla 13i.

1. Danh diu x vao cach viét dang. Stra lai tir viét sai:

san nghiép simg dang X0 Xuf

ngich i lAm chung tran trong
chuyén nghanh sau siac cham khac
nghiém tri sudt sac cong trai

tric nghiém sam nhap trung thuy

str thé tran thanh xa thai

xuat chinh xac minh tram ki€m soat
Xa mac cham truée chan chinh
trang trai trung 1w xac [énh

banh chuéng nhap siéu

2. Hay stra lai 16 chinh ta trong phén van ban sau:

Thie hién Ngi dinh s6 42/2005/ND-CP ngay 29 - 3 - 2005 cha Chinh phit quy dinh
viéc phat hanh céng chai say ding T8 quéc nam 2005... thuc hién cac cong viéc sau day:

1. C6 ké hoach té trirc phat dong phong chao hudng (ng mua céng chai Giac duc
nam 2005 chong toan nghanh Giao duc va Pao tao & cac dia phuong... theo chi thi s6
07/2005/CT-TTg ngay 31 - 3 - 2005 cda Thd tudng Chinh phd...

2. Van dong toan thé can bé giao vién, dang vién, hoc sinh xinh vién trong cac truang,
¢o xd Giao duc va Dao tao... tich cuc tham gia mua céng chai... dé hé chg cac dia phuong
thuc hién soa phong hoc ba ca, phdng hoc tam thai chanh che nira la...

3. Viéc 18 trirc va mua céng chai giao duc can quan chiét phuang tram' Hidu qua, thiét
thuc, chanh phé chuong hinh thuc.

Bd Giae duc va Bao tao dé nghi... coi day la nhiém vu trong tam dot suat ciia nghanh
va don vi trong nam 2005.

3. Chon tir thich hgp dién vao ché tréng trong nhimng cau sau:

a. Cac co quan tién hanh tinh... bién ché.

1. gidn 2. giam 3. dan

b. Ngay tir nhitng ngay dau Cach mang thang Tam thanh cong, nha nudc dan cha
nhan dan da ... cho tudi tho mat su quan tam ddng muc.

1. gianh 2. danh 3. ranh

c. Cdp uy ... dai hd) quyét dinh sé lugng dai biu va ... cho cac Dang bd truc thudc
can clr vao sb luong dang vién, s6 lugng Dang bd truc thudc, vi tri quan trong cla tung
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béng bé, theo hudng dan ciia Ba Chinh tri.

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

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

4. Pién cac tir trong ngodc vao ché tréng:

a. Cac trudng hop néu trén ndu dang vién c6 ... thi chi bd bao cao cap uy ¢ tham quyén...

(khudi nai, khiéu lai, khiéu nai, xem sét, xem xet, sem sét)

b. Cac 6ng ... Van phong, Giam déc ... thm bién soan sach cai cach gido duc, Tha
trudng cac don vi td chire thude B, Hiéu trudng cac truong ... thudc Ba, Giam déc cac S
Giao duc ¢é ... nhiém thi hanh Quyét dinh nay

(tranh, chanh, trung, chung, tric, chise, trach, chach).

5. Chon cac t&r ding chinh ta va danh dau gach chéo (x) vao tir dude chon:

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

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

3/ a. trang troi b. tran te6i c. tr&n choi d. chan tréi

6. Bién Ch hay Tr vao ché tréng.

a. Ong Tam ...inh ...ong di dén ...u sd uy ban ...inh bay lap ...udng cla minh vé phong
...a0 ké hoach hoa gia dinh.

b. ...i&n thang Pién Bién da khing dinh ...an li khdng mat luc luong phan dong nao cb
thé ngan ...an dugc budc tién vimg ...ac cOa ...ién ...anh cach mang.

7. Dién | hay n vao ché tréng va phat am chinh xac:

a. T6i ...am nghé chd do da ...am ...am ...ay. V@i chiéc thuyén ...an ..&nh dénh trén
mat ...udc, ngay ...ay qua thang khac, t6i cham ..o dua khach qua ...ai trén khic song
..ay. Toi thudée ...6ng ...0i .40 ...0ng séng ...6ng sau, ...0i .40 ...udc thudng chay xiét.
...0c dém dén, con thuyén ...u6t nhe trén dong séng ...ang ...udc ...ing ... trdi, nhin ché
nay cay ...Ua thua, ché ..o nhimg ...6c nha ...3i ti€p nhau ...6i ...én trén ...én rdi sao ...0
tho, toi ciing phan biét duoc thuyén da dén ...oi ...a0.

b. Mudn xay dung dat ...udc phon vinh, moi ngudi phai ...am viéc voi ...Ang suét cao,
phai ...uén ...uén ton trong phap ...uat, gbp phéan gilr gin trat tu an ...inh moi ...gi chén.

8. Sau day Ia cac tir c6 van -uu, -iu, -uou, -iéu. Hay gach chan dudi cac tir viét
sai va chira lai.

Hiu tri liu lac thll cuu diéu k&
diu huus triu tuong truong clru céi biéu
nghién clu biu dién phung phiu biéu xén
suu thué U xiu rurgu mau quan liéu
con khiéu nang khiéu khang khuu am miu



*

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

a. Cac cu do6 nho thai xua hay viét bang bat 1éng va muc Tau.

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

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

10. Hay stra lai nhimg trudng hap viét hoa khong ding trong cac doan van sau day:

a. Ca dao ¢4 nhiéu cau ca ngdi Canh dep Dat nudc. Néu Lang son - ndi bién gidi phia
BAc - hap dan ngudi ta bdi “co6 phé Ki Lira, ¢6 nang T6 thi, c6 Chua Tam Thanh" thi Kinh
thanh Thang long - noi phén hoa dd hoi - lai ¢6 sifc 16i cudn “phd giing mac clf, dudng
quanh ban cd". Ca dao dua ching ta vé X nghé quanh quanh v&i “non xanh nudc biéc
nhu tranh hoa da”. Réi dén xir Hué dep va tha. Xa nira la “Nha bé nudc chay chia hai. Ai
vé Gia dinh dong nai thi vé&”.

b. Van phong Chinh phii xin gl 16i Van phong cac bd, ca quan ngang bd, cd quan
thudc chinh phl va van phong uy ban nhan dan cac tinh, thanh phé truc thudc trung uong
ban “Quyét dinh cla bé trudng, chu nhiém van phong chinh phl s6 09/1998/ QD-VPCP,
ngay 22 thang 11 nam 1998 ban hanh quy dinh tam thdi vé viét hoa trong van ban cia
Chinh phti v& Van phong chinh phl”. Van ban nay da dugc hoan thién sau khi co su tham
gia gép y kién cla van phong trung uong dang, van phong quéc hoi, van phong chu tich
nudc va Vién ngén ngit hoc thude Trung tdm Khoa Hoc Xa Hai va Nhan van Quéc Gia.

11. Sira lai nhimg trudng hgp viét hoa thi€u chinh xac sau:

- Trirdng Trung Hoc Thuong Mai va Du Lich Ha néi

- Cong ti Chan nuoi Gia suc

- Hoi cuu chién binh Viét Nam

- Uy ban Thé& duc thé thao

- Ngan Hang nha nudc Viet Nam

- Ki su kinh t€ Lé van An

- Phé giam ddc nha may D&t Nam Dinh

- Trung tuéng, phoé chii nhiém Téng cuc Chinh tri

- B Luat dan su.

12. Sura lai cac chir viét sai trong nhimg tr ngir duéi day:

- khuyéch chuong anh hudng - dau 6c chuyé&nh chuang
- canh cay cong qoeo - chif viét nghuéch ngoic
- huyénh hoang khoac lac - &n noi huén thuyén

- nha clta huyéch hoic - quanh co khtc khiu

- néi cudi nghoen nghoén - g4 kéu goang quoac

- dugng 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 rén luyén chiuong nay, hoc sinh can dat duge nhimg muc tiéu chinh
sau day:

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

+ Biét phat hién, phan tich va s(a 16i vé tir; c6 naing luc dung tir chinh xac, dat hiéu
qua giao tiép.

+ CO tinh cam quy trong tir ngir ti€ng Viét, gitr gin su trong sang cla ti€éng Viét.

Tom tat ndi dung:

+ Céc kién thic co ban vé tir; nhilng yéu cau clia viéc dung tif trong van ban,

+ TU Han Viét: Mat s& nguyén nhan hiéu sai va dung sai tir Han Viét; mét s& luu y khi
dung tir Han Viét.

I. NHONG YEU CAU CHUNG CUA VIEC DUNG TU TRONG VAN BAN

Tir 1a mot trong nhitng don vi ¢o ban cta hé thong ngon ngd. NO luon ludn
la mot tong thé cla hal mat am thanh va y nghia. Khi viét mat am thanh duge
thé hién bang chit viét. Muén thyc hién sy giao ti€p (ndi hoac viét) phai ding
tir dé cau tao cac don vi 1on hon nhu cum tir, cau... Tir chinh 12 don vi ngon ngi
nhé nhat ¢6 thé dung doc lap dé cau tao cau.

Viéc dung tir khi n6i hay khi viét phai dam bao dugc nhitng yéu cdu nhat
dinh. Nhitng yéu ciu nay ciing 13 nhiing ticu chuan dé xic dinh tinh chat dding
sal cua viee dung tir. Sau day la nhirng yéu cau co ban.

1. Dung tu chinh xac

Ban chat cua viéc dung b chinh xdc 12 phai hiéu diing nghia cla tir, do d6



khi khong hi¢u nghia clia tir s€ rat dé nham ldn nhitng tir “gin 4m gan nghia” -
tiic 1a nhirng tir thoat nghe c¢d vé gidng nhau nhung that ra ching lai khic nhau
hoan toan. Ching han cic cap tir: doc dao - doc dio, lao dao - lio dao, thudt tha
- thiét tha, nong noi - nong ndi, dinh bac - danh bat... Khi diing tir can dam bao
cac yéu cau sau:

1.1. Dang tir chinh xac vé am thanh va hinh thidc cau tao

Méi tlr c6 am thanh va hinh thiic cdu tao riéng, \ing vdi hinh thirc 4m thanh
va cdu tao tir [a y nghia caa nd. Né€u ding tit khong ding véi am thanh va hinh
thic cau tao thi khong biéu hién ding y nghia cia 1ir. Do dé ngudi nghe hay
ngudi doc khong linh hdi ding noi dung va su giao ti€p khong dat duge hiéu
gua nhu mong muon.

Khong néi Can no6i
Lang mang Lang man
Giao liu Giao luu
Khang dinh Khing dinh

Maéi quan hé gitta am thanh va y nghia cua it ¢6 tinh quy ude, do xd hoi
thoa thuan, mot su thoa thuan ngam trong lich sir va duge cic the hé tiép tuc duy
tri va ton trong. Vi vay khong nén tuy tién thay déi mit am thanh hoac mat y
nghia cha tir. Tuy nhién trong thuc té sir dung d mot s trudng hgp nhat dinh,
ngudi ta van ¢ thé ding mot cach linh hoat, uyén chuyén. nit ngin hay thay
doi vi tri cu tao cha . Vi du: xi mang — xi, khoa hoc - gido duc — khoa giso,
nha nudc — nudc nha, gilr gin — gin gidg,...

Can phan biét viéc dung tlr sai v6i viéc dung tir mot cach sang tao dua trén
nhilng maéi quan hé va quy luat coa ngdn ngi.

1.2. Dang tir chinh xic vé nghia

- Cén dung tir ding nghia tir vung sao cho tir bi€u hién duge chinh xdc noi
dung cén thé hién. Vi du:

“Trong qud trinh bio quan, rau qua van dién ra cdc hoat dong séng bén
trong cd thé ching nhu qua trinh chin, ndy mam, bac hoi. .. dnh hudng dén chat
lugng bdo quan. Can bio quan rau qua & nhiét do thap dé dinh c¢hi cic hoat
dong song cla rau qua, Kim ham sy phét trién cta vi sinh vat.”

Trong cau nay, tu dinh c¢hi’ duge ding khong chinh xdc. Boi vi dinh chi 1a
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mot hanh dong 1am ngimg lai mot hoat ddng hoiac mot qué trinh trong mot thoi
gian nhat dinh hay vinh vién. (Gidm doc nha in X hién dang bi dinh chi céng rac
dé cho két qud thanh tra. Cong trinh xay dung A bi dinh chi thi cong...). Con khi
bao qudn rau qua trong t lanh thi chi lam giam cédc hoat dong cia chiing cha
khong thé 1am ding lai cic hoat dong séng dé duge. Cho nén can sura lai ciu
trén nhu sau: Cdn bdo gudn rau qud & nhiét dé thdp dé vic ché cdc hoat dong
sOng cda rau qud, kim hdam su phdt mrién cua vi sinh vat.

- Tir trong van ban ¢6 thé ding theo mot nghia méi duge hinh thanh va
chuyén hoa theo nghia géc. nghia den clia né. N&u duge hinh thanh theo quy
luat chuyén nghia cua ti, thi tir d6 duoc coi la diung ding nghia.

Vi du: Hién nay, thi truong dang cd con sot Xi mang.

Tir “con sot” & day khong phai dung vdi nghia gdc von ¢6 clia né - su ting
nhiét do co thé 1én qua mifc binh thuong - ma ding vdi nghia chuyén déi. D6
1a chi trang thai dot ngot khan hiém mét san pham kinh t€ khién cho gid ¢ tang
nhanh qua muc binh thutng.

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

1.3. Dung tir chinh xic vé dac diém ngir phap

Khi tham gia vao cau, tir khéng chi ¢6 hinh thitc va y nghia ma con cé
nhitng dic diém ngit phdp. Déi vdi tiéng Viét, dac diém ngit phdp cha tir thé hién
rd nhat d kha nang két hop, chic nang ngir phap cua tir trong cau. Khi cho cdc
tir két hop véi nhau, bé tri tr dam nhian mot chic nang ngir phdp nao dé trong
cau, cdn phai can nhic vi tuan theo dac diém ngir phap cua tir. .

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

Trong cau nay, quan hé két hop giira “lugng mua™ va “kéo dai” 12 khong phu
hgp. “Luong mua™ ¢ thé 16n hay nhé, nhiéu hay it chit khong thé kéo dai. Can
thay tir Juong mica bang tir maa mira hoic thay tir kéo dai bang tir lon.

- Cé4c 161 ding tir vé mat ngit phdp thuong gap:

+ Do ngudi viét dung thira hay thi€u quan hé tir.

Vi du:

“ Niém tin khach hang d6i vdi cong ti X" 14 mot két hop sai. Danh tir “khdch
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hang” khong 1am bo ngi truc ti€p cho danh tr “niém tin”. Cumn tir ndy can bo
sung quan hé tir “cua™

“Niém tin cta Khach hang déi vai cong ti X,

+ Do ngudi viét khong nim chic dac diém tir loai cua tir, diing tir khéng
ding vdi dic diém (i loai clia né.

Vi du: Sdu thidng cusi nam 2003, cong viéc trong Tong cong (i dugc tién
hanh rat toan bo.

Tir toan bo 1 danh tir, khong phai 12 tinh tir nén khong thé két hop véi phu
tir cht mic d6 rdr. Cin thay tir toan bg boi tir dong bo (nhip nhang, an khdp véi
nhau).

2. Dung tur phai thich hgp véi phong cach ngon ngir ca vin ban

C6 nhimg tir dugc ding trong moi loai van ban, d6 la nhimg tr da phong
cich. Nhirng tir don phong cach chi dugc dung trong mot loai van ban nhat dinh.
Dung tr cAn dam bao phi hgp véi phong cich ngon ngir vian bian. Vi du: Trong
linh vuc khoa hoc ¢6 nhitng thuat ngit chuyén mon nhu: quy luét, dinh i, diéu
kién céin va dua, tien dé, hod li,...

Trong linh vuc bdo chi c6é nhitng thuat ngit chuyén nganh: phéng vién, bién
tap vién, cau truyén hinh, phong van...

3. Dung tir can dam bao tinh hé thong cua van ban

Vin ban 12 mOt don vi ngén ngit ¢b t6 chic chit ché, trong do, moi yéu 16
ngon ngir dugc sir dung mot cdch nhat quan tao thanh mot chinh thé, thuc hién
duoc muc tiéu giao ti€p thong nhat. V€ mat nay, cdc tlr trong van ban cin dam
bao tinh hé thong chia cdc tir ngit vé trudng nghia, vé phong cich vin ban, vé
sac thdi chuyén mon nghé nghiép, sac thdi dia phuong hay sic théi lich si.

Chang han, khi soan thao mot quyét dinh hanh chinh véi muc dich yéu ciu
nguoi khic phai lam theo, ngudi ta thuong s dung nhimg tr ngit mang tinh
nghiém nic, trang trong nhu: can c vao, theo dé nghi, nay ban hanh, cé hiéu
luc tir ngay, chiu trach nhiém thi hanh...

Trong mot bai nghi luan viét vé cudc khiang hoang Kinh t&€, néu da nhin
. nhan tinh trang khiing hoang dé nhu moét cin bénh tram kha thi c6 thé can phai
sy dung cac tr nglt khdc ciing thudc linh vuc bénh tat nhu: chay mau (vang),
con sot (gao), bat ding mach, chita chay, diéu tri, phuong thudc...
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Tinh hé thong cla van ban ¢6 quan hé dén dic diém phong céch cta van
ban. Do dé, nhimg yéu cau vé ding tir thudc hai phuong dién nay c6 su théng
nhat va déu phuc vu cho muc dich cta van ban, cho su giao ti€p bang van ban.

II. DUNG TU HAN VIET

Theo cac nha ngon ngit hoc. trong tiéng Viét ¢d khoang 70% tir Hin Viét.
Lép tir nay duge st dung véi tdn s6 khi cao trong cic finh vuc cua doi song xa
hoi ciing nhu trong sinh hoat hang ngly. Do dac diém khong goi hinh dnh va
cam xdc, tir Han Viét thich hgp vai giong van khach quan trang nghiém cuia vin
ban hianh chinh nén chdng xuat hién nhiéu trong thé loai ndy. D6i vdi nhitng
ngudi muon st dung ngdn nglr mdt cich ¢6 hiéu qua néi chung va mudn soan
thdo van ban ndi riéng thi viéc (im hidu tr Hdn Viét ¢6 mot y nghia vo cling
thiét thuc.

1. Khai niem tir Han Viét

Theo “Tir dién giai thich thuat ngit ngon ngit hoc™ ciia Nguyén Nhu Y: “Tir
Han Viét 1a nhitng tUr tiéng Viét ¢6 nguon goc tir ti€éng Han, di nhip vao hé
thong 1r vung tiéng Viét, chiu su chi phdi cuia cdc quy luat ngit am. ngit nghia
va ngit phdp cta tiéng Viét",

2. Nguyén nhan dan dén hién tuong hiéu chua dung va dung sai
tu nglr Han Viet

Nguyén nhan chu yéu 1a do ngudi sir dung khong hiéu tir Han Viét (ca vé
cdu tao tr lan nglr nghia) cho nén dung khong chinh xdc.

2.1. Ding sai tir do nham lan vé y nghia

Thuong cé hat dang sau:

* Nhu ching ta d3 biét, mét trong nhimng bién phap Viét hod tir ngr Hdn
duoc vay muon la dao vi tri cdc yéu to tao thanh tir ghép song am ti€t (nhung
van gilt nguyén v nghia) vi du nhuw: 1é ngoai (Han) / ngoai 18 (Viét), déng dao
(Han) / dao dong (Viér), i cap (Hdn) / cap ciou (Viév), chiie vién (Han) / vién
chuie (Viéty, not lueong (Han) / hirong néi (Viét), ngoai khoa (Han) [ khoa ngoai
(Viét), ngoai hiomg (Han) / hwong ngoai (Viét), cai hodn (Han) / hodn cai
(Vien), trir ngout (Han) / ngoai triv (Viér), khai trién (Han) / trién khai (Viét)...
Nhung, sy thay doi ndy cling ¢6 gidi han va cdn chi y dén nhing trudng hop
hal tu mang v nghia hoan toan khic nhau nhung lai ¢6 hinh thiic ngir &m tuong

28



tu nhu hién tugng dao vi tri vira néu trén.

Vi du: “Vién Bao tang Dan téc hoc trung bay nhiéu san phim gém nung ¢
cac van hoa siac s§”.

Tix van hoa & day khong dung ma phai la tir hoa van. Viéc dao tr hoa van
thanh vdn hoa khién cho cau bi sai. Van hoa c¢6 nghia la “van vé, hoa mi™, vi
du: /o7 16 van hoa. Hoa vin la hinh trang tri ¢6 tinh dac trung cua cdc dan toc it
ngudi ma ho thudng vé, cham. khic, théu, dét trén d6 vat hay san pham nham
trang tri: hoa van 1rén do sanh si. hoa van trén vdi thé cam...

* Ciing c6 truong hgp. ngudi ding do khéng nam duge ¥ nghia cia cic yéu
16 cdu tao tir dan dén viéc dung tir chua chuin xéc.

Vi du: T tham quan thudng bi nham thanh tir tham quan.

Tham quan 1a mot tir Han Viét da duoc muon tir lau. Trong tiéng Han tham
c6 hai nghia va dugc mugn vao tiéng Viét trong hai ddy tir phai sinh khdc nhau.
Véi nghia “tham gia”, rham ¢6 mat trong cdc tr Hian Vi¢t: tham gia, tham chinh.
tham dy. tham luan... V&i nghia “tham khao”, tham ¢é mat trong: tham bic,
tham khao, tham quan, tham van... Trong ti€ng Viét tham quan c¢é nghia la
“xem nhin tdn ndi dé thém hiéu biét va hoc hoi kinh nghiém”. Nghia diy du cla
tham quan khong duoc phan dnh day du trong tham quan, vi thdam chi l1a “dén
hoi han, xem xét dé biét tinh hinh”. Dang tham quan thay cho tham quan 1a
khong ding. Do d6 néu néi:

- T6 chitc di tham quan 1a dang.

- T6 chite di thdm quan 1 khong ding.

2.2. Tu tao tir Han Viét bang cach lap ghép

Trong hé thong tir Han Viét, ¢6 nhiéu tir duge ciu (ao theo dang da + x, vi
du nhu: da tai, da nghia, da tinh, da dang, da cam, da sau, da thé, da he, da
muu... v4i da ¢d nghia la “nhiéu™ . Tuy nhién, khdng phai bat cit su két hgp nao
ciing ¢6 thé chap nhan duoc. Vi du: O Tdy Tang ¢6 nhiéu phu nit da chéng 12
mot su lap ghép sai, khong dugce chap nhan trong thue tién st dung.

Trong trudng hop nay, phai ding nhing yéu 16 thudn Viét nhu: nhiéu chong,
lam chong, hoic ciing c6 thé diing da phu (Han Viét) von 1a mot thuat ngi trong
” nganh Nhan loai hoc vin hoa song 161 ndi nay khong phé bién va dé hiéu nhu
cach néi nhiéu chong.

29



2.3. Khong phan biét tir Han Viét dong am vai tix thuan Viét

Vi du: ngoan, trong Han ngir vén c¢é nghia “cing dau cing c6, budng binh.
c6 chap, cling co6i”, s€ chi xudt hién véi tu cach 12 yéu 6 trong céc tir ghép Hén
Viét nhu ngoan ¢é, gian ngoan...

Con ngoan thuan Viét 13 “nét na, dé bao, biét nghe 151"

Hoac ¢ ngudi viét nham yéu diém voi diém yéu. Yéu (Han) c6 nghia 12 “quan
trong”, yéu diém c6 nghia 12 “diém quan trong, diém cét yéu”. Trong khi d6, yéu
thudn Viét c6 nghia 12 “kém coi, dudi mic trung binh” va diém yéu nghia la
“chd yéu, phdn kém coi”, tuong tir nhu nhwoe diém.

Su nham 14n nay déu 13 do thiéu mot von nhat dinh vé song ngir Viét - Han,
vé tit nglt Hin Viét,

3. Mét s6 luu y khi s dung tir Han Viét

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

Theo truyén thdng, ngudi ta goi cic tir Viét ¢é ngudn géc mugn tir Hin ngi,
phdt am thco cdch Viét Nam 1a tir Han Viét. Con cdc tir Viét, vé ngudn géc ¢
quan hé ho hang vai cic ti€ng thudc hé ngon ngit Nam A duoc goi la thudn Viét.

Ngay nay, trong kho tang tir ngir tiéng Viét van dang t6n tai hang loat cap
tir thudn Viét vd Han Viét cé nghia tuong dudng (giong nhan vé nghia biéu vat,
khdc nhau sac thdi ¥ nghia, sac thdi biéu cam va mau sic phong cach). Vi du:

Tir thuan Viét Tir Han Viét
ciy ¢o thao moc
tré em nhi dong
dat nudc 16 quoc
trot dat thién dia
to 1én vi dai
gilr gin bao tén, bao vé

* S khde nhau vé sdc thdi y nghia

Tuy cung bi€u thi mot déi tuong nhung dai by phan tix Han Viét c6 sic théi
y nghia triru tuong, khai quat; con tlr thuan Viét ¢é ¥ nghia tuong duong thi cd
sic thdi y nghia cu thé. So sanh:
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Phu mau (Hidn Viét)  va cha me (thuan Viét)

hanh phic - sung suong -

dao dong - nga nghiéng -

Trong s dung, cdn phai chi ¥ dén sic thdi ¥ nghia nhu da néu & trén cla
tir Han Viét d€ c6 thé lua chon phuong dn dién dat chudn x4c va t6i uu. Ching
han, trong nhitng hodn canh giao ti€p cu thé, ta nén néi:

B6 me ¢ha Ha hién dang song 0 Thanh phé Hé Chi Minh.

chit khong néi: Phu mauw cia Ha hién dang séng & Thanh phé H6 Chi Minh.

Nhung cling c6 trudng hop boi canh giao tiép khdi quat, ta nén dung tir Han
Viét. Vi du:

“Ngay 28-9-2003, cic chuyén gia Vién Thuy lgi di khan truong khdo sat,
lén phuong 4n ki thuat han kKhiu cdc tuyén dé bién Hai Thinh bi v& trong con
bao s6 7.

Truong hop nay khong nén dung tir thuin Viét: “Ngay 28-9-2005, cic
chuyén gia Vién Thuy lgh di khan truong khio sét, 1én phuong 4n ki thuat bit
miéng cic tuyén dé bién Hai Thinh bi v§ trong con bio s6 77,

Hé qua truc ti€p cha su khac nhau vé sic thai y nghia triru tugng, cu thé néi
trén 12 su doi lap gitta hai tinh chat tinh tai va sinh dong.

Tl Hédn Viét c6 sic thdi y nghia triru tuong khdi quat nén mang tinh chat
finh tai, khong goi hinh, khong mang tinh chat miéu ta sinh dong. Tir thuan Viét
do ¢6 sic thai y 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 xdc chét
thuong tho ha ta miéng nén tron thdo

¥ Sie khdc nhau vé sde thdi biéu cdm

Tuy cuing biéu (hi moét d6i twong nhung nhiéu cap tir Han Viét va thudn Viét
c6 nghia tuong duong dugc phan biét véi nhau vé sac thdi biéu cdm. Vi du: Tur
phu nhdn va ti vg.
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Nhimg tir ndy ¢6 chung nghia biéu vat. nhung lai khdc nhau nghia biéu thdi,
khi cdn diung phai can cu vao hoan canh, ddi tirong, noi dung. muc dich giao
tiép dé lua chon tir Han Viét hay thuan Viét cho thich hop. Vi du:

Chui tich muaoe Cong hoa Nhdan dan Trung Hoa cang phu nhdn sang tham
hizu nghi chinh thice nudée ta 1a ding.

Con Chiu tich nuwoe Cong hoa Nhan ddn Trung Hoa cung vo sang tham hiru
nghi chinh thire neoe 1a 1a sai, vi tir thuan Viét “ve” mat di tinh trang trong,
lich sir ciia nghi I& ngoai giao. Tuy cing mot nghia nhung ta thay nhiéu tir Hin
Viét mang sic thdi bidu cam trang trong, thanh nha, trong khi d6 nhiéu tir thuin
Viét ¢6 sic thai biéu cam than mat, trung hod, dan da tham chi ¢6 thé khiém
nha. Khi s dung, ngudi viét can Iua chon cho phit hgp véi muc dich, hoan canh
giao tiép.

3.2. Vdi nhimg tir Han Viét bj bién nhiéu am doc khac nhau

Trong trudmg hop niy, cin can cd vao Tlrdién tiéng Viét hodc cdc van ban
phidp quy cua Nha nudce dé tim ra cach doc ding nhét, gidp cho van ban ¢6 duge
nghia chuin muc, chinh xdc.

Vi du:

Sang lan - sang lang - xang lang - xdan lan thi xdn lan 1a ding.

Sdr nhdp - sdp nhdp thi sdp nhdp 13 ding.

Tién tuyén - tuyén tuyén thi tién tuy?)z la ding.

Lang man - lang mang thi lang man 1a ding.

Nhdam chice - nhian chic thi nham cliie 1a dung.

C6 trudmng hop. cdc tir Han Viét c6 4m doc gin nhau ciing nén than trong dé
tranh nham lan. Vi du:

Kiém sodr va kiém sdt.

NoGi: Kiém sodr hang hod tai cira khdu 1a ding

Kiém sdt hang hod tai cira khdu 13 sai

No6i: Vién Kiém sat Nhdn ddan 1a diing

Vién Kiém sodt Nhan ddan 1A sai.

Vi dy moét so tir Hin Viét gan am, gan nghia dé nhdm lin, cdn than trong:
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bao tang bao ton ha tat vi tat

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

bat thudng vO thudng nguyén I nguyén tac
nghé nhan nghé s1 nhan danh danh nghia
ngao doi nhao doéi sang lang Xdn lan
nghi thiic thé thic khuyén mai khuyén mai
muc dich muc kich

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

C6 nhitng tr Hin Viét va thudn Viét ¢6 hinh thic am thanh gidng nhau.
nhung v nghia hoan toan khdc nhau. Can phan biét nghia cta chiing dé sit dung
cho ding. Vi du:

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

- Bdn véi tr cdch tir thuan Viét ¢S nghia la “mot hoat dong trao doi hang
hod chia bén cé hang véi bén mua hang™. Ching han: buén ban, ban hang, mua
ban, bin quin, ban nha...

Néu ngudi sir dung vi mudn dién dat nghia “mot nita dat nude™ bang tir ban
nude thl hodn toan sat, vi trong truong hgp ban nuoc, ban c6 nghia thuan Viét.
Bdn nudce ¢6 nghia la “phan quoc” hay “ban nudc udéng”.

Bdn mang nghia Han Viét chi khi k¢t hop véi yéu 16 Hdn, con khi két hgp
vGi y€u (6 thuan Viét thi bdn mang nghia thuan Viét.

3.4. Dung tir Han Viét trong truong hop tur thuan Viét khong dam
duong duge viéc biéu dat nghia

C6 nhiing ndi dung ngit nghia ma t thuin Viét khong c6 hoac khong biéu
dat duge ddy di nghia thi ngudi st dung nhét thi€t phdi chon tir Han Viét dé sir
dung. Néu cif guong ép dung tir thuan Viét thi sé anh huong dén nghia cia van
ban.

Vi du: Poc lap 1a mot tir Han Viét. Tir nay rat thich hgp vdi viéc biéu dat y
nghia: “Viét Nam la mét quéc gia doc lap”.
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Nhung néu mdy mdc chiét tyr “doc lap - diing mot minh” thi can Viét Nam
la mot quoc gia ding mot minh s& phét sinh cdch hi€u khong dding: Viét Nam
bi co lap, don doc.

Hang loat tit Han Viét nhu: ty do, thi trudng, doanh nghiép, ching khodn,
X2 hoi, chi nghia, cong hoi, chuyén chinh, cong san, van phong, uy ban nhéan
dan, hanh chinh, san xudt, nang lugng, khoa hoc... 1a nhitng tir khong cé tir
thuin Viét twong duong nén can thiét phai ding, tranh chuyén dich sao phong
sang tr thuan Viét.

3.5. Khong nén lam dung tir Han Viét

Mac du tir Han Viét 1a mét 1op tir rat quan trong, song khong nén lam dung.
Chi dung tir Han Viét khi ma tlr thuan Viét khong ¢6 hoac khéong biéu dat dugce
y nghia. Tranh ding nhiing 1ir Han Viét c6 hoac khong thong dung gay mo hé
vé nghia hodc sai léch vé ndi dung van ban.

Luyén tap

1. Ghi vao [] ki hiéu a. b, ¢, d thé hién sy phit hdp gira ndi dung véi timg tir cho
sau day:

a) Diéu khién, chi huy cac bé phan va quy trinh hoat déng chung clia mét 8 chdtc, co
quan,

b) Lam cho céng viéc, k€ hoach dugc hap (i, tranh tinh trang chénh [éch mat can déi.

c) Ban bac d& dat dugc mét thoa thuén nham gidi quyét cudc xung dét hay tranh chap
gilta hai bén.

d) Stra ddi, sap x&p lai it nhiéu cho chinh xac va hop ly hon.

C  Diéu tiét U Biéu chinh C DBiéu hanh

_ Diéu phéi 7 Diéu dinh C Diéu dd

2. Ghi vao i ki hiéu a, b, c ddm bao sy phu hop y nghia

a) Van ban do Uy ban thudng vu Quéc héi ban hanh quy dinh nhimg van dé Quéc héi
giao, ¢6 hiéu Iuc gan nhu luét.

b) Téng hop cac quy tic xt su co tinh bat budc do nha nudc ban hanh va bao dam
thuc hién bang sfc manh cudng ché.

c) Hé thang phap fuat tiéu biu cho quyén luc clia mét nha nudc.



[i phap lénh 1 phap li
Z1 phap quyén _ phap luat

3. Chon tif thich hdp trong sé nhimg tif cho sau day dé dién vao vi tri bd tréng
trong cac cau sau day

- Tién cla nu8c ngoai goi la...

- Gia tri d3ng tién clia nudc nay so véi dong tién nudc khac goi la...

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

- T8ng s4 tién thu va chi da dudc tinh toan trudce trong mét thai gian nhat dinh clia nha
nudc goi la...

(Ngan sach, ngan khoan, ngan quy, ngoai té, t gia héi doai)

4. Danh ddu a, b, ¢, d vao 0 canh tir nao thich hop nhat dé biéu hién timg nbi
dung sau day:

a) Nhimg diéu dudc xac dinh dé cin cir theo d6 ma hanh déng.

b) Du kién vé cach thic, trinh tu tién hanh cong viéc trong hoan canh, diéu kién nhat
dinh nao do.

c) Hé théng cac cach sif dung dé tién hanh mét hoat ddng nao doé.

d) Tu tudng chi dao hanh dong dudc dién dat bang mot cau ngén gon.

"1 phuong phap L phuong hudng *J phuong tién

1 phuong an C phuong dién 71 pbuong cham

5. Trong doan vian sau, mét sé tir thudc linh vuc kinh doanh hang hoé da bi rat
bé. Hay Iuya chon (trong sé cac tir cho dudi day) tir thich hop nhat dé dién vao ché
trong

Tu twdng chi dao clia marketing la “chi ban cai ma khach hang can chir khéng phai
ban cai minh c6”. Li do that dé hiéu,... c6 can thi ho mdi mua hang. San pham dich vu cé

phl hap Vvéi ..., ... khach hang thi méi ban duge nhiéu, méi ban dugc nhanh, mdi khong bi
tén dong. Néu ... clia chang ta chua phl hgp véi ..., v3i ... cla ... thi chung ta phai quyét
tam cai tién va déi moi cho phu hgp. Phai thay d3i ..., hoan thién ..., ..., nang cao ... clia

cong nhan dé ¢6 thé san xuat ra duge ding thd ma ... can, ... mudn. Xi nghiép phai ludn
(udn thich tng véi ..., vai nhimg ... ludn luén thay ddi cira nd. Céng viéc ... chi thanh cong
khi “cung Umg dudc su thoa man”.
(kinh doanh, thi trudng, nhu cau, khach hang, thi hiéu, hang hoa. r.guyén ligu, cong
? nghe, thiét bi, tay nghé)
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6. Chon cac tir sau (biing cach danh diu + vao [1) d& dung cho thich hop vao

cau dudi day

Théng 8y chi toan ... vt

dmmuwu 7] muumé [ bién phap [
muwu dd ] muu chudc O meo ]
muu ké 7 ké sach [ thd doan C

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

vao vi tri ... trong cac cau sau:

- Doan dudng tir Ha Bong dén Thach That dudc ... ludn, nhung van xuét hién nhimg

2 \
4 ga.

hoc.

(stta chiza, boi dap, bdo dudng, dap va)

- Viée ki duy@t sai nguyén tac clia giam ddc cong ti da gay ... d&n hang ti dong.
(thiét thoi, that thoat, thiét hai, that thu)

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

8. Hay dién céc tir thich hop thudc phong cach hanh chinh vao doan vin sau:
a. Phap Iénh nay cé ... thi hanb tif ngay ... Nhing ... trude day trai véi phap 1énh nay

b. Nay ... ban Diéu & trudng tidu hoc ... thdng nhét cho tat ¢a cac loai hinh trudng tiéu

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

a. Sau khi duoc hoc vé van hda Mi San, gido vién da dua cac em hoc sinh vao khu

di tich dé co sat vdi thuc té.

b. Hau hét con gai & qué i tir 18 dén 20 tudi déu da c6 ngudi cap ké.

c. Thuc pham nhiém khuadn da 1am 200 ngudi bi ngd sat, nhung d4 kip cltu chira.
10. Phan tich 16 dung tir trong cac cau sau va chifa lai cho diing:

a. Thuc t& 33 bai bd nhimng luan diém sai traj do.

b. Lam xong cong viéc, nd cat 1&én moét nu cudi sung sudng.

c. Nha van can phai thudng xuyén xam nhap ddi séng thuc té clia xa hoi.

11. Chon va dién ti thich hop (trong so cac tir cho trong ngoic) vao ché trong:
a. Vi cha me thigu quan tdm nén con cai da tré thanh ... t tudi vi thanh nién.

(cham t6i, t6i pham, tht pham, tong pham)



b. ... kinh t€ ngay xua chuyén dung vi phim d& sao chup tu liéu cla cac déi tha,
chuyén nang nhe cac tai liéu, hd sa con ndm trong k& hoach.

(diép vién, tinh bao, tham bao, gian diép, trinh sat)

c. Dudi thai ki Phap thude, cac vuon hoa dudc 14p nén dé ton tao... kién tric clia cac
toa nha c6 quan chlrc ngudi Phap d hoac lam viéc chif khdng phai 1a noi nhan dan Viét
Nam dugc vui chdi gidi tri.

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

Muc tiéu:

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

+ Co kién thitc co ban vé cau, vé dau cau dong thai biét van dung nhimg kién thirc
@6 vao viéc tao cau.

+ C4 Ki nang viét cau dung (vé cau tao ngil phap, quan hé y nghia trong cau, sy lién
két va mach lac gilta cac cau trong van ban, sif dung diu cau thich hgp) 86ng thdi c6 kha
nang nhan biét, phan tich, s(ra chita cau sai.

Tém tit ndi dung:

+ Nhimg yéu cau chung vé cau trong van ban.
+ Phat hién, phan tich va slta chita cau sai.

+ Thuc hanh mat sd thao tac luyén cau.

1. NHUNG YEU CAU CHUNG VE CAU TRONG VAN BAN

Cau 12 don vi ngon ngit dé giao tiép gilta ngudi véi ngudi trong xa hoi. Dé
dat duge hiéu qua giao tiép, khi tao cau, nhat la dat cau trong van ban, ngut
viét can ndm ving nhiing yéu cAu chung vé cau. Nhimg yéu ciu nay vita 12 co
sG cho viéc dat cau, vira 1a chuan myc dé ddnh gia tinh chat diing sai cla cau.
C6 nhing yéu cau trong ndi bd mot cau, cé nhimg yéu cau vé quan hé giira cac
cau trong van ban.

1. Cau can cau tao ding quy tic ngir phap tiéng Viét

Quy tic ngd phap duge hinh thanh tir thuc tién st dung tiéng Viét. Trai qua
mot qud trinh lich st Jau dai. cdc quy tic d6 din din on dinh, dugce ca xa hoi
thita nhan va u ¢ thinh chuan muc, yéu cdu moi ngudi phai tuan theo khi néi
va Viél.
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1.1. Quy tic ciu tao trong pham vi cum ¢

Muén ciu tao ding cau, trede hét cdn cdu tao ding cac cum tir. Cum tir la
16 hop clia cic tir theo quan hé y nghia va ngir phap dé tao nén mot don vi théng
nhdt, dam nhiém mot thanh phan ngir phip trong cau.

Vi du: “Trong nhimg quyén iy c¢6 quyén song, quyén tu do va quyén muu
ciu hanh phic” (H6 Chi Minh).

Cau nay khong phai do cac tir riéng le truc ti€p tao nén ma céc it phoi hop
tao nén cum tir. Cic cum tir lai két hop véi nhau dé€ tao nén cic cau. C6 nhiéu
loai cum ttr.

- Cum danh tir: Cum tir cé danh tir lam thanh t6 chinh. Trong cau trén, cic
cum danh tir la:

+ nhilng quyén ay

+ quyén song

+ quyén tu do

+ quyén muu cdu hanh phtc

- Curn déng tu: Cum tr ¢6 dong tir lam thanh t6 chinh. Trong cau trén cd
cac cum dong tir:

+ muu cdu hanh phic

+ ¢0 quyén séng, quyén ty do, quyén mim cau hanh phic.

- Cum tinh tir: Cum tinh tir ¢6 tinh tir 1am thanh t3 chinh.

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

Cum tinh tir 1a: $¢ cang twoi nhitng céng chao thdang loi.

Mai loai cum tir trén day déu c6 quy tic cau tao. Quy tic d6 thé hién & sy
két hop cdc tir theo thit tu trude - sau. Néu khong theo ding quy tac ciu tao cum
tx thi cau sé sai.

1.2. Quy tic c4u tao trong kiéu cau don

Ciu don 12 ciu thuong c6 hai thanh phan chinh lam nong c6t (chu ngir va
vi ngit). Ngoai ra, cau don c6 thé con ¢ cdc thanh phan khac dé cu thé hoa noi
dung clia cau, hoac dé bay 1o tinh cam, thai do, hodc dé thuc hién chifc nang
lién két vdi cdc cau khic.

- Cau don c6 hai thanh phan chinh. Vi du:
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Rimg cua ching ta ¢d nhicu Joai gd quy.
C \Y
- Cau don c6 thém thanh phéan phu dé cu thé hod no6i dung chinh. Vi du:

+ Trong tho Bdc, dnh trang ludn tran day (trang ng@ chi ngi chén).

+ Dé phong bénh ctim gia cdm, cac hd chin nuoi can thudng Xuyén vé sinh
chudng trai (trang ngit chi muc dich).

+ Nho giit dwoe chi rin, cong ti ngay cang 16n manh (trang ng@ chi nguyén
nhan).

- Cau don ¢6 thém thanh phén chuyén tiép (lién két). Vi du:

Cudi ciing, moi thu tuc ki két hop dong da hoan tat.

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

Tay Bic - mot hon ngoc ngay mai cua Té quoc - dang chd doi chiing ta, thic
giuc ching ta.

Ngoai nong ¢ot C - V va cic thanh phin phu dé cu thé hoa noi dung cha
cau. cling cén phai ndi thém vé cdc bo ngit bat budc cta cac dong tir va tinh tir.

- Bo ng chi dai tugng hanh dong cho cic dong tir ngoai dong.

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

- B6 ngit chi d6i tuong cua hanh déng trao. 1dy va bo ngir chi ké dugc trao,
ldy su vat cho cdc dong tir chi hanh dong trao 1ay.

Vi du: Chinh phu dau tw kinh phi xdy dung co ban cho cdc truong dai hoc.

- Bo ngit chi ké duoc cau khi€n va b ngit chi ndi dung ciu khién cho dong
tr ciu khién.

Vi du: Gidm doc cong ti yéu cdu cdn bo cong nhdan vién thuc hién 16t quy
dinh ngay lam viéc 8 tiéng.

- B6 ngir chi két qud bi¢n doi cho cac dong tir chi su bién doi.

Vi du: Tir hai ban tay trang. véi su nd luc khong mét moi, anh ta da (rG thanh
mot doanh nhdn noi tieng.

- Bo ngit chi noi dung du dinh, mong muén, kha nang cho cic dong tir chi
su du dinh, mong muén, kba nang.

Vi du: Namn 2006. Cong 11 Bdnh keo Hai Ha du dinh ndng doanh thu 1én 30
1 dong.
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Bé& ngit cho cac dong tir “bi”, “duogc”.

Vi du: K& hoach nang cap hé thong thodt nude trong nodi thanh da dugce
UBND thanh phé Ha N6t phé duyér.

- Bé ngit chi mttc so santh cho cdc tinh (i chi dic diém so sdnh.

Vi du: Gi4 banh Trung thu san xuat trong nudc chénh Iéch nhiéu so vdi banh
ngoai nhap.

Viéc cau tao cau don néi chung va viéc cau tao cic thanh phéan cau ndi riéng
déu c6 quy tac chung. Néu khong tuan thi cdc quy tac do, cau s¢ sal.

1.3. Quy tic cau tao trong kiéu cau ghép

Cau ghép 12 cau godm tir hai v€ trd 1én, moi vé& von 1a mot nong ot cua cau
don (thudng c6 ciu tao chu - vi), cic v& d6 cd quan hé vdi nhau nhung cé tinh
doc lap tuong déi. Giita cdc vé€ cau thudng diing quan hé tir (hoac cap quan hé
tir) dé néi keét.

Céc cau trong cau ghép, vé mat nglt phap, c6 thé cé quan hé ding lap hay
chinh phu. Vé mat ¥ nghia, ¢6 nhiéu kiéu quan h¢ khdc nhau.

Mot s6 vi du:

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

Vi du: “Thoi tiét vu dong xuan thuén loi. nang sudt lda cao, ba con néng
dan phin khoi.”

- Cau ghép dang lap cé quan hé déi lap.

Vidu: “Tha tuc diang ki kinh doanh di duge cai thién nhung tdc d6 dau w
vao khu kinh t€ Chu Lai khong tang so véi siu thing dau nam.”

- Cau ghép dang lap c6 quan hé lua chon.

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

- Cau ghép dang lap ¢6 quan hé ho ting.

Vidu: “Ai lam nguoi ay chiu.”

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

Vidu: “Vichinh truong Irdq bat 6n nén gia ca xang diu ¢6 nhiéu bién dong.”

- Cau ghép chinh phu ¢6 quan hé gia thiéi. diéu kién - két qua.

Vi du: “Néu Tong cong ti Gng ho thi xi nghiép ching t6i s& tham gia hoi
chg lan nay.”
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- Cau ghép chinh phu ¢6 quan hé muc dich, su kién.

Vi du: “Dé dugc thi trudng chdp nhan, cong ti can nang cao chat lugng sin
pham.” -

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

Vi du: “Tuy doanh thu sdu thing dau nam tang nhung xi nghiép van day
manh quang cdo san pham.”

Khi dat cau trong van bin. tuy theo nhu ciu biéu hién noi dung va phong
cédch van ban ma st dung ciu don hay cau ghép. Nhung cau can dam bao cic
quy tac chung dé cau vian mach lac, chat ché.

2. Cau can dung néi dung ngir nghia

2.1. Néi dung ma cau biéu hién can phan anh ding hién thuc

Vi du cau sai: “Nguyén Hué d linh dao nhan dan ta danh dudi quan Minh
gianh lai nén doc 1ap cho T6 quéc.”

2.2. Quan hé y nghia trong cau phai ¢6 tinh logic

Nhirng quan hé ma cau phan anh phai phu hgp véi nhitng quan hé trong thuc
t€ hodc phu hop véi nhitng quan hé va quy luat ctia nhan thire, tr duy chung cua
con nguol.

Vi du: “Hon mdt theé ki cu chua phai nam vién, thinh thodng bi ém chi ding
thudc 14 cay. Cu chua bao gid diing thuéc khang sinh hay thuéc tiém.”

(Poan Thién Thuit cha bién - Thuc hanh tiéng Viér)

Cau nay sai vé ndi dung cua hai b8 ngit thudc khdng sinh va thuéc tiém
khong thudce cling mot pham tri. Thude khdang sinh thude pham tru tac dung chi
dinh cua thudc (thudc khing sinh, thudc bd, thudc chita bénh, thudc phong dich
hay thudc tang sic dé khang...). Con thudc tiém thudc pham trir chi cdch thic
chiia bénh, phuong phidp sir dung (thudc tiém, thudc uéng, thudc truyén, thude
ddn, thuoc ddp, thuse xoa...). Can chia lai cho hai bo ngit ciing biéu hién mot
pham tru cung loai thude hodc cling cach thitc ing dung.

Chira lai:

Céach 1: Cu chua bao gid ding thuse khdng sinh hay thuée bé.

Céach 2: Cu chua buo gio phai uéng hay tiém thudc khang sinh.
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2.3. Quan hé y nghia giita cic bo phan trong cau phai phu hgp véi ciae
phuong tién hinh thie thé hién quan heé

Né&u khong cé su phi hop d6. cau cling sai.

Vi du: “Tuy chi Ut Tich thuong yéu chéng con, déng bao. déng chi sau sac
nhung chi rat cam thi bon gidc cuép nude va ban nude.”

Quan hé y nghia trong cau trén khong phai 1a déi 1ap hay tuong phan, nén
diing cap tir quan hé tuy ... nhing 1a khong phit hgp. Cin thay béng cac cap quan
hé tir chi quan hé nhan qua vi... nén, cap quan h¢ tir chi quan hé tang ti€n cang...
cang hodc vé cau ¢6 quan hé dong thai: Chi Ut Tich thuong yéu chéng con, déng
bdo, dong chi sau sac dong thdi, chi rat cim thil bon giic cudp nudc va bin nudc.

3. Cau phai duge danh dau cau thich hop

Khi néi, cau cé ngif diéu gitip cho viéc biéu hién céc loai cau khic nhau vi
cdc quan hé khac nhau trong céu. Khi vi€t, thay cho ngir dié¢u 1a cic diu cau.
Néu khong diing ddu cau hoac dung dau cau khong thich hop thi nghia cta cau
c6 thé sai lac, hoac duogc hi€u theo nhiéu cdch khdc nhau.

Chang han. trong mot cau chuyén ti€u 1lam, mot 6ng quan huyén da phé vio
don xin li hon ma khong ¢6 dau cau ohu sau:

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

Tuy theo chéd ngit (chd diing dau phay) ma cau d6 cé thé hiéu theo nhiéu
nghia:

- Cho vé nha lay chong mdi, khong duge 6 voi chdng cil.

- Cho vé nha, 18y chdng mdi khong duge, 8 vai chong cii.

Tiéng Viét hién st dung 10 loai dau cau:

1. D4u chiam (.): Dung dé ddnh dau sy két thidc cha cau trin thuat. Khi doc,
sau dau chdm cau phai nghi hoi. Dau chim 14 ché ¢6 quang ngat tau hon so vdi
dau chidm phay, dau phay.

Vi du: “Nhan vién cua cong ti Nam Son s€ ¢6 mat tai noi thiét bi truc tric
cham nhat 14 sau 1 gid ké tir khi cong ti nhan duoc thong bao cia quy khich.”

(Thu ngo6 - Cong tt TNHH Nam Son)

2. D&u cham hai (?): Dau nay ddnh dau két thic cau hoi, doi khi duge dung

& giita cau (dat trong ngodc don) biéu thi sy nghi vén.
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Vi du a: “Thé nao 1a doanh nghiép vira va nho?” (That ra, chi ticu xdc dinh
doanh nghi¢p vira va nho ndi chung chi mang tinh u6ce 1¢). (Bao Nhan Dan)

Vi du b: “Nhin em Bui Thi Hong, & Bing SO (?): Hay giri dia chi chinh xac
vé cho anh Doan Cong LLé Huy nhé!” (Bio Hoa hoc trd)

Khi doc, cudi cau hoi ¢6 ngir quing va lén giong.

3. Dau cham than (1): Danh dau két thic ciu ciu khién va cau cam than.

Vi du: (Da ¢6 lic nao trong giao dich lam an, ban nghe ngudi ta lap di lap
lai mot cich Ii thid cdi tir nay: “Sole proprietorship™? Chic it ra cling da hon mot
lan nghe. B4 chinh 1a hinh thic doanh nghiép mot ngudi). Li thd day ch! Mot
ci nhan ding ra thanh 1ap va 1a chu so hitu duy nhét, chiu trich nhiém v6 han
vé mat phap Ii.

(Pham Vin Nam - T6 chite doanh nghiép duot hinh thicc nao?)

Khi doc cau ¢6 dau chdm than, cin ngung giong, dong thdi cb thé 1én giong
hodc xuéng giong tuy theo hoan canh giao tiép ma ngudi doc mudn to thdi do,
finh cam cua minh.

4. Dau hai cham (:): Bdo hi¢u phan di sau cé tinh chit giai thich, dién giai.
cu thé hoa hodc 14 191 trich dan, 151 d6i thoai...

Vi du: Phong Nha gém hai b phin: Dong kho va dong nudc.

(Tran Hoang, Pong Phong Nha)

5. Diu ba cham (dau chdm ling: ...): Biéu thi su liét ké chua hét (tuong
duong véi chit tat v.v...), bi€u thi 131 ndi bi ngat quang, hodc 13i ndi kéo dai, hoic
phan cauv bi tinh luge (lic dé ba cham duge dat trong ngoac don)...

Vi du: Chat luong hat hudng duong cua ta khong thua kém cua Trung Quoc,
cay dé trong & Ha Noi, Bic Giang, Ha Giang, Son La...

(Thoi bio Kinh t& Viét Nam)

6. Ddu cham phay (;): Phan cdch cdc phan, cic vé€ trong doéi doc lap va
ngang cap nhau trong moét cau dai, cd két hop phitc tap.

Vi du: Gifra cic dan toc cling séng trén mot 1anh thé chung, cé mot dan tdc
chii thé. O Viet Nam, day 1a ngudi Viét; & Lao, ngudi Lio Lam; & Campuchia,
ngudi Khome: & Thai Lan, nguoi Thdi; ¢ Malaixia, ngudi Ma Lai; va ¢ Mién
Di¢n, ngudi Mién. (Nguyén Tir Chi - Nhitng mat tiéu cyc 10 ra qua nép séng
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van hod o Tay Nguyén).

7. Dau phay (,): Ngan cich cdc thianh phan, ngan cich cdc vé ciau ghép,
ngin cach thanh phan phu. biét lap (trang ngit, b6 ngi, thanh phan chi thich,
thanh phén chuyén ti€p...) véi cic thanh phin chinh cha cau.

Vi du: “Tu nhitng thap ki cudi cta thé ki XX, su gia tang dan so, viée khai
théc tai nguyén mot cich vo 16 chife. viéc tang nhanh qua trinh do thi hod, cong
nghiép hod, hod hoc hod nong nghi¢p, tac dong to 1dn cua con ngudi vao thién
nhién tir nhi€u mat mang tinh toan cdu, trong d6 c¢é van dé chat tha, da anh
huodng sau sac dén sinh quyén, dung cham dén moi quéc gia va qua dat 1 “ngoi
nha” chung cua loai ngudi.”

(Pao Xuan Cuong, Vit Dinh Hoat)

8. Dau gach ngang (-): Phan cdch cdc thanh phan chi thich véi nong cot cau
hoac, dat trude cac 161 dot thoai. trude cac y liét ké (6 dau dong). Vi du:

Nhiéu ngudi dan thanh phé thiéu y thirc da xa rac ra cic ao ho, s6ng ngdi -
ngudn nudc cung cdp cho sinh hoat hang ngay cua ho, gay ra nhitng cin béah
nguy hiém ma chinh ho phai ganh chiu.

9. Ddu ngoac don (...): Déng khung riéng phin chd thich, phin bo sung
hodc cdc phin chi ngudn goc, xudt xi...

Vidu: “Gid ty hoc duge quy dinh tir 20 gics dén 22 gid 30 phit (d6i véi mua
he); 19 gi 30 phiit dén 22 gid (d6i vSi mia dong) cac budi t61 trong tudn, trir
161 thit bay.” (Noi quy Ki tic x4)

10. D4u ngoac kép (“..."): Ding dé danh dau 1oi trich truc ti€p hoac dinh
dau cdc tir nglt duge hiéu theo nghia khic.

Trén day la cong dung co ban cua cdc dau cau. Trong thuc t€ s dung, ddu
cau con ¢o thé ¢6 nhimg cong dung khac. Dau cau rat cdn thiét trong vin viét,
trong van ban, nhat 13 & nhing cau dai, phic tap. N&€u ngudi viét sit dung ddu
cau khong chinh xdc, cé thé lam cho théng tin bi hiéu sai léch, han ché hi¢u qua
giao tiép.

* Mot vai luu y khi ding dau cau trong van ban hanh chinh.

- Dau cham hoi khong xuat hién trong bét cif loai van bau hanh chinh nao.

- Ddu gach xién ( /) tuy khong phai la dau cau nhung duge ding nhu mot
ki hiéu dé viét thanh phan s6/ki hiéu cdia van ban.
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- D&au cham than, n6i chung. khong diing, chi hdn hiru xuat hién trong thé
loai dién van, di€u van.

- Ddu ngoic kép va dau ba chdm rat it duge dung.

- Dau gach ngang (-) duge ding dé:

+ Lién ké&t cdc thanh t6 song song trong phén tiéu ngir cua van ban. Vi dy:
Déc ldp - Tu do - Hanh phuc.

+ Dimg 0 ddu dong, trude cdc bo phan liét ké tao su ranh mach, ro rang.

4. Cau can cé lién két chit cheé véi cac cau khac trong vin ban

Van ban 1a mot thé thong nhat, trong dé, cdc cau luén luon ¢é su lien ket
chit ché véi nhau. Néu timg cau déu diing vé phuong dién ngit phdp, ¥ nghia va
ca ddu cau, nhung cic cau dé khong 6 lién két vSi nhau thi cau khong dat yéu
cau ma van ban cling khong chinh xic.

Vi du dudi day cho thay, khi ghép cdc cau ding v6i nhau nhung néi dung
khong gin két thi van khong tao nén van ban:

“Da Lat [a noi nghi mit dep vao bic nhit nudc ta. Nude ra nam & ving DPong
Nam A. Viing ndy trong nhiéu ci phé. Ca pheé 1a thit hang xuat khau quan trong.
Hang xudt khau 1 hang ban cho nudce ngoat...”

Nhur vay, cau trong vin ban cin cé su lién két. Su lién két thé hién & hat
phuong dién néi dung va hinh thic:

4.1. Lién két ndi dung

Noi dung ctia cdc cau phai tap trung vao cling mot chi dé chung cia vin
bin. Mai cau vira phai duy tri, vira phai phat trién chit d€ d6. D4 1a su lién két
chu dé.

Mt khéc, su phat trién chi dé gita cdc cau phai c6 tinh l6gic. Nghia 1a quan
hé vé noi dung cha cdc cau phai ¢6 su phit hop véi cc quan hé va quy luat trong
thuc t€ khach quan, ciing nhu phu hop vdi quy luét nhan thirc, tu duy ctia con ngudi.

Vi dy: “Cudc s6ng qué toi gan bé vai cay co (1). Cha t6i cho t6i chiéc choi
co dé quét nha, quét san (2). Me dung hat gidng day cic mém l4 co, treo trén
gic bép dé gieo cdy mia sau (3). Chi 181 dan nén 14 co, lai biét dan ca lan co,
manh co xuat khau (4). Chiéu chiéu chin tran, ching to6i nhat nhitng trai co roi
day quanh goc, dem vé om, an vira béo, vira bii (5).”
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Doan van ¢ 5 cau lién két noi dung (tinh mach lac) thé hién & ché:

- Ca 5 cau déu ndi vé chu dé: Su gin bo gilfa ciy co véi cude séng & mot
viung qué. '

- Chu dé da duoc trién khai theo mot l6gic chat ché: Tir mot noi dung khéi
quat (néu & cau 1) dén cdc biéu hién cy thé duoc trinh bay theo thit (v tir ngudi
cha d&€n ngudi me, ngudi chi, ngudi cm.

4.2. Lién két hinh thiic

Cidc cau dung cdc yéu té ngon ngit (am, tir, két cdu ngit phap) dé thé hién
lien két noi dung. Ciac yéu td ngon ngir dé thude mot s6 phuong thifc hay phép
lién két sau:

- Phuong thuc lap:

+ Lap tir ngir:

Vidu: Nghi dinh nay c6 hiéu luc thi hanh ké tir ngay Ot thang 01 nam 2005.

Nhitng quy dinh trudc day trai v6i Nghi dinh nay déu bai bo.

+ Lip cau trac:

Vi du: Can cir Nghi dinh s6 31/CP ngay 18-5-1996 ctia Chinh phu vé 16
chifc va hoat dong cua Cong chitng Nha nudc.

Can cir Nghi dinh 56’ 38/CP ngay 04-6-1993 cia Chinh phu vé chiic nang,
nhiém vu, quyén han va t8 chiic cia Bo Tur phap.

- Phirong thitc the: Diing tir. t6 hop tir khdc nhau nhung ciing chi vé mot vat,
mét viéc dé thay thé cho nhau.

Vi du: Soan thdo va xit 1i van ban 13 mot cong viéc quan trong dién ra hang
ngay trong tat ca co quan hanh chinh nha nudc thudc cic nganh, cic cip & trung
uong va dia phuong. Cong viéc ndy c6 anh hudng dén nang suat va chit lugng
cta lao déng quan li.

- Phuong thic lién tuong.

+ Lién tudng dong loai:

Vi du: Quoc hoi thuc hién quyén quyét dinh, quyén gidm sat tSi cao doi véi
cong viéc quan i va sir dung dat dai trong ca nude.

Hoi dong nhan dan thyc hién quyén quyét dinh, quyén g.dm sat viéc quan
1i va sur dung dit trong dia phuong minh.

+ Lién tuéng doi lap:
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Vi du: *“Nha nudc phdt trién cong tac thong tin, bao chi, phat thanh, truyén
hinh, dién anh, xuat ban, thu vién va cic phuong tién thong tin dai ching khic.
Nghiém cdm nhitng hoat dong vin hoa, thong tin 1am t3n hai loi ich quéc gia,
phd hoai nhan cdch, dao dic va 161 song dep cia ngudi Viét Nam.”

+ Lién tudng nhan qua:

Vi du: Tham nhiing 14 hanh vi ctia nguoi ¢é chic vy, quyén han di loi dung
chidc vu. quyén han dé dé tham 6, h6i 16 hay ¢6 y 1am trdi phap luat vi dong co
truc Igi, gay thiét hai cho tai san cua nha nudc, tap thé va c4 nhan, xdm pham
hoat déng ding din cha cic co quan, t6 chitc. Ngudi ¢6 hanh vi tham nhiing
phai bi x&r 1y nghiém minh theo quy dinh cta phdp luat.

- Phucomg thite tinh luoc: Luge bo tiy ngir & cau sau, khi né da duge thé hién
0 cau di truée. Nho d6, hai cau lién két voi nhau.

Vi du cau chuyén vo chong chang Truong: Chang Truong di danh giac khi
vo ¢6 mang. Liic # tro vé, con da biét noi. Mot hom, # dia voi con ne xing la
bo, thay con khéng nhan va néi bo'né 16i 16i van dén, Truong budn va ghen, day
nghién v dén noi nang phdi tw van. Mot 161, # ngoi bén dén dna voi con, thdy
né chi lén bong minh trén nicmg va néi: “Bé da dén kia”. Luc dé # moi biét lam
thi khong kip nita. (Nguyén Dinh Thi - Siic séng cua ddn téc Viét Nam trong ca
dao va cé tich)

O vi trf # ¢6 tinh luge chii ngit cha cau (chang Truong).

- Plusong thite noi: Gitta cic cau trong doan ¢6 sir dung cdc quan hé nr hay
cdc tir ngit chuyén tiép dé noi két cic cau.

Vi du: “Nén vin hod nudc ta xua la cong trinh cha 16p ngudt nong trang. Vi
vay, mudn hiéu tinh thdn Viét Nam khong thé dem riéng cai van chuong thugng
luu cia mot s6 it ngudi chiu khuon khd Khdng gido, Phat gido, Lio gido ma xét
duge.” (Nguyén Dinh Thi)

Tédm lai, cdc cau trong van ban luon luon ¢d sur lién két noi dung va lién két
hinh thic, tao thanh mach lac nhét dinh dé thé hién chi dé cua van ban.

II. CHUA CAU SAI
1. Ciu sai vé ciu tao ngur phap

Nhing trudng hop sai vé cau tao ngit phdp thuong gap la:
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1.1. Can thiéu thanh phan nong cot

- Cau thiéu vi ngir:

Vi du: “LOng tin sdu sic cla nhitng thé hé cha anh vao luc lugng mang non
va xung kich s& tiép budc minh.”

Cum tir “sau sic... budc minh” chi 12 thanh phan phu dinh ngit, b6 sung y
nghia cho danh tir long tin, chi khong phai 1 vi ngit. Mudn cho ding, can bo
sung cdc tir ddng vai trd vi ngit. Chang han:

Long tin siu sic clia nhitng thé hé cha anh vio luc lugng mang non vi xung
kich sé ti€p budc minh ld nguoén co vii thé hé 1ré tién lén.

- Cau thiéu chu ngir:

Vi du: “Qua tdc pham Tat dén cho ta thay hinh anh nguds phu nit nong dan
trong ché do cii.”

Cau nay thi€u chit ngr. C6 thé chita bang cdch thém tir lam chit ngi¥ cho cau.
Ching han:

Qua tic pham Tat dén, Ngo Tat T6 cho ta thay hinh anh ngudi phu nit nong
dan trong ché do ci.

Luu ¥: C6 nhitng cau vé mat hinh thic gidng nhu cau thiéu cha ngi. Vi du:

Moi chi t1é1, xin lién hé theo s6 dién thoai...

Day 13 nhitng ciu khuyét chi ngit, nhung trong there t& str dung van la nhiing
cau ding.

- Cau thi¢u ca cha ngir va vi ngir:

Vidu: “Tir nhitng chi dan quan ngay dém canh gilt dong qué va bau trdi To
quoe, dén nhimg ba me chéo do anh diing trén cic dong song diay bom dan.”

Nhitng cau nhu thé nay méi chi c6 bo phan tuong duong vdi thanh phian phu
trang ngit ma chura ¢4 ndong cot chu - vi. Can chiva lai bang cdch thém cdc tir tam
nhiém vu chua ngir va vi ngit:

Tir nhitng chi dan quan ngay dém canh giit ddng qué va bau trdi To quac.
dén nhitng ba me chéo do anh diing trén cdc dong song day bom dan, 14t cd déu
biéu 16 tinh thdn chién ddu bdt khudl, kién cuong.

- Cau ghép thiéu vé cau: .

C6 nhitng cau mang diu hiéu hinh thifc ctia can ghép (cac tir quan hé) nhung
lai thiéu v& can. Viéc thi€u vé cau. trong ciu ghép ciing din dén hau qua tuong
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tu nhy thiéu thanh phdn nong c6t trong cau. Cau khong thé dién dat dugc rd rang
va chinh xédc noi dung ma ngudi viét dinh biéu hién.

Vi du: “Mac dau trong qua trinh hoat dong kinh doanh, cong ti gap khong
it khé khan vé kinh nghiém, tai chinh va thi truong. gap bao nhi¢u su canh tranh
khoce liét va co ché phép 1y chua hoan chinh.”

O vi du nay c6 dau hiéu cia cau ghép (dau hiéu: mac dau) nhung khong co
dl cdc vé€ cau. C6 thé chita lai bang cich thém cic vé cau phil hop quan hé
nghia va c6 thé dung cac quan hé tir thanh cap. Chang han:

Maic dau trong qud trinh hoat dong kinh doanh, cong ti gap khong it kho
khan vé kinh nghiém, tai chinh va thi trudng, gap bao nhiéu su canh tranh khoc
liét va cd ché phdp ly chua hoan chinh nhung Bun Gidm déc van kién tri voi
chién luoe kinh doanh ciia minh.

Luu y: Trén day 1a nhimg truong hop cdc cau sai thuong gap do thi€u cic
thanh phan can thi€t. Can phan bi¢t nhitng cau sai loai nay vdi nhitng cau unh
luge thanh phan.

1.2. Cau kKhong phan dinh ro cac thanh phan cau

Trong thuc té viét van ban, cé nhimg trudng hop ngudi viét nhan thic khong
13 rang ndi dung van dé dinh trinh bay, hoac do tu duy rdi, thi€u mach lac, ciing
¢6 thé vi trinh do dién dat bang ngon ngir con yéu, nén di tao ra nhitng cau van
khoéng phan dinh mach lac cdc thanh phan cau. Thuong gap hon ca 1a viéc khong
phan dinh r6 trang ngit va chu ngit. Hai thanh phan nay déu thuong & ddu cau
nén nguot viét dé nhap lam mot. Cau van vi thé lung clng, t6i nghia.

Vi du: “Qua ban bdo cdo ctia Gidm déc cho ching ta thay tinh hinh san xuat
trong x{ nghiép con nhiéu khé khin.”

Céch chita: Can phan dinh 16 cic thanh phan cau. Co thé chita nhu sau:

- Bo tir “cho”. Khi d6 “Qua ban bdo cdo ciia Gidm déc™ 1a trang ngit, “ching
ta” 1a C, phan con lai la V.

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

Cdc tir cia ti€ng Viét khi duge ding trong cau khong c6 sur bién déi hinh thite
dé thé hién cdc quan hé. VI the, trat ty sip xép céc tir, cdc thanh phdn cau, cdc
bd phan cau 12 mét phuong thifc biéu hién quan hé trong cau. Néu sip xép khong
thich hgp thi cau ¢6 thé t6i nghia, sai nghia, vo nghia hay thi€u chinh xac.
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Vidu: Nham tang cudng cic hoat dong gido duc vé bdo vé thién nhién trong
nha truong, ngay 8/5 Poan Thanh nién dd tién hanh dai hoéi thanh lap cic chi
hol bao v¢ thién nhién.

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

2. Cau phan anh sai hién thuc khach quan

Vidu: “Tran Hung Pao da linh dao nhan dan ta danh duoi quan Minh gianh
lai doc lap cho Té quéc.”

Viéc chira nhilng cau nay thyc chét 12 chita nhitng kién thic sai, nhiing hicu
bi€t khong ding, khong chinh xdc.

Chira: “Tran Hung Dao da lanh dao nhan dan ta danh duéi quan Nguyén
gianh lai doc lap cho Té quéc.”

3. Cau sai vé diu cau

Khi néi, ta cé thé ding cic phuong tién phu trg nhu ngit diéu, cir chi, nét
mat... d€ bicu thi su phan dinh thanh phan cau, hodc nghia tinh théi (hay muc
dich ndi) cua cau, con khi viét, dau ciu 1a mét phuong tién ngit phdp quan trong.

Cic dau cau c6 quan hé mat thiét véi viéc thé hién ciu tao ngit phdp. thé
hién cdc quan hé ngir nghia trong cau. Cic 16i vé dau cau lién quan dén cdc 161
vé ciu tao ngir phdp va quan hé ¥ nghia trong cau.

C6 thé phan tich mot s6 161 ddng chd ¢ nhu sau:

3.1. Ding ddu cham ngéit cau khi cac cau chua hoan chinh, tron ven

Vidu: “Ché& do ké giau sang dp bitc ngudi ngheo khd, nguai 1a lang séi doi
vai ngudi. Ché do do that 1a bat cong. diang 1én dn va tiéu diét.”

3 day diing dau chdm khong diing. Cén chita lai bang cdch bo d&u cham,
bo céc tir ché'dé do dé tao thanh mot cau ding.

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

LA&i nay ciing 1am cho ¥ cua cdc cau va ¢ trong doan khong sang rd, khong
mach lac. Vi du:

“V6i mang ludi y t€ rong khap (-) trong nhitng nam chéng Mi ctiu nudce (-)
y 1€ X3, phudng, thi tran da déng gop cdng suc to 16n vao cap cuu chién thuong
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tai chd (*) tdm guong tiéu biéu cho Idp cdn bd y t& co s& d6 1a Anh hiing Lao
dong Tran Chir.

G vi du nay, cin dung mot s6 ddu phdy & vi tri cé danh d&u (-), nhung quan
trong hon 1a dung dau cau ngat & vi trf cé dau (*).

3.3. Khong diing dau ngit cau ¢ cac vi tri can thiét 1am cho y cita cau
khong sang ro, hoac bi hiéu khac di

Vi du: “Trong chuong III, phdn II: Bio hiém Hang kbong tic gia c6 thé
xem xét thém phén khdi niém va déi tuong bao hiém hang hod xuat nhap khau
chuyén chd bing hang khong.” (Y kién gép y cho mot gido trinh)

O vi du nay, can diing dau phay & vi tri sau cdc tir Bdo hiém hang khong dé
tranh bi hiéu khac di so vdi y clia ngudi viét.

3.4. Dung lan 1on chiic nang cua cac diu cau

Thudng gip nhat la cic hién tugng: dinh ddu chdm hoi sau nhing cau
khong phai cau nghi van, ddnh ddu chdm than sau nhimg cau khong phai cau
cam thin hay cdu khi€n, dung ngoac don & cho phai dung ngoac kép va nguge
lai, dung dau ba chdm moi khi ndi dén suy nghi tinh cam.

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

Cau nay khong phai 1a cau héi nén dau héi chadm cin duoc thay bang dau
cham.

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

Néu ting cau déu ding & tat ca cdc phuong dién néu trén nhung thi€u sy
lién két véi cac cau khdc, hoac mai lién két véi cdc cau khidc ¢é mau thudn, phi
16gic thi cau d6 van 1 cau sai. Cic 161 vé lién két cau cé thé biéu hién & ba dang:

- Loi lién két vé chi dé: Gilra cdc cau trong doan khong c6 su thong nhat
vé chii dé, cé cau lac v, lap ¥, hodc trién khai bi thi€u ¥, bi lodng y...

- L&i vé logic: C6 ciau mau thuln ¥, hodc dit mach y hodc quan hé y trong
cau hay giita cac cau khong phu hop véi quy luat Khach quan hay quy luat tu duy.

- L6i vé diing khong ding cdc phuong tién lién két hinli thiac: Khi mot cau
trong van ban hoac doan van mac 16i sai vé lién két thi vin ban hay doan van
d6 chura dat yéu cau vé dién dat.
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I11. THUC HANH MOT SO THAO TAC LUYEN CAU

1. M3 rdng va rit gon cau

1.1. M6 rong cau

Pay la thao tac thém vao cho cau nhimg tir ngt dong vai trd phu vé cdu tao
ngit phap dé cau tao cha cau dugc md rong, déng thoi noi dung cia cau duge
cu thé hod. Do dé, viec md rong cau dap ing nhu cdu thong tin chi tiét hon, cu
thé hon.

Thao tdc m& rong 12 bi€n mot cau t6i thiéu (chi bao gém cac tir déng vai trd
thanh phan chinh) thinh mét cau mo rong (¢6 ca cic thanh phan phu).

- C6 thé md rong bang cich thém cac thanh phin phu cho tir ngi¥ (thém céc
dinh ngit cho danh tix, cdc bd ngi cho tinh tir, dong tir).

Vi du: Néu chi viét: “Gi4 hang tang™ thi da tao nén mot cau va dién dat duge
mot ¥. nhung ¥ ndy cdn chung chung. Muén cu thé hod ¥ d6, can thém vao cic
thanh phin phu bé sung ¥y nghia cho chil ngit, cho vi ngit hoic trang ngit bo sung
y nghia cho ca cau:

— Gia cde mdt hang 1iéu dung vang 1,3% trong 7 thdang dau nam 2005.

1.2. Rat gon cau

Khi néi (viér), nhiéu lic chiing ta phai biét nhanh chéng rit gon cau (trong
ddu 6c) nhadm phdt hién duge nhitng cau thi€u thanh phan dé diéu chinh chuén
xdc. Thao tdc rit gon gidp ta nhdn ra c4u tao ndong cot cua cau va phan biét ciu
ding vdi cau sai do thi€u thanh phan.

Vi du: So sanh cdc phi€u diu thau dot trude, khor lupng trai phiéu kho bac
trdng thau dot nay gidm hon 100 ti dong.

— Khdi luong/giam.

C \Y%

Cau trén da duoc riit gon nhd viéc bo trang ngir ddu cau, bd dinh ngit cla
danh tir khoi higng va bo bé ngit cua tinh tr gigm.

2. Tach cau

Do 1a thao tac tich mot bo phan cla cau thanh cau riéng biét. Viéc tich mot
bo phan cta cau thanh ciu riéng biét c6 tac dung 1am néi o thong tin trong bo
phan cau dugc tach riéng ra. Vi du:



(1) Triang lén. Cong viit va kiéu bac & goc trol. (Nguyén Thi Thu Hug)

(Tach bo ngir thinh mat cau)

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

(Téach dinh ngit thanh cau)

3) Béc du stic dé trd thainh mot nha vin 18n chau Au hay moét nha tho thién
tai chau A. Néu nhu khong ¢6 chiing ta. Néu nhu khong ¢d nhitng céi khic 16n
hon Bic. (Ché Lan Vién)

(Tach mot vé€ cua ciu ghép thainh mot cau).

Pé tich mot bo phan cua cau thanh cau rigng biét, cin phai xem xét viée
tich cau nhadm muc dich gi. Khi tich cau can nhé nhimg bo phan déng chie ¢4
thé tich thanh cau riéng biét thudng phai diing & cudi cau. Khi cusi cau ¢ nhiéu
bo phan déng chic, ta c6 thé tich méi b phan thanh mot cau.

3. Chuyén dai cach dién dat

3.1. Chuyén cau chu dong va cau bj dong

Cung mot sy kién xay ra trong thuc t€, c¢é thé diung kiéu cau chlt dong hoac
cdu bi dong.

- Cau chu dong ¢ két cau nhu sau:

Tir ngit chi chi thé hanh dong + tir ngi¥ chi hanh dong + tir ngit chi doi tugng
hanh dong.

Vi du: Nha nude Viét Nam / diéu chinh / chinh sdch kinh t€.

- Cau bi dong ¢6 két cau ddy du nhat la:

Tir ngit chi doi twgng hanh dong + tir bi (duoc) + ti¥ ngit chi chil thé hanh
dong + tir ngr chi hanh dong.

Vi du: Chinh sich kinh t¢ / dugc / Nha nudc Viét Nam / dic¢u chinh.

+ C6 (he ving mat W ngit chi cha thé hanh dong:

Chinh sdch kinh t& / dugc / diéu chinh.

+ Tham chi, trong nhimg diéu kién ngit canh xdc dinh, cé thé vang mat ca
tir hi (hoac diroe).

Vi du: Ngoi nha da xay dung xong.

Trong vin ban. cin st dung thich hop kiéu cau chu dong va kiéu cau bi
dong. Su dung kicu cau nao 1a do muc dich thong bdo cia cau, do yéu cau lap
luan, lién k¢t cua cdce cau trong van ban.
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3.2. Chuyén déi cau khang dinh thanh cau phit dinh

Cau pho dinh thudng dung cac tir phi dinh (khong, chang, chua, khéng hé,
chiang hé, chua hé, chang phai, khong phai, chua phéi...) hodc cic tir tao nén
khuén phu dinh: cé... dau, ndo ¢6... dau, dau ¢6..., 1am gi c6..., c6 phai ... dau,...

Pang chi y trong van ban 12 hinh thitc pht dinh hai 1in dé thé hién mot noi
dung tuong tu nhu cau khing dinh. Lic nay, viéc chuyén sang hinh thic phu
dinh ciia phi dinh la cdch trinh bdy c6 tic dung giam nhe mic d6 khing dinh
va thé hién su ddnh gid c6 mitc dd cia ngudi viét.

Vi du: Khong phdi tho T6 Hitu khéng con khuyét diém. (Nhung chiing ta
can nhian 18 trong tho T6 Hitu, nhitng van dé dang, giai cdp, quan ching, dan
toc khong thé tach rdi nhau) (Dan theo Nguyén Quang Ninh).

So sdanh vdi cau: Tha Té Hiru con khuyét diém.

Luyén tap

1. Tim thanh phan néng ¢ot cta cac cau trong doan vin sau:

a. Marketing ¢6 mét vai tro rat quan trong trong kinh doanh. Né huéng dan, chi dao
va phoi hgp cac hoat ddng san xuat kinh doanh clia doanh nghiép. Nha cac hoat dong

marketing, cac quyét dinh dé ra trong san xuat kinh doanh cé co s khoa hoc viing chic
hon,

b. Trong chuong 2, chung ta da lam quen véi khai niém vé cac dudng téng cung dai
han. Cac dudng téng cung dé cho biét m(rc san luong ma cac hang mudn va cé kha nang
cung (Mg d méi mac gia. Vi san lugng phu thudc vao khéi lugng dau vao cila san xuat nén
ching ta hay nghién clu sau hon mat cung ca nén kinh t& bing viéc nghién cltu thi
trudng lao déng.

2. Xac dinh bd phan chil ngr, vi ngif cda cac cau sau:

a. Bira com yén tinh bén ngon dén dau nhd lai ggi cho Luong bao ki niém nhimg ngay
anh cén & nha vdi me va em.

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

3. Tim 4 déng tir cho moi loai déng tir sau va dit cau vdi ching sao cho cau c6
ddy du cac thanh phan néng cét va chi ra cac bd ngir bat buéc trong cau:

- béng tu ngoai déng.

- Déng U trao 14y,
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- Dang tuU cau khién.

- Dong ti chi mong muén, kha ning.

4. Hay hoan thanh cac cau con bd dd sau day:

a. Mat khac, méi trudng ciing c6 thé tac dong cb Ioi cho doanh nghiép, tao diéu kién
va cd hdi cho né phat trién, néu...

b. Khi cung 16n hon cau ...

c. Ngugc lai, khi cau $6n han cung...

d. D& doanh nghiép vuon ra chiém linh dudc thi trdng trong nuéac va quéc té...

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

e. Cac doanh nghiép phai thudng xuyén nghién clu va nam vimg yéu cau cla thi
trudng vi...

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

“Dat dai la tai san gidng nhu nhimg tai san khac... N6 khac véi cac tai sdn khac 12 dat
dai do thién nhién ban bé..., chi phi ban dau cia n6 cb khi chi bang khéng... ma gia tri (t(c
dia t6) clia méi don vi dat dai 1a mot thang du déi vdi ngudi chir dat. Ngudi chl dat sén
sang cung cap mdt s6 lugng dat nhu thé véi gia thap hon..., xuéng dén mifc s6 khdng tuy
theo dudng ciu gap dudng cung d chd nao”.

(Bdi vay, tham chi, do @6, nhumg)

6. Chuyén cac cau bi ddng sau day thanh cac cau chl déng. Khi nao ngudi ta
st dung cau bj déng?

a. Lgi nhuan dudc dinh nghia mét cach khai quat ta phan chénh 1&ch giifa tdng doanh
thu va téng chi phi,

b. Lgi nhuan tinh toan dude xac dinh bang cach 1ay doanh thu trir di chi phi tinh toan.

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

a. Véi nén nghé thuat phong phu cia dan tdéc Khome da gép phan khéng nho vao kho
tang van hoa Viét Nam.

b. Tdng hop y ki€n cda can bd, cong nhan vién déi véi gidm doéc xi nghiép nghiéng vé
phia phé phan, phil dinh han la khang dinh.

c. Nhiing hoc sinh duoc nha trudng khen thudng cudi nim vé thanh tich xuét sic trong
hoc tap va lao dong. Ho hira vdi cac thay co giao sé cd gang dé dat thanh tich cao hon
nita.

d. Tat ca doan vién hoc I8p chinh tri do Doan trudng té chic trong thang 3, nham giao
duc cho doan vién li tudng cong san chd nghia, xac dinh cho doan vién nhiém vu cla
thanh nién trong giai doan cach mang hién nay.

56



8. Phan tich 16i va chifa cac cau sau:
a. Nam 2004 (a nam vé vang nhat trong hang chuc nam qua cta Nha may Bat Trang
vi da dat dudc san Iugng va chét luong tot nhat.

b. Khac vai x8 s& kién thiét vi muc dich ich nudc (i dan, con choi dé 1a nhiing canh
bac an thua cay cu.

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

d. Khdng nén dé quan chung hidu 1dm va nghi ki lanh dao, giam ddc xi nghiép thudng
16 chiic nhiing cuéc hop dé bao cao cong khai tinh hinh xi nghiép va nghe y ki€n phé binh
cla cap duéi.

d. T8 hgp Covina da nhan huy chuong vang tai trién lam Giang Vé da san xuat duoc
ndi com dién tu ddng dat chat ludng cao.

9. Phat hién 16i va sira lai cac cau sau:

a. Thanh C8, nay mang tén thi xa Quang Tri, diém diing chan cla nha Nguyén thai
khai thién [ap dia md mang bd ¢6i dat nudc.

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

c. Trai qua may nghin nam dau tranh chéng ngoai xam cla dan toc Viét Nam, mot
dan téc da bao lan anh diing dimg day ghi nén nhimg trang s vé vang.

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

a. Vat tu chay ldng vong tif co quan ndy sang ¢ quan khac, e can thi khéng ¢é, lic
¢6 dugc thi gia da tang vot gap nhiéu Ian,

b. Thudc 14 rét c6 hai d6i voi slfc khoé, ngudi lanh thi d& bi bénh, cdn ngudi bénh thi
khé diéu tri hon.

¢. Mt dam d3am nhin ra clta bé, ta thay Kiéu déi theo canh buém thap thoang ma nghi
dén canh ¢ don cia minh,

11. Danh diu x vao cau dung, stra lai cac cau sai:

a. N&u G6t-ta cho cudc séng la cay 8 thu mudn thud xanh tugi thi cudc séng trén
dat Viét Nam bdn nghin nam van hién cla chang ta hién gid |4 mot vudn xuan muén hoa
nd ré.

b. Trong tinh hinh kinh té hién tai doi hdi chung ta phai kién quyét xoa bd ché dé quan
liéu bao cap.

¢. Can nhic nhimg d4c diém Kinh t&€ cla budc di ban d4au thai ki qua dé & nudc ta doi
hoi chang ta phai kién quyét tir bd I16i suy nghT gido diéu, rap khudn theo ngudi khac.

d. Ca hai ngudi déu cam thay thu thai trudc khi [én dudng, mot con duang dai dang
dac, day rdy nhiing trd ngai ma ho chua hé hinh dung dudc hét tinh chat Ac liét va bi hiém.
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d. S6 vigéc lam tao thém hang nam gan day da xap xi gan bang s6 ngudi mai bé sung
thém vao luyc lugng lao dong.

12. Chi ra I6i dung quan hé tir va chifa lai cac cau sau:

a. V& van dé phuec tap nay, nén chung ta khong thé gidi quyét voi vang nhu vay sé bat
cap.

b. Trong tinh hinh qua phdc tap cho nén chdng téi khong khéi pham phai cac ton tai
nghiém trong.

¢. Dudi ap luc cda diu luan, cho nén budc ho phai néi ra su that.

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

a. Anh dimg ¢6 tudng ctr di dung 16i mén 1a khong va vap phai chéng gai hay sao?

b. Luang thuc thuc pham chudn bi rat nhiéu, thit ca bao nhiéu, rau qua bao nhiéu,
thoc gao bao nhiéu, lvong thuc phu bao nhiéu.

¢. Phan tich nhitng yéu t8 anh hudng dén su hinh thanh cau trong du lich, tu dé dua
ra cac bién phap nghién clu cau trong du lich?

d. Trinh bay quy trinh so ché béng bi, muc, mdc nhi, nAm huong, hat sen?

14. Phat hién 15i va s\a lai cac cau sau:

a) Tudn khéng chi la mét cdu thd béng da ma con rat thich an kem.

b) Nam déng ctra xe lai. ngdi vao trudc vo-tang va ré may phéng di.

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

a. Ngay hém nay, ching ta dugc xem phan thi cla tam déi duy nhéat dé chon ra déi

tham du cudc thi Robocon thé gidi 18 chc tai Bac Kinh, Trung Quéc. (Chung két cuéce thi
Robocon tai Thanh phé H6 Chi Minh, thang 6 - 2005)

b. Cai xe clia ¢b chu bi hdng coi tif lau va dén tin hiéu. (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 mdt doan van theo nhitng kiéu cau tric khac nhau.

+ Biét cach tach thanh mét doan van khi tao lap van ban.

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

+ Phat hién, phan tich va chia I15i vé doan.

Tém tit ndi dung:

+ Nhing yéu cau chung khi dung doan van: Boan van phai cé su théng nhat ndi tai,
¢6 quan hé chit ché vdi cac doan khac va phi hgp véi phong cach chung cla vin ban.,

+ Luyén viét doan van c6 cau chi dé, doan van khéng cé cau cha dé.

I. NHONG YEU CAU CHUNG CUA MOT POAN VAN

Poan van la mot don vi tao thanh van ban, tric tiép dimg trén cau, dioc
ma dau bdng chie lid ddu dong, viét hoa va két thuc bang ddu ngdt doan.

Trong van ban, doan van vira cadn dam bao su thong nhdt noi tai gifra cdc cau
trong doan; mit khéc, vira cin phai thé hién duoc nhitng moi quan hé giita doan
van 4y véi cdc doan vin khéc trong mot van ban. Diéu nay cé nghia la doan van
vita cdn c6 tinh hudng noi d€ phan biét duge né véi cac doan van khéc, vira phai
dam bao tinh hudng ngoai dé duy tri moi quan hé giita cic doan van khéc trong
cling mét van ban.
. Chinh vi nhimg dac diém nay, khi nam trong van ban, doan van cdn phai
‘ddm bao nhiing yéu cdu nhat dinh. Sau day 12 mot s§ yéu cau chinh.
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1. Poan vin phai c6 su thong nhat vé chy dé

Doan van dic bi¢t ¢ thé chi ¢ moét cau. Nhung thong thudng, doan vin
gom nhiéu ciu. Mdi cau trong doan van phai dat duoc yéu cdu ding vé ¥ nghia,
ding vé 1ogic, ddng vé ngit phdp. dong thdi cdc cau trong mot doan vin can phai
¢6 sy két néi vt nhau, tao nén mot don vi thong nhat, mot chinh thé.

Poan van duge coi 1a ¢4 su thong nhat vé chu dé khi trong suét qué trinh
trién khai doan van, tdc gia chi tap trung viét vé ciing mot hién thuc va cling
huéng theo mot chu d¢ nhat dinh. N6i cach khic, cic cau trong doan van chi
nén xoay quanh, chi nén tap trung ndi t6i sy vat, su viéc, hién tuong hoac mot
vin d¢ duy nhat nham thuc hién tot nhat huéng dich duoc dat ra. Néu nhur trong
mat doan van, can phai ndi téi mot d6i tugng khdc nita thi t6t nhat 1 nén tich
d6i tugng d6 ra d€ trinh bay trong mot doan vin khac.

Vi du:

Dd quy muén mang tén ngoc phdi hoi ty du nhimg yéu 16 ddc sdc ma cdc
loai dd thuong khong ¢6. Ddu tién, no phdi hoan toan trong sudt, khong coé bot,
cdt hodc bui, nghia la dar dén dé hoan hdo. Vi kim cuong thi phdi hoan toan
khong mau, ru bi (hong ngoc) phai ¢6 mau do mau bo cdu, sa phia (lam ngoc)
mau xanh luc phon phot sang; emerald (ngoc bich) mau xanh la cay sang... Do
la chudn dé tang gid tri vién dd. Tinh “quy phdi” cia dd con ndm ¢ ddc tinh
chiet quang, téan sdc manh, tao ra ve sang rice ré, long lanh ngii sdc ddy quyén
rii. Ngoai ra, dé citng vo dich cua kim cuong va nhém cuong thach (corundum)
lam cho da quy bén vitng véi nam thdng, khong bao gior bi cdt bui thoi gian lam
phai mo ve sang ngoi doc ddo von ¢é.

(Nguyén Ngoc Thao - Vén birc man bi mdt vé dd quy Viét Nam)

Poan van nay di cé su thong nhat vé chi dé vi trong suét qud trinh trién
khai viét doan van, tdc gia chi tap trung ndi téi mot hién thuc duy nhat nham
khiang dinh nhitng dic tinh quy ctia ngoc ma cdc loai dd binh thudng khic
khong c6: trong sudt, chiét quang va cung.

Tinh chat ché vé logic trong mot doan van dugc thé hién & viéc: doan vin
phdn dnh ding su ton tai, van dong cha hién thuc dugc ndi téi trong doan van
va & chinh ngay viéc trinh bay vé hién thuc d6.

Dé dat dugc tinh chat ché vé 16gic trong qud trinh phan dnh ddng sy ton tai,
van dong cia hién thuc duoc néi t6i trong doan van, ta can phai chu y: thé hién
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ddy dh va chinh xac su ton tai, van dong cia ban than déi tuong nhu né vén cé
trong thuc t¢. Pi€u nay budc chiing ta phai ton trong hién thuc: chi néi tdi cac
do6i tugng 6, khong néi téi ¢dc daoi tuong khong c6.

Dé dat dugc tinh chat ché vé logic trong viéc trinh bay vé hién thurc d6, ta
can phai chd y: y sau khong doi lap. khong phit nhan y trudc; § sau tiép néi va
phat rién y trudc, nhat quéan véi y trudc; cic y phai dugce trinh bay theo ding
quy luat cua nhan thic, cua tu duy.

Vidu: Ta c6 thé trinh bay lan lugt cdc y theo hé théng ctia mét trong s6 cdc
quan hé sau:

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

- Trinh bay cic y theo tdm quan trong tang dan hay giam dan déi véi cac
chii dé; theo quan hé 16gic tir toan thé dén bo phan, tir cai chung dén cai riéng.

- Trinh bay cic y theo trinh tu khong gian: tir xa dén gan, Lt rong dén hep;
fir ngoai vao trong hay nguac lai.

- Trinh bay cdc ¥ theo trinh ty thdi gian: su viéc nao dién ra trude thi noéi
trude, su viéc ndo dién ra sau thi néi sau... Chinh cich thé hién cac ¥ theo mot
trinh tu hop 1i nhu vay, tu né cling da eiiip cho 16gic cia viéc trinh bay tré nén
chat ché.

Vi du: Cac su kién trong doan van dugc néu ra mot cach lién tuc theo kicu
quan hé nhan qua lién hoan:

Cudc dot toi la mét chuii néu nhuw. Ta nho, 161 chi nuon lam mor ong chu
trai nhu bo 161 va khéng chiu hoc néu nhu me 16i khong bét séng o Ludan Don.
Toi sé truot trong ki thi vao dai hoc 'y, néu nine 160 khéng phai la mot thanh nién
2idi boi 161, c6 thé dai dién cho nha truong trong nhimg ki Olympic thé thao ciia
sinh vién. Toi sé suot doi lam mort thdy thucce & nong thon, néu nie gido su
Wright khong chon to1 lam phu ta cho ong tai phong thi nghiém riéng, noi téi
tim ra pé-ni-xi-lin. Phdt minh nay 16i di tinh phdi 15 - 20 ndm mai duoc trién
khat trong thuce 1&- Néu nhu chién tranh thé gici chua xay ra, thuong vong khong
nhicu dén mite cde loat thuée chica kiém tra ciing dicoc phép sit dung, thi pé-ni-
xi-lin chua chitng minh diwoc cong hiéu cua minh va bdan thdn 161 chua dicoe giai
Noében. (Dan theo Nguyén Quang Ninh).

Qua vi du trén, chiing ta cé thé thay rang chinh viéc trinh bay noi dung theo
mot trinh ty hop li, nhit quan da tao ra tinh l6gic chit ch& ctia doan van.
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2. Doan vin phai c6 quan hé chit ché véi doan vin khac trong van ban

Trong van ban, doan vin khong ditng biét lap, tach roi cidc doan van khéc.
Méi doan van vira phai dugc tach ra mot cach hop 1y, ding ché, lai vira phaj lién
ket chit ch€ véi cac doan van khac. Poan van nay phai ndm trong moi quan hé
voi doan vin kia theo quan h¢ liét k&, quan hé nhan qua hay theo quan hé tuong
phan, doi chi€u. Nhir vay, m6i quan hé doan van nay v6i doan vin khdc trong
van ban tuong tu nhu moi quan hé lién cau nhung phifc tap hon va da dang hon.
M6i quan hé nay thudng duoc thé hién ra hinh thitc bén ngoii clia doan van. D6
la viéc su dung cdc tlr ngit hoac cic cau van dé lién két doan van.

Trong vi du sau day, ngudi viét di sir dung tix ngi¥ chi trinh oy d€ lien két
doan van:

Riéng doi vor gido duc dai hoc, ... theo chiing t6i, can gidi quyét mdy van
dé co bdn sau daiy:

Thir nhdt: Hién nay, hé théng gido duc dai hoc ¢ Viét Nam dang o rong
tinh trang “vira chay, vira xép hang”. Co cdu nganh nghé dao tao phat trién
theo nhu cdu xd@ hoi mot cdch ne phdt...

Thit hai: Cong tdc tuyén sinh va dao tao dai hoc & nuéc ta hién nuy dang
cd tinh trang bép chdr dau vao va buong long dau ra. Tinh trang nay dd va dang
1ao ra bau khong khi tam Ii ndng né cia xa hoi trong viéc thi tuyén dai hoc.

(TS. Nguyén Mau Dung - Po7 moi gido duc dai hoc & nudc ta nén bat dau
tie ddu?)

3. Doan van phai phu hap vdi phong cach chung cua van ban

Doan vin nam trong vin ban phai ¢ su phit hgp véi phong ciach chung cia
toan vian ban. Moi phong cdch ¢6 su lua chon khac nhau vé phuang tién ngon
ngit, trong d6 ¢6 su khdc nhau nhat dinh vé két cau doan van, vé cau vin, vé ciu
chir trong doan van... Khong dam bao duge yéu ciu nay, doan van sé mat di tinh
thong nhat chat ché ca vé noi dung, vé hinh thitc va ciu tric chung cua toin vin
ban.

Vi duy: Hai doan van dudi day thudc hai phong cich van ban khdc nhau nén
cach dung tiy, dat cau va cach 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 vai song Hong. Doan chay & dia phan nudc ta dai trén
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500 km. Qua Lai Chau, dong séng chay trong mot thung ling sau giita khéi cao
nguyén dd voi viing Tay Bic nén lam thac nhiéu ghénh va di qua nhitng hém
hung vi. Bén Hoa Binh, gap nii Ba Vi, song quit 1én phia Bac r6t d6 vao song
Hong & Trung Ha. (Theo sach gido khoa Dia 1i)

- S6ng Pa dugce khai sinh ¢ huyén Cinh Dong, tinh Van Nam, 1ay tén 1a Li
Tién ma di qua mot ving ndi dc. roi dén gan mira dudng thi Xin nhap vao quoc
tich Viét Nam, trudng thanh mai Ién va dén ngi ba Trung Ha thi chan hoi vao
song Hong. Tir bién gidi Trung - Viét téi ngd ba Trung Ha 1a 500 cay s6 luon
rong rin 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 van c¢6 cau cha dé

Cau chi dé 1A cau quan trong nhat cua doan van, mang nhing thong tin
chinh cta doan van. Khi sir dung phit hgp, cau chi dé ¢6 nhitng tic dung rit 1dn.

- Vé phia ngudi viét: Cau chu dé gidp cho viéc thé hién nodi dung diing
huéng, duy tri duge su thong nhat chung cho toin doan van. Chinh cau cha dé
gtip cho nodi dung doan viin chi xoay quanh mot noi dung nghia, trinh duge tinh
trang Viét lan man, dan trai. khong tap trung y trong qua trinh trién khai.

- V& phia ngudi doc. cau chil dé gilip cho viéc xdc dinh duoc hudng tiép
nhin n61 dung mot cich nhanh chéng, chinh xdc; phan biét duge nhitng thong
tin chinh véi cac thong tin phu, bo sung trong doan van. Hon nita, hién nay,
lugng thong tin trén the gidi tang 1én rit nhanh, sic ngudi khong thé tiép nhan
hét dugc cédc loai thong tin va khong thé doc ki ludng moi van ban. Vi vdy, xu
hudng hién nay, ngudi ta tiép nhan thong tin chinh trong van ban théng qua cic
cau chu dé.

Viéc st dung cau chu dé trong doan van nhu thé nao tuy thuoc vao phong
cdch van ban, dac diém phong cich tic gia va nhitng ndi dung cu thé can phai
trién khai trong van bén. trong doan van. Tuy vay vin can phai khang dinh ring
viéc sir dung cau chu dé trong doan van c¢é nhiéu ¥ nghia thiét thuc. Bai vay,
viéc luyén viét cau cha dé trong doan van van la diéu can thiét d31 vdi chiing ta.

DéE viét cau chi dé dat hiéu qua cao, khi viét cdn phai chi ¥ dén nhitng dic
diém sau day:



a. Vé mat ndi dung, cau chi dé phai thé hién duge nhitng ¥ chinh, khai quat
vi dinh huéng dugce noi dung trién khai cho toan bo doan van.

Vi du: Khi hdu va thot tiét ¢6 dnh hudng sdu sdc toi hoat dong cua cdc
phuong tién giao thong van tai. O nude ta, vé mua lii, hoat dong ciia nganh van
tai 616 va dudng st gip nhiéu trd ngai, 6 nhitng khic séng, tiu bé chi cé thé
qua lai trong mia nudc 16n. Con & nhitng xit lanh, vé mila dong, nuéce song déng
bang, tau be khong qua lai duge, codn cdce san bay nhiéu khi phai ngimg hoat
dong do suong mu day dac hay do tuyét roi khd ddy. (Sich gido khoa Dia li 10
- NXB Gido duc)

Cau chn dé trong doan vin trén di néu 1én van dé cin ban luan: anh hudng
cta khi hiu va thoi tiét dén su hoat dong cua cdc phuong tién giao thong van
tai. Cac céu tiép theo trong doan van di dugce vi€t ra theo diing sy dinh hudng
cha cau chu dé.

b. Vé mdt dung luong, cau cha dé thuong ¢ dung lugng khong 16n. Trong
nhicu trudng hop. cau chi dé 1a cau ngan nhit so vdi cde cau khic trong doan
van. Diéu nay dam bdo cho cdc y chita trong cau chit dé c6 dong hon, néi bat
hon, va ndi dung can thé hién vi th€ trd nén rd rang hon, dé nhan biét hon dai
vOi ngudi ti€p nhén.

c. Vé mat két cau ngit phdp, cau chi dé thudng 1a cau diy du hai thanh phéan
chinh. Bdi th€ nén khi viét cau chu dé, ching ta cdn viét cau c6 ca cha ngit va
vi ngit. Diéu d6 gitip cho cau chl dé thé hién chinh xac ca déi tugng 1an noi
dung trinh bay trong doan van.

Theo dbi cic vi du da din & trén, ching ta thay cdc caun chu dé thudng cé
dt ¢4 hai thanh phan chinh:

- Khi hgu va thor 1iét/ ¢ dnh huong...

- Cudc doi 161l 12 mét chudi néu nhu.

d. Vé mdr vi tri, cau chu dé thuong ding & dau doan van. Mac du ve mat Ii
thuyét, cau chu dé cé thé ding & bat cit vi trf ndo trong doan van. Pung & 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 xdc hon.

- Cau cha d¢é diung & dau doan van.
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Vi du: Trén budce duong tim cdch hoa hop hat thé gioi bén trong va bén
ngoai dé, doi voi Tagoro, nha truong khéong phai la noi dao luyén tam hén. Cau
bé di duge gim dén truong ba lan & ba trudng khic nhau, nhung 1an nao va & noi
nao, ciu ciing khong chiu noi cdi khéng khi nghet thd ctia 16p hoc: truong hoc
hic bay 10 ¢é nhitng hinh phat danh dap tré con An tan nhan, hoac bat budc tré
con An hoc va hat nhitng bai hat ti€éng Anh rat vo nghia d6i vdi céc em. Cdi an
tugng x&u vé trudng thudc dia da chi phai ca doi ong va khién ong thiét tha céi
cach gido duc sau ndy. Tagord ghét nha trudng nhu vay, cho nén chang nhd gi
ngoai nhimg hinh phat va bo mat cau ¢ cua cdc 6ng gido. Nhing thu hoach vé
doi s6ng cua ong chh yéu 12 & gia dinh va & ngoai xa hoi.

(Cao Huy Binh - Van hod An Do)

Day 1a doan van c6 cau chi dé ding & dau doan. Loai doan van nay duge
goi 1a doan dién dich. Ta cé thé hinh dung cach trién khai néi dung trong doan
van dién dich qua so d6 sau:

Cau chu dé

Cau 1 Cau 2 Cau x

- Cau cht dé ding cusi doan van.

Vi du: Nhiing ngoi nha cao ting dang dugc hoan thién khan truong. Nhiing
tam bién sic s& trén dudng phd quang cdo cho nhiing san pham cua cic ¢ong ti
danh uéng. Nhitng vin phong dai dién ditng chen nhau & cdc dudng phé trung
tam. Nhitng khich du lich ngudi nude ngoai ding ngo ngdc d cic nga ba, ngd tu...
D6 la nhitng hinh dnh vé mor Ha Noi néng dong, tré trung trong thot ki déi mon.

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

Mo6i quan hé gilta cac cau trong doan van khi trinh bay theo kiéu quy nap
dugc thé hién cu thé qua so dé sau:
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Cau 1 Cau 2 Cau x

Y
Cau két thic doan

2. Luyén viét doan vin khong cé cau chu dé

2.1. Luyén viét doan van theo kiéu méc xich

Trinh bay doan van theo kiéu mdc xich 13 viéc trinh bdy ¥ no néi tiép ¥ kia
d€ bd sung, giai thich cho nhau, ¥ ciia cau di sau méc vao y cla cau di ngay
trude nd, va cif nhur vay néi tiép nhau cho téi khi két thiic doan van. Do céch
trinh bay nay nén trong doan van méc xich, bd phan di dau cila ciu sau va bo
phén di cudi clia cau trude thudng cé su tring nhau vé ndi dung va cau chir. Tat
ca cdc ¥ cing hudng vao sy viéc chung néi trong doan van.

Vi du: “Doc tho Nguyén Trii, nhiéu ngudi doc khé ma biét ¢ diing la tho
Nguyén Trai khong. Pung la tho Nguyén Trdi 1di thi ciing khong phéi 1a dé hidu
diing. Lai c6 khi chit hidu ding, cau hiéu ding ma toan bod bai khiong hiéu.
Khoéng hiéu vi khong biét chic chén bai tho duge viét ra lic ndo trong cudc doi
nhiéu chim noi cta Nguyén Trai. Cing mét bai tho néu viét nam 1420 thi mot
y nghia, néu viét nam 1430 thi y nghia lai khdc han.” (Hoai Thanh)

Poan van viét theo kiéu mdéc xich digc thé hién bing so dé sau:

Cau 1
I Cau 2
I Cau x

2.2. Luyén viét doan van song hanh

Cich trinh bay cdc y trong doan van ngang nhau, khong cé hién tuong y nay
bao quat ¥ kia hodc y nay méc vao y kia.

Liic nay, trinh tu trurdc sau cla cac cau trong doan van tuy thudc vao dung
y, vao su lua chon cua ngudi viét. Vi du:
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Ca dao la bau sita nuoi dwdng tudi tho (hat ru). Ca dao la hinh thice tro
chuyén tam tinh cua nhig chang trai 6 gdi (hat vi, hdar xoan, hdt gheo). Cu
dao la tiéng nét biér on, tu hao vé cong ditc cia t6 nén va anh linh ctia nhimg
nguot da khudt (bai ca 1é hoi). Ca dao la phicong tién boc 10 néi tite gidn hodce
long hdn hoan cria nhimg nguol sdan xuut.

(Sach giao khoa Van)

Trong doan van trén, cdc ciu cing trinh bay vé ca dao, nhung méi cau noi
tdi mot dac diém khac nhau, ¥ trong cdc cau khong bao frim 1én nhau. khong
bao ham nhau va dugc viét theo ciing mot kiéu cidu tric ciau. Doan vin ndy viét
theo kiéu song hanh.

M6i quan hé giita cic cau trong doan van Kiéu song hanh dugc thé hién cu
thé qua so dé:

Cau 1 Cau 2 Cau 3 Cau x

Pay 12 loai doan van khong ¢6 cau chu dé. Cic cau dugc liét ké ndi ti€p
nhau va lién két lai v6i nhau nhd méi quan hé lién tudng, nho su sap xép tuyén
tinh cla céc cau.

3. Mét s6 16i khi viét doan

Khi viét doan van, ngudi viét can luu y dé tranh mic mot s6 131 sau:

-Lacy - Miu thuan y
- Thiéu y - Dt mach y
- Loang y - Tach doan khong phu hop
-Lapy
Luyén tap

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

a. Hoat dong marketing (tiép thi) 1a yéu cau khang thé thi€u dugc déi vai kinh doanh
hién dai. Cac ban déu biét, hang dau nhét Castrol, cac hang bia Tiger, Heineken da nghién
citu khach hang Viét Nam can than nhu thé nao khi ho vao hoat ddng & thi trudng nusc
ta. Clng nhu thé, cac cong ti my nghé Lam Son, Thanh Lé, céng ti dét Thanh Céng...
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khéng thé khéng nghién citu khach hang nudc ngoai khi xuat khau cac san phdm cla ho
ra thi trudng ngoai nudc.
(Vi Thé Phu)

b. S& ta lang phi va sai 1am to I6n khi ching ta tdn nhiéu tién ctia va céng slc vao
viéc san xust ra cac san pham va dich vu ma ngudi tiéu dung khéng mudn trong khi ¢é
rat nhiéu loai san pham va dich vu ho rat mudn va can dugc thod man. Doanh nghiép nao
biét nghién clru tét nhu ciu thij trudng dé cé san phdm dap ing dudgc mong dgi clia khach
hang, doanh nghiép do6 sé thanh céng. Chi cé marketing méi giilp cho cac nha kinh doanh
thang lgi trén thuong trudng.

(Vii Thé Phu)

c. Cling nhu d6i mdi & nhimg noi khac, ddi méi Ha Tién c6 gia tri nhat & cai mai. §
day, cé nhitng con n&ng 16i bay, tam chuc kildbgam, dudng kinh ctta cai mai Ién t3i mot mét
va cb thé boc 1én mét kilégam vay. Vay déi mdi dugc ding 1am nhiéu viéc, nhat |1a nhimg
dd mi nghé: Tir can dao, gong kinh, hép thudc 14 cho dén binh cdm hoa, trdm, (Udc, quat,
gia guong soi... tat ca déu |a nhimg mat hang ¢6 gia tri.

{Theo SGK bia Ii)

d. Quang cao |a mdt loai théng tin thi trudng nham dua tin vé hang hoa. Mot nha kinh
1€ @3 noi: “Lam kinh doanh ma khdng quang cao khac nao nhay mat véi mét ban gai trong
béng tai, chi cé minh ban biét ban lam gi". Tuy nhién, théng tin quang cao khéng thé thay
th& duac théng tin thi trang do tinh cuc bd, chl quan clia quang cao. N&u moi ngudi tiéu
dung déu tin & quang céo thi khac nao d8 théc gidng ra ma an.

(Nguyén Hai Pat - Nghé thuat quang céo hién dai)

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

a. [...] Nhiéu tuyén dudng bd nhu qudc 16 1,3,5.6... di qua Ha Noi da tao nén méi lién
hé chat ché gilta Ha Nbi v8i cac dia phuang khac. Hoi tu vé Ha N6i ¢on ¢6 nhimng tuyén
duang sat quan trong: Ha Néi - Lao Cai, Ha Nai - Thai Nguyén, Ha Néi - Hai Phong. Mang
lugi duang séng clia Ha N&i chl yéu |a séng Hong. Vai cang Ha N6i, thanh phé cé trao
ddi hang hoa vdi hau hét cac tinh phia Bic. Buong hang khdng vdi san bay quéc t& Nbi
Bai, da tao thanh chiéc cau ndi gilta nudc ta véi thé gidi.

} (Theo Bia Ii Ha Néi)

b. [...] Cac em xudng ldng dudng da béng, 1&n via hé danh cau ldng, quat con quay
bat cif chd nao... tat ca déu 1a mat trat tu, khong an toan cho dudng phé. Tat ca déu gay
can trd giao thong va cé thé gay ra nhimg trudng hap nguy hiém khé tranh khéi. Vi phai
tu tic chd choi, cac em tréo cay kéu ve, bat t8 chim; mot sé em ra séng hé bdi 16i... Nhiéu
truong hop dang tigc da xay ra.

(Hiru TAm - Ché chai cho tré em, mét van dé burc xuc. Béo)

3. DPoan vin sau day da bj sip xép 16n xon. Hay:

a. Xac dinh cau chd dé.

b. SAp x&p lai thir tir a, b, ¢, d cac cau sau phat trién cho hop Ii.
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- Néi nhu vay, cé nghia la, mét tir mdi hay mot thuat nglr mai, khi duge dung trén bao
chi hay cac chuong trinh phat thanh va truyén hinh thi thugng da dugc chuan hoa vé mat
ngir Am, cach viét, vé& mat ngl nghia, canh hudng st dung v.v...

- Vai trd quan trong khac clia cac phuong tién thang tin dai chang trong viéc phat trién
ngén nglr 1a viéc chudn hoa ngdn ng.

- Ho&c ¢é nhimg tir trudc dé ho ding chua dang, phat 4m hay viét chua dung, nhung
nay qua cac phuong tién 4m thanh dai ching, ho d3 tu sfa dudc nhimg sai s6t do.

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

(Phéng theo Nguyén Khué - Chinh sach ngén ngir 8 Céng hoa Philippin)

4. Sau day 1a cac cau lay ra tir mét doan vin hoan chinh nhung da dao 19n trat
tu cta chGng. Hay sdp xép lai cho hgp li

Poan 1:

a. Trong kinh doanh, m#c du igi nhuan la mét tiéu chi dat tdi, nhung déng tién phai
lay muc dich la phyc vu con ngudi, vi con nguai tét dep va luong thién.

b. Mugi tir trén day khdng chi 14 muc tiév cla dat nudc, cha dan téc, ma 86 con la
déng Iure rén chi, 1ap than, lap nghiép cla méi ching ta.

c. Tiéc thay, khéng phai lic nao va bao giés hai pham trb dong tién va van hoa ciing
phat trién thuan chiéu va tac ddng tuong hd vi su hinh thanh va hoan thién ctia mot con
nguai mai.

d. Dan gian ta c6 cau “boi cho sach, rach cho thom”,

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

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

Poan 2:

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

(2) K& ciing la, con ngudi sinh ra tir lic chao ddi la khéc chir khdng phai la cudi.

(3) Vay thi, xem ra tiéng khoc khdng phai it cung bac va cing khong it y nghia so véi
tiéng cudi.

(4) R&i tur khi sinh ra cho dé&n khi tif gia coi tran gian con ¢d bao nhiéu diéu can khéc,
phai khéc.

(5) Khée vi dau khd, oan (c, buén tdi, thuang cdm, trai ngang va lai ¢a vi vui suéng,
sung sudng, hanh phuc.

Poan 3:

- C6 bao nhiéu ngudi chua duge thoa man?

- Ho dang tim ki€m th(r hang gi?

- Can phai biét nai nao, inh vuc ndo nhu cau chua dugc thoa man?
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- Ho san sang tra gia bao nhiéu?

- C4c nha doanh nghiép nang déng phai biét phat hién cac van dé cia thi trudng va
bién chung thanh cac co hoi thuan tién cho doanh nghiép minh.

- CAch nao 1a cach t6t nhat dé dua nhiing thir ho musn dén dugce vai ho?

- Lam thé nao dé dén audc véi ho?

5. Phat hién 16i sai trong cac doan vin sau va sira lai:

a. Trong qua trinh quang hap, cay chiu &nh hudng cda nhiéu diéu kién bén ngoai nhu
d6 chiéu sang va nhiét do. Co6 cay uva sdng 6 chd cé anh sang manh nhu ¢d tranh, cac
loai luong thuc: lta, ngd, khoai, san. Clng c6 ciy ua bong rgp nhu la 16t, trdu khéng,
hoang tinh. Do dé phai biét dac diém clia timg loai cdy ma trong 4 timg noi, ttmg mila cho
thich hgp.

b. Lich s dan téc ta da ghi lai biét bao trang stt hao hiing vdi nhig 1&n tudi sang
chéi mudn ddi khéng quén Ngd Quyén danh tan quan xam lugec Nam Han. Nguyén Hué
danh tan quan xam luge nha Thanh. Lé Lgi pha tan quan Nguyén. Ai Chi Lang mai mai la
mé chén quan xam judc. Rai Trdn Hung Pao lanh dao nhan dan danh dudi quan Minh
gianh lai nén doc tap cho T6 quéc. Clra bién Bach Dang lap chién cdng limg lay non séng.
Nhing tén tudi 36 sé& séng mai cling non séng dat nudc.

c. C6 ba loai mubi khoang chinh ma cay nao clng can la mudi dam (cé chifa nito),
mudi lan (cé chita phot pho) va mudi kali. Tréng cay trong nudc dinh dudng thi€u mét trong
ba loai mudi khoang trén thi cdy phat trién kém. Cac loai cay dséi héi luang mudi khoang
khéng gidng nhau. Nhimg loai cay trong 14y qua, hat (lua, ngd, ca chua) can nhiéu
phétpho va nita. Cay trong 13y ¢l (ca rot, khoai tay, cai cli) can nhiéu kali. Cay trong lay
than, 1a (cac thir rau, day, gai) thi can nhiéu nito.

Khi cay moc canh. dé nhanh va sap ra hioa can nhiéu musi khoang. Do dé, bén phan
dung luce, dung cach thi thu hoach cao.

d. Boan thuyén danh ca ra khoi trong canh man dém budng xudng. Sang bién cai
then, dém sap clfa, va tru di vao trong y2n tinh, ving I3ng. B6n bé khdng con mat tiéng
déng. La cd nhé trén dinh cot buém bay phan phét trude gid. Nhimg dudng chi vién 6ng
4nh nhu sang ruc trong dém. Tiéng séng vé man thuyén ri rAm nghe nhu ban nhac v6 tan
clia bién ca ngan nga mudn I8 tam su... Nhimg khudén mat ram néng, nhiing canh tay gan
guéc, bap thit ndi cudn cudn khan iruong chuan bi nhd neo lén duong.

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

a. Nguén lao ddng & nudc ta rat doi dao.

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

¢. Con ngudi séng trong xa hoi ngay nay ¢6 dugc nhiéu uu thé hon so vdi cac thé hé
di trudc.

d. Tinh trang thal nghiép dang gay ra nhimg hau qua tiéu cuc cho xa hoi.
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Chuong 5
TIEP NHAN VA TAO LAP VAN BAN

Muc tiéu:

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

+ N3m dugc dac diém cda van ban néi chung va d3c diém ngén nglf clia van ban
hanh chinh néi riéng. C6 kha nang phan tich va tom tat mot doan vin, mét van ban.

+ C6 kha nang tao lap dudc mét van ban lién két va mach lac vé ndi dung va hinh thifc.

Tém tat ndi dung:

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

+ D4c diém ngén ngl clia loai van ban hanh chinh.

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

Vin bén 12 sdn phdm déng thoi ciling [ phuong tién d¢ thuc hién hoat dong
giao 1iép. Trong cac co quan hanh chinh, cic t6 chiic. cong sd, trudng hoc, tiép
nhan vi tao lap viin ban 1a cong viéc thudng nhat. Muén nim bat duge nhiing
noi dung thong tin chita trong van bin ciing nhu tao 1ap dugc mot van ban can
phai cé nhitng ki nang nhit dinh, cdc ki nang nay khong phai ty nhién cé duoc
ma can phai qua mét qua trinh rén luyén nghiém tic, cong phu.

I. GIAO TIEP VA VAN BAN

Giao 1iép 14 su tiép xiic gilta con ngudi véi con ngudi trong xa hoi, ¢ d6 dién
ra si trao déi thong tin, trao d3i nhén thifc, tr tudng, tinh cdm va sy bay o méi
quan hé. cach iing x{, thii do cta con ngudi v6i con ngudi va déi véi nhitng van
dé cin giao ti€p ma ngudi ndi va ngudi nghe ciing quan tam.

Trong hoat dong giao ti€p cua con ngudi, ngodn ngir 1a phuong tién quan
trong nhat, mic dit con ngudi con c6 thé sit dung nhiéu phuong tién khic nia.
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Hoat dong giao tiép bang ngon ngir dién ra theo hai qua trinh: qua trinh phat
va qud trinh nhan. Qud trinh phat 14 qua trinh nguol néi (hay ngudi viét) sdn
sinh hay tao 1ap cic ngon ban (san phdm ngon ngl). Con qua trinh nhan 1a qua
trinh nguoi nghe (hay ngudi doc) tiép nhan va linh hoi cdc ngon ban véi nhiing
noi dung giao ti€p nhat dinh. Hai quéd uinh nay ludn cé quan hé qua lai va tic
dong 1an nhau. Moi ngudi muon tham dy duge vao hoat dong giao ti€p binh
thuong biang ngdn ngl phai ¢é nang luc thue hién duge ca hai qua trinh nay,
nghia la phai hinh thanh va hoan thién dugc cac niang luc ndi, nghe, doc, viét.

Hai qu4 trinh cla hoat dong giao tiép chiu tic dong chi phoi ctia nhiéu nhin
10. C6 thé tam thi quy udc ngdn ban t6n tai & dang ngdn ngit am thanh 1a cac
151 ndi, con dudi dang chir viét 1a cdc van ban. Tir d6 ¢é thé trinh bay bing so
dé sau day cdc qua trinh cua hoat dong giao tiép béng van ban véi cdc nhan 8
chi phoi né.

Cdch thirc, hoan canh giao tiép

Ngudi néi Taolap Van ban Linh hoi Ngudi nghe
(viét) (doc)
A

Muc dich, ndi dung giao tiép

So dé nay thé hién su tic dong dén hoat dong giao tiép va san pham giao
tiép (van ban) cia cic nhan 6 giao ti€p sau:

1. Nhitrng nhan vat tham gia hoat ddng giao tiép

Cédc nhan vat tham gia giao tiép la nguoi néi, ngudi viét, ngudi nghe, ngudi
doc cling cidc m6i quan hé cda ho. Mai quan hé nay dugc cu thé bang cic quan
h¢ vai trong giao ti€p: ngang vai, trén vai, dusi vai (hoc sinh - hoc sinh, gido
vién - hoc sinh, chiu - 6ong ba). Nhan t6 nay tra 101 cho cic cau hoi: Al viét? Viér
cho ar?
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2. Hoan canh giao tiép

Hoan canh giao tiép 12 hoan canh thdi gian cu thé, khong gian cu thé va
hoan canh xa hoi lich sir rong 16n, bao gom ca méi trudng vin hoa xa hoi, trong
dé dién ra hoat dong giao tiép. Pay 12 nhan (5 trd 161 cho cdc cau hoi: Viét rrong
hoan cdnh nao? Tinh huéng nao? C6 hai tinh huéng cg ban: tinh hudng c6 tinh
chdt nghi thitc (hanh vi giao ti€p mang tinh chdt nghiém tiic, ding din hoan
chinh) va tinh huéng sinh hoat thong thudng (hanh vi giao ti€p mang tinh chat
tu do, thoalr masi).

O van ban hanh chinh, cin chi y t6i hoan canh hanh chinh. Van béan ra ddi
sab (hoac van ban cap dudi) phai phit hgp voi van ban ra ddi trude (hoac van
ban cap trén). Néu viin bén ra sau ¢d su thay d6i thi to2n bo nhitng vin ban trudce
d6 trdi véi quy dinh cua van ban ra sau déu phai bai bo.

3. Cach thirc giao tiép

Cich thic giao ti€p la hoat dong giao ti€p duoc thuc hi¢n bang cong cu va
phuong tién nao, truc tiép hay gidn tiép. Tuy thudc vao ngudi 1i€p nhan va muc
dich giao ti€p ma nguoi viét lua chon phuong tién ngén ngir thich hop, lua chon
cach noi, cdch vi€t hay mot hinh thic vin ban phu hop.

Vi du: Ciing la van bin d€ nghi thuc hién theo yéu cau nhung & van ban don,
t& trinh (van ban cap dudi gii Ien cap trén), ngudi viét dung céc tir “kinh mong”,
“xin phép™; con trong vian ban chi thi, ménh lénh (van ban cdp trén giri xudng cap
dudi) lai dung tir “yéu cau”, “cé trach nhiém thuc hién”, “cé nghia vy thi hanh”.

4. Néi dung giao tiép

Noi dung giao ti€p 13 nhitng dieu ma ngudi noi, ngudi vi€t muon truyén dat
dén ngudi nghe, ngudi doc, trong dé bao gdm ca thdi do, tinh cdm, cam xiic.
Nhan t6 nay tra 10 cho cac cau hoi: Viét cdi gi? Viét vé vdn dé gi? Tay nhién
chinh ndi dung giao tiép cua van ban cling bi chi phoi bsi cdc nhéan t6 khac: Doi
tugng tham gia giao ti€p, hoan canh giao tiép, muc dich giao tiép...

5. Muc dich giao tiép

Muc dich giao tiép 1a cdi dich ma giao tiép hudng t6i. Nhan t6 nay tra 1oi
cho cau hoi: Viét dé’ lam gi? Viét nhdm muc dich gi? Van bdn nham dia dén tdc
dong gi o nguoi doc? Vi nhitng muc dich khac nhau s€ cho ta nhitng cdch néi,
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cdch viét khiac nhau. Muc dich giao ti€p ludn ludn chi phoi ban than hoat dong
giao tiép, chi phéi su té chife cha van ban.

Tém lai: Giao ti€p bing ngén ngir 12 mot hoat dong ma sdn pham cila né la
ngon ban (& dang viét goi la van ban). Hoat dong nay luén chiu tic dong cua
nhiéu nhan t8. Khi tao lap vin ban can tinh d¢n cdc nhan t6 ay dé ¢6 sin pham
phit hgp va dat hiéu qua giao ti€p cao nhét. Bong thai khi linh hoi van ban cling
can can ctt vao dé dé dat 15 su iép nhan chinh xdc, thau ddo.

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

Van ban vira 1a san pham cua hoat dong giao ti€p bang ngon ngif vira 1a
phuong tién cia hoat dong giao 1iép.

Thuat ngit “van ban” ¢ khi duoc diing dé chi san phdm giao ti€p d ca dang
ndi va dang viét. nhung théng thudng né chi biéu hién san phim & dang viét
{(mot bar viét).

Van ban thudng bao gém mat tap hgp nhiéu ciu, nhung trudng hop t6i thiéu
¢6 thé chi cé mot cau (mot cau ca dao, mot khau hiéu duge ghi lai). Con 181 da,
vin ban cé thé 12 mot tap sich, hodc mdt bo sdach nhiéu tap.

Dit dung luong cla van ban thé nao thi né ciing cin phai la mot san pham
ngoén ngit mang tinh chinh thé, Tinh chinh thé cta van ban duoc thé hién o

* Tinh chinh thé vé noi dung:

No6i dung cla van ban trudc hét cin ¢ tinh chat tron ven khién cho nguai
khic hi€u dugc su viéc. Su tron ven ndy cd tinh tuong doi va ¢ nhiéu mic do
khac nhau. phu thudc vio cac nhan té cua hoat dong giao ti€p.

Tinh chinh thé cha van ban vé noi dung con boc 10 d tinh nhit quan vé cha
dé. Méi van ban tap trung vao viéc thé hién mot chia dé nhat dinh. Cha dé nay
c6 thé phat trién qua cdc chi dé bd phan, nhung toan b van ban vin dam béio
tinh nhit qudn vé chi dé chung.

Tinh tron ven vé ndi dung va tinh nhdt quin vé chi dé khi€n cho vin ban
du 16n dén dau van mang mot tieu dé, hoac cd kha nang dat mot tiéu dé (tén
got) chung.

* Tinh hoan chinh vé hinh thirc:

Tinh hoan chinh ctia van ban boc 16 & két cau: Van ban thuong bao gém tiéu
dé. phan md, phan than, phan két (& cdc van ban di 16n), ¢ cic thé thic md ddu
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va thé thitc két thiic (trong vin ban hinh chinh), & ddu hiéu chi viét. N6 con thé
hién 6 chd: Khong cdn thém vdo trude hodc sau vin ban mot cau hay mét bo
phan ndo khdc dé cho van ban “hoan thién” hon.

*Tinh lién két:

Mot dic trung khédc cha van ban 12 tinh lién két. Diéu d6 thé hién & nhing
moi quan hé qua lai chat ché giita cac cau, cac doan. cdc phan, cic bd phan cla
van ban. Chinh tinh lién két nay ciing 13 co s& dé tao nén tinh chinh thé clia van
ban. Tinh lién két thé hién & ca hai phuong dién clia van bdn: Lién két noi dung
va lién két hinh thitc (cdc phuong tién cua si lién két).

* Muc dich giao 1iép cia van bdn:

Mai van ban hudng t6i mot muc tiéu nhat dinh. D6 chinh 1a muc dich giao
ti€p cta van ban va tra 10i cho cdc cau hoi: Van ban viét ra nham muc dich gi?
Viét d¢ 1am gi? Muc tiéu cia vin ban quy dinh viéc lua chon chat licu cla nodi
dung, viéc 6 chitc chat liéu noi dung, viéc lya chon phuong tién ngon ngit va 16
chifc van ban theo mot céch thic nhat dinh (con goi 1a phong cdch chitc nang).

Nhu vay, qua su phan tich cdc dic trimg co ban trén day c6 thé di dén nhan
dinh ring: Van ban la san pham va phuong tién cha hoat dong giao ti€p ngon
ng d dang Viét, ¢6 tinh tron ven vé noi dung, tinh hoan chinh vé hinh thic, cé
tinh lién két chat ché va hudng (di muc tiéu giao ti€p nhit dinh.

III. NGON NGU VAN BAN HANH CHINH

1. Phong cach hanh chinh - cong vu

1.1. Khai niém phong cach hanh chinh - cong vy

Phong cach hanh chinh - cong vu 12 phong cich ngon ngir cua tiéng Viét
van hod hién dai dung trong linh vuc phap luat va hoat ddng quan li nha nudc;
nhim ghi nhan va truyén dat nhimg thong tin phdp 1i, thong tin quan i tir nha
nude dén ngudi dan, tr ngudi dan dén nha nudc; wr co quan nay dén co quan
khdc; (r nude nay dén nudc khéc.

Tuong ting v4i phong cdch hanh chinh - cong vu la van ban hanh chinh -
cong vu.

Vin ban hanh chinh t6n tai & dang viét, trude hét duge viét thco nhing
chudn muc clia ngén ngi viét vai hai chide nang: chiic nang thong bio va cinic
ning sai khi€n, dé nghi.
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Vidu I: Cic loal van ban ¢é chiic nang théng bao:

- Théong bio vé nhing su kién da xdy ra, nhitng gidy td chimg minh viéc lam
trong qud khu: cdc loai hoa don. giay bién nhan, bdo cdo, ching tir...

- Thong bdo vé nhitng su kién xdy ra trong hién tai: cdc loai bién ban, tudng
trinh. ..

- Thong bdo vé cdc su kién cé thé xay ra trong tuong lai: cic dé nghi, dé 4n,
du an, k€ hoach...

Vi du 2: Cic loai vin ban ¢d chiic nang dé nghi: don, to trinh...

Vi du 3: Cidc loai van bin cé chitc nang sai khién: chi thi, ménh lénh...

Chifc niing sai khién 1a di€m ddnh dau mau sac phong cich dic biét cita cac
van ban hanh chinh: ngudi nhan van ban ¢6é trich nhiém phai thi hanh.

1.2. Phan loai van ban hanh chinh

- Vian ban quy pham phap luat do cdc ¢o quan nha nudc c6 tham quyén ban
hanh, chita dung quy tac xi su chung cta cdng dong va duoc nha nude bio dam
thi hanh bang nhitng bi¢n phdp cdn thiét. Vin ban quy pham phdp luat gém cic
tiéu loai:

+ Do Qudc hoi ban hanh: Hién phdp, luat, nghi quyét.

+ Do cdc co quan nha nudc cé thaAm quyén khic & trung wvong ban hanh dé
thi hanh cdc van ban luat cdp trén: Lénh, quyét dinh (Cha tich nudc), nghi
quyét, nghi dinh, chi thi, thong tu, thong tu lién tich giifa cic co quan nha nudce
¢6 thim quyén.

+ Do Hoi déng nhan dan, Uy ban nhan dan cic cidp ban hanh d€ thi hianh
véi cdc vin ban quy pham cp trén (hodc cia HDND cung cdp).

- C4c loai vin ban hanh chinh thong thudng & cic co quan quan li déu cé:
bio cdo, hop dong, thong bio, dé dn, bién ban, chuong trinh, t& trinh, cong van,
k€& hoach...

- Cic loai van ban chuyén mon - ki thuat mang tinh dac thu vé nghiép vu
chuyén mén hinh thanh trong cdc {inh vuc cy thé: tii chinh, ngan hang, gido duc
hay cac ban v¢& thiét k& kién triic ¢é gia tri phap li d¢ quan If hoat dong khoa hoc
ki thuat.

1.3. Piac trimg co ban cua van ban hanh chinh - cong vu

1.3.1. Tinh chinh xdc, minh bach

Van ban hanh chinh céng vu A phuong tién ghi noi dung thong tin, truyén
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dat cac théng tin vad ménh lénh quan 1i, do d6 néi dung van ban phai c6 tinh xéc
dinh 16 rang va don nghia, khong cho phép nhiéu cich hi€u va ciach giai thich
khac nhau. Néu ngon tiy vin ban khong chudn xac s& din dén cdch hiéu mo hé
hoac khong théng nhat gifra cdc d6i tugng thuc thi van ban. Dac biét ddi vdi cic
van ban 1ap phép thi su dién dat chudn muc luat phdp cang cin thiét phai chinh
xdc dé van ban thuc hién dugc chirc niang diéu chinh luat phdp nha nudc. Su
thi€u chuin x4c trong van ban hanh chinh - cong vu ¢d thé gay ra nhitng céich
hiéu, cach thuc hién khong thdng nhat, cé thé con din dén viéc vin ban bi
xuyén tac, bdp méo, lgi dung cta déi tuong thuc thi phip luat. Va nhu vay thi
hau qué tai hai that khé ludng truée duoe. G mot van ban hanh chinh thong
thurong nhu mot thong bao, mot gidy mai hop hay moét cong van... néu khong
dién dat chinh x4c, minh bach thi d6i tugng tiép nhan van bén sé ldng ting trong
khi thuc hién. Cho nén tinh chinh xédc, minh bach Ia diéu kién s6 mot cda vin
ban hanh chinh - cong vu.

Tinh chinh xac con thé hién trong cich viet chi, viét s (trong nhiéu trudng
hop phai ghi thém s6 0 & dang truée: 01, 02, 03,..., 09). Chinh Xxdc trong cich
dung tlr, dat cau can phai di d6i vdi tinh minh bach trong két ciu doan mach cua
van ban, dé€ dam bao cho tinh xdc dinh, tinh don nghia clia n6i dung. Van ban
hanh chinh thudng ghi rd ngay lap van ban, thoi han ¢6 hiéu huc, pham vi va déi
tugng thi hanh. T ngi can duge dung ding am, ding nghia, ding kha nang két
hop vi mau siac phong céch v.v...

Van ban hanh chinh chi cho phép moét cich hicu, khong gay hiéu Iam. Dac
biét tinh chinh xdc trong céch dién dat cdc chudn muc luat phdp va su can thiét
phéi hiéu va giai thich chiing mot cich tuyét d6i an khép, 12 muc tiéu can dat
duoc clia cac van ban 1ap phdp dé g6p phdn vio viéc thuc hién chifc nang diéu
chinh cta luat phap nha nudc.

1.3.2. Tinh nghiém tiic khdach quan

Tinh nghiém tdic khich 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 nhat dinh do nha
nudc quy dinh.

Thé thitc cia mot van ban khang dinh tinh nghiém tic cta van ban. Khong
duge phép tuy tién thay d6i hinh thic cia vin ban bot nd lam mit di tinh
‘nghiém tic vi giam tinh hiéu lyc clia van ban (néi cach khic, mot van ban
khong dugc soan thao theo diing thé thitc sé khong c6 gia tri phap If).
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Ngon ngili soan thao phai khach quan, nghiém tic. khong dang ti biéu cam,
it ding dai tir nhan xung s6 it, khong dung cdc danh tir chi cdc méi quan hé than
thudc, tinh cam dé xung ho giira cdc co quan hay cac cd nhan dé giai quyét viéc
cong.

Tinh nghiém tdc vén 1a thuoc tinh clia ngon ngir sich va, ban gidy, nd di
nguoc fai vdi tinh cam xidc, tinh binh gia chi quan von 1a nhimg thudc tinh ngon
ngl sinh hoat hang ngay. Lai ndi trong van ban hanh chinh c¢ong vu Ia 10i néi
thuong duoc col 1a nghiém tdc, khich quan nén né mang tinh chat lanh lung,
kho khan va don dicu.

1.3.3. Tinh khuén mau

Pac diém ndi bat cla van ban hanh chinh céng vu 13 tinh khuén méu. Do
s 1dap di 1ap lai cua nhitng hoan canh giao ti€p hanh chinh nhu: hoat dong ké
todn. tuyén ngudi lam viéc. yéu cau, dé nghi, 1anh dao, thi hanh ki lut, quyét
dinh khen thudng, nhan xét tu cdch dao diic cdn bd, cap ching minh nhan dan,
danh gid sy kién. giai quyét quan h¢ giita hai co quan... nén cdn cé nhitng khudn
mau dinh sin lugng thong tin. Van ban duge soan thao theo thé thitc quy dinh
ctia nha nudce. M6i van ban phéi ¢6 diy du 9 hodc 10 thanh phin (tiéu ngi, tic
gia, s0 ki hi¢u, dia danh, tén loai, trich yéu noi dung, ndi dung, noi nhan...) duge
dat & cdc vi tri nhat dinh. M&i loai van ban cu thé lai ¢6 mau trinh bay riéng cho
viéc soan thao.

Tinh kbuon mau gidp cho nguoi soan thao dé dang ngan ngira dugce nhiing
sai 1dm c6 thé x4y ra trong viéc trinh biy; diic biét tao diéu kién 4p dung nhiing
phuong tién mdy mdc tu dong trong viée x{ li van ban néi chung. Tinh khuon
mau ciing gitp ngudi thue hién van ban dé tiép thu ndi dung thong tin, biét chd
nao Ia quan trong can chii y, chd nao ¢6 thé luét qua. Chang han, khi nhan dugc
van ban Quyét dinh, ngudi thue thi s& quan tdm ngay dén ndi dung cta cdc diéu,
khoan, con ticu ngi, s6 - ki hiéu... ¢6 thé lust qua.

Mot van ban hanh chinh cong vu duge soan thdo ding thé thic sé 1a mot
trong nhing yéu té quyét dinh hi¢u luc phép li cla van ban.

1.3.4. Tinh lich su

Mot trong nhiing yéu cau can thiét, quan trong cua van ban hanh chinh céng
vu 14 biéu dat tinh lich sy, trang trong, diing muc bdi né 12 phuong tién giao tiép
x4 héoi chinh thifc giira céc co quan, t6 chic... Tinh lich sy thé hién trinh do van
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hoa trong giao 1i€p cla cdc co quan nha nudc. céc 16 chic kinh t&€, chinh tri xa
hoi...

Trudc hét, van ban phai duge trinh bay ding thé thitc, hinh thic rd rang sang
sua, ngon tir chinh xdc. Cich xung ho phai ding thi bac hanh chinh.

Tinh lich su dugce duy tri trong viéc ban hanh ménh lénh cho cdp dudi thi
hanh va trong cdc quyét dinh khién triach doi vér ngudi vi pham, ¢6 16i. Trudong
hop nay van rat can thé hién sy ton trong véi déi tuong, khong té thai do trich
thuong, hach dich hoac doa nat. D6t véi van ban ctia cap dudi gui cap trén, tranh
161 dién dat thé hién sy khiim niim hay ninh bo; nhung ciing khong dugc xung
ho mét cich xdch mé, ha thap hodc coi thudng cap trén. Viéc dé dat cic yéu ciu
hay nguyén vong can phai duge dién dat theo 161 cu thi, cau tién...

Ngoai bon diac 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 dic trung co ban néu trén cua phong cich hanh chinh cong vu duge
biéu hién rd trong nhiing dic di€ém ngén nglt cua phong cdch nay. Sy biéu hién
ndy thy thudc timg the loai van ban ma cé mic dé khdc nhau.

2. Dic diém ngén ngir cda vin ban hanh chinh - céng vu

Noon ngif va van phong ¢d vai trd quan trong doi vdi chit lugng cha mot
van ban hanh chinh cong vu. Trong thuc t& hoat dong quan If, ngoén nglr ¢6 vai
trd tich cuc, thiic day qua trinh gidi quyét cong viéc nhanh chéng va hiéu qua.
Kinh nghiém cho thdy ring. van ban s& di khong phat huy dugce chifc ning coa
minh trong quan li 14 do ngén ngit duoc st dung thiéu chudn muc. Su thi€u
chudn mirc 4y 1am cho van ban khong lam tron chic nang truyén dat thong tin
cdng vu tir co quan nay dén co quan khac, tir d6 lam hoat dong ctia ngudi lanh
dao, quan If gap khong it khé khan. Bai vay khi soan thao vin ban, xtr Ii thong
tin, ngodn ngir can duge xem nhu mot cong cu ¢4 tam quan trong dac biét.

2.1. Nhirng dac diém cia van phong hanh chinh

- Van phong hanh chinh mang tinh khdch quan trong ndi dung hay su viéc dugc
n6i dén va 16i trinh bay truc tiép, khong cam tinh. Cic tir ngir cd tinh chat trinh bay

, tinh cam, quan diém c4 nhan 1a khong dic trung cho van phong hanh chinh.
- Cic thong tin dugc dua vio van ban phai ngin gon, chinh xdc va day dd
thong tin can thiét cho van dé hoidc su viéc ma nodi dung van ban ndi dén. Van
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ban hanh chinh khong cho phép trinh bay dai dong.

Vi du mot vin bin dé nghi chuyén dia diém lam viéc clia co quan thi trong
noi dung trinh bay can néi 13 nhiing khé khin cia viéc diéu hanh cong tic  dia
diém ci, nhitng tdn thit kinh & (néu cb), nhitng han ché vé quan hé véi cic co
quan khic, méi truong 1am viéc doc hai, v.v... Muc dich 13 néu r6 duge ban chat
cua vain dé va yéu ciu cdp thiét cla viéc thay doi dia diém lam viéc. Nhing 161
kéu ca, phan nan. binh luan la khong cén thiét.

Mot cong van nhic nhd thyc hién viéc kiém tra san pham thi cdn n6i 16 tinh
hinh thue t€ san pham cta don vi, yéu ciu giao nop vé thdi gian, s6 lugng, chat
lugng san phdm, vian ban phap Ii rang budc, v.v... Tranh viéc tuyén truyén y
nghia dong vién chung chung.

Mot van ban chi thi ndi bo thi cin néi rd nguyén nhén truc tiép phai ban
hanh chi thi la gi: dé chan chinh mot tinh hinh; dé dua ra mot chi truong méi
nhidm ting cudng hiéu qua quan li trong co quan, v.v... Khong nén dua vao van
ban loai ndy nhiing 16i nhic nhé chung chung. Muc dich viét cdc van ban hanh
chinh thuc chat 13 dé chi dao cong viéc, dé diéu hanh. Do vay, cing viét truc
ti€p, cang ngan gon trong viéc truyén dat cang tot, nhat 12 khi soan thio chi thi.

Trong bdo cdo tong két cia mdt don Vi ¢o s3, cdc thong tin duge lua chon
vao ban bio cdo phai do dé€m dugc, thay duoc cu thé trude mit d6 12 co s nao,
thoi gian nao, lam duge gi, vi sao két qud tét hoac chua tot, v.v...

- Cic thuat ngit dugc st dung trong van ban hanh chinh phai chinh xdc va
chi dugc hiéu theo mét nghia duy nhét hay con goi 13 don nghia.

Cic tir ngit khoa truong, khach sdo, mau me s€ lam cho van ban quan i mat
di tinh nghiém tdc va tinh chi dao ciia van ban loai nay. M6t van ban cong vu
can phai miu muc, trang nghiém va thiét thuc cho cong viéc dat ra. P& cho yéu
ciu nay duoc thuc hién thuan 1gi, ngudi ta cho phép ding trong van ban hanh
chinh - cong vu mot $6 cau mang tinh khuén mau.

Luu y: Thong thudng, vin ban hanh chinh - cong vu thudng ding cau cha
dong. Nhung khi can lam cho cach dién dat mang tinh khdch quan, lai thudong
diing cau c6 két cau bi dong.

Vi du: Hai cau trong van béan chi thi Vé viéc tdng cuomg cong tdc qudn li va
bao vé xdng ddu 33 dugc viét theo 16i bi dong:

Nhitng quy dinh vé cong tde qudn li, bdo vé xang dau khong duoc tén trong.
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Ché’ do trach nhién: Lhong ditge thi hanh nghiém tic.

D€ ra 1énh hoac tra 10 cic dé nghi cla cap duéi. cdc van ban cla cép trén
thudng ding cau khang dinh.

Vidu ): Cdc co so kinh 16 gquoc doanh phdi thie hién nghiém nic ché do
ién luong theo quy dinh hién hanh.

Vi du 2: Phong khoa hoc yéu cau cac nghién cini sinh phdi hoan tdt ho so
va bdo vé ludn dn diing thoi han theo quy dinh hién hanh ciia Bo Gido duc -
Dao tao.

Uu diém cia 161 viét trén day 12 16 rang, day du, dién ta ménh [énh mot cach
dat khoat, budc cap dudi thuc hién dung nghia vu cia minh. Tuy vay. khong
phai bao gidy cach hanh van nhu vay cling can thiét va déu cd hiéu qua. DE dam
bao tinh lich sy va hiéu qua trong viéc truyén dat ménh lénh quén Ii bang vin
ban, trong trudng hop cin thiét cin phai d6i cau van i thé khing dinh sang thé
phu dinh.

Khi d6 vi du 2 c6 thé viét lai nhu sau:

Phong khoa hoc yéu cau cdac nghién ciu sinh khéng dé viéc hoan 1dt ho so
va bdo vé lugn dan quad han theo quy dinh hién hanh cua Bo Gido due - Dao tao.

Trong trudng hop cin thiét, dé gidm bdt tinh gay gat cha ciu vin, dic biét
12 khi co quan tir chéi yéu cdu cia mot cg quan khdc, cé thé doi mot cau tix phi
dinh truc ti€p sang hinh thitc pha dinh gidn tiép.

Vi du: Cau tir chdi phu dinh:

Bo khong thé chdp nhan dé nghi ciia rudng vé viéc md rong quy mod dao
tao vi thay diéu kién chudn bi chua cho phép.

Cau trén cé thé déi lai nhu sau:

Bo bdt buoc phdi tir choi dé nghi cia trudng vé viec md rong quy mo dao
tao Vi thay diéu kién chudn bi chua cho phép.

Cich chuyén doéi tir khang dinh thanh pha dinh khong 1am thay d6i noi dung
van dé ma chi Jam gidm mic do trinh bay, 1am cho cau van lich su va mang tinh
khach quan khi can thiét.

Doi khi 161 viét pht dinh con ¢ ¥ nghia nhan manh mot yéu ciu khong thé
bo qua trong qud trinh giadi quyét cong viéc.

Vidu: Cong ti C6 phdn Kinh Do khong thé khong bao cdo vai Chi cuc quan
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lithi trieong Ha Noi vé tinh rang lam gia banh Kinh D6 vao dip 161 Trung thu
2005 dé Chi cuc c6 hudng gidi quyét kip thoi.

Ciing nhim muc dich tranh céch dién dat mo hd c6 thé bi bit bé, xuyén tac,
ma trong cic vin ban hanh chinh cong vy ¢6 thé sir dung phuong thirc lap, dac
biét 12 lap danh tir dé thé hién su chinh x4c ciia vin ban.

Vi du: Vién Kiém sdt nhan dan do Vién trudng linh dao. Vién trudng Vién
Kiém sdt nhan dan cap dudi chiu su lanh dao ctia Vién trudng Vién Kiém sat cap
trén. Vién trudng Vién Kiém sdt nhan dan cic dia phuong, Vién trudng Vién
Kiém sar quan su cdc cap chiu sy lanh dao théng nhit clia Vién trudng Vién
Kiém sat nhan dan 161 cao. (Hién phép).

Poan vin chi gém 3 cau nhung ¢6 6 tir “Vién Kiém sar™.

2.2. Pac diém t ngir cta van ban hianh chinh

Xuat phdt tir chic nang, vai trd clla van bin trong hoat dong quan 1i nha
nudc va phap ludt, van phong cia van ban hanh chinh - cong vu ¢é nhimg yéu
cau riéng vé st dung tlr ngd va cd phdp.

2.2.1. Lua chon va su dung tir diing ngitr nghia

Can dung tir ddng nghia tir virng, khong dung tr 1am phat sinh cdch hiéu da
nghia.

Vi du: “Phai xu phat déi véi hanh vi khong thuc hién hoac thuc hién khong
ddy du nhiing quy dinh vé dang ki hé khau khi thay déi noi an &”.

O vi du nay. tir “an &” diing khong chinh x4c, dé 1am phat sinh cdc cach hiéu
khic nhau, cin thay bang tir “cu tri”,

2.2.2. Sit dung tir ditng vdan phong hanh chinh céng vu

- St dung 1l phd théng, trung tinh thudc van phong viét, khong ding tir ngit
hoic 161 dién dat theo 16i kh&u ngi.

Vi du: Mong cdc anh lanh dao 0 S0 ¢6 gdng giip chung 161 gidi quyét vin
dé nay voi, ching t6i rar ldy lam cdm on.

L&i viét nhu trén khong pht hgp vdi phong cdch hanh chinh, can phai sira
1ai nhu sau:

Kinh dé nghi lanh dao So quan tam, xem xé1, gidi quyét. Truong ching toi
xin chan thanh cam on.
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- Khong dung tir ngir dia phuong. Che diing nhitng tr ngir dia phuong khi
nhirng sy vat, hién teong ma & dia phuong dé mdéi ¢6 hoac nhing tr ngr ¢
nguodn goc dia phuong di trd thanh tir ngi phd thong.

Vi du: Con chdu cé bén phan cham séc ong ba, thav u.

Viét nhu vay 1am mat di tinh chudn muc cua van ban hanh chinh. Can thay
tr thay u bang tir cha me.

- Khong dung tiéng 16ng, tir thong tuc, vi chiing lam mat di tinh trang trong
va nghiém tiic cna van ban.

Vi du: Néu cong van dé nghi ciia Uy ban nhan dan x3 A ¢6 ghi phan trich
yéu: Vé viéce xin kinh phi xdy dwng nha dé dc 1a pham 161 vé sir dung tr thong
tuc.

Can phai viét lai 1a: Vé viée xin kinh phi xay ding nha ho sinh.

- Sir dung ding va hop i cic thuat ngit chuyén nganh. DJ la nhitng thuat
ngit chi tén goi cdc bo may t6 chiic nha nudc, chiic vu, linh vuc hoat dong hanh
chinh nhu: bo, ban, cuc. vu, vién, so,...; cic thuat ngit phap Ii nhu: fudgr phdp,
nguyén don, bi don,...

- Sur dung hop li va chinh xdc cdc tr Han - Viét va cdc tr gdc nude ngoal
khac.

Do tinh chat tinh, chi khdi niém triru tuong, khai quat; sac thii trang trong,
1i tinh kho khan, khong goi hinh dnh, cam xdc nén tir Han Viét rdt thich hop vdi
giong van nghiém trang, khdch quan cua van ban hanh chinh cong vu.

Vi du: Vin phong, chu tich, chinh phy, dai si, thi thuc, hai quan, chiing
khodn, kinh t€, trung wong, dia phuong. chinh sdch, thi trudng. bao t6n, diéu
phdi, giai quyét,...

V1 thé, trong trich yéu ndi dung clia mét cong van dé nghi, nguai ta chi ¢é
thé viét: Xin kinh phi xdy dung cdu lac bo thiéu nhi thi xa Son Tdy chd khong
thé viet: Xin kinh phi xay dung cdu lac bo tré em thi xa Son Tay.

2.2.3. Tu ngit xung ho trong vin ban hanh chinh céong vu

+ C4c tir ngir xung hé trong van ban hanh chinh cong vu ¢dn chi y dam bao
tinh lich su va khach quan.
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- Néu co quan gui van ban la cap dudi thi khi to xung phai néu tén day du
clia co quan minh § dau van ban.

Vi du:

. Bo Gido duc va Dao tao dé nghi Thil tudng Chinh phil xem xét mot s van
dé dudi day:...

. Cong ti xt mang Hoang Thach chitng 161 xin bdo cdo v6i Bo... két qua kiém
tra chét lugng san pham... nhu sau...

- Néu van ban duge gui cho cdp dudi thi khi tu xung, co quan cdp trén ¢
thé chi néu tén cap bac chit quan nhu Bo, Tong cong ti,... Vi du:

. Bo xin nhic cédc trudng...

. Tong cong ti Thép dé nghi cic nha may...

. Chinh phu quyét dinh...

- Trong trudng hgp van ban giri cho cac co quan ngang cip, khi ty xung sau
tén co quan gli van ban c6 thé thém tir “chiing toi” dé thé hién tinh lich su. Vi
du:

. Khoa Nghiép vu Du lich chiing 161 xin théng bdo:...

. Cong 1i Giong cay tréng Ha Not chiing 16i tran trong dé nghi. ...

- Néu vin ban duoc viét khong véi o cdch co quan hay cd nhan lanh dao
ma 4y tu cdch cd nhan hoan toan thi khi ty xung trong vin ban can 1am rd trach
nhiém. Vi du;

. Theo yéu cau ciia quy co quan, voi tir cdach la Gidm déc Khdach san du lich
Bdo Son, 161 xin bdo cdo lai viéc 16 chitc ki nghi cho mét sé can bo tai khach
san ngay 15-5-2005.

* Co quan tiép nhdn van ban.

Vé nguyén tic. viéc goi tén co quan ti€p nhan van ban cin dam bdo ding
quan hé, lich su va trang trong.

- Néu co quan ti€p nhan van ban 1a cip dudi truc thude thi khi goi tén co
quan nhan, chi cin néu tén co quan (cu thé hoac & dang téng quat). Vi du:

. Phong ki thudrt va cde phong ban cé lién quan dén viéc cdi tién chat liong
dong co can bao cdo thudng xuyén tinh hinh thuc hién tién do cho Giam doc
cong ti.
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. Yéu cdu cac phong ban tryc thuéc mruce khi nghi Tét can kiém tra va niém
phong cac phong lam viéc.

- Néu co quan nhin van ban (4 cdp trén truc thudc thi khi goi tén cg quan
nhan, chi cdn néu rd cdp chl quan cla co quan d6 (Bo, Cong ti,...).

Vi du: Truong ching 161 dé nghi Bo nghién cii va gidi quyét truong hop...

- Nhung néu co quan ti€p nhan van ban la co quan ngang cip hoic khic hé
thong chu quan thi cdn goi ddy du tén ¢d quan d6 dé thé hién tinh lich su trong
quan hé cong tac. Vi du:

Cong ti cao su Sao Vang Ha Noi ching t61 dé nghi Bo Gido duc va Pao tgo
ciw chuyén gia gitip dé Cong 1i 16 chitc dao tao mot s6 thy lanh nghé theo cdc
nghé sau day. ...

Thong thuong khi nhéc lai 1dn thit hai hoac & cudi van ban, trudc tén co
guan tiép nhan, ngudi ta ding thém tir “quy”’ dé xung ho lam ting thém tinh lich
su: Quy Bo, Quy co quan, v.v...

3. Bac diém cla cau trong vin ban hanh chinh

3.1. Vé cau tao ngir phap cua cau

V¢é cdu tao, cau tiéng Viét duge phan loai thanh cau don va cau phitc hop.
Vian ban hanh chinh dung cé hai loai cau nay. Tuy nhién, khéng phai tat ca cac
dang cau don va ciu phifc cla ti€ng Viét déu xudt hién diy du trong vin ban
hanh chinh.

3.1.1. Cdu don

Trong van ban hanh chinh, cau don binh thudng duge cau tao theo trat wy
thudn: chu ngit trudc, vi ngil sau.

+ Cau ma rong bang cac thanh phan song song hay dugc diing trong cdc van
ban hanh chinh nhim biéu dat ndi dung théng bio phong phi. C6 thé gap ciu
don md rong thanh phan chi ngf.

Vidu: “Thuong binh, bénh binh, gia dinh liét st duge hudng cic chinh sich
ru ddi cia nha nude.” (Hién phdp 1992)

+ Ciing ¢6 thé gap cau don md rong thanh phéan bé ngit. Vi dy:

“Con chdn c6 bén phan kinh trong va chdm séc éng ba, cha me” (Hién phép
1992)
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+ Citng c6 thé gap cau don md rong thanh phédn phu trang ngit. Vi du:

“Mudn tiép mc san xuat - kinh doanh, cong ti cn duge su ho trg cha ngan
hang.”

( van ban hanh chinh, loai cau c6 ndng ¢t duge md rong thanh phén trang
ngl rit pho bién, trong dé trang ngir chi muc dich, chi thai gian, cach thic,
nguyén nhan. su nhugng bo duge dung nhiéu.

+ Dang cau ¢6 trang nglt chi muc dich, chi phuong tién, chi nguyén nhan
thuong dung dé m& diu van ban chi thi. Vi du:

“Dé dam bdo giir gin an ninh irdt tu trong thoi gian dién ra SEAGAME 22, Uy
ban nhan dan Thanh phé chi thi nhu sau: /.../".

Peé cho tai lieu duge ngudi doc ti€p thu mot cach rd rang, dé 1am noj bat 1én
trudc diéu cin nhan manh s&€ dugc néi dén trong cau, van ban hanh chinh thuong
ding dé ngtt khi can t6m tat chuong, muc, diéu trong van ban. Vi du:

Trong luu thong phdn phor...

Trong tiéu ding...

D6t voi ede nganh sdn xudt...

(Chi thi vé quan li xang dau)

3.1.2. Cdu phic va cdu ghép

Vian bdn hanh chinh thudc phong ciach got gilia cta ti€éng Viét, nd chifa
dung lugng thong tin cao, chinh xdc, 10 rang vé cic linh vyc phdp If va hoat
dong quan li, diéu hanh, diéu phdi. Vi vay, vin ban hanh chinh rat hay st dung
cau ghép va cau phirc.

Tuy nhién, cau phitc va cau ghép trong vin ban hanh chinh c6 nhi¢u dang
thé hién. Duai day 1a mot s6 dic diém néi bat:

* Van ban hanh chinh 12 loai hinh van ban dugce soan thao theo moét khuon
mau nhit dinh do nha nudc quy dinh, nén mot s6 van ban quy pham phap luit
nhu chi thi, nghi quyét. quyét dinh, nghi dinh, thong tu cé thé dugc trinh bay
trong gidl han mot cau. D¢ ngudi doc tiép nhan dugc mot cach rd rang, ranh
mach, mot cau phitc cé thé duge viét tach ra thanh timg vé, xudng dong (véi chi
cdl dau dong duoc viét hoa) dé cdc § dugc phan biét rach rdi. M6 hinh chung
cua cau trong cic quyét dinh la:
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CHUC VU RA QUYET DINH

- Can cu vio...
- Theo dé nghi...

QUYET DINH
Piéu 1:
Piéu 2:
Diéu 3;
biéu 4:

Mot 161 cdu tric cu phédp khdc cling thuong gap trong van ban hanh chinh
1a 161 tach cau, mot b phan clia cau duge tich thanh cau riéng biét.

Vidu: Bén thué nha cam két:

1) Stt dung nha ding muc dich theo hop déng, cé trdach nhiém bdo quadn 16t
cdc 1ai sdn trang thiét bi trong nha, khong dwoc ddp phd, thdo dé hodic chuyén
dich di noi khdc, khéng duoc thay déi cdu tric, khong duc tuomg 1o cia, phd
dd hodc xay cdt thém.

2) Khong duoc sung nhuong.

3) Khong duwoc we y thém ngudi o.

(Lé Van In - Hop dong thué nha o)

O vi du trén, v& 2 va v€ 3 ¢6 quan hé ding lap vdi mot bo phan cla vé 1
nhung vin dugc tach thanh muc riéng nhdm tao su rd rang, ranh mach vé noi
dung thong tin khién ngudi ti€p nhan vin ban khong thé nham lan trong qud
trinh thuc hién.

3.1.3. Cau tinh luoc

Cau tinh luge 1a cau ¢d mot bd phan nao d6 1€ ra phai ¢6 mat thi lai dugc
lrge bod di ma van dam bao dugc nodi dung thong bido nhd hoan canh giao ti€p
cy thé. Cdc thanh phin ving mat trong cau tinh luge cé thé khoi phuc lai dé
dang nhg vao hoan canh giao ti€p.

Vdi 161 khau ngir tu phién, hién trong tinh luoc rat phé bién bdi né phit hop
vdi dic diém giao ti€p bang 131 truc tiép.
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Vidu I:

- Xin hoi, dong chi Gidm doc dau?

- D1 ¢ong tac roi a. (Tinh luge C)

- Bao giér déng chi dy vé?

- Tuan sau. (Tinh luoe ca C - V)

Vidu 2:

- Ai la nguot nhdn cong van nay?

- Toi. (Tinh luge V)

O trong van ban hanh chinh, cau tinh luge ¢6 duge ding nhung chi trong
truong hgp doi tugng doc van ban da xac dinh duge van canh (thuong tinh luge
cha ngi).

Thuong thdy cau tinh luge xudt hién trong cdc truong hop sau day:

+ Khi két thic mot bai dién vin, phat biéu.

Vi du:

“# Chuc dai hot thanh cong ryc ro”.

“hoic: "# Xin cdm on va kinh chic cdc quy vi dai biéu sitc khoe, hanh phiic
va thanh dut trén moi linh vuc”.

+ Khi két thiic van ban hanh chinh.

Vi du:

“# Rdt mong So Gido duc va Dao tao quan 1am, xem xét va cho y kién chi
duo kip thot.”

+ Khi két thic moét thong bdo, mot gidy moi hop.

Vi du:

“# Rat mong cdc dong chi dén diing gio va diing thanh phdn dé hoi nghi dat
két qud tot.”

O vi tri # 6 tinh luge chu ngir cla cau (toi, chiing to1).

3.1.4. Mot s6 kiéu cdu triic thuomg dung trong van bdn hanh chinh

CAu triic cau cua van ban hanh chinh thudng lap di 1ap lai nhirng khudn mau
nhat dinh ddm bao tinh chat nghiém tdc, myc thude cta van ban, la cg sd tao
dung hiéu luc phap Ii cho van ban trong qua (rinh thyc hién. Dudi day 1a mot s6
ki€u cau triic thudmyg gap:

- Diing dé mo ddu van badn:

+ Thuc hién viin ban ... cua ...

+ Cian ct vao...

+ Theo dé nghi cua ... tai cong van s6... ngay...
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+ Theo @& nghi ciia ong ...

+ Tra 16i cong van s6... cla...

+ Dé gidi quyét...

+ Tiép theo cong vin s0...

+ Dé€ tiép tuc...

+ Thi hanh quyét dinh..., v.v...

- Diing dé lién két giita cdc phan ciia van ban:

+ Dudi day la...

+ VE vdn dé trén...

+ Dua vao cdc quy dinh trén...

+ So vdi yéu cdu dat ra...

+ D€ 1iép tuc gidi quyét..., v.v...

- Dling dé hoi ¥ kién cap dudi:

+ Dé nghi cdc dong chi cho biét y kién vé...

+ Yéu cdu cédc don vi tra 10i cho Bo biét...

- Dung dé trinh by quan diém va hoi ¥ Kién cip trén:

+ Chiing 161 cho ring...

+ Theo y kién cua co quan chiing toéi...

+ Ching t6i nhén thay...

+ Xin tran trong dé nghi...

+ Ching toi rit mong nhan dugc y kién chi dao sédm cua...

+ Rat mong ... giai quyét kip thai. v.v...

- Diing dé nhéc nhé va yéu cdu thuc hién:

+ Nhan dugc vian ban (Thong tu, Chi thi, Thong tri, Quyét dinh...) nay, yéu
cau cédc don vi...

+ Cac don vi truc thudc ... ¢6 trach nhiém thuc hién quyét dinh nay. Yéu cau
(dé nghi) cdc don vi ...

+ Bo ... yéu cau cdc don vi ... ¢ k& hoach trién khai kip thoi...

- Dung d€ trinh biy nhitng vdn dé cdn phai han ché hay cn tiép tuc lam
sang to:

+ Theo tinh than cé & 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...

+ V&t cuong vi la...

+ Trong khoang thoi gian la..., v.v..

- Dling d€ két thiic vin ban:

+ Trén day 1a ..., dé nghi ... sém trién khai.

+ Hop dong dugc lap thanh ... ban ¢d gid tri nhu nhau, moi bén gi 01 ban.

+ Toi (ching t61) xin cam doan ... 12 dung su that. Néu ... xin chiu trach
nhiém trudc phap luit.

+ Kinh mai cdc vi dai biéu ... dén dy day dit va ding gid. (cong vin, msi hop)

+ Xin tran trong cam on dong chi.

+ Xin guri tdi quy co quan 161 chio tran trong.

+ Xin d¢ nghi Bo ... hru y giai quyét, chiing toi tran trong cam on trudc.

+ Vay xin bdo cdo dé Bo ... duoc biét va cho ¥ kién giai quyét. v.v...

Poi véi céc van ban quy pham phép luat, phan két thic 12 yéu can thuc hién
van bdn da ban hanh hoic pham vi hiéu fuc phap li ciia van ban. Vi du:

- Quy¢t dinh nay c6 hiéu luc tir ngay ban hanh.

- Thong tr nay dugce thue hién trong tat ca cic co quan cé lién quan.

- Chi thi nay thay thé cho cdc chi thi cii vé van dé...

Line y: Xét vé mit noi dung, trong cic van ban hanh chinh ¢6 mot s cau
triic dac thit néi 1én ban chat cba van ban d6. Cic cau tric, cum tir nay phai dugce
str dung hét sic chinh xac vi chiing ¢d y nghia chi dao thi hanh van ban. Cing
¢6 nhifng c&u tric gom hai bo phan tao nén: Chifc vu hoac tén co quan va cdch
thite dvge diing rrong van bdn dé chi dao cong tde. Vi du:

+ Bo/ quyét dinh...

+ Tha tréng Chinh phi/ yéu cau...

+ Giam doc Hoc vién/ chi thi...

+ Cac don vi/ ¢6 trach nhiém...

Khi doc vin ban, gap cdc cdu tric nhu vay, ngudi doc sé hiéu ai 1a ngudi chi
dao hanh dong va phuong thic chi dao: ra 1énh, dé nghi hay nhic nhg, v.v...

Cic ciu tric nhu trén chi phai c4ch trinh biy trong van ban. Chang han, néu
Bo chi thi cho cac co quan truc thude thuc hién mot chii truong thi khi trinh bay
chil trirong can dam bao dé hiéu, cu thé, rd rang. Néu dé trinh mot du 4n thi cich

%0



trinh bay dé nghi phai c¢6 tinh thuyét phuc, khong ap dit.

Can luu y thém ring méi loai van ban dac thit (vi du van ban ngoai giao,
vin ban clia nganh tai chinh, ngan hang,...) déu doi hoi phai lya chon nhimg
cdch hanh van va sir dung tir ngit thich hop. Do d6, mudn soan thio dugc mot
van ban t6t thi dicu quan trong 13 phéi hi€u rd vdn dé ma vin ban dé cap dén.
Thi€u hiéu biét vé chuyén nganh & mét mitc 46 nhat dinh s& khong thé soan thao
van ban tot, dit d¢6 12 van ban hanh chinh cong vu.

Duéi day 12 mot s6 mau trinh bay van ban hanh chinh cong vu:

* Mdu trinh bay mét quyét dinh:

Tén co quan CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
ra quyét dinh boc lap — Tu do — Hanh phiic
S6.../QD

Dia diém, ngay... thing... nam...

CHUC VU RA QUYET DINH

- Cin cif vao (néu van ban cho phép c¢6 quyén ra quyét dinh)
- Can cif vao (c6 thé néu van ban lam co sd chung cho quyét dinh)

- Theo d€ nghi cta (co quan hoac chic traich tham muu cho quyét dinh nay)
QUYKET PINH

Diéu 1. (ghi n¢i dung quyét dinh)

Diéu 2. (ghi 1i€p ndi dung néu cd)

Diéu 3. (ghi 15 cic té chic, chirc vy, ca nhan chiu trich nhiém thi hanh
quyét dinh)

Diéu 4. (ghi rd hiéu luc cha quyét dinh vé thoi gian, vé gia tri so vai cdi da
ban hanh).

Noi nhan Chitc vu ra quyét dinh
Ho va tén ca nhan giit chitc vu ra quyét dinh

Ki tén va dong dau
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* Mau trinh bay mot bdo cdo nhu sau:

Tén co quan CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S6... B/C boc 1ap - Tu do — Hanh phiic

Dia diem, ngay... thang... nam. ..
BAO CAO

1. PHAN MO DAU
1. Nhitng diém chinh vé chi truong, nhiém vu dugc giao.
2. Nhitng diéu kién hoan canh thuc hién nhiém vu cong tic.
[l PHAN NOI DUNG
1. Kiém diém cong viéc di 1am
a. Thong ké nhitng viéc di lam.
b. So sdnh nhiém vu, ké hoach dugce giao.
2. Nhimg ton tai
a. Nhitng van dé chua giai quyét xong.
b. Thiéu sét, khuyét diém.
3. Dénh gid két qua
a. Danh gia két qua.
b. Riit kinh nghiém, tim nguyén nhan.
II. PHAN KET LUAN
1. Phuong hudng.
2. Kién nghi.

3. Trién vong cong viéc trong thdi gian téi.

Noi nhin Tham quyén ki

Ho va tén
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* Mdu dé cuong don ti:

CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
Doc 1ap — Tu do — Hanh phiic

DON XIN...

1. Nguoi, noi nhan don. Kinh. guri:
2. Tu gidi thiéu: €én, tudi, noi 8, nai cong tdc. tw cich dai dién.
3. Noi dung yéu cau:

- Thuc trang hién nay (Li do yéu ciu, dé nghi)

- Yeéu céu, dé nghi

4. K&t luan: mong, mta, cam on.

Ngay ... thing ... nam ...
Ngudi lam don
(Ki tén)
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* Mau bién bdn hoi nghi:
Tén co quan CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
boc lap ~ Tu do — Hanh phic

BIEN BAN.........

1. Thoi gian, dia diém hop.
Khai mac: ... gi0, ngay ... thang ... nam ...
Dia diém: Tai ...
No1 dung cudc hop:
2.Té chuc.
a. Thanh phan du hop:
b. Chu toa, thu ki cudc hop:
3. No61 dung cudc hop.
a. Cac bao cao.
b. Thao luan.
c. Cac ¥ kién chi dao.
d. Bau nhan su. Thong qua du thao nghi quyét.
4. Két thic cuoe hop.
Chu toa két thiic cudc hop.

Thu ki Chu toa
Ki tén Ki tén (déng dau)

Noi nhan:

- Luu



3.2. Vé muc dich noéi cua cau

Theo muc dich néi, cau tiéng Viét duge phan thanh bon loai: cau tudng
thuat, cau cau khién, cau nghi van va cau cam thin.

3.2.1. Cdu tuong thudt

Trong van ban hanh chinh, cau tudng thuat chi€m uu thé so vdi cau cau
khién. Cudi cau tudong thuat thudng dung dau cham.

Vidu: Nhiém ki ciia dai biéu méi khod Quéc héi bar ddu nir ki hop thir nhat
cua khod Quoc hoi dé dén ki thie nhdt ciia Qudc hoi khod sau.

(Luat Té chiic Quéoc hoi)

Tuy nhién, trén thue t€, vicc sa dung cau tudng thuat trong van ban hanh
chinh khong phai hic nao cling duge dung véi chie nang twrong thuat ma ¢d ldc.
vé mat hinh thiic 12 cau tudng thuit nhung muc dich lai 1a cau khién. (Xem muc
3.2.2. dudi day)

3.2.2. Cau cdu khién

Cau cau khién dugc thé hién bang dau cham than & cuéi cau. Tuy nhién, van
phong hanh chinh khong chap nhan viéc diing ddu cham than dé biéu thi y nghia
cdu khién. Ta cé thé nhan biét noi dung ciu khién qua cdc dong tix gay khién
nhu: phai, can phai, khong dugc, nghiém cam...

Vi du:

Khi thuc hién chao hang canh tranh, phai gui yéu cau chao hang cho cic
nha thau. Nha thau giri bdo gid dén bén moi thau mot cich tryc tiép, bing fax
hoic qua dudng buu dién. Péi véi mdi géi thiu phdi o 161 thiéu ba bdo gid tir
ba nha thau khic nhau.

(Khoan 2, di€¢u 22, Luat Dau thau s¢ 61/QHI11 - 2005)

Lai ¢6 nhiéu cau ciu khién diing cdc dong tir yéu cdu, dé nghi, kinh chuyén
nhiam dé dat mot nguyén vong, mot yéu ciu clia chu thé giao ti€p trong qua trinh
giai quyét cong viéc.

Vi du: Kinh dé nghi lanh dao S0 quan tam, xem xét va gidi quyét kip thoi.

Pé nghi cdc dong chi hau tam vdan dé nay va cho y kién gop y kip thoi bang
van ban truce ngay 30/6/2005.
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Trong vin bin Quyét dinh, Nghi dinh, can cau khién véi cau tric dién hinh
thuong gap la:

- Nay ban hanh kem theo Quyét dinh nay...

- Cdc ... chiv trach nhiém thi hanh Quyét dinh nay.

Vé mat hinh thic, cau ciu khién dich thuc c¢6 dung cédc phu tir cau khién:
Hay, dimg, chdo, nén, khong nén... kem theo noi dung ménh Ienh. Tuy nhién,
trong van ban hanh chinh rit it dung dang nay.

D¢ ban hanh mot ménh Iénh, cht thé quan i hoan toan cé thé diing tir idy
kém theo noi dung ménh lénh. Nhung dé ddm bao tinh lich su trong quan hé
giao ti€p. nguoi ta khong ding Ady ma thay vao dé 1a cdc dong tir cau khién dé
nghi, yéu cdu, moi... Chang han cau: “Pé nghi Truomg ndp bdo cdo so lidu vé
cong tdc tuyén sinh ndm 2005 vé So trude ngay 30/9/2005” 1a mot ménh lénh
vira ngan gon, chinh xdc, ranh mach va ton trong d6i tugng thuc thi van ban.

Goi la cau cau khién ciing nén phan biét phan cdw va phan khién. Cdu 1a su
mong muon, dé nghi, thinh cdu, thinh thi, dé xuat, d¢ dat nguyén vong, tham
chi van nai; k/ién 1a nghiém cdm, bii bd, dinh chi, cho phép, ban hanh, yéu cau,
bat budc, ra 1énh, khuyén nhi, rin de. D6 ciing chinh [a cdc thang mifc cia cau
ciu khién.

Thong thudng, ciu viét theo 16i cau thudng dugc sir dung trong van ban clia
cd quan cap dudi giii cap trén. Tan s6 xuat hién nhiéu nhat 14 trong céc loai hinh
van ban: cong van dé nghi, td trinh, dé an, k&€ hoach, don tir (don dé nghi, don
khiéu nai), bdo cdo, gidy mai cua cap dudi gin cip trén. Vi du:

Kinh mong Uy ban nhdn dan tinh quan tdm, xem xét va giai 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 da trinh bay trén va trd lai sw cong bang, trong sach
cho gia dinh ching 161.

(Pon khiéu nai clia mét cong dan)

Su thinh thi, dé nghi, mong muédn... chia dang cau viét theo 18i cdu khong
chi phé bién trong cdc van ban ctia cg quan cap dudi gl co quan ¢dp trén ma
con duge dung trong van ban cla cic co quan ngang cip gii cho nhau hoac
ca trong nhifng vin ban clia cip trén gli cho cip dudi thuc hién. Loi vi€t cau
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nay nham dua ra mot yéu cdu giai quyét van ban, dong thoi 1am giam nhe su
nang né cha cau vin, tao yéu td tich cuc vé mat tam 1i cho d6i tuong thuc thi
van ban.

Vi du: Van phong Chinh phu dé nghi cdc Van phong lwu y va chi dao bo
phdn vdn thu, hanh chinh thuc hién theo noi dung trén. _

(Cong van sd 360 cua Van phong Chinh phtt huéng dan giri cong van, tai
liéu 1én Chinh phi)

3 vi du trén, binh thudng phai viét: “Vdn phong Chinh pini yéu cdu cdc
Vdn phong luu y va chi dao b6 phdn van thu, hanh chinh thie hién theo noi
dung trén”. Song 16i dién dat d6 10 ra ciing nhic v ¢ phin 4p dat. Viéc chuyén
tlr yéu cdu sang tir dé nghi cho thay su cdu thi. hop tac va ton trong cap dudi
trong qua trinh gial quyét cong viéc.

Hoac trong mot van ban gini co quan ngang cp, chi ¢ moi quan hé giao
ti€p thong thudng, khong chiu sy quéan If 1dn nhau vé mat nha nudc, ta cling hay
gap cach viét nay.

Vi du: Cuc Van thu Luu trit nha nude kinh chuyén Uy ban nhadn dan tinh
Quanyg Ninh xem xét va cho chung 161 biét y kién trd loi truce ngay 02/10/2002.

(Cong van cua Cuc Van thu Luu trir nha nudc)

Hoac trong cdc loai gidy moi, cau vin viét theo 161 ¢6 tic dung khich 1é
ngudi dugc moi. Ngudi ta it dung 16i dién dat: Yéu cau... ma thuong dung 16i
dién dat Kinh mot... hoac Tran trong kinh moi... hoac Dé nghi... Thuc chat, cau
viét nhu trén van 12 mot ménh Iénh, song cau van mém déo, dé ti€p nhan hon.

Vidu: Pé nghi cdc dong chi tham dic hop ding ¢ir dé cude hop thanh cong.

- Cau cdu khién viét theo muc dich khién xudt hién & cdc van ban cla co
quan c4p trén gii cho cdp dudi nham ban hanh ménh Iénh, chi thi ¢6 tinh chat
bat budc phai thuc thi, tuan thi.

Loai ciu nay dung cdc dong tir gay khién nham muc dich khién. Cic dong
tr gay khién thuong dung dé biéu thi muc dich khién 1a: véu cau, chiu trdch
nhiém, cé trach nhiém, dinh chi, bai b, cong nhan, chdp thudn, bdc bo, cho
phép, nghiém cdm...
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Trong vin ban nghi dinh, quyét dinh, diéu khoan cudi ciing hau nhu déu
dugc viét theo 161 cdu khién, nhim lénh cho déi tugng thyc thi van ban, déng
thot ciing x4c dinh trach ohiém coa ca nhan, don vi lién quan thuc hién.

Vi du: Thong déc Ngdn hang nha nuoc, cdc Bo trudng, Thil truong cdc co
quan ngang B, co quan thuéc Chinh phu, Chu tich Uy ban nhdn ddn tinh,
thanh phd truc thuoc TW chiu trach nhiém thi hanh Nghi dinh nay”

(Nghi dinh s6 20/CP ngay 01/3/1995 cta Chinh phil vé t8 chiic bo mdy clia
Ngan hang nha nudc Viét Nam)

Cic loai cong van clia cAp trén gui cAp dudi nham don doc, nhic nhd, chin
chinh cong viéc, hau hét déu cé cau cau khién vdi tir yéu cdu.

Vi du: Bo Gido duc va Pado tao yéu cau cdc co sé gido duc va dao tao xay
dung ké hoach chi dao, 16 chite thuc hién cé hiéu qud chd truong trén va bdo
cdo két qud trién khai vé Bo (qua Vu Cong tdc sinh vién, hoc sinh) tricéc ngay
10/6/2005.

(Cong van cia Bo Gido duc va Do tao vé viéc hudng ting “Tuin 1€ quéc
gia khong hit thuéc 1a nam 2005°).

Tom lai:

1. Cau cdu khién trong van ban hanh chinh khong két thic bang ddu chdm
than (!) ma két thic bang dau cham (.).

2. Rat han hiu ding phu tir cdu khién hdy, ditmg, chd, nén dé tao ¥ cau khién
ma hau hét dung truc tiép cac dong tir gay khién dé tao cau nhu: dé nghi, bat
buéc, yéu cdau, xin, chiu trach nhiém...

3.2.3. Cdu nghi vin

Van ban hanh chinh khong sir dung céu nghi van. Tuy nhién trong thuc té
c6 mot tiéu loai van ban 12 cong van héi ¥ kién. Cong vin hdi y kién dung khi:

- Co quan cap trén cin ¢d y kién déng gép cta cac co quan cap dudi vé mot
van dé quan trong.

- Co quan cdp dudi trong qua trinh thuc hién cac chu truong, chinh sach cua
cap trén néu phét hién nhiéu khé khan, vudng méc, nhitng diém chua ro thi ra
cong van dé hoi cap trén, xin vy kién chi dao.
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Tuy 1a vin ban ding dé héi ¥ kién, song trén thuc t&, khong thiy xuat hién
cau nghi van ndo ma van ban van dung 16i dién dat: “Pé..., xin (dé nghi, véu
cdu) ... cho biét v kién vé ...”.

3.2.4. Cau cam thdn

C6 thé xét cau cam than & hai géc do: bi¢u thi cam xdc vi bicu thi thai do,
cich danh gia. O géc do biéu thi thai do, né 6 thé diroc ding trong van ban
hanh chinh (nhung kKhong nhiéu).

Khi két thiic nhitng van ban nhu céng van trao doi, cong van dé nghi, cong
van hoi ¥ kién do6i khi cé diing mot cau viét theo 161 trinh bay nhing lai véi muc
dich biéu cam.

Vi du: Kinh dé nghi lanh dao S¢ quan 1am, xem xét va gidi quyét (1). Cong
ti chung té1 xin chdn thanh cam on (2).

O vi du trén, (1) 1a cau ciu khicn, (2) 1A cau trdng thuat ding véi muc dich
cam thdn, bay to thai do cam on cia co quan cdp dudi véi cdp trén.

O cong van tra 16i. ciing ¢6 thé diing cau cam thdn & cudi van ban.

Vidu: Tran rong kinh chao.

Xin chdn thanh cam on.

O thé loai van ban dién van. cau cam thén ding dé bay to thai do clia ngudi
néi vii su viee duge ndt dén trong van ban. No thudng dung & dau hoac cudi
van ban.

Vi du: Thay mdt Ban T6 chiwe, chiing 16i chan thanh cam on cdc quy dai
biéu dd dén tham dw hoi nghi déng du.

Xin cdm on cdc dong chi da tham dw chwong trinh.

C6 khi trong mot cau, ¥ nghia cadm than va ciu khién cing duge biéu thi.
Vi du: Xin cam on va kinh chic cdc vi dai biéu sitc khod, thanh dat va hanh
phiic.

IV. PHAN TICH VAN BAN

Pé ¢o thé ti€p nhan dugce ddy du va chuan xdc nhitng noi dung thong tin ¢d
trong van bén, trudc hét cidn phai phan tich van ban. Viéc phan tich véan béan cing
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thuc hién tdt bao nhiéu thi viéc Iinh hoi, ti€p nhan van ban cang dat hiéu qua
cao biy nhiéu.

Ching ta hay cung phan tich van ban dudi day:
VAN HOA DOANH NGHIEP

Theo N. D.T - Tap chi Khoa hoc va Té Quéc, s6'19 - 2002

Moéi doanh nghiép la mét xd@ hoi thu nho, trong dé c6 ddy di nhimg gid tri
va chudn muc van hod. Trong qud trinh hoat déng, vin hod gép phdn quan
trong tao nén suc manh cia doanh nghiép. Viéc tim hiéu va kién tri xdy dung
moi truong van hod doanh nghiép la chiéc chia khod vang mad cvwa con duong
kinh doanh xdn lan phia truoc.

Van hod doanh nghiép la gi?

Van hod doanh nghiép (VHDN) la mét hé théng cdc chudn muc va gid tri
duwgc hinh thanh, gdn voi qua trinh thanh ldp va hoat dong cia doanh nghiép.
Vo te cdach la mot hé thong cdc gid tri, VHDN la mor logi tai sdn vo hinh rdt
quan trong, dioc tich luy trong suét qua rrinh hinh thanh va phat trién doanh
nghiép. VHDN bao gom triét Iy, chudn muc, quy dinh, long tin, ngon ngit, tdp
qudn, thoi quen, tin nguong, chat hegng, uy tin, danh tiéng cia sdn pham va
phuong thice phuc vu... diwgc cdc thanh vién trong doanh nghiép chdp nhdn va
1y gidc tudn thu.

VHDN gdp phan hinh thanh y thic chdap hanh nghiém chinh ki ludt, 1dng
cuong long tin va bdo ddm sy 6n dinh cia déi ngil, nang cao chdt luong sdn
phdm va phat huy tinh sang tao, ndng dong.

Nhitng gid tri c6t 161 ciia VHDN c6 thé dwoc xem xét théng qua thai dé déi
voi quyén lanh dao doanh nghiép, mitc do chap nhdn rii ro, cdc ddc tring noi
bdt vé mdt xda hoi va tinh quyét dodn trong xit Ii tinh huéng. Nhiing gid tri nay
‘con ¢6 thé duoc hiéu la lich sit hinh thanh va phdt trién doanh nghiép, cac kinh
nghiém chung dicoc rit ra tir cde chudn muc kinh doanh ciia doanh nghiép.

Trong qud trinh hoat dong, giita cdc thanh vién trong doanh nghiép hinh
thanh va phat trién cdc moi quan hé cé tinh chat néi bo. Cac moi quan hé giita
doanh nghiép véi bén ngodi bao géom quan hé voi cac ban hang, quan hé voi
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cdc co quan quan li... ciing ddn tang cd vé so luong va chdt luong. Cdc méoi lién
hé qua lai voi nhau tao nén phuong thic quan hé giita cac thanh vién trong
doanh nghiép va giita doanh nghiép voi cong déng bén ngoai. Mor moi truong
ngon ngit giao tiép c6 tinh ddc thit duoc hinh thanh tao nén phong cdch giao
1iép riéng cra doanh nghiép.

Doanh nghiép hoat déng dua trén diéu 1¢é, gidy phép kinh doanh va cé
nhitmg quy dinh ¢é tinh chdt ndi bo. Trong qud trinh kinh doanh, voi cac loai
1én goi, nhan hiéu sdn phdm do doanh nghiép sdn xudt, viéc qudng cdo, chao
hang, quad irinh canh tranh irén thi triomg da lam cho doanh nghiép phat trién
dadn bdn sac riéng cvia minh. Yéu 16" nay lam ting thém tinh déc thii ciia VHDN
va la phuong tién dé doanh nghiép 16n 1ai va phat mrién trén thi rruong.

Ngoai ra, qud trinh tyén dung, ddo tao, dao tao lai, b6 nhiém, khen
thuong, dé bat, sa thdi cong nhan ciing la qud trinh hinh thanh va phd bién cdc
chudn myc va gid tri cia VHDN Viée xit li cdc xung dot, tranh chdp trong cac
doanh nghiép bang phuong phdp hoa giai hodc cdc phuong phdp khdc 1a mor
yéu 16" hinh thanh ban sdc van hod doanh nghiép.

Hat nhan cia VHDN duogc hinh thanh tr nhimg ddc trung ciia san phdm va
dich vy do doanh nghiép sdn xudt va cung cdp cho thi truong.

Cdc yéu to' dnh huong dén van hod doanh nghiép

1. 81t ménh va muc tiéu chién lwoc cia doanh nghiép. Day la nhitng yéu 16
quyét dinh dén qud trinh phdt trién liu dai ciia doanh nghiép nén ching dnh
hudng dén co cdu lanh dao, nhan sir va bé mdy, cdch thitc 16 chire céc giao dich,
viéc xdy dung uy tin, danh tiéng cho cdc san pham va dich vy ctia doanh nghiép.
Sit ménh va muc tiéu chién licge c6 thé lam hinh thanh mét kiéu van hod moi
hodc lam thay doi co bdn cdc yéu 16 van hod ci.

2. Phong cdch ciia Ban Lanh dao. Pady thudng la cdc thanh vién cia Hoi
dong Qudn tri, Ban Gidm doc doanh nghiép va cac Quan doc b phdn. Pady la
hat nhan va la trung 1am ctia cdc méi quan hé trong lanh dao. Tinh than, thdi
do lam viéc, ¥ thiic 16 chite kil ludt, hiéu qud gidi quyét cdc cong viéc va cdc vdn
dé dat ra cua Ban Lanh dao sé quyét dinh dén tinh than, thai do lam viéce, ¥ thiic

16 chite ki ludt va hiéu qud cong viéc cvia cdc nhdn vién xung quanh va cia toan
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thé doanh nghiép. Y chi ciia Ban Lanh dao la yéu 18 ¢ot 16i ciia VHDN .

3. Nén van hod cua xd hoi. VIIDN ciing la bdn sao ctia nén van hod xd hoi
vi né diege cde thanh vién cua xd hgi mang vao doanh nghiép. Cdc nén van hod
phuong Tay thuong dé cao tinh quyét dodn trong khi cdc nén van hod phuong
Pong (Nhdt Ban, Trung Qudc...) thuong nhdn manh tinh than hop tdc, thdn
thién. Sw xung dot vdn hod trong cdc doanh nghiép lién doanh cé cdc bén tham
gia mang tinh ddc trung van hod phuong Dong va phuong Tay thuong cé nguon
goc ur nhimg sy khdc biét vé ban sdc van hod Dong - Tay khé dung hoa.

4. Xu huong phat irién kinh doanh. Hoat dong kinh doanh ngay cang mang
tinh 10an cau, khd ning canh tranh quéc 16 ngay cang gav gdr nén cac doanh
nghiép doi hoi phdi khai thdc stic manh téng hop tir nhiéu nguén luc khac nhau,
cd bén trong lan bén ngodi, trong dé ¢6 nguodn luc vé van hod.

5. Chinh sdach ciia Chinh phii. Pdy la mor yéu 16 dnh hiong nhiéu dén chién
luge kinh doanh cua doanh nghiép, diéu chinh cdc loai quan hé gita doanh
nghiép voi cdc ch thé kinh doanh khac va cé thé tdc dong dén nhing mot quan
hé bén trong doanh nghiép.

6. Xung dét van hod. Khong mor 16 chitc nao chi bao gom cdc cd nhan ¢é
cning mot loai hinh van hod. Ban thdan VHDN ciing vdn dong khong nging. Su
van déng nay gdan voi su thay doi ciia moi truomg véin hod. Do dé, cdc qud trinh
xung dot va dung hoa dién ra thuong xuyén trong nét bé doanh nghiép lam thay
dor nhitng chudn muce va gid tri vé vin hod, loai bd, dao thdi nhimg yéu 16 lac
hau, 161 thoi, khong phit hop va tiép nhdn, phdr trién cde yéu 16 tién bé.

7. Su minh buch trong doanh nghiép. Mot doanh nghiép cé cdc quan hé
giao dich minh bach thuong tao long tin cho cdc thanh vién. Day la thanh phan
cot yéu cua VHDN . Cdc quan hé mdp mo, gian lan, tham nhiing, sy phdn dinh
khong ro rang giita trach nhiém va loi ich, ddc biét la nhiing giao dich lién quan
dén viéc phdn chia lot ich truc tiép cia cdc thanh vién ¢6 thé ddn dén su nghi
ngo lin nhau, lom ran mit quan hé trong doanh nghiép. Do dé, viéc dam bdo
tinh minh bach ciiu cdc giao dich sé 1a yéu 16 phdt trién van hod doanh nghiép.

Tom lai, VIIDN vita la dong luc thiic ddy sy thanh céng chdce chan viva 1a
muc tiéu song con cuu doanh nghiép. Chinh VHDN la ldng kinh ma qua do
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nguoi ta ¢é thé nhan thdy uy tin va danh tiéng ciia doanh nghiép trong moi
truong nang dong, canh ranh nghiét ngd va bdn sdc da dang. Vi vdy, méi doanh
nghiép du lén hay nho can phdi trang bi cho minh nhiing chudn muc, gid tri van
hod dé tu tin budc dén nguimg cia thanh dat.

Dé phan tich vin ban trén, ching ta can phai tra 13i dugc nhimg cau hoi sau
day:

1. Van ban viét vé cai gi? (Tim hidu ndi dung van ban)

Cau hoi ndy budc ta phai tim hiéu vé hién thirc dugc néi tdi trong van ban.

Ming hién thuc duge tic gia trinh bay, phan dnh vao van ban 1a mét trong
nhimg y€u 3 cta ndi dung van ban. Ming hién thyc nay thudng rit phong phi,
da dang. D6 c6 thé 12 mot sy viéc, mot hién fuong, mot sur kién, mot van dé...
dugc tic gia quan tam, hoic ciing cé thé 1a mot suy nghi, mot tam trang... cla
tac gia.

Thong thudng, d€ phét hién mang hién thuc tdc gid dua vio vin ban, ngudi
ta dua vao:

- Pau dé vin ban

Nhin chung, ddu dé cha cdc van ban thudng tu né chi ra hién thuc va nhiéu
khi ca gidi han, pham vi cia hién thuc duge phin dnh. Vi vay, dua vao dau dé,
chiing ta cé thé xdc dinh chinh x4c duge néi dung cia vin ban va dén thang
nhilng vin dé ma vin ban dit ra. Ching han, d6i v6i van ban trén, ddu dé “Van
hod doanh nghiép” tu n6 ciing chi ra cho ching ta thdy dé tai cua vian ban nay
la vin dé "“Van hod” trong doanh nghiép. Nhu viy dua vao diu dé, viéc xac
dinh méang hién thue trinh bay trong vin ban s& nhanh chéng hon va vi thé viéc
dinh hudng tim hiéu nodi dung sé chinh x4c hon.

- Céc d€ muc trong van ban

Khong phai vin ban ndo cling ¢é dé muc, nhung déi véi cdc van ban c6 chita
cdc dé muc thi chinh nhitng dé muc d6 sé gép phan lam sang rd thém cho dau
dé van ban va gitip chiing ta xdc dinh chinh xdc hon ndi dung clia van ban. 0
baj viét “Vdn hod doanh nghiép”’, chung ta thdy noi bar hang dé muc: “Van hod
doanh nghiép la gi?"" vi “Cdc yéu 16 dnh hudng dén van hod doanh nghiép”.
Hai dé muc nay rd rang da gidp ching ta khang dinh noi dung van ban ching
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ta dang phan tich chac chin sé& 14 Vdn hod trong doanh nghiép.

- Céc tir ngif ¢4 tin s6 xuat hién nhiéu l4n trong van ban

Trong vin ban, nhitng tir ngir thé hién dé 1ai thudng lap lai nhiéu 14n nham
duy tri su thong nhat ndi dung cua van ban. Chinh vi thé, nhimg tir ngir c6 tan
s6 xudt hién cao cling gép phin gitip chiing ta phat hién ra noi dung cta van ban
dé dang va thuan loi hon. Poc bai viét “Vin hod doanh nghiép” ta thay nhﬁ'ﬁg
tr ngir nhu: Van hod doanh nghiép, nguén hiee van hod, méi truong van hod, nén
van hod, yéu 16 van hod, chudn muc va gid tri, chién luov kinh doanh, cdc moi
quan hé, phong cach, danh tiéng, uy tin... duge tic gia sit dung nhiéu lan. Chinh
diéu ndy lai mot 14n nita gitp ta khang dinh néi dung ma ching ta di chira &
trén la ddng.

2. Van ban viét ra nhiim muc dich gi? (Tim hiéu muc dich ctia van ban)

Cau hoi nay hudng 1a t6i viéc tim hiéu muc dich cta vin ban.

Thong qua mang hién thuc trong vin ban, bao gid ngudi viét cling nham dat
t6t mot muc dich nhat dinh. Nhung cdi dich d6 ¢6 dat duge hay khong tuy thudc
vao cdch xU 11 hién thuc duoc dua vio van ban cua tac gia. C6 thé cling mot hién
thuc nhung cich xUr if khdc nhau s€ dan ta dén nhitng cich nhin khac nhau doi
véi van ban.

Cach xu I hién thuc va hudng ngudi viét can dat dén chinh 1a chi dé cia
van ban. Ci muc dich dé, tuy timg van ban cu thé, s& c6 su khac nhau. C6 thé
d6 13 su ca ngai, su dong tinh Gng hd; ciing ¢ thé 14 su phé phdn. chi trich hoac
dé ciing c6 thé 1 su boc 16 tam finh, by (6 thai d6... d6i véi hién thuc dugc néi
tdi trong van ban. Do dd. viéc xdc dinh chi dé cha van ban 12 can thiét doi vdi
viéc phan tich, tim hiéu néi dung van bén.

Vi chil @é chia van ban chi c6 thé xac dinh duoce qua viec xem xét cach xir
Ii hién thue nén vice tim hiéu chu dé ciing cin phai dya vao ddu dé, dua vao
nhitng muc 1én nho ¢6 trong van ban. Nhung chu dé cta van ban khong phai 1a
céi dugc noi thiang ra ma chi 1a cdi dugc suy ra, nhan ra ding sau cich ding tir
ngit, dang sau cdch sap dat 1di 1€ dugc ghi trong van ban. Boi vay, dé tim hiéu
chi dé. ngoai viéc dua vao ddu dé va cdc muc 16n nhé trong van ban, ching ta
codn c¢an phai:

- Dua vao hé thong nhitng cau chit dé chita trong cdc doan vin.
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Nhur chiing ta d3 biét, cic cau chu dé clia doan van thé hién dugce nhiing luan
diém co ban va boc 16 15 nhat nhitng quan niém, thdi 4o ciia tic gia vé vin dé
dang trinh bay. Cho nén, dé hiéu dugc chi dé chung clia van ban, ta cin phai
- dua vao tat ca nhitng cau chit dé trong timg doan. Vi du, dé phat hién ra cht dé
cua van ban 'Vdan hod doanh nghiép”, ta cin dua vao nhitng cau chi dé cé
trong doan van cua van ban nay nhu “Vdn hod doanh nghiép (VHDN ) ld mér
hé thong cdc chuan muc va gid tri dugc hinh thanh, gan voi qud trinh thanh lip
va hoar dong cua doanh nghiép”, “Viéc xir Iy cdc xung dot, tranh chdp trong
cdc doanh nghiép bdang phuong phdp hoa gidi hodc cac phuong phap khdc 1a
mot yéu 16" hinh thanh ban sac VHDN “, 'y chi ciia Ban Lanh dao 1d yéu 16 cot
10i cua VHDN ", “Do dé, viéc ddm bdo tinh minh bach cua cdc giao dich sé la
yéu 16 phdt trién VHHDN "'...

- Dua vao phdn mé diu va két thic van ban:

Hai phdn ndy thé hién tap trung nhat noéi dung cia vian ban. Cau md dau:
... vdn hod g8p phdan quan trong tao nén sitc manh cia doanh nghiép” va cau
két van ban: “Vi vay, moi doanh nghiép di lon hay nho cin phdi trang bi cho
minh nhitng chudn myc, gia i van hod dé nr tin budce dén nguing cira thanh
dar”... trong van ban ta dang xem Xét 1a nhitng cau cén chid y dic biét dé x4c
dinh cha d€ vin ban.

Phoi hop xem xét cau chit dé ctia doan van véi viéc tim hiéu phan mo ddu
va két thic van ban, chiing ta xdc dinh chu dé cia van ban duoc néi t6i ¢ trén
13 su khang dinh viéc xdy dung van hod doanh nghiép vira la déng hitc thic ddy
su thanh cong chdc chdn 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
bé cuc van ban)

Nhiing cau hoi ndy budc ta phai tim hiéu ki bé cuc van ban, cach lap luan
trong vin ban, cau tric cau duge dung trong van ban... Néi cach khic, ta phai
tim hiéu nhitng yéu 16 thudc hinh thic t6 chiic cba van ban.

Tim hiéu vin ban, néu chi xem xét ndi dung ma khong chi y tdi hinh thifc
t0 chife ctia van ban thi d6 12 mot thiéu sét 1on. Bai 1€ noi dung bao gid ciing cd
sir théng nhat véi hinh thite. Néu hinh thic khong hop 1i, chuan muc va hap dan
s& dé dang din dén chd phd vd noi dung. Ciing mot dé tai va chu dé, nghia 2
cing mot noi dung, nhung cdch 16 chitc khac nhau... s& dua dén nhiing két qua
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khdc nhau. B&i vay, viéc tim hiéu hinh thic t6 chife clia van ban 1a gép phdn l1am
sang to ndi dung cia van ban, dong thoi gidp nguot doc thdy hét cii hay, cdi dep
va doc ddo trong viéc dung ngon tir, dung hinh anh ciing nhu nhitng nét khic
cha tdc gia trong viéc thé hién noi dung.

Chang han v8i van ban “Van hod doanh nghiép ", day 1a mot van ban viét
ra dé phuc vu cho cdc nha kinh doanh, nhitng ngudi phai thuong xuyén sir dung
téi nghé thuat kinh doanh. Béi thé, nhiing van dé dat ra trong bai viét can duoc
trinh biy can ké va phai dat tinh thuyét phuc cao. Dé thuc hién diéu dé, tac gia
da lva chon va sir dung loai ba cuc ba phan: Phin m& ddu dwoc dung dé gisi
thiéu vai trd ciia van hod trong kinh doanh. Phan trién khai trinh bay khai niém
VHDN, ¥ nghia va cdc biéu hién cia VHDN, c4c yéu t6 anh hudng dén VHDN.
Phan keét thiic khiing dinh mot lin nifa vai rd cia VHDN d6i véi su t8n tai, phat
trién thanh cong cia chi thé. Cich trinh biy nhu viy gay dugc 4n tugng manh
vé su hoan chinh cua vin ban: tron ven vé ndi dung va hoan chinh vé hinh thiic.
Chinh céch t6 chifc nhu vay gép phin gitip cho ngudi doc tiép nhan van ban mot
cach thuian loi.

Tém lai, d€ tiép nhan van ban mot cdch cé hiéu qua, la can phai tim hiéu
chil dé va cic yéu (6 hinh thifc 14 chic van ban. Chi khi hiéu rd nhimg noi dung
ndy ta mdi c6 thé néi ring ta da cé kha nang hiéu ddy da va siu sic van ban.

V. TOM TAT VAN BAN

Sau khi phan tich va tim hiéu van ban, ta thudng c6 nhu cau tém tat lai van
bdn d6. Tém tat van ban chi yéu 13 trinh bay lai nhitng noi dung chinh cia van
ban nguyén goc dudi dang nén €p cic thong tin theo mot muc dich da duge dinh
trudc; cho nén vin ban tém tat bao gidy ciing ngan gon hon nhiéu so véi van ban
chinh. Viéc lua chon thong tin dua vio van bin tém tat phu thude vao muc dich
cha ngudi viét tém tat.

1. Muc dich tém tat vin ban

Viéc tém tit van ban cé nhiéu muc dich khdc nhau. Duéi day 12 mot s6 muc
dich chinh:

- Gidp ta lru giir tai liéu & dang ngan gon nhat (dung d¢ trich dan khi cin
thié€t, dé gidi thiéu mdt van bin hoic bdo cdo lai cho nguoi khac biét).

- Giup ta nhé nhanh chéng nhimg thong tin vé noi dung co ban, nhitng ¥ c6t
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161, nhitng luan diém chd yéun cha van ban gac.
2. Yéu ciu chung cua viéc tom tit

- Bdn t6m tdt phdi dam bdo ngan gon, cé dong so véi ban géc. Can loai bo
14t ca nhitng chi ti&t phu, rudm ra lam dai dong vin ban tém tat.

- Ddm bdo phdn dnh trung thanh véi cdc te tiong cot 161, nhing not dung
co bdn, nhitng huong dich va cdch thicc 1ap luagn, trinh bay néi dung ciia van
bdn goc. Tuyét d6i khong duoc 1am sai léch tr tudng chi dao cla tic gia; tuyét
déi khong duge xuyen tac hodc thém bst mot chi tiét ndo vao ban tém tat khién
cho n6 sai khac véi ban gdc.

- Ban tém tét cin phai phu hop véi muc tiéu ddt ra. Dién dat cic ndi dung
té6m tat c6 thé bing chinh ngon ngir cha ban gdc dugc tinh luge hoac bing ngon
ngit riéng cia ngudi tém tat (khong lap lai y nguyén cic cau, ciac doan nhu ban
26c). Trong dién dat nén dung cau di thanh phan, cic cau don cé nhiéu vi ngit
hoic cau ghép dugc md réng nhim tang cudng t6i da lugng thong tin trong cdu.
Tranh dung ciu dic biét (cau mot thanh phan). Néu ngit canh cho phép, ¢6 thé
ding cau tinh lroc (thudng 12 tinh luge cha ngi¥) d€ rit ngin van ban tém tat.
Mot ban tém 14t t6t ki ban (6m tat ngdn gon ma van dat dugc muc tiéu dat ra.

3. Cach tom tat vin ban

Gia st sau khi da phan tich, tim hiéu ddy da vin ban “Vdan hod doanh
nghiép”', ta ti€n hanh tém tit viin ban nay. Dé vin ban tém tat dat dugc nhiing

yéu cau nhur vira néu ra & muc trén, ta c6 thé ti€n hanh tém tit van béan 1an lugt
theo cdc budc sau:

3.1. Bu6c 1: Pinh huéng tém tat

- X4ac dinh rd muc tiéu tdm tat

Day 1a budc khai dau chi phoi tat ca qud trinh tom it sau ndy, tir viéc chon
cdch tém tit, loc cdc chi tiét dén viéc tinh todn d6 dai ngdn clia van ban. Vi vay,
chi khi ta dinh r6 duge muc dich thi viéc tém tit mdi nén bat ddu tién hanh.

- Chon c4ch tém tat

Dua vio muc dich dat ra, ta lua chon cich 16m tit sao cho phit hop. C6 thé
néu ra duéi day mot vai cach tom tat thong thuong hay duoc sir dung:
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+ Tém tat thinh dé cuong.

+ Tém tat thanh van ban nho.

3.2. Butce 2: Tién hanh téom tat

Sau bude dinh hudng tom tat, nghia 14 da xdc dinh duge muc dich va cich
thifc tém tat, ta bat ddu tién hanh cong viéc tém tat vin ban. Dua vio két qua
c@ia viéc phan tich va tim hiéu van ban, chiing ta c6 thé trién khai viéc tém tat
van ban mét cdch thuan lgi. Ta hdy cling thuc hién viéc tédm tit vin ban:

¥ Cdch 1: Tom tdt van ban thanh dé cuong

Tom tat van ban thanh dé cuong la qua trinh di nguge lai v6i qua trinh viét
van ban. Néu nhu & budc xay dung dé cuong, chiing ta x4dc dinh cdi khung cta
van ban dé sau d6 1am day thanh van bén; thi khi tém tat van ban, chiing ta lai
1r van ban ddy du ma tém luge lai, chi giit lai phan ndi dung chinh (phan khung)
cua vin ban.

Khi tém tat vin ban thanh dé cuong, ta ¢an luu y:

- Dya vao bd cuc clia van ban gdc dé hinh thanh bo khung cho dé cuong
tém tat van ban.

D6i vl vian ban c6 sin cac dé muc thi mé1 dé muc d6 sé tmg vdi mot ¥ 16m,
mot muc trong dé cuong. P6i véi van ban khong ¢é dé muc, ta cin dua vao cac
luin diém d¢ lap thanh ting muc y cho dé cuong.

Khi lap b6 khung dé cuong, ta nén chd y st dung céc ki hiéu chir s¢ La ma
(L, IL IOL, IV,...), chit s6 A Rap (1, 2, 3....), cac chi in thudng (a, b, c...) d€ tich
cic bac ¥ 16n nhd, y chinh phu cho that r6 rang. Dai véi cac van ban gée da cé
sdn ki hiéu, ta c6 thé dling ngay cdc ki hiéu d6 cho viin ban tém tit. D6i véi cic
van ban khong ¢6 ki hiéu s&n, ching ta phai dua vao cdc bac § trong van ban
ma ghi ki hi¢u cho phit hgp. Piéu quan trong 1a nhat thiét phai dung cung mot
loai ki hiéu cho nhing y ngang bac nhau, khong diing hai ba loai ki hiéu cho
ciing mét bac y. .

Khong phai van ban ndo cling cin ding cdc ki hiéu (nhat 1a d6i vdi cic van
ban ¢6 do dii chirng khoang mot vai trang in), nhung viéc ding ki hiéu s€ giip
ta hi€u sau hon vé cich lap luan, cich din dat cua ngudi viét, déng thoi ta cling
bao qudt duge cic bac ¥ mot cach 1o rang hon.

Van ban “Véin hod doanh nghiép” da c6 san cic dé muc nén ta c6 thé lap
ra bd khung cho dé cuong tém tét nhu sau:
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VAN HOA DOANH NGHIEP

1. Dat vdan dé.

I1. Gidi quyét vdn dé

1. Khdi niém van hod doanh nghiép, y nghia va cdc biéu hién cia né

2. Cdc yéu 16 tac dong dén van hod doanh nghiép:

a. St ménh va muc tiéu chién lugc cia doanh nghiép

b. Phong cdch cua Ban Lanh dao

¢. Nén van hod cua xd hoi

d. Xu hiiéng phat trién kinh doanh

e. Chinh sdach cua Chinh phi

f. Xung dét van hod

8. S minh bach trong doanh nghiép

1]1. Két thuc van dé

- Cu thé hod, chi tiét ho4 cho bo khung cla dé cuong.

Day la cong viec 1ap ddy y cho b khung dé dé cuong dugc hoan chinh.
Viéc lap diy y i1 chimng muc nao dé tuy thudc vao muc dich da duoc nguoi tém
tat du kién trudc. Cac ¥ cdn dugc ghi lai mot cdch ngan gon theo cich riéng cua
ngudi tém tat. Co thé cic y dé duoc ghi lai thanh mot cau ddy du ca chu ngir
1an vi ngit, nhung ciing ¢4 thé chi ghi lai bing mot vai tir.

Tiép tuc trién khai khung van ban da néu trén, ta ¢6 thé tam ddy phan khung
cua dé cuong van ban nhu sau:

VAN HOA DOANH NGHIEP

I. Dar vdn dé:

Van hod gép phan quan trong tao nén sic manh cua doanh nghiép.
I1. Gidi quyét vdn dé:

1. Khai niém van hod doanh nghiép, y nghia va cdc biéu hién cua né
a. Khdi ni¢m van hod doanh nghiép

b. Y nghia cia vin hod doanh nghiép

c. Nhitng biéu hién cu thé cda van hod doanh nghiép:

- Ndng luc va truyén théng cua doanh nghiép
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- Cdc moi quan hé da dang va tinh ddc thi ciia van hod doanh nghiép

- Phitong phdp 16 chite, diéu hanh doanh nghiép va gidi quyét cdc vin dé
phar sinh.

2. Cdc yéu td tac dong dén van hod doanh nghiép:

a. St ménh va muc tiéu chién luoe cda doanh nghiép la yéu (6" quyét dinh
i 1on tai va phdt mrién cia doanh nghiép.

b. Phong cdach, tinh than va y chi cia Ban Lanh dao la yéu 16 trung tam cua
van hod doanh nghiép.

c. Nén van hod ciia xa hoi la chudn muc cho van hod doanh nghiép.

d. Xu hucmg phat trién kinh doanh doi héi doanh nghiép phdi khai thdc sic
manh 1éng hop.

e. Chinh sach cia Chinh phit dnh huong dén chién luoc kinh doanh cua
doanh nghiép

[ Sw thich nght voi mor trwong van hod da dang tao nén su thanh cong cho
doanh nghiép

8. Sw minh bach trong doanh nghiép la nén tdng chdc chdn ciia van hod
doanh nghiép.

HI. Két thiic vdn dé:

Xdy dimg hé thong gid tri van hod doanh nghiép chudn muc va thich nghi
lam nén si thanh cong cua doanh nghiép.

Pén day, ta da c6 dugc mot ban 1ém tat thanh dé cwong ddy du vé vin ban
“Vdn hod doanh nghiép .

* Cdch 2: Tém tdt thanh vin bdn nho

T6m tat thanh vin ban nho 1a viée riit gon van ban géc vé mat dung lugng
thanh van ban tém tat ¢é dung ligng nhd nhung vin giit duge nhirng ndi dung
co ban, nhitng ¥ chinh cda van ban goc.

Vin ban tém tar thudong ¢ b cuc ba phin twong tur nhu van ban géc:

- Phan md ddu va phan két thiic ¢6 thé dugc tém tit bing cich duwa cau cha
dé c6 trong phin mé dau va phan két thiic cha vin ban géc vao ban tém tit. Dai
vél vin ban g6¢ khong 6 cau chu dé, ta cdn phai tim cach tém tat cac § do
thanh mot hoac hai cau dé dua vao ban tém tat ciia minh. Phén trién khai c6 thé
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dugc tém tat 14n lugt bang cdch bdm theo hé thong cic luan diém dugce trinh bay
trong ban chinh. Cic luan diém nay thudng dugc thé hién ngay trong cau chi
dé cua cac doan vin; vi th€ khi tém tdt, ta ¢6 thé sir dung nhitng cau chu dé nay.
Néu nhir vin ban khong sir dung cau cha dé trong doan van, ta phai tur khdi quat
y clla timg doan hoac mot vai doan thinh mot hoac hai ciu dé dua vao ban tém
tat. Khi sap x€p cac cau nhu vay, ta cin sir dung cdc phuong tién ngon ngi thich
hop dé xau chudi két ndi cac cau lai sao cho van ban tém tat trd thanh mot thé
thong nhat, mach lac va tréi chay.

Khi tém tit cdc van ban khoa hoc, cin Juu ¥ sir dung hé thong thuat ngit phit
hgp vdi van ban géc.

V&i van ban “Vdn hod doanh nghiép ", 1a ¢6 thé tom tit thinh vin bin nho
nhur sau:

VAN HOA DOANH NGHIEP

Van hod gép phan quan trong tao nén sitc manh cra doanh nghiép.

Van hod doanh nghiép véi hé thong gid tri va chudn muc ¢ v nghia to lon,
né chinh la hat nhdn cua doanh nghiép. Hé thong dé diugc biéu hién sinh dong
trong cac hoat dong cita doanh nghiép nhir & ndng lic va truyén thong. cdc moi
quan hé da dang va tinh ddc thi cia doanh nghiép, phuong phdp 16 chiic, diéu
hanh doanh nghiép va gidi quyét cdc vdan dé phdt sinh. Trén con duong hoan
thién, van hod doanh nghiép chiu dnh huong cia nhiéu yéu 16’ ma truce hét la
st ménh va muc tiéu chién heoc - yéu 16 quyét dinh sy phdt 1rién cua doanh
nghiép. Dong thoi, phong cdch, tinh than va y chi cia Ban Lanh dao la nhan 16
cot 161 ciia van hod doanh nghiép. Mot thanh 16 khong thé thiéu duoc la nén van
hod ctia x@ hoi - guy dinh cdch thicc img xi. Mar khdce, khong gian hoar dong
ngay cang ma réng doi hoi phdr huy va khai thdc sicc manh tong hop. Thém vao
dé, chinh sdch ciia Chinh phii cing tdc dong manh dén chién luoe kinh doanh.
Mot yéu 16 khong thé khong tinh dén 1a khd ndang thich nght véi cdc moi mieong
van hod khdac nhau. Cuéi cung, chinh s minh bach trong doanh nghiép la nén
tang chdc chan cria van hod doanh nghiép.

Vi vdy, viéc xdy dimg hé thong gid 1ri véin hod doanh nghiép chudn muc va
thich nghi thiic ddy sw thanh dat ctia chinh doanh nghiép.

Dén day, chiing ta ¢4 ¢4 dugc mot vin ban tém tit hoan chinh ¢6 két cau ba
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phan. Poan diu dugc rit gon thanh mot cau ¢6 gia tri nhu phdn mé dau ca vin
ban. Doan cudi ciing ciing duge viét thanh mot cauw, ¢d gia tri nhu phan két van
ban. Nhitng cau khic thudc thanh phan phat trién, md rong nodi dung vian ban.

VL. TAO LAP VAN BAN

Tao lap van ban la mot trong hai qué trinh giao tiép dudi dang viét. N6
khong don thuan la viéc sir dung cdc phuong tién ngon ngit dé viét van ban ma
cdn ti€n hanh theo trinh tu cdc bude. C6 bdn bude trong qud trinh tao lap van
ban: Dinh hudng cho van ban, lap dé cuong cho van ban, sita chita, hoan thién
van ban (doc lai van ban, phat hién 16i vé chir viét, dung tur, dat cau, v.v...). Giai
doan thyc hién chuong trinh bang cic phuong tién ngon ngir da duoc tim hiéu
& cic chuong truée. O chuong ndy ta chi yéu dé cap dén céc cong viée chinh

cua giai doan dinh hudng va lap chuong trinh biéu dat.

1. Pinh hudng - xac dinh chid dé vin ban

Pay chinh la budc xdc dinh cic nhan t6 giao ti€p van ban. Budc nay quyét
dinh qua trinh tao lap van ban, quyét dinh san phidm giao tiép 12 vin ban va tao
co hoi cho viée linh hoi van ban.

1.1. Dinh huéng muc dich giao tiép

Khi tao lap mot vin ban cdn xdc dinh rd muc dich cia viéc lam dé. Day la
viéc hét suc quan trong. Cau hoi luon tuodn duge dat ra khi ta cdm bt 1a: Ta viét
vin ban ndy dé 1am gi? Viét ra nhim muc dich gi? Viét ra d€ dat t5i két qua gi?

Thuc t&€ cho thdy, vdi mbi muc tiéu giao tiép Khdc nhau, ching han viét dé
thong bdo tin tdc, viét dé trinh biy hay tuyén truyén mot quan diém, viét dé
quyét dinh mot van dé..., ngudi viét sé€ cé nhiéu cich viét khic nhau. Mai muc
dich viét s€ phai lua choa viéc sir dung ti ngit, cau chit, str dung chi tiét hoac su
dung cich thic lap luan trong van ban. Cho nén, c¢6 thé khang dinh: xac dinh
muc dich giao tiép 13 diéu quan trong nhat, 12 cong viéc bit budc phai cé khi
tién hanh xay dung van ban.

1.2. Pinh huéng ndi dung giao ti€p (hé thdng chu dé cia vin ban)

Cau hoi thudng duge dat ra cho viéc xdc dinh ndi dung giao tiép 1a: Viét vé
ai? Viét vé cdi gi? Vi€t vé van dé gi? Tra 181 duge cau koi nay 1a ta da dinh
hudng chinh xdc vé nodi dung ban bac trong van ban. Viéc xac dinh néi dung
giao 1i&p gitip ta xdc 1ap co s& dé lua chon ¥, lua chon chi tiét dua vao van ban.
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Qua trinh x4y dung van ban gan lién véi qud trinh xay dung hé théng chu
dé: Tir chu dé chung dén chi dé bd phan vin ban. Cha dé chung Ia van dé co
ban, bao trum lén toan b van ban. Chii dé chung duge thé hién qua cdc chu dé
bo phan cta van ban. Chia dé bo phan chinh 13 cau chi dé nham trién khaij, 1am
sang to cho chu dé chung. Chiing chinh la cic mat, cdc khia canh. cdc phuong
tién biéu hién cta chi dé chung.

1.3. Pinh huéng déi tugng giao tiép

Doi tuong giao tiép & day duge hiéu [a nhitng ngudi s& tham du vao viéc doc
vin ban cua nguoi viél. Cau hoi duge dit ra 1a: Van ban viét cho ai doc? Viét ra
cho nhirng nguot nao xem? Ngudi tao 1ap xdc dinh tu cich, quan hé cua chinh
minh khi soan thao timg loai vin ban cy thé. V& méi déi tuong giao tiep khic
nhau, tuy thuoc vao dic di€ém vé vi thé giao tiép, vi thé xa hoi cia ho, tuy thude
vao dac diém tam sinh 1i, dac diém ngon ngir ctia ho ma ngudi viét sé cé nhiéu
cach sir dung ngén ngit khic nhau, cich xiy dung van ban khic nhau. Viée chi
V (6i d6i tugng giao ti€p cang day da bao nhiéu, viéc hidu vé ho cing sau sac
bao nhiéu thi hiéu qua giao tiép ctia van ban cang dugc nang cao bdy nhiéu.

1.4. Pinh huéng phong cach giao tiép

Mai vin ban déu thudc vé mot phong ciach nhat dinh. Vi vy, trude khi viét,
ngudi viét phai lua chon moét phong cich nhat dinh (phong cach béo chi, phong
cdch hanh chinh cong vy, phong cach chinh luén...) sao cho phu hop v muc
dich, noi dung va déi tugng giao ti€p. Moi phong cach van ban ¢ nhitng quy
dinh riéng vé dung tir, dat cau, dung doan, lya chon chi G&... Méi phong cich
ngon ngit ctia van ban Jai bao gém mot so the loai nhat dinh dot hoi ¢6 cach viét
tuang ng, nhu phong cich hanh chinh cong vu doi héi thé thic khic nhau doi
véi timg loai quyét dinh, chi thi, thong tu; phong cich khoa hoc ¢6 thé ding
chitng minh, giai thich, binh luan,... Vi vay, viéc lua chon phong ciach phu hop
vdi van ban ciing chinh la viéc chon cho nd1 dung van ban mét hinh thic thich
hgp. Hinh thitc thich hop s€ phat huy t8i mitc cao nhat sitc manh cua ndi dung.
tdc dong cua noi dung (6i ddi twong tiép nhan van ban.

1.5. Pinh huéng hoan canh giao tiép

Vin ban dugce sir dung trong hoan canh giao tiép nao? Giao ti€p chinh thic
hay khong chinh thiic, van ban thudc linh vuc khoa hoc hay linh vire hanh chinh,
xa hoi. Dinh hudng hoan canh giao 1iép 1a tra 10i cho cau hoi: Vin ban duge viét
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frong hoan canh thoi gian, khong gian van hod - xa hoi nhu thé nao?

C6 nhiéu trudmg hop, cic nhan té giao tiép hdu nhu di duoc xac dinh nhung
muc dich giao ti€p khong phdi lic nao ciing r6. Cho nén nhiém vu hang dau khi
tao lap vin ban vin la xdc dinh muc dich giao ti€p dé xay dung mot noi dung
va mot hinh thic van ban phu hop.

2. Xay dumg dé cudng van ban

2.1. Vai tro cia viéc 1ap dé cuong trong qua trinh tao lap van ban

Dé cuong 12 mot ban dan ¥ ctia mdi van ban sap duoc tao lap. Thuc chat,
lap dé cuong la viéc phdi hop cdc thao tic tim y, lua chon y va sap xép cic ¥
sao cho van ban dugc tao lap dat hiéu qua su dung cao.

Can phai dinh gid ring lap dé cuong 12 mot khau khong thé thiéu déi véi
bat ctt mot qua trinh tao lap van ban nghiém tic nao. Bai vi trong thuc t&, né cé
vai trd va y nghia rat to 1on. Néu & khau dau tién, ngudi viét can xac dinh rd
rang muc dich san sinh van ban, chit dé cling nhu phuong thitc thé hién van ban
mot cach chung nhat thi dé cuong s& 1a budc cu thé hod nhitng dinh hudng dé,
ddng thai thong qua su cu thé hoa, né duy tri va cing ¢ dinh huéng nham dem
lai hiéu qua cao cho van ban s& duge tao 1ap. N6i mot cach ngan gon. lap dé
cudng trude khi chap biit viét vin ban, ngudi viét sé trinh duge nhimng sai sot
duéi day:

- Lac muc uéu.

-Bo sot y.

- Trang lap y.

- Trinh tu cac y chua hop li.

- Thi€u su can doi giita cac y.

Nho d6, cdc bd phan trong dé cuong s€ cé su can d6i, hai hoa, thich hop véi
mifc 46 trong ting phén vi tuong quan giita cdc phan trong tong thé van ban.

Can chi y dén viéc dat tiéu dé, dang ki hieu dé dé cuong duge sdng sla,
mach lac. Va nhu vay, ngudi viét s& nhan dugc mot sir hd trg khong nhimg vé
mit thue t€ cong viéc ma con vé mat tam Ii trong khi ti€n hanh cic thao tac hoan
thanh van ban. Ngudi viét s& cam thay yén tam va tu tin hon vé nhiing gi minh
s& trinh biy trong van ban. Do dé, van ban duge 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 ding:

- Dé cuong so luge: La loai dé cuong chi bao gdém cic y 18n, cdc ludn diém
chinh, co ban cla van ban ma chua dugce chi tiét hod bang nhitng ¥ nhé hay céc
luan ct, Ii 1€ cu thé.

- Dé cuong chi tiét: LA loai dé cuong trong d6 céc luan diém Ion da duge
chi tiét hod bang cic luan cif cu thé. Doi khi, trong mot s6 trudng hop cin thiét,
nguoi ta con c6 sir tap hop cac luan chang, ciac dir liéu thong ké phuc vu cho
qud trinh chap bit hinh thanh vin béan trong loai dé cuong nay.

Trong khi lap dé cuong, ngudi viét khong nhat thiét chi sir dung mét trong
hai loai dé cuong néu trén. Thong thudng, sau khi lap dé cuong so lugc, dé chic
chan rang dan y co ban cha vin ban khéng di chéch dinh hudng, ngudi viét sé
ti€n hanh lap dé cuong chi tiét trude khi viét van ban mot céch chinh thirc.

2.3. Cac budc lap dé cuong cho van ban

2.3.1. Xdc lgp hé thong y

- Xdac lap cac y 1dn: Viéc xdc lap he thong ¥ cé lién quan dén cong viéc xdc
dinh chii dé cha van ban. C6 thé quan niém thuc chat clia viéc xdc lap cdc ¥ 1on
chinh 12 xdc 1ap cac chu dé bo phan phuc vu cho chi dé chung cua van ban.

- Xdc lap cdc y nho: Cic y nho 12 sy cu thé hod cua céc y 16n. Dén luot
minh, cdc ¥ nhod ¢é thé lai duge trién khai thanh cic ¥ nho nita. Vi du, khi ban
vé van dé ¢ nhiém moi truong thi viéc xem xét thue trang 6 nhiém moi trudng
12 chit dé bo phan (¥ 16n). Y 16n ndy c6 thé duge trién khai thanh cic ¥ nho:

+ O nhiém nguén nude.

+ O nhiém khong khi.

+ O nhiém dat dai.

Cic ¥ nhd d6 lai duge khai trién cu thé hon. Ching han ¥ “O nhiém ngudn
nudc” cb thé duogce trién khai thanh céac y sau:

. O nhiém nude mat.

. O nhiém nudc ngam.

. O nhiém nudc bién.
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2.3.2. Sap xép ¥, xdy dung bo cuc

Thao tdc nay cian dam bao sao cho ngudi doc dé tiép thu nhat va ngudi viét
c6 thé trinh bay ti¢t ki¢m nhat, khong bi tring lap.

Dé cuung ¢4 b6 cuc ba phan: M& dau, trién khai va két luan.

- Phan mo ddu

Phéan nay co nhiing ndi dung co ban sau:

+ Cung cAp nhitng thong tin nén 1am béi canh chung cia vin ban.

+ Gidi thiéu chi dé chung cua van ban.

+ Dinh hudng trién khai chi dé chung,.

- Phdn trién khai

Phan trién khai 12 phin chinh ctia vin ban. Phan nay c6 thé duoc trinh bay
bang nhiéu cich khic nhau twy thudc vao loai van dé duoc trinh bay, kiéu loai
viin ban, d&i tugng ma vin ban hudng tdi, hoac ciing c6 thé tuy thudc vio sd
trudng ciia ngudi viét. Tuy vdy, nhin chung phan trién khai thudng duge trinh
bay theo mot so kiu chi yéu sau:

+ Trinh bay theo trinh ty thoi gian. Phuong thirc trinh bay nay thudng dugc
st dung dé miéu td cdc su kién lich sir. cdc van ban ¢6 tinh chdt wr thuat nhu
tiéu sit. bdo cdo qud trinh cong tdc. Phuong thic ndy cling hay gap trong van
ban khoa hoc dé miéu ta qud trinh thi nghiém, qua trinh phan iing hod hoc, qua
trinh bién doi tam sinh 1i hay qua trinh van hanh clia mdy méc. Céch trinh bay
nay rat don gian: su kién, thao tic niio xay ra trudc dugc trinh bay trudce, su kién,
thao tdc nao xay ra sau duoc trinh bay sau.

+ Trinh bay vdn dé theo céc quan hé 16gic khach quan, t6n tai thuc t&€. Cich
trinh bay ndy dua trén cac moi quan hé noi tai ctia doi tugng, nhu quan hé nhan
- qua, quan hé toan thé - b phan, quan hé khong gian (xa dén gin, phai qua
trdi, trén xudng dudi...). Theo cdch nay. cha dé chung cila van ban ddn dan dugc
thé hién trong cic chi dé bo phan va duge xem xét cu thé vi can ké hon theo
trinh tu légic nhat dinh.

+ Trinh biy van d¢ theo su danh gid cht quan cua ngudi viét. Moi mot d6i
tuong ¢ 16gic ndi bo ciia minh, mat khic doi tuong lai duge nhin nhan theo su
ddnh gia chlt quan cua ngudi viét, ching han nhu ¢é thé trinh bay theo mitc do
quan trong cla cac cha dé bo phan cia van ban, theo dinh hudng giao tiép dat ra.

+ Trinh bay theo tam li. cdm xdc cua ngudi viét. Cach trinh bay nay thich
hop vdi cdc dé tai ¢é tinh chdt cam xde cd nhan, doi séng riéng tu.
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- Phan két ludgn

Phan nay bdo hi¢u su két thic cia van ban. Trong phéan k&t luin, ngudi viét
¢6 thé tém luge, nhan manh mot s6 y ¢o ban clia phan trién khai. Ciing trong
phin ndy, ngudi viét ¢ thé néu nhitng nhan dinh binh ludn cudi ciing ctia minh
nham ggi ¥ ngudi doc nghi tiép vé dé tai duge ban bac trong van ban.

2.4. Hinh thiec trinh bay dé cuong

Mot dé cuong tot can phai dugce trinh bay dudi hinh thic sing rd, biéu hién
dugc cac méi quan hé va tién trinh trién khai noi dung. B&i vay, ngudi trinh bay
can chd ¥y mot s6 phuong dién sau:

- Dat tiéu dé cho cic phan, cac chuong, cdc muc (1dc theo hé théng y cla
van ban). Tiéu dé can ngan gon, phi hgp vdi ndi dung cin trién khai. Thong
thudng tiéu dé cé ciu tao 1a mot nglr danh tir, ngir dong tir hodc mot cau don
ngan gon. Cic tiéu dé cling mot cap do duoc biéu thi cling mot két cau ngi phép.

- Diing céc ki hiéu chi thit o va chi quan hé giita cac tiéu dé mot cich nhat
quan, hgp li. phin danh duge thi tu trinh bay, quan hé ngang cdp hay khéc cap,
binh ding hay phu thudc. C6 thé sl dung céc chit s6 Lama, A Rép, cdc chir cii,
cdc dau -, +,...

- Dudi day 13 mot ¢é cuong dé ta ¢6 thé tham khao:
CAN SUDUNG HIEU QUA NGUON VON

1 - Phan md dau

Su can thiét cta von va sir dung von

II — Phan trién Khai

1. Nhitng non yéu trong viéc si dung vén ¢ nudc ta
a) Non yéu trong viéc st dung vén trong nudc

- Dong von

- Sir dung von thiéu hiéu qua

b) Non yéu trong viéc st dung von nudc ngoai

- Giai vén cham

- St dung von thi€u hiéu qua

2. Nguyén nhdn cua hién tuong yéu kém trong su dung von
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a) V& phia ngudi str dung vén

b) Ve phia ngan hang

c¢) V& phia ch€ do chinh sich clia nha nudc
III — Phan két luan

MGt s6 kién nghi

1. D20 tao cdn bd du nang luc v pham chat

2. Hoan thién mit bang phép Ii

(9%

. Pau tr ding hudng

2.5. Mot s6 16i thuong mic kbi lap dé cuong

a. Xa dé hay lac dé: O buéc dinh hudng, ngudsi viét da xac dinh muc dich
ctia van ban déng thai ciing xdc dinh ndi dung va chi dé caa né.

Khi lap dé cuong, ta cdn quén triét cdc yéu t6 nay. Néu khong thi dé cuong
clia van ban sé roi vio tinh trang xa dé. lac dé. Bi€u hién cua loai 16i nay lA:

- C6 thanh t6 ndi dung khéng phit hop vdi ndi dung va muc dich ciaa toan
vin ban.

- C6 thanh t6 ndi dung phat trién qué chi tiét, qui xa, khong thich hop véi
vai tro cua no trong toan van ban.

b. Thiéu v: Van dé can trinh bay trong van ban phai duoc trién khai qua céc
thanh 8 no6i dung dé cuong (céc ¥ 1dn, ¥ nhod). Cic thanh t6 dé can dugce xdc
lap diy du va toan dién dé du sitc 1am sdng t6 cho chi dé chung, néu bat duoc
y d6 ctia nguoi viét. DE cuong trién khai phién dién hoac so sai 1a dé cuong thién
y. Vi du, néu dé cuong vira dan trén diy thi€u mét trong ba y (nhitng non yéu
trong viéc sir dung von, nguyén nhan clha hién tugng yéu kém trong viéc su
dung vén, mot s6 kién nghi) 13 dé cuong thicu y (n6i dung khong phat trién day
du).

¢. Noi dung trung lap: Khi lap dé cuong cén tranh hién tuong triang lap,
nhiéu muc khic nhau nhung v khong khac nhau. Chang han, khi phan tich o
twong “Khong ¢ gi quy hon doc 1ap tu do” ¢é ngudi xac lap cic thanh td noi
dung nhv sau:

(1) Doc lap e do quy hon cua cai.

(2) bdc lap tu do quy hon hanh phic riéng tu.
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(3) DBoc lap tu do quy hon cudc séng gidu sang sung sudng.

(4) Boc lap tu do quy hon tinh mang cd nhan.

Trong viéc lap dé cuong trén, thanh 16 noi dung (3) tuy dién dat bang mot
hinh thic khdc nhung 1a su 1ap lai cdc thanh 5 (1) va (2).

d. Noi dung mau thuan.

Vi du: Dé taj viét vé van dé khoa hoc ki thuat:

(1) Khoa hoc ki thuat ngay cing déng vai trd quan trong trong phat tricn
kinh t&€ xa héi.

(2) Khoa hoc gdn day phat trién cham va rat it thanh tuu.

(3) Khoa hoc ki thuar phit trién gay nhiéu bat lgi cho con ngudi (vé thé chat
va tinh than).

e. Noi dung lon xén. trinh tw khong hop li.

Vi du: Sir dung ¢6 hiéu qua ngudn von:

(1) Nhimg non yéu trong viéc st dung vén.

(2) Mot s6 giadi phip.

(3) Nguyén nhan cia viée su dung von khong hop i

3. Xay dung lap luan phuc vu chid dé cua van ban

Dai v6i nhitng van bin ¢é muc dich tdc déng vao nhan thifc cua ngudi doc.
thuyét phuc ho tin vao nhimg diéu duoc trinh bay thi lap luan gitt mot vai tro rat
quan trong.

3.1. Xay dung luan cir va két luan

Lap luan 1a dua ra dugc nhing 1i 1€ va bing chimg nham hudng nguoi doc,
ngudi nghe dén mot két luin ma ngudi viét, ngudt néi cho 1a ding dan. Nhu vay,
dé c6 mot lap ludn chac chan, ngudi vict phéi biét tim cdc li [& va bang ching
(cic luan cir) va dua ra két luan hop 1i.

3.1.1. Xdy dung ludn cir

C6 thé sir dung cic kiéu luan cif sau:

- Cic din ching thuc t€, ¢6 tinh chat “ngudi that viéc that”,

Neéu dan ching thuc t€ vai tu cich 1a luan ¢ ¢ tic dung tic dong truc tiép
vao truc gidc ngudi doc, huy dong duge von song ctia ho. Cich néu dan ching
nay lai gian ti¢n, khong can thiét phai tra cifu. Tuy nhién dan chiing thyc t€ phai
phan dnh diing ban chat thi méi ¢6 gid tri thuyét phuc.
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- S0 liéu thong ké 1a loai luan cif ¢6 stic thuyét phuc 16n, dic biét trong cédc
van ban khoa hoc. chinh luan vi hanh chinh... Khi néu sé liéu, can chi rd nguon
goc cla ching (di€u tra truc tiép hay 14y tir nguon tu liéu dang tin cay ndo).

Vi du: Bén canh hé théng gido duc phd thong, cic loai hinh gido duc khic
& Hoa Binh ciing phat trién manh. Hoc ki 1 (2004 - 2005) da m& 294 16p, thu
hut 8.172 hoc vién theo hoc cac nghé may, moc, 1am vuon, 1am sinh...

(Bdo Gido duc va Thoi dai Chu nhat s6 12, 20/3/2005)

- Céc luan diém, ¥ kién dédng tin cAy cula cdc tac gia co uy tin khéc.

Phuong phdp trich dan thuong dugc sir dung ¢6 hiéu qua trong cic van ban
khoa hoc va chinh luan. C6 hai cdch trich dan: trich dan truc tiép va trich dan
gian tiép.

+ Trich dan truc tiép: Tu liéu duge trich dan nguyén van va dat trong dau
ngoac kép. Ngudi trich dan can chi thich rd xuat xi trich dan dé ngudi doc ¢d
thé kiém tra tinh xdc thuc cha chiing, 1am ting stc tin cay cla luan ching.

+ Trich dan gidn ti€p: Tu liéu trich dan khong can phai chinh x4c timg cau
chir so vSi nguyén van ma chi cot truyén dat duge y tudng ciia van ban. Cic
thong tin xudt xi tir tr liéu nao cling cdn chi ra. ‘

Vi du: Con trong tac pham ndi tiéng “Nguén goc cdc loai”, E. Darwin da
khang dinh ring tat cd cdc giong ga nuéi trén thé gidi déu bat ngudn tir lodi ga
ring Bong Nam A.

Khi trich dan y kién. quan diém ctia ngudi khéc, can lvu ¥ mot s6 diém sau:

1. N€u trich dan truc ti€p, khong duge tu ¥ thém bdt tir ngir cia cau duge
trich dan.

2. Néu can thiét, c6 thé luge bo phidn ndo d6 § Kién trich dan. Tuy nhién viéc
luge bo nay khong duge 1am sai léch tu tudng cia tic gid. Poan bi luge bo duoc
thay bang ki hiéu {...]

3. N€u c6 1i do x4c ddng, ngudi trich cé thé them mot 86 tir ngir nao do vao
y kién trich din (chang han dé nhan manh hoic giai thich). Can dit tir ngir duogc
thém vio trong ngoic don va ndi rd d6 1a 16i néi cia ai.

3.1.2. Xay dung két lugn

Khi xay dung két ludn, ta can luu y mot 86 yéu cau sau:

- Két luan phai tuong tng véi céc ludn ci.
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- Két luan dura ra phai phi hop véi muc dich 1ap luan. T mot luan ¢ hoac
mot $6 luan cd 6 thé suy ra nhiéu két luan. Ngudi viét can chon két luan nio
pht hop véi muc dich lap ludn, dich thuyét phuc cia minh. Vi du:

Cung mot luan cii: S6ng neoi mién Bdc cé dong chdy manh lai nhiéu ghénh
thac. C6 thé suy ra nhiéu két luan va duéi day 1a mot so vi du:

a. Viét Nam c6 nhiéu tiém nang thuy dién. (N&u ban vé tiém nang thuy dién).

b. Giao thong bang dudmg s6ng khong thuan 1gi. (Néu ban vé giao thang
duong thuy).

¢. Mién Bac Viét Nam hay bi [ut 161. (N&u ban vé cong tac thuy loi).

* Sir dung cdc phicong rién lién két ldp ludn

Trong khi lap luan, mot mit cdc luan diém phai duge trinh bay 1o rang, tich
bach nhau, nhung mit khic, ching phai duoc lién két chit ché véi nhau dé tao
nén mot chinh thé. Vi vay, cic phuong tién lién két lap luan giir vai trd rat quan
trong, ching 1a cau néi gin két cac tr tudng, v i véi nhau.

- Vé mat noi dung, ¢6 thé sir dung cac phuong tién lién két véi cac y nghia
khac nhau, chfmg han:

+Y nghia trinh tw: Trude tién, dau tién, ban dau, trude hét, thoat ién, sau
dd, tiép theo, mot 14, hai 1a, ba 4, cudi cung, rit cudc,...

+Y nghia tuong dong: Ngoai ra, bén canh dé. va lai, hon nifa, mot mat. mat
khic,...

+ Y nghia trong phan: Nhung, song, tuy nhién, ngugc lai. thé ma. ¢é diéu,
tuy vay. tuy nhién,...

+Y nghia nhan qua: Bai the, vi vay, do doé, cho nén, nén,...

- V& mat chifc nang, cdc phuong tién lién k&t ¢d thé thuc hién cdc chiic niang
sau:

+ Dan nhap luan aif: Vi, bai vi, do....

+ Dan nhap két luan: Nén, cho nén, vi vay, nhu vy, do dé. do viy,...

+ N&i két giita cdc luan cd: Ngodi ra, bén canh dé. va lai. nhung, hon the
nifa, thém vao d6, mot mat, mat khdc...

3.2. Cac cach lap luan

Tinh thuyét phuc cua 1ap luan con phu thudc vao cach luan ching, nic la
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biét van dung cic phép suy luan légic dé dua ra cac 1y 1& va din chimng can thiét
dé chirng minh cho luan diém dugc néu.

* Lap ludn dién dich: Dién dich 12 cdch 1ap luan xuit phat tix cdc tri thire
chung di dugc kiém nghiém... ma suy ra céc tri thirc riéng.

* Lap ludn guy nap: Quy nap 1a cich lap luan nguge vai 161 dién dich. D6
12 cdch suy luan di tir phitng bi€u hién cu thé riéng biét dén nhirng nhan dinh
16ng quat,

* Lap ludn quy nap két hop voi dién dich:

Vi du: Thién ha duy c¢6 dong loai 12 s¢g nhau. Con cling cha méi tranh gianh
tai san, gdi cung chong mdi hay ghen tuong, ké tranh quyén tat 1a quan lai trong
tri¢u, ke tranh loi tat 1a 141 buon mot cho. Bic nhau thi trd ngai nhau, trd ngai
nhau thi khuynh lodt nhau. Ny lai con ngudi bat con tri thi ding con tri 1am
moi, khong dung con ga con ngdng, ngudi sin huou thi dung con hucu lam méi,
khong dung con dé con lgn. Pham nhimg viéc phan gidn déu 1a ngudi dong loai
ca.

* Lap ludn bdng cdch phan dé: Lap luin nay cdn goi 1a [ap luan bic bo:
Nguoi 1ap luan dua ra nhitng ¥ kién trdi ngugc vdi ¥ kién chia minh roi lan lugt
bac bo ting luan ¢, néu hau qua tai hai ca quan diém can bac bo.

Luyén tap

1. Doc vin ban sau, xac dinh chl dé chung va cac chl dé bo phan cua né:

Mat trai cua Internet
va mot s6 bién phap phong ngta

Cling nhu nhiéu san pham tri tué khac, INTERNET cé nhimg mat trai cla né. Bén
canh nhiing lgi ich to i6n thi INTERNET lai d4t ra nhiéu diéu dang lo au, trong dé van dé
an ninh va truyén ba théng tin khong dugc lanh manh, doc hai la van dé ndi bat. Nhiéu
ngudi da Ién tiéng canh bao vé nhiing tac déng tiéu cuc ma INTERNET c6 thé dem lai.

Khéng it ké da dung INTERNET lam céng cu tuyén truyén, kich déng phuc vu cho
nhiing am muu chinh tri hoac nhimg muu d6 den 16i ca nhan. Nhiéu thang tin, sé liéu vé
cac ¢o quan nha nudc, cic cong ti... bi 16 bi mat. Khéng it ngan hang bi that thoat nhiéu
triéu do la vi cac dich vu chuyén tién khéng duge ddm bao day dd trén mang. Hang loat
sach bao tap chi den vé tinh duc hodc kich déng bao luc cling xuat hién trén INTERNET.

122 9 GTTV-B



N6i chung, cac thong tin vé van hoa va chinh tri thudng la nhimg yéu té nhay cdm voi cac
qudc gia muén gilf gin sy 8n dinh va bao vé ban sac vAn hoa dan toc minh.

Trudc tinh hinh trén co6 thé ¢c6 hai thai cuc trong quan diém daéi vai INTERNET. Mot s6
ngudi cho rang INTERNET la hé théng md, a1 mudn tuy tién lam gi cling duge. Nhung diéu
d6 rd rang la khéng thé chap nhan dudc, bdi 18, dung nhu nhidu tac gid da nhan xét,
INTERNET la mot phan cla cudc sdng, nhu vay no cling nhu bat ki hién tugng xa héi nao,
¢an phai tuan theo nhitng nén tang phap li va cac chudn muc dao ddc nhat dinh. Mot s6
ngudi khac thi cho ring, phai kiém soat that gat gao heac cam doan vo diéu kién viéc sur
dung INTERNET. Cach nghi nay iam cho INTERNET mat hét y nghia trong dsi séng xa
hoi. & day rat can nhimng gidi phap dung hoa, toan dién va hap li. Trén thue t& nhidu noy
cdng da va dang ap dung nhitng bién phap phong ngira ¢6 tinh hiéu qua. Cung véi nhiftng
bién phap hanh chinh dua trén nhimg quy dinh mang tinh phap ché&, cac nha phat trién
INTERNET ciing da dua ra cac quy ché khac nhau dé kiém soéat thong tin trén mang.
Trong s6 d6, ca ché “bifc tuang Ika” (firewall) va cd ché “uy quyén” (groxy) la hai ca ché
dugce sr dung réng réi. Trong co ché “bic tusng Ira”, dia chi cla nhimg may chita cac
thong tin c6 ndi dung khong phel hap sé& bi dua vao danh sach bi cam nhd mot phan mém
canh bao chuyén dung. Khi dé cac théng tin nay sé khong thé duoc truy cap téi. Trong co
ché “uy quyén”, ngudi ta khdng thé dap {mg ngay lap tc nhu cau khai thac tin ma chuyén
cac thong tin vé vao mét may tinh dé kiém soat triéc khi chuyén cho ngudi yéu cau.

Di nhién, cac bién phap an toan d6 chi ¢é y nghia khi muén kiém soat nhimg trudng
hap cu thé, chit khéng phai ching ¢6 dh kha ning ngan chan hoan toan cac théng tin
mang ndi dung xau. Van dé @ day cing tuong tu nhu trong céac [inh vue sach bao, phim
anh, dién tin, thu tin... Nhu 6ng George Yeo, Bo trudng Thong tin nghé thuat va Y té Xin-
ga-po da néi moét cach hinh anh, thi “(nternet ciing nhu mét thanh phé dang phat trién va
md rong theo moi hudng. O d6 c6 nhitg khu phd nguy nga, trang 1& ruc rd anh dén; & a6
cling ¢6 nhilng ngd hém tam t6i 14 nai ngy tri clla su ban thiu va toi ac.”

Internet la phuong thic théng tin nhanh chéng, kinh 1€ va hiéu qua, 1a xu hudng phat
trién ctia thé gigi. D6 1a diéu phai tinh dén trong cac hoach dinh phat trién cong nghé théng
tin cla méi quéc gia.

(Pham Thé Long. Internet — Ca hoi va tha thach)

2. Hay doc van ban sau va tém tat thanh dé cuong:
On dich - Thudc 14

Dich hach, thé ta hang van, hang triéu ngudi chét, nhd tién bé vy hoc, loai ngudi hau
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nhu da diét trir duge nhimg dich khiing khiép dy. Nhung vao cudi thé ki nay lai xut hién
nhimg 6n dich khac.

Ca thé gi6i dang lo 4u vé nan AIDS, chua tim ra giai phap, thi nhiéu nha bac hoc, sau
may chuc nam va hon nam van cong trinh nghién citu da 16n tiéng bao dong:

On djch thuéc 1a de doa surc khoé va tinh mang con ngudi con nang hon cd AIDS.

Ngay trude Tran Hung Dao can dan nhi vua:

“Néu giac danh nhu v bio thi khéng dang so, dang sg 13 gidc gam nhdm nhu tam
an dau.”

HAan rang ngudi hat thudc 14 khong lan dung ra chét, khong say bé bét nhu ngudi udng
rugu.

Khoi thudc la chlta nhiéu chat doc, tham vao co thé. Nan nhan dau tién la nhiing 16ng
rung clia nhimg té& bao niém mac & vom hong, d phé quan, & nang phdi bi chat hic in trong
khéi thudc ta tam té liét. Cac 1ong mao nay c6 chire niang don dep bui bam va cac vi khudn
theo ludng khdng khi tran vao phé quan va phdi, khi cac 16ng mao ngiing hoat déng, bui
va vi khuan khong dugc day ra ngoai, tich tu lai gay ho hen va sau nhiéu nam gay viém
phé quan.

Trong khéi thudc ta cé chira chat oxit cacbon, chat nay thdm vao mau, bam chat cac
héng cau khéng cho chang tiép can dxy nita. Khdng la gi stte khoé clia nguai nghién thudc
ngay cang sut kém.

Tham vao cac té bao, chat hac in thuang gdy ra ung thir. Ta dén Bénh vién K sé thay
r&: Bac si vién trudng cho bigt trén 80% ung thu vom hong va ung thu phai 13 do thudc 14.

Ta dén Vién Nghién cifu cac bénh tim mach, bac si vién trudng cho biét: chat nicotin
chia thudc 14 lam ddng mach co that fai, gay nhimg bénh nghiém trong nhu huyét ap cao,
tdc d6ng mach, nhdi mau ca tim. C6 mét bénh nhéan bi tac ddng mach chan Ién nhitng con
dau nhu thé nao, rdi phai cat dan g ngén chan dén ca ban chan; cé thdy nhimg ngudi
40 - 50 tudi da chét dot ngdt vi nhdi mau co tim; cé thdy nhimg khéi u ghé tdm mai nhan
ra tac hai ghé gam cla thuée la.

Khéng can nhac dén nhiing viéc nghiém trong nhu vay, chi riéng bénh viém phé& quan
clia hang triéu ngudi ciing lam mat bao nhiéu ngay cong fao déng va 16n hao sic khoé
cong dong.

[...] C6 ngudi bao: tai hut, t3i bi bénh, méc tait

Xin dap lai, hit thude (@ quyén cla anh, nhung anh khéng c6 quyén dau ddc nhimng
ngudi d gan anh. Anh udng rugu say mém, anh lam anh chiu. Nhung hat thude thi ngugi
gan anh ciing hit phai udng khéi doc. Diéu nay hang nghin cong trinh nghién clru da



ching minh rat 4.

Va con, nhimg ngudi lam viéc cung phong véi nhitng ngudi nghién thudc ciing bi
nhiém déc, ciing dau tim mach, viém phé& quan, cling bi ung thu. Anh cé quyén hat, nhung
¢6 mat ngudi khac, xin mdi anh ra ngoai san, ngoai hanh lang ma hiit,

Téi nghiép thay cho nhiing céi thai con nam trong bung me, chi vi ¢é ngudi hat thude
ngdi canh me ma thai bi nhiém déc, rdi me dé non, con sinh ra da suy yéu. Hut thudc canh
mét nguai dan ba cb thai 1a moét tdi ac...

Ngay nay di cac nudc dang phat trién, dau dau ciing néi I&n chién dich chéng thudc
la. Nguadi ta cam hit thude & nhiling noi cdng cdng, phat niing nhimg ngudi vi pham. Khap
ndi, nhing tai liéu, khdu hidu chdng thudc 14 dan dan 1an at nhilng quang cao cla cac
hang thudc 4. Va nhiéu nubc da cdm quang cao thudc la trén bao chi, vé tuyén truyén
hinh. Chi trong vai ndm, chién dich chéng thudc 14 nay da tam gidm hén s6 ngudi hat va
ngudi ta da thay trién vong c6 thé néu Ién khau hiéu cho nhimg nam cudi thé ki XX: “Mat
chau Au khdng con thudc 14", Nudc ta khac véi cac nudc chau Au, dang con trong tinh
trang ¢6 nhiéu bénh tat do vi triing, ki sinh trling gay ra, nay lai theo ddi cac niféc phat
trién, nhiém thém cac bénh do thudc 14, s6t rét, bénh lao, ia chdy chua thanh toan duoc,
lai thém on dich thudc 1a nay. Nghi dén ma kinh! Ba dén iic moi ngudi phai dimg 1&n chéng
lai, ngan nglra nan 6n dich nay.

(Theo Nguyén Khic Vién)

3. Hay doc bai bao sau day va viét thanh dé cuong chi tiét cua bai:
Ngu trua - loi hay hai?

T 14y, ngudi ta da nghién cltu vé tac dung cta gidc ngd trua déi vai stc khoé con
ngudi. M6t diéu tra cho thay, phan 1dn ngudi dan chau Au lam viéc ca vao ban trua va phai
c6 gang chang lai con budn ngl ap dén.

Giac ngl ciing nhu tinh duc va tién bac, duoc nhiéu ngudi quan tam. Cac bac si da
chimg minh, gidc ngd trua rat ¢é ich cho sitc khoé. M6t gidc ngl ngén vao ban trua ciing
lam cho tinh than sang khoai, nang cao thé chat va kéo dai tudi tho. 50 nam v& trudc, phan
I6n ngudi dan Hy Lap, Y, Tay Ban Nha va B Dao Nha thudng cé ¢dm giac mét méi sau
bita an trua do ho khong ngd; nay thi mot phan nam dan sé cac nude trén ngu trua. Giao
su Constantin Soltatos, chuyén vién vé gidc ngl 4 trudng Dai hoc Tdng hop Athens (Hy
Lap) cho ring ngl truya c6 tac dung lam tang ning suat lao dong. Nhung van dé 1a ngil
trua trong thoi gian bao 1au thi t&t nhat? Thuc té da cho thdy, nhimg nguadi ngl trua qua
(&u thi lai it ngd hon vao budi téi. Gido su lan Osawid 3 trudng Pai hoc Téng hap Edinburgh
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cho rang thai gian ngl trua déi vai ting ngudi nhu “cd sé giay": ¢6 ngudi can ngl nhiéu,
¢b ngudi ¢an ngll it. Nghién cltu cho thay, néu ai ngl dudi 6 gid hoac trén... 10 gid thi dé
bi tif vong! O nhifing nudc vang nhiét ddi, néu an trua qua ngon, lai udng rugu, thi gidc ngi
tria sé rat mét maéi. Nhiéu nguoi cho rang, chinh bira &n trua & nguyén nhan cfia viéc mat
ngD... nhung ciing nhimg mén 3n d6 dugc dung vao budi téi thi lai ngt ngon lanh! Cé
nhiing chat trong thirc &n 1am cho ta mau ngd, vi du nhu trytophan thuang thay trong thit,
ba, s(ra. Clr 225g thit chita 2g trytophan. con s téi thiéu dé& “diéu hoa” giac ngu.

Cac nha tam | hoc cho rang, gidc ngd phu thudc vao viéc mén an trua ¢6 duge thoa
man hay khong? Mén an trua ngon thi gidc ngl s& dén mau va sau do, lam viéc sé phan
chan han. Udng rucu vao budi trua sé tac dong manh dén gidc ngil. Mot nghién ciu 8 Anh
cho thay, udng rugu vao budi trua sé tac déng xau dén ca thé gép 2 1an néu udng vao budi
16i.

Con mot van dé nay sinh 1a, nhiéu ngudi thich ngtl trira & nha hon & cong so. Cho dén
nay, ngudi ta van chua biét, con ngudi cam thay thodi mai hudng thu gidc ngll trua hay
gidc ngo trua dem lai cho con ngudi ta su khoai cam?

Tai nhidu quéc gia, gidc ngd trua rat duoc coi trong. G mét sé nude viing Dia Trung
Hai, cac trudng hoc, cfa hang va céng sd chi md clra vao budi sang, con tif mét gia trua
dén bén gid chiéu duge nghi, li do: &n va ngl trua. Cuu Thi tudng Y Bettino Crasi la ngudi
“ndI tiEng” vé ng( trua. Mbi ngay ong ta phai ngl trra mét gic dong hé. Con cuu Thi tudng
Giulio Andreotti thi chi ngu trua cé 10 phiit.

(Huynh Céng Minh Hung — Thé gidi mai, sd 68/1993)

4. Hay doc hai viin ban sau day va tim hidu xem hé théng lap luan cda ching
dudc trién khai theo trinh ty nao:

Van ban 1:

Khong nén ép em bé tap di qua sém

Hau hét cac em bé khi mdi sinh ra ddi déu ¢ doi ban chan dep. Su san séc hap li cbd
thé gilt cho dé1 chan dy dugc manh khoé, khéng bi dau nhirc, dé coi va hoat déng tét trong
suét cudc dai.

Lac méi sinh, hdu hét xuong ban chan déu c6 mot phan sun mém déo, vi vay dé bi
méo mé néu phai chiu dung sifc nAng hoac bi go ép. Mdi diu, ban chan em bé co vé bang
phing vi c6 mét 16p md & canh phia trong ciia idng ban chan. Tuy nhién, vé sau, do van
dong, mu ban chan cong 1&n va 1dp md dudi ban chan mét di.

Ban chan 16n thém, hinh dang chuyén déi cha dén lifa tudi déi muai, phat trién hét
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murc vao khodng tui day thi. Trong thoi ki phat trién ban du, chung ta ¢6 thé 1am cho ban
chan em bé bj hu hai.

Tré so sinh can duge dé cho cua quay chan cang nhiéu cang tot. Bimg dé chan dé
nang lén chan. Cac doi tat ngan ciing can dudc rong rai, di dé cac ngén chan cua quay.
Sau nay, nhitng ngén chan khoé cé thé gitp ban chan chiu dung dudc sur go b6 khi phai
mang giay khong vira. Ngén chan cai can ¢6 di sific manh b&m xuéng mat dat, riéng mot
minh, khéng dua vao cac ngon khac.

Khi em bé td ddu hiéu mudn tap di ban chan rat dé bi thuong tdn. Trong thdi gian nay,
tré em khong mang giay tat cang lau chimg nao, cang tao co hdi cho cac ngon chan phat
trién manh.

Khoang ba tudi, nét bang phang dudi 1ong ban chan mét di. Can thudng xuyén xem
xét @& giay ctia em, néu mon nhiéu 3 phia trong, phai nhd bac si kham nghiém ban chan.
Trong suét thdi gian dai clia sy ting trudng ban chan, phai thudng xuyén theo ddi ban
chan c6 dugc ngay ngdn hay khong, va phai chu y khi cac em phan nan vé dau chan.

Viéc chon mua giay cho vita c¢d chan la diéu rat quan trong. Bifng bao gid mua giay
theo tri tudng tuong vé kich ¢d chan cac em. Nén mua giay lic cac em c6 mat dé thlr chan.
Tuy nhién, dimg mua giay cho dén khi cac em biét di. Ngay Iic da biét di, ciing nén dé
cac em di chan khéng trong nha, ban chan sé c6 dip phat trién tét han.

(Theo Ngoc Anh - Khéng nén ép em bé tap di qua sdm)

Van ban 2:
Bado vé tai nguyén thién nhién - méi truong

Xung guanh chiing ta 1a th& gidi vat chat. Tai nguyén va mai trudng ludn fuén gan
lién vai cude séng hang ngay clia mdi ngudi. BE dadm béo cudc séng, con ngudi chéng
nhimg dua vao hoan canh tu nhién ma con phai biét cai tao tu nhién dé phuc vu cho cude
séng cla minh, gilta thién nhién va con ngudi c6 mai quan hé khang khit, hitu co khong
thé tach rai.

Thé gidi vat chat bao la vo cung, vé tan, nhung hanh tinh cla chiing ta thi nhd bé va
¢d han. Tai nguyén trong I6ng dat cliing cé han va dang ngay mot can kiét.

Viéc khai thac tai nguyén trong long dat khdng cé ké hoach hoc chi vi lgi ich trude
mat, khéng tuan th( quy luat tu nhidn da gay ra nhiéu hau qua x4du. Nhiéu ving dat mau
ma bi pha hoai, nhiéu khu rimg bi dot chay trui. Nan dét rimg bira bai, nhat 1a img dau
ngudn da gay ra i lut cho nhiéu viing, dac biét [a cac ving ven sdng va ving déng bang.

Viéc san ban thu ring ngay cang tang, nhimg loai ddng vat hi€m, quy bi con ngudi
tiéu diét bat chap ténh cam cla nha nudc lam cho nhiéu chdng loai ngay nay mét di, chi
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0N rat it té giac, khi hinh ngudi, ca voi, hai cau, v.v...

NE&u con ngudi khéng biét ngan chan nhing hanh déng pha hoai thién nhién va moi
truang thi rat nguy hai. Dén moét luc nao d4 con ngudi khéng con co thé khai thac tir thién
nhién d& Iay cla cai vat chat nudi séng chinh ban than minh. Méi trudng séng ciia con
ngudi bi de doa: chat thai cong nghiép lam van duc cac dong séng, tai nan clia cac con
tau chd dau lam 6 nhiém hang van cay s6 bd bién cac nudc. Bau khi quyén ngay cang bi
cac hop chat clia cae-bon 1am & nhiém, tang 8-z6n bao boc trai dat bi choc thing, cac tia
1 ngoai xam nhéap vao déng khi quyén xudng mat dat. Nhiét dé khi quyén ngay cang tang,
lugng nudc bién sé& dang lén do su tan bang & Bic va Nam cuc cda trai dat. Tat ca nhimng
diéu d6 |14 nguyén nhan pha hoai can bang sinh thai va dang Ia su de doa khing khiép
cho su séng trén hanh tinh ctia chiing ta.

Nhiéu 16 chirc qudc té ciing véi chinh phd nhiéu nudc da cd nhiéu 18i kéu goi va viéce
[am thiét thuc dé bao vé, gilr gin nhitng ngudn tai nguyén, nhitng loai déng vat trén trai
dat. Mat khac, nhiéu quéc gia da ap dung nhimg thanh tuu cha khoa hoc ki thuat vao viée
khai thac mot cach hop i tai nguyén thién nhién. Thé gidi ngay nay dang budc vao viéc
tim kiém ngudn nang Ugng nao it chat thai nhat dé giam bdt su & nhiém bau khi quyén,
gilt gin su trong lanh cta thién niién. Nhu vay vita bdo dam cho cudc song ctia con ngudi
vlfa 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 thire trong van ban sau va cho biét tac dung
cta chiing:

Phan biét hai loai stress

Nhip séng hién nay khéng ndi tay vdi ai. Tiéng én, nan ket xe, su chay dua véi thgi
gian, ndi lo 13ng cho ngay mai, nhiing su go ép gia tang. Khong nhiéu thi it, ching ta déu
bi stress. Trong tri chung ta, diéu nay c6 nghia la bi cang thang, tam viéc qua siic, bi dat
dudi 4p Iuc. That ra, con c6 nhiéu didu ma mai ngudi trong chang ta, tuy ¢6 fién hé, nhung
doi khi vo tinh khdng nhan thay.

Stress & mUc d6 thap c6 thé la chat kich thich tu nhién, nhung & mirc dé cao sé trd
thanh dac hai. Stress 1a phan (ng clia ¢d thé trudc mét tinh huéng khac thuang, hoac khé
khan, trudc su go ép tir mai truang xung quanh, vi vay, d6 1a phan ing duong dau, déi pho.

Van dé la & cho c6 loai stress “tot, c6 Igi” va loai stress “xau, cb hai”.

Mot tin vui, mét su sung sudng dua dén ddt ngét, lam phat sinh loai stress 16t, giup
chdng ta tinh tao chudn bj moi viér trong cuéc séng. Cang coén thém mot dang stress 6t,
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giup ching ta git dudc binh tinh, gan da, phan ing sang suét trudc mot thlr thach, mic
du trong lac dy long ching ta that sut c6 mét con giéng bao. Cac hormon, nhét la adrena-
line dugc phong ra, kich thich co thé ngay lap tire. Mau chay nhanh trong cd bap va trong
nao, tang thém sirc manh co thé, déng vién téi da su cha v.

Khi mét em bé bang ngang trong khi ban lai xe, nho adrenaline ban ¢é thé ham xe lai
v® phan (ng “siéu nhanh”. Hormon phéng ra nhanh nhy vay ciing cé [gi trong hoat déng
tri néo.

Su can thiét phai hoan tat mat cong viéc vao ngay mai tao nén loai stress hung phan.
Mau chay nhiéu hon trong nao, nhd thé, hoat ddng clia nao dudc thuc day va hiéu nang
dat dén dinh cao.

Loai stress tét nhu vay gilp ching ta tang thém nang tuc trong ki thi, hoac trong cudc
phdéng van tuyén dung nhan vién.

Tuy nhién, nhimg loai kich thich nhu vay, néu Ién qua cao c6 thé trd thanh doc hai,
gam mon ndi luc. Hién tugng nay cb thé so sanh vai viéc tiéu hoa. Dé cb thé tiéu hoa dugc
thyc phdm, da day tiét ra axit, nhung néu qua nhiéu axit, da day sé bi loét.

Vi sao lai di dén ché qua “liéu luong’, stress trd thanh tai hai?

Theo bac si Patrick Légron, chuyén gia tdm than, thudc bénh vién Sainte Anna, Paris,
khi néi dén stress qua dd, chung ta nghi d&n nhimg bién ¢4 quan trong trong ddi nhu: cai
chét ctia mét ngudi than, bi cho nghi viéc, dau 6m nang, hoac nhimg phién mudn dai dang
lo nghT vé tién bac, nhitng cudc xung dét vo chdng, ganh nang ¢ong viéc chong chat. Thue
ra, nhimg dau 4n nho nho hang ngay nhu: nhan duge cu dién thoai fdm buc minh, cai nhau
vé con cai, ngudi khac sai hen vdi minh... thudng la loai stress ngdm ngam, néu tich luy
sé& co tac dong lam hong suc dé khang cba ching ta.

Théng thutdng, chung ta trai qua 3 doan duang phan iing déi vdi stress:

1. Giai doan bao déng, trong d6 chung ta phan {mg bang cach tap trung dé ddi pho.

2. Giai doan khang cu, trong d6 chung ta tim cach thich nghi va duy tri su ¢ gang.

3. Giai doan kiét s(fc, trong dé chung ta thdy nan long, cin nghi ngai, can sy giup d4.

Trong sinh hoat nghé nghiép, mét chit stress gidp chung ta ¢ hiéu Iuc hon trong tri
ndo va thé luc. Qua nhiéu stress sé& dua dén su gidm sit hidu nang, gay nham lan, thiéu
tap trung, khé gidi quyét van dé. Stress 1 ngudi ban déng hanh ma ching ta khéng thé
nao 1an tranh, nhét la trong mot thé gidi xo bd, vdi va nhu ngay nay. Van dé 1a ching ta
phai tao cho minh mdt song 1anh manh, vi tha, giau long nhan ai, say mé véi céng viéc.
C6 nhu vay ching ta mdi thudng xuyén cé duoc nhimg stress tich cdc, han ché & mdc t6i
da nhing stress tiéu cuc.

(Theo Trinh Binh Khéi — Nhimg hi6u biét vé stress)

129



6. Hay nhan xét dé cuong dudi day vé cac phuang dién: suf nhat quan chi dé,
su légic ndi dung, hé théng luan diém va hé théng dé muc:

DE CUONG
Vai trd va tac dung cua sach trong ddi song tinh than cta con ngudi
1. Vai tro cla sach
a) La kho tang tri thirc
- V& kinh nghiém san xuat
- VVé ddi séng con nguai
- Vé thé gidi i nhién
b) La san pham tinh than
- La két qua cua lao dong tri tué
- La hang hoa cb gia tri dac biét
¢) La ngudi ban tam tinh gan gii
- Giup ta hiéu diéu hay & phai
- Lam cho cuéc séng tinh than thém phong phu
2. TAc dung clia sach
a) Gilp ta hiéu biét nhiing chan trdi mdi
- V& khoa hoc ti¢ nhién
- V& khoa hoc xa hoi
b} Gilip ta vugt qua khong gian, thdi gian
- Hiu qua khir, hién tai, tuong lai
- Hiéu trong nudc va thé gidi
3. Ban vé viéc doc sach
a) Poc sach tot
- Nang cao tAm hiéu biét vé tu nhién va xa hoi
- Gilip ta kham pha chinh ban than minh
- Chép canh wéc mad va khat vong sang tao
b) Poc sach xau

- Hiéu sai su that, nhin nhan léch lac
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- Khéng cb khat khao vuon tdi cai dep

4. Théi d6 doc sach

- Tao théi quen doc sach

- Chon séach tot c6 gia tri khoa hoc va nhan van

- Phé phan, 1&n an sach cé ndi dung xau

7. Dua vao ndi dung sau day, hay viét mdt van ban hanh chinh theo diang thé
thire va phong cach ngén ngir dac trung cua loai vin ban do:

Ngay 8 thang 11 nam 1994, Bd trudng Bé Giao duc va Dao tao da ban hanh quyét
dinh vé "Diéu I8 truang tiéu hoc” mang sé 3257/GD-DT. Bb trudng da cin ¢ vao Nghij dinh
29/CP ngay 30/3/1983 ctia Chinh phi vé nhiém vu, quyén han va trach nhiém quan li nha
nudc chia BO va co quan ngang BO; vao Luat Phé cap gido duc tiéu hoc ngay 12/8/1991
va Nghi dinh 90-CP ngay 24-11-1993 ca Chinh phi quy dinh ca cdu khung cila hé théng
giao duc qudc dan, hé thdng van bang chimg chi vé gido duc va dao tao nudgc CHXHCN
Viét Nam. Béng thoi, Bo trudng da xét theo dé nghi clia 6ng Vu trudng Vu Tiéu hoc.

Ban Quyét dinh 33 néu rd “Piéu |é Truang Tiéu hoc” ap dung thdng nhat cho tat ca
cac loai hinh trudng tiéu hoc trong giao duc phé théng thudc hé théng quéc dan nudc
Cong hoa XHCN Viét Nam va cé hiéu luc I ngay ki. (Nhitng van ban trudc day trai véi
Diéu lé nay déu bii bd). Ban Quyét dinh clng xac nhan trach nhiém thi hanh ddi véi cac
ang (ba) Cha tich UBND Tinh, Thanh phé truc thudc Trung uong, Thir trudng cac don vi,
td chirc thudc Bé Giao duc va Pao tao, Giam déc S3 Gido duc - Bao tao.

(Dua theo ndi dung Quyét dinh cfia Bd trudng Tran Hong Quan - V/v ban hanh Biéu
I& Trudng Tiéu hoc)

8. Poc va stra lai van ban sau sao cho didng v8i ngén ngir hanh chinh céng vu:

“_.. Vu thu hoach ltia 2005 dang dén gan trén nhimg canh déng thang canh co bay
khap qué huong ta. Niém hi vang clia ngudi néng dan tréng ca vao day. Thé ma, that nhan
tam, ray nau da xuat hién va lam t8n thuong timg rudng ua than yéu va ngay cang trd
thanh nguy ca mat mat 16n déi vdi mua mang.

Nhan dan xa Thanh Cao vé ciing dau x6t va lo sg cho ngay thu hoach. Liéu san lugng
IUa vu nay sé ra sao day?

Rat may man Ia huyén da cé ké hoach phong chéng va gui kinh phi cho xa. Nhung
qua la nguon kinh phi quy bau nay qua it 6i nén viéc chéng dich gap vé van khé khan.
Nhan dan x& Thanh Cao chi biét trong mong vao sy quan tdm hon nita ca nhan dan
huyén.
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Vay, thang thiét dé nghi UBND huyén gt xudng thém kinh phi cho xa Thanh Cao, dé
clru ldy miia mang mong dgi.
Nhan dan xa Thanh Cao vb cing cam ta!”

(Bai lam clia hoc sinh)
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