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CHUONG 1
TONG QUAN VE VAN BAN VA TIENG VIET THUC HANH

1.1. Van ban va dic treng aia van ban
1.1.1. Khai ném vé van bdn

Vin ban 1& $in plim hoan cinh aia mbt hanh vi 4o 16i (hay hanh vi phat ngén), mang
mét ndi dung giao p cu thé, gin lién véi mot ddi tuong giao tép, muc dich giao tép va hoan
canh giao tép xacdinh, tré hién dusi dang &m thanh hay éhviét.

Bén anh khai ném van ban, trong not s tai liéu gido khoa, cac chuyénatuvé Ngir phap
van ban, con xdt hién khai ném ngén fn. Khai ném ngén kn dugc hiéu theo hai ngia @
ban: Thir nhat, nd dugc hiéu dong nkit véi khai niém/van ban. Thr hai, nddugc hiéu trong noi
quan & ddi 1ap voi van ban. Theo cach B the hai,/ngén Bn & $in plim hoan cinh aia hanh

vi phat ngdn, th hién duéi dang am thanh. Conam ban 1a gin prim hoan cinh aia hanh vi
}\é;}?mv\bén dugc quan ndm dong nhit véi

phéat ngon, th hién dudi dang chir viét. O day,
khai ném ngon lan. / /
Theo quan @im vira néu thi #n bin c6 té 1a mot cAu néi nir cau kHu hisu (vi du:
ngt (vi du: gan myc thiden, din dén thi sang), Bt

Khoéng c6 gi quy &n doc lap tr do), ¢

5t bai nghién ¢u, mot ladon khiéu rai, v.v..™
)

tin van gom vai ba cau, it bai th,
1.1.2.Pgac trung aia van bdn

R hién qua cac tinh di: tinh hoan cknh, tinh tidng nhit, tinh

bac trung aia van ban \
gdé\tmh hoan cimh va tinh lién &t 14 haidac trung o ban.

lién két va tinh nach lac. T

a)- Tinh hoan chin

Xét v& mit noi dung, nét va m”y/du:qc xem 1 hoan dhh khi dé tai va chi dé caa no
duoc trién khai ndt cachday du, chinh'xac va mch lac. Néu dé tai, chi dé trién khai khénglay
du, vuot qua géi han hay théu chinh xac, mch lac thi vin ban s vi pham tinh hoan cimh.

Xét v& mit ciu trdc, ndt van ban dugc xem 1a hoan dhh khi cac phn, cacdoan, cac cau
trong g doan dugc t chac, sip xép theo ndt trat tu hop Ii, the hién mdt cachdiy du, chinh
xac, va mch lac noi dung a@ia van ban.

Sy hoan clinh V& mit ciu tric dia vin ban con chiu ar chi ptbi gian tiép oia phong céach
ngdn ngr van ban. Tuy vao phong cach ngdn fgciu trdc da cac ¥n ban thuwyc phong céch
hanh chanh pti tuan thi khuén nau rit nghiém ngt. Cac win ban thuc phong cach khoaoh
ciing it nhéu mang tinh khudn &u, thé hién qua Ib cuc cia cac phn. Riéng vn ban thuc
phong cach nghthuat nhu tho, truyén, ky thi throng ¢6 @u trac linh hat.

b)- Tinh lién két.

Tinh lién Kt caa vin ban 1a tinh clat két hop, gin bé, rang béc qua 4i gira cac ép do
don vi dudi van ban. D6 la & két hop, gin bo gira cac cau trondoan, giira cacdoan, cac phn,

! Theo tai leu “Tiéng Viét thuc hanh”
2 Theo tai [Bu “Rén luyén ky ning &o lap van ban”
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cac clrong Wi nhau, xét ¢ mat noi dung ding nhr hinh thrc biéu dat. Trén @ so do, tinh lién
két caa vin ban thé hién ¢ hai mit: lién két noi dung va lién kt hinh thic.
- Tinh lién Kt ngi dung.

Noi dung vin ban bao @m hai nhand co ban: dé tai va chi dé (hay con gi la ch dé va
16- glch) Dodd, tinh lién Kt vé mat noi dung tre hién tap trung qua Vvic 6 chic, trién khai hai
nhan 6 nay, trén o s d6 hinh thanh 2 nha tién Két: lien két dé tai va lién Kt cha dé (con @i
|a lién ket cha d& va lién Kt 16-gich).

Lién két dé tai la sr két hop, gin b6 gira cac @p do don Vi dudi van ban trong véc tap
trung tré hién ddi tuong ma in ban dé cap dén.

Lién két cha d& 1a ar twong hyp mang tinh 16-gich&ndi dung nghia gita cac &p do don
vi dudi van ban. D6 1a & twong hyp Vé& ndi dung miéu 4, tran thuat hay ban lan giita cAc cau,
cacdoan, cac phn trong \in ban. Mot van ban duoc xem la c6 lién & 16-gich khi i dung
miéu &, tran thuat, ban ldn gita cac cau, cadoan, cac pAn khéng di rac hay mau thin véi
nhau, ngai trir tredng hop ngroi viét ¢b tinh ©o ra s mau thdn nhim vao ndt muc dich biéu
dat naodé.

- Lién Kt hinh thic.
Lién két hinh thirc trong \in ban la sr két

xét trén binh din ngdn #r biéu dat, nkim hinh't
dung gira chdng. |

tra cac ép do don vi dIIOI van ban
hod ndi quan & vé mit noi

Nhu d& noi, lién Kt ndi dung \6i & tai va chii dé thé hién qua ndi quan 1§
gitta cac cau, cadoan, cac phn..., xoay quankié tai va Chi ¢é cua vin ban. Mdi quan & nay
mang tinh chit triru trong, khong i inh. Dodé,/fng qua trinhab van ban, ngroi viét
(ngudi n6i) bao gb ciing phii van ding ong tién ngodn tr cu thé dé hinh thic hoa, xacdp
mbi quan & d6. Toan I cac plwong tien n c6 gia ti xac hp mdi quan k& vé ndi dung
gitra CAc cau, cadoan... la béu hi¢ n\m thé caa lién Kt hinh thic.

Lién két hinh thic o n dugc phan chia thanh rhi phrong thic lién Kt. Mai
phuong thrc lién Kt 1a mot cé &uc ar lién két, bao @m nhiu phxong tién lién Kt khac
nhau cé chungic diém naodé. Nhin-c ng, lién & hinh thirc bao @m céac phep liéndt: 1ap
ngLr am, Bp tr vung, tié dong ngl‘ia lién trong, dbi nghich, thé dai tur, tinh hroc ciu trac, Ep
ciu trac va tugn tinh. CAc phép liénéknay $ duoc xem xét a thé trong 6 chirc ciadoan van -
don vi co & va ladon vi dién hinh @a vin ban. Cac phép liénét nay ding dugc van dung giia
cacdoan, phin... trong vin ban. Diéu d6 c6 nghia la lién Kt hinh thic thé hién ¢ nhiéu cip do
trong \an ban. Trong vin kan, lién Kt noi dung va lién Et hinh thrc cé ndi quan & bién ching
v6i nhau, tronglto, lién Kt noi dung quydinh lién Kt hinh thic.

1.2. Npi dung va du tric vin ban
1.2.1. Ni dung win bdn

Vin ban du ngin hay daidéu dé cap dén mot hay nt vai déi tuong naodé trong hén thec
khach quan hay trongdri thrc tam Ii, tinh ém cia con ngoi. Di tuong nay chinh ladé tai ca
van ban. Gin lién voi dé tai 1a sr trién khai cia ngroi viét/noi vé dé tai, trc ar miéu &, tran thuat
hay ban lan vé dé tai. Noi dung miéu 4, trin thuiit hay ban lan o ban, bao trim Ién toanin
ban 1a chi dé caadé tai.

Can luu y ring, dé tai o1a vin ban theong mang tinh Bn ngén, con cindé caa vin ban ¢
thé mang tinh ham ngén hayéhingdn. Tinh Hin ngdn hay ham ngéria chi dé van ban cé tré
do phong cach ngdn figran ban hay do phong cach tacgihi phdi. Nhin chung, trong cac 4o
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hinh \an ban phi hr cdu (van ban thuse phong cach khoaoh, chinh Idn, hanh chinh), ¢hdé
thuong dugc hién ngdn. Trong cac b hinh vin ban hr ciu (vin kan thwe phong cach ngh
thuat), chi @& thuong mang tinh ham ngén, ghiting, nhéu lop.

1.2.2. Giu tric cia vin bdn

a) Cdu tric aia win bdn

Nhu d& néi, tuy theo quy md, & ban c6 thé chi gdbm modt cau, vai cau hay badm nhiu
doan, nhiu chrong, nhéu phin... Cau,doan, chrong, ptin khi tham gia vaodt chac cia vin
ban déu cé mdt chac ning naodé va ching c6 Bi quan & rang bwc, nrong tra An nhau. Toan
bo cac B phan hop thanh ¥in ban - con @i [ cacdon vi/két cau tao van kan - cung i trinh tr
phan 16, sip xép ching da trén o s chirc ning va ndi quan 1§ qua hi giita ching chinh 1a4c
trdc aia van ban.

CAu tric @ia vin ban bao gb ciing gin lién véi viéc thé hién ndi dung dia vin ban, théng
qua chirc ning aia no.

Thoéng throng, trong mdt van ban cé chi & mang tinh Kin ngdn,duoc ciu tao bing vai
cau, thi cau i dau cia vin ban co the 1a cau néu lén-e¢hdé cia nd, @i la cau cli dé. Va cau
cudi cua vin ban co thé duc két, khing dinh lai cha/dé, goi la cau Kt dé. Trong trdng hop chi
dé cua van ban khéngduoc néu lény cau ni da oC néud cau cwi, thi cau ciéi chinh l1a
cau Kt dé, ddng thi ciing 1& cau néu |én ahid :

Trong \an ban duoc ciu tao gom ba ba}/ ;
c&c bai ¥n ngH luan trong nha wrong, ba'pk

- Phin Mé ddu (Nhdp dé) la pran chi yéu c6-chire nang din nhap va néu ch dé, co tré
duoc ciu tao bing mdt hay vaidoan :

‘ ac bai bic trong sach giado khoa,
throng cd chicc naing nhr sau:

- Phan Khai trién (Than b An-trién_khai, lam sangptchi dé caa van ban bing cach
miéu &, tran thuit, trinh bay hay ban fm. PHin nay bao gm nhiu doan van, trongdd, mbi
doan trién khai, lam sangt ftm anh naodd’cia chi dé toan \an ban.

- Phan Két lugn |a phé ¢ niing duc Két, khing dinh ki cha dé, dong thyi né co the
mé rong, lién & dén nhiing \a d 6 lién quan. P nay c6 th duoc ciu tao bang mpt vai
doan van. )

Trong nhrng van ban gom ba p%hr vira néu trén, ahdé caa vin ban thmng duoc phat
biéu trrc tiép trong plAin M& dau, a1 thé 1a trong cau cndé, thuong 1a cau céi hay cau ap dhi
trong ptin M¢ dau. Chi d& caa van ban aing throng dugc dac két, khing dinh i ¢ phan Két
luan, trong cau & d¢, thuong I cau mr dau cia phin ndy. Tuy nhién, cauékdé cing co tk¢
xuat hién ¢ gitra hay céi phan Két luan.

Bén anh cac &p d6 don vi dudi van kan, ciu trdc vin ban cé tié con bao gm mot bo
phan khac,do la tiéudé caa no.

b) Khai niém \é tiéu dé ciia win bdn.

Tiéu dé haydau dé cia van ban |a tén @i cua van ban va |1a ndt bo phan ciu thanh ¥in
ban. Tuy nhién, mt sb loai van ban coé tié khong c6 tiéuié, tiéu béu nhr tin vin, cac sang tac
dan ca ntr ca dao v.v...

Xét mbi quan 1§ gitra tiéudé voi noi dung @ ban oia vin ban, cé hai lai tiéu dé: tiéu dé
mang tinh ¢ b&o va tiéwé mang tinh nghthuat.

- Tiéude mang tinh @ béo.
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Pay 14 lai tiéu d&& phan anh nét phan hay toan b néi dung @ ban cia van ban. Qua tiéu
dé thuoc loai nay, ngrdi doc c6 the suydoan tée dé tai hay/va ch dé caa vin ban.

- Tiéudé mang tinh ngéthugt.

Loai tiéu dé nay khéng gi ra diéu gi W dé tai va chit && caa vian ban. Noduoc dit ra nlim
muc dich gayan trong, nghi binh nim danh hc huéng ngroi doc. Tham chi, lai tiéu dé nay cé
thé tré thanh phn tiéudé. Ching han, cac tiéudé nhr Oin ta rdin (tén ndt truyén ngin cia
Nguyén Céng Hoan), Bn khéng clng (t&n nét quyén tiéu thuyét caa Dwong Hudng), Than
phan tinh yéu (tén Bt quyén tiéu thuyét caa Bao Ninh) ... gayan twong rat manh ddi véi nguoi
doc. Con céc tiéué nhe B&o héu: tra ngha cha, Bao Ku: tra ngtia me, Mot tim geong sang
(tén ba trugn ngin aia Nguyn Céng Hoan) thial mang tinh cht nghi binh ndm danh hc
hudng, o bat ngy ddi voi nguoi doc. Boi vi, cac tiéudé nayda dr bao trée chi d& mot cach
gia tao, hoan toan trai ngyc véi chu dé that sy caa truyén.

Xét mdi quan ¢ giita hai lai tiéu dé vira réu v6i cac phong cach ngén #gan ban, ching
ta thiy cac lai van ban thusc phong cach khoaok, hanh chinh va chinhdn throng c6 tiéudé
mang tinh ¢ bdo. Con céc b van ban thuwyc phong cach nghthuat thuong cé tiéudé mang
tinh cHit nghg thuat hon la tinh clit du bao. -

V& mat ngodn fr biéu dat, tiéudé co thé chi hai lg: tiéu dé biéu dat bang tr, ngr va
tiéu dé biéu dat bang cau thac du kiéu loai (cau, va cauinh lroc, cau tin thuit, cau
ménh knh, cau nghi fn...). CAc tiéuté nhu 2 én ngin caa Nam Cao), Khoi
(tén ndt truyén ngin aia Anh Birc) la tle?éN ] & nhr Mudi caa nng, Van dé

ragu o Nga Canh nrng Vlet Bic, Ia tleu ba Cac tiéudé nhe Hay nko 1oi téi!, Hoa hu

t va tiéudé bo phan. Tiéudé toan tie 1 tiéudé caa ci
pHin, chrong, muc... trong ¥n ban.

1.3.1. Khai ngm dogn va

Doan vin la not tap hop caulién Kt chit ch véi nhau & ndi dung va hinh thc, dién dat
hoan clinh hay trong déi hoan ctinh mot’chi dé bé phan & cip d6 nho nhit naodé trong chii dé
hay ¢ théng chi dé toan tf¢ caa vin

/

1.3.Poan vin —Pon vi dynh\\a\dun Vi co gzua vin ban

Trongdinh ngha wra néu, én leu y miy diém: - Thir nhat 1a vé khai im tp hop. Néu
doan van 1a bt tap hop thi cau chinh |1a @im tr. Do d6, V& s5 luong cAu,doan van c6 ba ki
nang: doan vin gdm nhiéu cau, &c la tr hai t® 1én (&p hop nhiéu phn tr), doan van mot cau
(tap hop mot phan tir) vadoan van khdng c6 cau naoaft hop rdng). Bain van nhidu cau la hin
tuong pho bién trong vin ban.

Poan van mot cau chi xuit hién rai rac trong ¥n ban. Paan vian khéng cau nao laueng
hop dic biét, chi xuat hién & cac bai ¥n tuyén. D6 14 nling doan van da ki lugc bo, dugc bao
hiéu bang diu cham ngang dong.

- Thir hai 1a tinh lién &t trongdoan vin. Trongdoan van, tinh lién Kt cing thé hién ¢ ca
hai binh dén: lién Kt noi dung va lién Et hinh thic nhr & cip d6 van ban.

- Thir ba 14 & hoan clinh trong déi caa doan van. Mot doan van dugc xem |1& hoan dhh

khi noi dung béu dat caa né mang tinhutngha va xaatinh. Ban van chi hoan clnh trong déi
khi ni dung béu dat caa n6 mang tinhdp ngha va’hay khéng xadinh.
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- Thir tu 14 V& khai ném chi dé bo phan ¢ cap do nho nhat madoan van dién dat. Diéu nay
c6 ngha |a nhiing chdi cAu drgi doan chi ¢6 chirc ning trién khai chi dé cia doan; dudi doan
khéng con ch dé bo phan & cap dé nho hon.

1.3.2. Giu tric dogn van

NGi dén ciu tric iadoan van 1a néidén cac lai cau cé clic ning khac nhau vausphan
bd, sip xép cung Wi mdi quan & qua hi gitra chang.

Trongdoan van, c6 fit ca nim loai cau c6 clrc ning khac nhaujugc phan b, sip xép qua
so dd cau tric Hng thé sauday:

+ CAU CHUYEN DOAN/ CAU MO DOAN

[ 3

CAU CHU POAN

- r
/ \
+ | CAU THUYET DOAN |¢—| CAU nry/émam 4+ CAU THUYET DOAN
v . K =

Cau chugn doan 1 laai cau ring lién Kt doan van ma no tirc tiép thuc v6i doan
van hay pln vian ban ding trde. Vé noi dung béu dat, loai cau nay bao @i ciing nhic lai, hoi
quy chi dé bo phan da trinh bay Bng cachdp lai tir veng hay tié dong ngha, thé dai tu.

Cau chugn doan c6 th xuat hién hay ing mit. Néu xuit hién, $ luong throng gip 1a
mét, dirng dau doan. Néu cau chugn doan ving mit, chirc ning lién Kt doan s do mbt, hai laai
cau khaatong thoi dam nhigm.

b) Céau my doan.

Cau b doan 1a laai cAu c6 clic ning dua day hay din dit y vaodoan. Khac Wi cau
chuyén doan, cau né doan khéng nlic lai cha dé dadé cap dén ma né néu 1én ét théng tin nao
d6 c6 quan & voi cha dé caadoan.

Cau nd doan c6 hai ki nang: xuit hién hay ving mit. Khi xuét hién, £ luong throng gip
la mot, hai caudtng ¢ dau doan.

Xét mbi quan 1§ giita cAu nd doan véi cau chi doan, ching taan lvu y: Hai laai cAu nay
c6 xu hréng laai trir nhau trongioan vian. Bén anh dé, chrc ning lién Kt doan va din dit vao
doan c¢6 ti¢ dugc phic hop trong ndt cau win: mot bo phan naodé co chirc nang lién Kt, bo
phan con hi dan y vaodoan.
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c) Cau chi doan.

CAu chi doan 12 laai cau c6 clic ning néu Ién cir dé cia doan vin ma cac cau théy
doan $ trién khai 1am sangdt Trong tirdng hyp cAu chi doan 1a cau tit nhit caa doan thi ngoai
chic ning néu 1én cndé, N6 con o circ nang phy: lién két van ban.

Cau chi doan c6 kh nang xuit hién hay ving mit. Néu xuat hién, $ luong throng gip 1a
modt cau,ding dau doan hay sau cau chéy doan, cAu né doan, néu doan van cé hai lai cau
nay. Trong teong hyp cau chi doan ving mit, cha dé caadoan c6 tié mang tinh ham ngdn hay
do cau Kt doan biéu dat, néu cau Kt doan xuit hién.

d) Cau thuyt doan.

Cau thuyt doan 1a laai cau cé clrc ning trién khai, lam sangtcha dé cua doan, hay néu
lén sr viéc, ar kién 1am tén dé dé rat ra Kt luan khai quét trong cauékdoan.

Trir treong hop doan van mot cau, cau thudt doan bao gb ciing xuit hién, $ lwong tuy
vao quy mé ga doan: tir mot dén chin, medi cau hay nhu hon nira. Pain vin cang c6 nkdu
cau thugt doan thi chi dé cangdugc trién khai @i thé, chi tiét hon.

e) Cau Kt doan.

Cau Kt doan |a laai cau co clic ning dac
Trong tnmng hop doan van khéng c6 céau ch

lén chi dé cuadoan. /
Cau Kt doan cé tie xuit hién hay

cau, Am & cudi doan van.

1.3.3. CAc ku két ciu dogn van

ba lai cau nay, cau ahdoa ﬁ kt doan c ' the xuét hién hay \ing rmt hinh thanh niing
bién thé cu thé caa cu trg é%/ n. Nhing bén the cu thé nay 1a cac Ku két ciu caa doan
(conduoc i la cac cac

ap Q b kiéu két cAu ciadoan:
a) Két cdu dién gidi.

Kiéu két ciu nay bao m cau Q“Kioan va cau thugt doan. Trongdd cau cli doan néu
lén chi dé, cau thugt doan trién khai lam sangotcha dé. Kiéu két ciu nay khong cé cauék
doan.

b) Két cdu quy rap.

Quy rap la kidu két cdu bao @m cau thugt doan va cau kt doan. Trongdd, cau thugt
doan néu |&n & viéc, chi tét cu thé 1am @ sv dé rat ra Kt luan khai quat trong cauék doan.
Kiéu két ciu nay khéng co cau dhioan.

c) Két cdu dién gidi két hep Vi quy nap.

Pay la kéu két ciu bao gm cau cli doan, cau thugt doan va cau Et doan. Trongdd, cau
cha doan néu 1én ch dé, cau thugt doan trién khai lam sangotchi dé va cau Kt doan dic Két,
khai quat 4i hay my rong chi dé. Pay la kéu két ciu Ii twong aia doan, boi 18 nd ko nén g
hoan clinh, candbi nhat chodoan van.

d) Két cdu song hanh.

Pay la kiéu két ciu chi bao @m mot sb cau thugt doan, cau ch doan va cau Et doan
vang mit. Diéu d6 c6 nglia 1a chi dé caadoan van mang tinh cft ham ngon.
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1.3.4. Cac lagi dogn van

Kinh nghém doc va nlo cho thiy véi mét cau trung binh {t 20dén 30 tr), ngoi doc tiép
nhan nra sau kém én phin treoc®. Qua 40 & ngudi doc  quén nat phan 16n cau viét. Néu
mdi cau, ngroi doc ar phai doc di doc lai méi hiéu thi phin xa théng throng aia ngroi ta la
do. Nhung khéng phi vi thé ma naroi doc chip nhan 15i viét ngin, ait lan. Nén c6 s két hop
gita nhrng cau &t ngin voi nhitng cau dai bn. Nhrng 40 tr [a mbt gidi han cin duoc luu .

Dva vaodic diém vé ndi dung béu dat, c6 6t ca bdn loai doan vin oo ban:
a) bagn miéu .

DPoan miéu & la loai doan van cé rdi dung tté hién ar vat, hién twong mdt cach chi tt, cu
thé, sinhddong nhr n6 ©n tai trong thre tai khach quan hay theo tridng trong aia ngroi viét.
Pay ladoan van av ban, xuit hién rit pho bién trong céac lei van ban thubc phong cach ngh
thuat nhu truyén, tho trix tinh, Ki sr.

b) Bagn thugt s

Thuat sr 14 loai doan van ¢6 rdi dung trinh bay din bién cia sr viéc, ar kién nhr né da
xay ra hay theo tritong trong aia ngroi viét. Loai’doan van nay c6 ki ning xut hién trong
nhiéu phong cach ngdn ftg/an ban: hanh chanh, khoab, chinh ldn va nglé thuat.

c) Bagn lap lugn.
Lap luan la laai doan van cé rdi dungtri
vé mot van dé&, mot hién trong naodo. Pay 12
cac lai van ban thusc phong cach kh
ciing co tié van dung laai doan van ng

d) Bagn hgi thoai.

nh bay suy (ﬁ)’/kién, quandiém aia ngroi viét
i.doan vin o ban, xuit hién rat phb bién trong
in. Van ban thuwc phong cach hanh chanh

ie n.
)i

)

ok, chi
, hlrng it pto

Hoi thoai 1a loai doan van co i dung p/ﬁnh bi noi tryc tiép cia con ngoi tham gia
hien

giao tép. Poan van hoi thoai Hi;mén rat phd trong klu ngr ty nhién hang ngay, trong
C&c \in ban thupe phong ¢: elw/huat nhu truyén.

C s 74 /
Nhitng van dé co ban vé van<an vadoan vin da trinh bay la ning tri thirc thong bao €
ban. Nhing tri thirc d6 1a @ so dé'dac két, rut ra nkiing tri thirc V@& quy trinh xay dng, to 1ap
van ban. )
1.4. Cé4c lai hinh van ban thwong dung
1.4.1. Cac phong cachan bdn

Hé théng cac lai hinh vin ban rit phong phida cing, én phii phan lai changdé cé
phrong phap sen thio, tao lap va qun ly cho thich bp. Cé nhéu cach phan ko, & day ching
ta cH nghién &u mot sb cach phan lg theo phong cachan ban nhr sau:

a) Phong céac &n bdn hanh chinh

- Van kin hanh chinh baodyn céc ti# logi nhe: hién phap, ldt phéap,diéu 1&, ngh dinh,
thdng tr, quy ci, hop ddng, don tir, gidy bién nkin, vin bing, ching cH...

- bac trung aia van bin hanh chinhTinh chinh xac, minhdeh; tinh nghiém tac, khach
quan, tinh khuon au.

% Michel Voirol, Hréng din c4c biénap, Nxb Théng4n, Ha Noi — 2004 (tr.11)
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- Yéu du vé ngbn ng trong vin hin hanh chinhtr ngr phai chinh xac,don ngha, it
mang éc thai béu cam, throng mang & thai trang wng; cG phap pi ngin on, ré rang,
thuong ding kéu cau tn thuat.

b) Phong cach &n bdn khoa hoc

- Van hin khoa lac bao @m céc tié logi nhw: gido trinh, sach gido khoa, bai b4o khoa
hoc, dé tai khoa loc, ludn &n, ldn van, chuyén lan khoa hc...

- Dac trung aia van ban khoa lac: Tinh tiru trong , khai quat; Tinh chinh xac, khach
quan; tinh 16gic nghiém @y

- Y&u @u vé ngdn ng trong \in bin khoa lac: Tir ngir phai chinh xéac, khoadt (céac tr 1a
thuat ngir khoa toc chém ti 1é cao), han ché téi da viéc sr dung cac it mang &c thai béu cam:;
c6 thé s dung cAc tr ngit vay mron; cl phap trong phong cach khag Iphii chit chg, thuong
day du cac thanh pdn nong ét; mot sd thé loai trong van ban khoa e thuong phii 1am theo
mau (luan an, lén van, bai bao khoade...).

c¢) Phong cach &n bdn chinh lugn

- Vén ban chinh Iéin bao gm cac tié logi nhiz; bao cao chinhitrloi kéu gi hidu tridu,

binh Iiin chinh ti...

- bac treng aia van kin chinh ldin: Tinh/chi dai chang; tinh trugn cam.

- Y&u @u vé ngbn ng trong vin ban inh lgn: Ti r;né;/c/o tré sir dung linh hat (c6 tré
dung nhéu tr ngi thuoe linh wrc chinh j;’ Jn nhasu tr mang &c thai béu am, nhéu bién
phap tu tr, nheng han ché dung cactt dia a |0ng); cu phap cauim chinh ldn co

thé dung &t da chng.

d) Phong cach #&n bdn bao chi
- Van hin béo chi bao ém
quang cao... —

. Wl :Tinh thi sy; tinh chan thc; tinh Hp dn; tinh ngn

ac tl# logi-nhi ban tin, phéng s, phong van, tiéu phim,

- bgc trung aia w
gon...

- Yéu @u Vé ngdn ng trong “/én bao chi:Sir dung da dang va linh hat cac lai tir
ngir, cu phap, phong cach. 4

e) Phong cach an bdn nghé thugt
- Van hin nghé thugt bao @m céc tlé logi van hoc nhe: tho ca, trugn ngin, tiéu thuyét. ..
- Bgc trung aia win hin nghé thugt: Tinh hinh tong, tinh ca th hoa...

- Y&u Gu vé ngbn ng trong vin bin nghe thugt: tir ngit da chng, throng sr dung nhiu tir
tuong hinh trong thanh, 8 dung nhéu biéu trong vin héa, nhu thanh ng va cac am tir ¢
dinh; diu trac cauda cing, linh hat; sir dung nh&u cac bén phap tu tir vung (nhan hoain
du, so sanh, hoanydphing d, ngoa @, néi giam, ndi tranh, traodng, trong phin)

f) Phong cach vn bdn sinh hagt
- Van kdn sinh hat bao gm céac lai nhue: th tir, nhat ki...
- Bgc trung aia win hin sinh hat: Tinh c& tg, tinh a1 thé, tinh am xdc...

- Yéu @u vé ngdn ng: ngdn ng tu nhién, trong sang, 4 d...
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1.4.2. Cac &n bdn co tinh phap quy

Nghi quyét: La vian ban ghi ki cac qugt dinh dugc théng quadi dai hoi, hoi nghi vé
duong I6i, cha truong, chinh sach,&hoach haic cac in dé cu thé. Nghi quyét 1a loai van ban
c6 tinh lanhtao, ch dao, khi viét khéng chia thanh cétiéu khain.

Vi du: Ngh quyét 11/NQ-CP (2011) &6 nhom gii phap chii yéu dé thyc hién nhiém wu
trong tam, dp bach hin nay la kém ché lam phat,on dinh kinh € vi md, ko dam an sinh x&
hoi. Nghi quyét caa Ban cp hanhboan thanh nién bt vién vé cong tacdboan rim hoc 2011-
2012.

Quyét dinh: Quyét dinh ¢6 tinh lankiao, ch dao nhr nghi quyét nhung thé hién thanh cac
diéu khain o thé va c6 khiduoc dungdé ban hanh hix bai b cac quy ch, quydinh, quyt
dinh a1 thé vé chi treong, chinh sachptchic by may, nhans thusc pham vi quyén han cia ©
chac; ban hanh céc émio, diéu I¢, quy ck... kém theo.

Vi du: Quyét dinh dip hoc bdng cho sinh vién:; Quy dinh cho sinh viédugc ngh hoc c6
thoi han vi ly do src khoe.

Chi thi: La van ban nham truyén dat cac cli trreng, bén phap qgan ly, chi dao chung
hoic 1énh aia cp trén trugn cho ép dudi. Thuongduoc thé hién ngin gon danh cho cac lab

dong tp trung.

Vi du: Chi thi vé nhiém wu trong tam m_\c am 2011 — 2012i&a B Giao
duc vadao #o. / ‘ /ﬂ

Thong tri: La van ban theong dingdé dé\ewn phép tlrc hign Ngh quyét haic trigu
tap hoi nghi, dai hai... :

an Laod@ng%iét Nam \& viéc Huéng din thi hanh

Vi du: Théng tri ¢a Tong
Piéu lé¢ Céngdoan Vit Nam.

mot linh wrc cong tac nt 1ﬁﬁ\m\;}¢ trong 1§ thong cac o quan chuy@n mén c6 &b ning,

Quy dinh: La vin bin xacdinh cac ng nat, tiéu chidn, tha tuc va cté do cu thé vé
nhiém wu. /

Quy ché: La vin ban xacdinh cac nguyénit, trach nhdm, quyén han, cké do va € 16i
lam viéc caa © chic oo quan héc mot linh wre céng tac nit dinh.

Vi du: Quy ctt tuyén sinh @ia Bo Gido dic vabao to.

Vi du: Quydinh aia I-méaét\:? t chac hoc lai.

Thé 1, quy trinh: La van ban quydinh & ché do, quyén han, nghia w, phrong thic t
chic caa mdt bo phan trong 6 chirc haic mot Iinh wec cong tac ndit dinh throng duoc ban hanh
doc 1ap haic kém theo sau & quydinh, quy ck.

Vi du: Thé Ié tham gia cac thi Sinh vién Tai ing — Thanhith nim 2012 @a Hoc vién.
1.4.3. Cac in bdan hanh chinh théng theong.
~ Théng béo L& vin ban truyén dat kip thdi mot quyét dinh haic két qua s viéc da duogc
tien hanh.
Vi du: Théng bao ¢a Hoc vién Vé viéc ngh tét Nguyéndan rim hoc 2011-2012.

B&o céo La vian ban phan anh toan & hoat dong va nliing kién ngh caa minh héc trong
trinh V& mot van dé, mot cdng véc ax thé ndodé haic xin y kién ch dao.

Vi du: Bo céo ¢a phong GV&CTSV ¢ tinh hinh sinh vién vi pim ky luat & ky tdc xa.
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Chwong trinh: L& vian ban dé xacdinh trong tam, vi dung, gai phap trong it khoang
thoi gian nhit dinh va cdng tadtchac thec hién caa mbt don vi vé mot cha treong céng tac.

Vi du: Cheong trinhdam bao céng tac an ninhr ty trong HSSV Bam hoc 2010-2011.

Huwong din: La vin ban giai quyét chi din ou thé viéc to chirc thuec hién vian ban haic chi
treong aiadon vi haic cia @ quan lanhiao trén.

Vi du: Huéng din caa Hoc vién vé viéc thu rop hoc phi, B phi ky tic xa.

Ké hogch: La van ban dungdé xacdinh muc dich yéu @u, ch tiéu aia nhém vu can hoan
thanh trong khang thyi gian nit dinh va cac lin phap ¢ t6 chic, nhan s, co s vat chit can
thiét dé thuc hién nhiem wu dé.

Vi du: Ké haach © chic Tudn sinh hat Céng dan — HSSWau nim hoc 2010-2011.

To trinh: L& van ban dungdé thuyét trinh Hng quat ¢ mot dé an, ndt van d&, mot du thao
van ban dé cap trén xem xét, qui dinh.

Vi du: T trinh diaPoan thanh niéndwiéc thanh 4p Hoi, Cau he bd sinh vién.

Loi kéu gpi: LA van kan dungdé yéu du hai vién can b, sinh vién thrc hien mot

nhiém vu haic hedngrng mbt chia truong cé y n

Vi du: Loi kéu goi ciaboan thanh nién %ES(n\t:éﬂn'méu nhartao.

Dé an: La van ban dungde trinh bay 0 B'thong v @ot/ﬁé hoach, gii phap, gii quyét
mot nhiém vy, Mot van dé nhit dinh dé cip/cé tlim quyén phé dugt.

Vi du: Bé &n thanhdp Trung ta ?smh vién trénocsdy cac Ban gan ly

Ky tdc x& sinh vién.

Cong \in: La vian ban dun nhic nho, tra 16i, dé nghi, moi hop...
Vi du: Céng vin cia phong GV&CTS myféc bp sinh vién ¢ viéc trién khai cong tac
danh gia Kt qua hoc tap, rén/lugn-hoc ky 2 nimvhoc 2010-2011.

ar W%n trong céc hop haic 1ap bién kan vé mot s kién dic

Bién kin: La van
biét xay ra.

Vi du: Bién kin hop Hoi dong tuyén sinh; Bién Bn hop Hoi dong ky luat.
1.4.4. Céc lai gidy to hanh chinh

Gidy gisi thigu: Cip chodai dién duoc uy quyén dé lién ke, giao dch, gii quyét cong
viéc. Throng ding riu in sin.

Vi du: Gidy gi6i thiéu cip cho sinh viénié: lién h thuc tip; dang ky xe may, lam ththu
vién tai Thu vién gubc gia.

Gidy ching nhdn (hoic xac nln, thé ching ntan): Cip cho sinh viénté lam thi tuc wu
d&i; cip cho ngoi da hoan thanh elong trinhdao, Bp tp huin haic dat giai thusng aia Hoc
vién,...

Vi du: Gidy ching nhin sinh viénda hoan thanh afong trinhdao to dai hoc, Gy ching
nhan sinh viénda doat giai thusng cwce thi Tiéng héat sinh viénam hoc 2010-2011.

Gidy di dwong (Cong Enh): Cip chodai dién dugc di cong tacdé lién ke, giai quyét cong
viéc, ch dao kiém tra chrong trinh céng tac riim xacdinh hdic ching nHin ngroi d6 da d&én
djadiém codng tac... Tiong dung riu in €in.

Vi du: Gidy céng Bnh dip cho sinh vién khii thuc tap tai co s ngoai Hc vién.
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1.5. Sr dung ngdn ngdr trong vin ban hanh chinh cong w ¥
1.5.1.Pgac trung ngdn ngr trong win ban hanh chinh céng w

Tinh chinh xac, ro rang

Pay la ndt dic diém quan tong trong ¥n ban hanh chinh cénguv Chinh xac trong cach
dung tr, dat cAu én di d6i véi tinh minh tach trong Kt cdu van ban d¢é dam bao tinh x&cdinh,
tinh don ngha aia rdi dung, chi cho phép rét cach héu, khdng héu lam. Cau ca phi ngin gon,
khéng rom ra.

Tinh khuén mau — lich ar

La tinh quydinh chung @ cach trinh bay an ban ap ding cho #t ca van ban hanh chinh
céng w. Sy tuan thi theo nling khudn rAu nhit dinh i cé tachdong dén tinh chidn mec aia
van ban ¢ ca hinh thrc va rdi dung.

Mot van ban hanh chinh cdnguvbit budc duoc sain thio vadugc ching thrc theoding
hinh thrc qui pfam, theodiing miu nHit dinh. Cac i ngi dugc dung trong &n ban phii lich ar,

N

1€ do. S lich sy, 1€ d6 ciing to ra st trang tong, ng tac...

Tinh nghiém tdc khach quan

Tu ngr trong \én ban hanh chinh céngy phii mang tinh khach quan, khéng
chira dung nhitng aam xdac hdc danh gia cli/quan ca nha J/Ih khach quan, nghiémdteec
coi nhr diu hiéu dac biét cia vin ban. T% ién, thy lei van ban madoi khi diu 4n c& nhan
ciing xuit hign nhrng trong nét chirng, myc nhat dinh (cking han nhr trongdon xin ca nhan,
béo céo gii trinh cia c& nhan). \’

Trong wvan ban quan ly hanh

: inh khéch/qzaélnglién Voi chudn muc phap lat dé
nhin manh tinh clit xac nfin, khin

gdinh, tin Ié/tﬁ thi, ménh knh cn tuan thi, thuc hién.

1.5.2. $r dung cau N\ )
Viéc ar dung cau ?zn/trirm b‘éy, &h dat van ban hanh chinhan chad y nling tac dng:
lam cho ngoi viét dién dat g}&%r;: xac, ngoi doc ding tiép thuduoc nhanh chéng vaing
cudng tinh tié ché, ky crong dia vin ban,

Sauday la mét sb lvu y khi sr dung cAu trong &n ban hanh chinh conguw

- S dung cAu ong thuit, cAu éu khién, caudon hai thanh pin véi trat tu thuan. Khong
s dung Ivi noi truc tiép, nhing cau c6 ydua day, raodon. Khéng & dung cau nghi én, cau
cam than va cang khéndiroc Sr dung diu... va v.v...dé tranh héu lam vé ndi dung va tranh b
bét be.

- Van ban hanh chinh céngunéi chung c¢6 niéim wu dién dat sr xac ntin, khing dinh va
trach nhém thuc hién. Do d6, ndédugc dung nhdu cau plic dai i thanh plan déng chic, cac
cau cO y ngta sai khén voi cac tr ng doi hoi vé hiéu luc céng véc nhr: cin phai, c6 trach
nhiém thi hanh, clip hanh nghiém dhh..., cac co tinh clit nghiém ém: khéngduoc, laoij
trir, bai b, khéngduoc phép...

- Sir dung Fe théng cac con&La Ma |, |1, Ill, cac é ty nhién 1, 2, 3... va cac &ha, b, ¢
dé phan chia #ng cach xdng dong va \ét hoa cac b phin cia mdt dai phirc tap ma i dung, ¥
ngha vin minh kach.

* Giéo trinh K thuat saan thao van ban quan Iy kinh € va quin tri kinh doanh, NxtbH KTQD, Ha Noi — 20009,
trang 47 &i trang 56
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- Dung du chi dong va cau kiing dinh trong vin ban cp trén gri cho ép dudi nham xac
nhan, nHin manh mbt ménh knh, mot s kién ndodé dugc rd rang, ¢t khoat nleng vin dam
bao tinh mém déo. Vi du: “Bé nhit tri véi danh gia @a..., Truong nhin thdy cac Khoa budng
léng viéc kiém tra, déndoc....”

- Dung du phi dinh trong trdng hop nhin manh Mt yéu éu khong tik bo qua trong quéa
trinh giai quyét cong véc. Vi du: “Phongdao o nhic dé cac bp khong chm cté trong viec
nép bao cdodng ket hoc ki7",

- Dung cau bdong trong teong hyp mubn tao tinh hwng chung, khach quan. Vid“Ky
cuong khoéngduroc ton trong, cké dé trach nhiém khéngduoc thee hién nghiém tac.”

- Trong ngr phap cau, an sip xép cac thanh pin cau sao chdlng Vi tri, hop 1y ciing o
hiéu qua khong nlb 1am cau thém rd ngh, mach lac. Ching han, c6 tié thay déi vi tri thanh
phan cia cau hay tach &t bo phan cia cau thanh cau riéngehi

Vi du: “Nhiéu céng ty lamin cé trach nhim, nghiém tic trong lic dhso cong ty &i 1am
an thiéu trach nhém, xay eng cac cong trinh kém éhluong’. Trong trong hyp naydé thong
tin nhic nhy trach nhém khong b chimdi, ta c6 tté tach thanh hai cauNhiéu cong ty lamin
c6 trach nhgm, nghiém tdc. Trong 1), Mot s6 cong ty &i 1am an thiéu trach nhém, xay @ng
cac cong trinh kém ¢hlwong”.

1.5.3. S dung tr ngiF N
Sir dung tir ngir / /

Tur ngx trong vin bin hanh chinh conguved dic diém & nhan thay la sr chiém uu thé cia
khuén miu hanh chinh vaysgiam thiéu ti da yéu t5.ca nhan. Vi gy, viéc sr dung tr ngi trong
. )

van ban hanh chinh cé a1 sb dic di u:

hinhanh, béu twong nhr: Hinh nhe, c6 &, duong phr... cang khongiugc ding céctt co the bi
bat bé, xuyén bc: c6 the, né ﬁhr.\\Khéng dungit ngir dia phrong, téng 16ng, tr ¢d, tir dung
tuc nhr: phe play, danh gd... Khéng dung béng ky, mau me. Dungit méi, khai niém moi
phai c6 gi thich. d

- Trong \in ban hanh chinh A;gﬁvsé lugng tr Han — VEt dugc ar dung Wi ty 1€ kha
l6n, dac biét trong cac &n ban luat phap, cing han nhr: phic thm, khoi té, bi can... Nhing tir
Han — VEt ndy to ra nmt sr trang trong, nghiém tdc tronduv ban. Tuy nhién, & Han — VEt
phan nhéu mang tinhda ngha va tinh ph bién khéng 6ng ri nén trong cacudng hop co the
nén thay th bang tir thuan Viét. Vi du: hoc xa kich king hoc ngim ban.

- T ngr dugc chon ngha n :;%icédrtng} chung chung, mhd mang tinh

- Véi nhitng tr, cum tr ding nh¢u lan trong ndt van kan, dé don giai co thé viét tat,
nhung trrae khi viét tit phai viét day du trude, viét tat sau.

- Pay l1a lai van ban mang tinh khudn &u, nén & dung nhéu tir ngir mang tinh khuén
mau nhr: cin ar vao, theaié ngh caa, nay ban hanh, trarptrg dé nghi, xin cam Kt...

- Dung fr xung hd trong &n ban phai lich sr, khach quan. €quan ép dudi gui van ban
cho dp trén khi tr xung phii néuday du tén @ quan minh, conip trén xng cH néu tén ép;

néu ngang 4p, sau tén € quan cé th thém & “ching tdi” cho Ich sr; néu Ia nhic lai chi can
thém tr “quy” trudc tén ép ladu.
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Sir dung tir khéa

Trong \an ban hanh chinh cdnguy ngroi ta throng ding cac cau ko cac am tir ¢d dinh
goi 1a tir kh6adé néu It y ngha cH thi, yéu éu hay cac #n ar dé ra van ban. Sauday 1a not s
tr khoa throng dung:

- Pé mo dau van ban:
+ Cén ar vao...
+ Theodé nghi cia...
+ Theo tinh thn ocia cdng ¥n ...
+ Phucdap céng n ...
+ Thuc hién ké hoach ...
- Pé lién két cac plan aia vin ban:
+ Dudi day la:

+ V& van dé trén...

+ Dya vao cac qudt dinh trén...
+ Ngoai cac @i dungda néu...
+ Tuy nhién,...
_Pé trinh bay quariiém va xin ¥ kén:
+ Chung t6i choang...
+ Theo y kén cia @ q |
+ Chung t6i nAn tfay

+ Chlng toi 4t ﬂ@\ duocy klé/
+ Xin tran to \ngv/
- Bé yéu du thyc hién: Q

+ Nhan dugc thong bao n

>~

yéuia...
+ Trudéng caadon vi coO trach nkim...
- Pé két thic wan ban:
+ Xin tran tong aam on
+ Xin gui téi quy o quan &i chao tran sng
+Van ban nay c6 hu hrc ké tir ngay...
Cau heéi 6n tap va bai tip chwong 1
Xem chi tét trong phn phy lyc.
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CHUONG 2

PHUONG PHAP SOAN THAO MQT SO LOAI VAN BAN
THONG TH UONG

2.1. Qua trinh tao lap van ban

Nhin chung, qua trintad lap van ban bao @m bin giai doan tiép ndi nhau:dinh hréng,
lap chrong trinh béu dat (1ap dé cuong), B0 van ban va kém tra, sra chira vin ban (ban thao).
Quy trinh nayduoc tién hanh khi ngoi viét tu chon dé tai dé viét hayduoc yéu éu véi dé vin
cho €n nhr trong nha trong.

Dinh hréng (trong tr giai doan chuin bi nhu cac tai lBu, gido trinh @ san thao van kan
thuong oi) 1a giai doan ngroi viét xem xét, phan tichié tai/dé vin, trén @ s d6 xacdinh ch
dé caa bai vét, loai van ban va hréng sru tap tu liéu ding nhr pham vi gioi han cia tr liéu S5 sir
dung.

Lap chrong trinh béu dat (giai doan san tha

N

e cuong) la glaldoan ngml viét dong ndo
phan thuwc nhiu cip do, két hop Voi

ai thanhdé cuong (dan y) aa bai vét

Tao vin ban (giai doan viét thanh an)_la giai doan@é]ﬁ(‘)’i viét van dung kién thirc vé
tir, cau,doan, van bin dé 1an luot hién thic hoadé creng thanh un bin dudi dang hin thao.

Kiém tra sra chira bin thao (gi an Xé ; fy \an an, phét hanh an ban) 1a giai

S hiradé bai viét hoan clnh ron.
2.1.1.Dinh hwéng tgo lgp van bda | )

Trong giaidoan nay, n/di/v@t\cén tién héyZ céac thao tac:

a) Chon dé tai hay xacdinh VAN dé dé xacdinh mot cach a thé cha dé co lién quan. Tt
nhién, trong tirc ¥ viéc xacdi 1 dé dé tai theong duoc cho tirge theo yéu &u nhism vu. Vi
du nhr B&o cdo @ tinh hinh sinh-vién yi pim ky luat, ngroi viét cé the cin ar vao ting giai
doan, yéu éu oy thé dé tirng hrdc thu dé tai va xaatinh chi dé chi tiét nhe sau:

- Sinh vién vi plam ky luat

(Sinh vién R dai hoc chinh quy vi pam ky luat thi

(Sinh vién B dai hoc chinh quy vi pam ky luat giao théng

(Sinh vién Hc vién Ngan hang noi tra vi pham ky luat ky tdc xa

b) Xacdinh logi hinh van bdn.

O budc nay, ngoi viét phai xac dinh rd \an ban s viét thuoc loai gi, phong céch nao.
Trinh bay hay nghluan (bién luan)?. CHing han voi dé tai vira néu, ta cé thviét thanh not bai
van trinh bay.

c) Xacdinh hwong seu tdp tw liéu va givi han ciia phagm vi tw li éu.

Tu liéu c6 th seu tap theo nh?tu ngwbn: bao céo cong tac, bao chi, saéh séc plrong
tién phat thanh, tridn hinh hay tire € ma ngroi viét chang kién, trai nghiém hadic dugc giao
thuc thi cong Véc.

14



LUU HANH NOQI BO

2.1.2. Xay @ng két ciu (dé cwong) win ban

hop.

O giai doan nay, ngdi viét can thrc hién céc thao tac:
a) Trién khai chi dé toan thé tirng bwgc thanh cac chi dé bé phén.
Chang han, Vi chi dé vadé tai wra xacdinh trén, ta co thtrién khai thanh céac it:
- Nguyén nhénﬂca viéc sinh vién vi phm ky luat.
+Y thuc t chac ky luat kém.
+ Cong tac gidowt dao duc, 16i sdng aia nha tedng con fan ché.
+ Sy xubng éip aiadao duc xa Hoi.
- Biéu hién oia viéc sinh vién vi pam ky luat.
+ Sb lwong sinh vién vi plam ky luat tang.
+ Mtrc d6 vi pham va hanh vi vi piim ngay cang nghiémdng.
- Quy mé,diadiém dién ra vi plam ky luat.
+ O trén bp: bao nhiéudot sinh vién vi pam ky luat thi
+ O ky tlc xa: bao nhiéurbt sinh vién vi plar

+ Sinh vién bxu ly ky luat (than
+ Uy tin nha teong b anh hyd
- Hudng ngin chin, giam thiéu $5
+ Bién phap gido dac.
+ Bién phap x ly ky |
+ CbOng tadoan;

+ Két qua hoc tap sinh vién k?/
g

V.V....
b) Chyn lua, sip
O giaidoan nay én luu y
- Phii chon lya va dp xép cac clydé bo phan va tr liéu c6 lién quan theo o trat ty thich

- Cac $ muc vadé muc phii dam bao tinh K thdng va tinh nht quan. Tranh kh trong

trung Bp, chbng chéo gia cac ch dé.
2.1.3. Tt hign van bdan

O giai doan nay, ngoi viét van dung tri thrc vé van ban vadoan van dé 1an luot dién dat

hé théng cacdé muc thanh cac pin, cacdoan vian oy thé. Trong qué trinhab vin ban cn leu y
dén céch wét cac plan, cacdoan:

a) Viét phan mé dau:
Dan nhip bing vai ba caudi néu chi & cia vin ban mot cach rd rang xadinh.
b) Viét caAcdoan vin trong phan khai trién.

- Cau chi doan aia cacdoan van phii ngan gon, stc tich. Khi néu xong ahié caa doan,

phai ngit cau (ing diu chim).

- Céc cau thudt doan c6 the duoc viét bang caudon hay cau ghép, v@®hdung trén khai

phai bam séat ch dé da néu.
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- Cau Kt doan cia cacdoan vin phii dua trén o so s viéc, chi tét sb liéu da néu. Gn
tranh Bi khai quat god ép, may moc, khiémdng.

c) Viét phan két luan.

Phan két luan khéng é@n viét dai @oan van gbm vai ba cau), trondé nhit thiét phai cé cau
két dé duc Két, khai quatdi cha dé caa ¢ bai. Cac cau conil co the goi ma, lién ke sang ¥in dé
khac co lién quan.

2.1.4. Kém tra, hoan thén vin bdn

O giai doan nay, ngoi viét vira doc lai, vira suy ngm xem xét, xaalinh 16i sai va &a
chita, hoan thin van bian. Gy thé:

a) Kiém tra cac Bi chinh & (xem muc 1.5.2); 5i tir ngit; L3i ngit phap; 15i lién két vin
ban. (xem theo trong taidu Tiéng Viét thuc hanh).

b) Hoan thién va kiém tra 16i thé thirc vin ban

Thé thirc vin ban |a ip hop cac thanh pin ciu thanh ¥in ban, bao ém nhing thanh phn

chung &p dng ddi véi cac lai vin ban va céc tha 1 b sung trong niting tnrong hyp au
thé haic ddi véi cac laai van ban nhit dinh theo quydinh aia phap lat. ©

Viéc huéng din dé hoan thén va kiém tr rc van ban xem chi tét tai Chuong 3
(muc 3.2). *

d6i vai van ban du:oc in than sacan trén ba tchl va céc lg 4n phim khéc.
Viéc huong din dé @ va kiém tra bi ky thuat trinh bay ¥n ban xem chi tt tai
Chuong 3 (muc 3.3). \§
2.2. San thao bao cao /
2.2.1. Nhing yéu @u khi san thdo bao céo
- Bam hio trung thec, chinh xac.
Phin Anhding sr that khach quan, néddnguu diém, khuyt diém, thuin loi, kho khin,
viéc da gii quyét, viec con dn dong, khéngiugce he cdu haic chi quan duy y chi®
Nguoi truc tiép san thao khéngduoc thién v, khdng thém 6t hién trong nlim bép méo
su that, phai trung thrc va khach quan toanédi trong cachiuva tin vadanh gia trong bao cao.

Can phii theo ddi, nghiénteu sau sat qua trinhath bién sr viéc, hién twong dé tim nguyén nhan
phén anh va béo céo & sy that bj cat xén xaadinh sai nguyén nhértua ra nlﬁrng ngtén tin

\\\\\

thoi va khdng trét dé.

- Ngi dung ba&o céo pfi cu thé, co trong tam, tong diém.

Nguoi soan thao phii dﬁu tw thoi gian, chen loc céac $ liéu va s kién V& cac \in dé thuoc
chirc nang nhém wu chinh ¥u aia © chirc minhdé dua vao bao cao, khéng néatlké tran lan

°Piéu 2 — Théngt 01/2011/T-BNV
® Theo “Gim nang tlr ky”
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moi Su viéc, hién twong xay ra. Tap hop duoc  liéu chinh xacin khop véi nhau 1a véc 1am
can thiét, songdoi hoi phai biét 1ap luan dé thiy duoc wu khuyét diém théng qua ning con $
d6. Gin tranh nktng con $ ma hdc nhiing sr kién chung chung khéng ¢hg minh, 1y gai
duoc diéu gi. Trrong hop cn giai thich ky hon thi c6 the dinh kém theo bao céo céasrbpha luc
ghi cac $ liéu lam phrong tién minh chirng cho céc & luan trong bao céo.

Mot ban b&o céo dhthuan tay thbng ké s viéc ma khong rat raugc nhirng kinh nghém,
bai lpc gi thido 1a bdo cao kém éhluong, héu qua. Can xuat phat tr muc dich, yéu au cia
ting loai b&o céo, xéit phat tr ddi twong doc bdo cdo ma c6 phng phap Vit b4o céo chow
thé, mach lac, hop v6i nguoi nghién du. Tranh b&o céo tran lanyivvat, sa vao chi &t reom ra,
sa vao cacdsliéu ric réi ma phii chon ding tiong tam, tong diém.

- B4o céo phii kip thoi.

B&o céo kp thoi thé hién y thre, ky luat, y thic ton tong © chic, tén tong cp trén, co
trach nhém v6i céng vic. Bao cao cim tré 1am cho l&nhiao khéng @m dugc théng tin & cip
dudi, dan dén hau qua khong tié ang pho kp thoi, nhanh nhy véi tinh hinhdé c6 nhirng quyét
dinh va nénh lénh chinh xac, nlu treong hop gay ra Bu qua 16n trong qan 1y.

2.2.2. C4c lgi bao céo va b cuc bao céo

a) Cac laii béo cao:

- B4o céo tén, thang, quy.

- B4o cao 6 thang, 1am haic 1 ram ho¢,

- B&o céo Bt thuong, dot xuat.

- B4o céo chuyédé.

- B4o cao hi nghi.

b) Bé cuc bao cao:

- PHin 1: Néu thrc trang tipﬁh‘ inh hac-mo & s viéc, hién trong xay ra.

- PHin 2: Phan tich nguyén nhatiéu kién@fﬁl ar viéc, hién trong, danh gia tinh hinh, xac
dinh nHing cong véc cin tiép tuc giai quyet.

- Phan 3: Néu pltro/ngp\éh/ nhém wy, bién phap chinhié tiép tuc giai quyét, cach é

chac thee hién. —
2.2.3. Phrong phap san thdo bao cé)y/

a) Cong tac chdn bi:

- Xacdinh muc dich yéu du caa bao céo.

- Xay drng dé cuong khai quéatdé cuong chi tét (nhe mé & & phin & cuong chi tét).

- Thu thap théng tin, & liéu d&é dua vao béo céo.

- Chon loc tai liéu, thng hop ar kién va $ liéu phuc vu cac yéu éu trong tdm éa béo céo.

- Panh gia tinh hinh qua taél, $ liéu mot cach khai quét.

- Dy kién nhitng dé xuat kién ngH véi cap trén.

b) Xay deng dé cirong chi tiét:

- Mé dau:

Néu nhing diém chinh ¥ nhiém wy, chic ning aia © chic minh, & cha truong cong tac
do dip trén higng din haic viéc thuc hién ké hoach cong tac &a don vj minh. Bong thyi néu
nhitng diéu kién, hoan énh coéanh hrong lon dén viéc thuc hign chi truong céng tac néu trén.

- Noi dung chinh:

+ Kiém diém nhiing viéc da lam, nieng viéc chra hoan thanh.
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+ Nhitng uu, khuyét diém trong qua trinh tic hién.
+ Xacdinh nguyén nhan d¢hquan, khach quan.
+ Danh gia kt qua, rat ra bai bc kinh nghém.
- Két luan b&o céo:
+ Phrong hréng nhém wu trong thyi gian .
+ Céac gii phap chinhié khic phuc cac khu¥t, nhroc diém.
+ Cé&c bén phap & chac thec hién.
+ Nhirng kién ngH véi cap trén.
+ Nhan dinh nHing trién vong.
c) Viét dw thdo bao céo
- Béo céo nén ¢t bing ngébn ng phd cap, néu cacs kién, nfn dinh, danh gia, c6 th
dung céc & liéu de minh hpa, trinh bay theoo! bicu mau, theo & do va cac Bn dbi chiéu réu
xét thay dé hiéu va ngin gon.
- Khéng \an dung 16i hanh win cu ky.
- Nhiing béo cao chuyéié co thé ding bing
noi dung bao cao, cé éHap bang thong ké cac
d) Péi véi bao céo quan wng:

Can t chirc cwe hop haic hoi nghi délay y kién @6
bao céo cho ting nhit va khach quandn,/

e) Trinh lanh dgo duyét:

Dol VGi bao cao gi Ien cap tre , baomyéh bé&o c&o chuyédé can phai cé ar

"di-nha thong nHit'véi cac quygt dinh quan ly va cac théng
tin khac ma ngoi lanhdao chi chéf da cu cho dp trén hac hoi nghi.
Cudi cung la véc ky, déong- va qri ba/odl, néu 1 bao cao khoaok thi tén tac gi
phai ghi ¢ diu sau tén b(é;o/é(‘) va khodign ca¢ nuc khacs phan tiéudé nhe cac bao céo thong

thuong. Viéc gii bao cao’t mﬂ@)r n hac chuyn cho © quan khéac thi pth c6 cong un hay
thu riéng gri kem theo.

2.3. San thao cong n /
2.3.1. Nhing yéu @u khi sagn théo cong vin:

Tuc dé tdng hop cac 6 licu lién quandén
u so sanh, cac taéli tham kho...

%p b sung, gaddi ban du thao

- Mdi céng \an chi chradung mbt cha dé, néu rd rang va fing nhit sr vu dé tao diéu kién
cho viéc nghién @u giai quyet.

- Viét ngin gon, xuc tich, ré rang, ybng sat i cha dé.

- Céng &N 1a téng no6i @a @ quan qltr khéng bao gt la tiéng qn()i @a riéng ca nhan nao,
du Ié} thi truong. Vi vay, ndi dung ch noi dén céng w, ngdn ng chuan xécq, nghiém tac, cars
thuyet phuc cao, khdng dung ngdn fngnang mau & cé nhéan, hix traodoi nhirng viéc mang
tinh riéng trong congan.

2.3.2. Xay @ng bé cuc mét cong vin:

Coéng \in thudng c6 cac §u t6 sau:

+ bia danh va thi gian gri cong \an.

+ Tén @ quan cli quan va @ quan ban hanh congm.

+ Cha thé nhan cong in.

+ S5 va ky hiéu céng vn.
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+ Trich yéu ndi dung cong n.

+ Chir ky, dong diu.

+ Noi nhan.
2.3.3. Phrong phap san thdo ngi dung céng vin:

Noi dung c6ng &n gdm 3 phin:

+ Pat van dé.

+ Giai quyét van dé.

+ Két luan van dé.

- Céach v'é:t phan vién dan: PHin nay phi néu rd ly do i sao, dra trén o s naodé viét
cbng \an. CO tke gidi thiéu tong quat Bi dung \an @€ dua ra lam rd mc dich, yéu éau.

- CAch vét phin ngi dung chinh 1a nBm néu ra cac pfong an gii quyét vin dé da néu:

+ Xin lanhdao cip trén \& huéng gii quyét.

+ Sip xép ¥ ndo én viét duoc, y ndo sadé lam rbi bat cha dé can giai quyeét.

Phai Su’ dung van phong phu &p v6i tirng the | /L'\céng \éq, c6 hp luan chat ché bao vé
cac quarndiem dua ra.boi voi tirng laai cbng \an co/nlitng cach th hién dac thu.

+ CoNg vn d& xuit thi phai néu ly do xaala i.van chit chg, ciu th.

+ Cong n tiép thu phé binkilng sai énd dm ko, khiém 6n, réu cin thanh minh

;)x(éc minh kém tra qua ch thé

phai c6 din ching hing ar kién that khac
r va,co & dong vién én thiét.
%Znéu ly do kich thichysnhiét tinh, c6

khac.
+ COng &N tir chdi thi phai dung
ng véc khdng hoan thanhifx thoi.
fi thé hién ar quan tam chan thanh, khong

+ Cong win ddn dbc thi phii dun
thé néu kh nang xay ra nhiing hau/qui néu

+ COng n thim hoi thi trong ngon
chiéu &, séo éng. /,;\ ™

- Cach vétt phan ket th c6}g wn:

+ Cach vét ngin, gn, chi @n manh chi dé va xacdinh trach nhim thuec hién cac
yéu d@u (réu c6) va tu v viét 16i chdo._chan thanhidh sr truge khi két thac (co th 1a 1oi cam
on néu tiy can thiét). )

2.4. San thao to trinh
2.4.1. Nhing yéu @u khi saen thdo t trinh:

- Phan tich #n ar thuc # Iam i bat duoc cac nhu &u bac thiét cia Vin dé can trinh
duygt.

- Néu céc fi dung xin phé chin phai rd rang, a thé.

- Céc y kén phai hop ly, dr doan, phan ticktugc nhitng phin tng cé tié xay ra xoay
quanhdé nghi mai.

- Phan tich cac khning va trinh bay khai quat cAcyaing &n phat téin thé manh, khic
phuc kho khin.
2.4.2. Xay @ng bd cuc t trinh:

Thiét ké b cuc thanh 3 phn:

- PHin 1: Néu ly dalua ra i dung trinh dugt.
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- Phan 2: Noi dung cac fin dé can dé xuit (trongdd co trinh cac plong an, phan tich va
chixtng minh cac ptiong an ki thi).

- Phin 3: Kién ngh cap trén (b tro, bio dam cacdiéu kign vat chét, tinh than). Yéu Gu
phé chdn, ching han xin lya clpn mot trong cac phong &n xin ép trén phé dudt mot vai
pheong &n %p thi tu, khi hoan énh thayddi c6 thé chuyén phrong an tr chinh thirc sang ¢
phong.

- Trong phan néu ly do, &n or dung cach hanham dé thé hién dugc nhu éu khach quan
do hoan énh thrc t doi hoi.

- PHin @é xuat: Dung ngén ng va cach hanhan co src thuyét phuc cao nleng rt cy thé,
rd rang, tranh phan tich chung chung, khéuhiCac ldn or phai lya cton dién hinh r cac tai
liéu c6do tin ciy cao, khi &n phii x4c minhdé dam bao ar kién va $ liéu chinh xéac.

Néu rd cac than loi, cac kho kkin trong véc thuc thi cac plrong an, tranh nin xét chi
quan, thién iy phién dién...

- Céc kén ngh: Phii xac dang, in phong phi lich sr, nha nin, Iy I& phai chat ché, noi
dungdé xuat phai bao dam tinh kh thi méi tao ra ném tin cho ép phé dugt. To trinh phii dinh
kém céac ph luc d¢ minh ha thém cho cac ptong andugc dé xuat kién ngh trong t trinh.

2.5. San thao théng bao
2.5.1. Xay @ng bé cuc théng bao:
Ban théng bao 4n c6 cac du t:
- bia danh va ngay thangm ra t
- Tén ® quan thdng bao.
- S0 va ky héu cong vn

A ) R , \/Mun thanh cac oe, cacdiéu cho & nho.
2.5.2. Trong théng béo: /j\\ )

- Tén \an ban (thdng béo)

Can d cap ngay va ung (ﬁn thdng tin va khéngan néu ly do, &n ar, haic néu tinh
hinh chung nih cac \n Qi thong bao &n gioi thiéu cac ch truong, chinh séch thi
phai néu rd tén, & va ngay than h Brvban do trude khi néu niikng i dung khai quéat.

Trong thong béo, dung céch k nin\phal ré rang, @ hiéu va mang tinkiai ching cao,

can viét rat ngin gon, du thdng tin, khong ft bupc phii 1ap luan hay béu 16 tinh ém nhr trong
cac cong &n, phin két thic ch can tém &t lai muc dich vaddi teong én duoc théng bao.

Ngoai ra, phn két thic khéng yéu au loi |& xa giao nlr céng vin haic xacdinh trach
nhiém thi hanh nhx van ban phap quy.

Phin dai dién ky thdng bao: Khéngdb buoc phai 1a tha trusng @ quan, ma la ning
nguoi gilp viéc co trach nkim vé cac tnh wc dugc phan cong haguoc uy quyén ky va terc
tiép thong bao dsi danh nglia thra énh thi truong @ quan.

Vi dy: Théng baoith thu ke phi trong nha trong cé tik do Turong phong Kinh & tai
chinh ky thra knh Hiéu treong; Théng bao ngmgay L& cé thé do Turang phong © chirc hanh
chinh ky théng baoubi danh ngia thra Enh thi truéng o quan.

2.6. San thao bién bin
2.6.1. Yéu 8u ciza mét bién hin:
- S5 liéu, ar kién chinh xac, ¢ thé.
- Ghi chép trung tinc, day du, khong suy din chi quan.
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- Noi dung phii cé trong tam, tong diém.

- Thu tuc chit ch, théng tin cAdo tin cly cao (réu c6 tang t, chiing ar, cac ph luc dién
giai guri kem bién lan). Boi hoi tréch nhém caod nguoi lap va nhieng ngroi co trach nhdm ky
ching thxc bién tn. Théng tin man chinh xac, cd@d tin c@y cao phi dugc doc lai cho npi
nguoi cO mit cung nghe,fsa chira lai cho khach quarjungdan va tr giac (khéngdugc ardng
btrc) ky vao bién bn dé cung chu trach nhém.
2.6.2. Céach xay ging bd cuc:

Trong bién Bn phai c6 cac yu 6 nhr sau:

- Quic hiéu va tiéu ng.

- Tén bién Bn va trich ¥u ndi dung.

- Ngay, thang, #m, giv (ghi rit cu thé thoi gian p bién fn).

- Thanh pln tham dr (kiém tra, xac nhn sr kién thuc t, du hop hoi, v.v...).

- Dién bién ar kién thyc & (phan noi dung).

- Phin két thac (ghi thi gian va ly do).

- Thu tuc ky xac nlan.
2.6.3. Phrong phap ghi chép biéndn:

Cac w kién thyc t& c6 im quan tong xay ra nhr: Pai-hoi, viéc xac nin mot sy kién phap
Iy, VIeC klem tra hanh chlnh kham xet kham rﬁgm ghl b h | bao i to cao khéu nai, blen

cuoc hop, oI nghi quan tong, loi cu
nghe ki va xac nln tirng trang.

Trong céac s kién thdng thrc Mié kin cuwc hop dinh ky, hop thao luan nhiéu
phuong an, bén phépdé lya chon;- kg tong ké nﬁ X6t V.v... c6 thap ding lcai bién bin tong
hop, tirc 1a chi cAn ghi nhing mHi dung quan ng mot cachday du, nguyén ¥in, con nlikng roi
dung thong thong khéac cé\t%g/hﬁi tém &t nhiing y chinh, nhng luén luén phi quan trét
nguyén ic trung thrc, khong y@n chi quan.

Phan két thac bién Bn: Phii i gian cHim dat sy kién thee € nhe: Ban giao xong,
hoi nghi két thac, kém tra, kham nglén két thac lic my gio... ngay... bién d4n da doc lai cho
moi nguoi cling nghe (c6 dsung ga chira réu cé yéu au) va xac nhn la bién in phan anh
dang sr viéc va cung ky xac rim. Trong bién bn cin hét sic luu v viéc ky xac nlan (phai cé
t6i thiéu hai ngroi ky) thi cac thdng tin trong biénab moi cé do tin ciy cao. Théng thong
trong cac ctc hop, hoi nghi bién kin phai co thr ky va chi toa ky xac nfn.

2.7. San thao don, thw, hep déng dan sy
2.7.1. San thdo don, thw

a). Muc dich aia don, thw

Pon thr ¢6 nhéu muc dich khac nhau. Nimg chng don the nhe : Thu tham hoi, thu ngo,
Thu tin throng mai, don xin, don kién, ........

Muc dich aiadon thr ¢6 nhéu dang va y ngia khac nhau. Ty theoun tiéu @ thé ma
nguoi viét s3 lya cton hinh thirc don thr.

b). Péi tweng trongdon, thw
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"Déi tuong trongdon the gdm 2 phin : Ngroi viét thu va ngroi nhan the. Ngudi nhan thu
co thé 1a ngroi truc tiép tiép nhan y kién, thdng tin & ngudi goi hoic ngroi ma ddi tuong viét
thu hudng ©i.

c). Ngon ng# trong don, ther

~Ngbn ng trongdon thr rét’da chng, phong phu tiy thie vao ngoi viét the dang mén
truyén tai théng tin gi. Mong mén, thinh ciu hay yéu au cia ngroi viét don thr s3 duoc s
dung ngdn ng khac nhau. Niang thr ban bé dungtt tu do hon nhitng don, thr ngo.

d). Giu tric don, thw

Nhitng ptin chinh @adon, thr gom :

- Quédc hiéu va tiéu ngi: Tiéu ngr thudng dugc viét trong céc lai don, thr hanh chinh.
Tiéu ngr thuong duoc viet ¢ gitra thu.

CONG HOA XA H QI CHU NGHIA VIET NAM
Poc lap - Tw do - Hanh phuc

Déi véi cac laii thu tin throng mai hodc thr ban bé naroi ta khong & dung tiéu nge

AN
- Pia diém, ngay thang rim: c6 nhéu cach/vét ngay thang khac nhauj tri dat ngay
thang @ing c6 ti¢ dit ¢ dau the hoic cwi thu.
- Tiéu dé, chia dé don thw: Luén cé ndt'dong (hdc 2 dong)dé néu rd ngay & dung va
myc dich aiadon the. Cac ndu don thr hanhi(chinh thong c6 &n tiéudé don thu.

- Kinh gii: Chi r& chi thé (c& nhan‘hic t chic) nhan don th.

trinh tr lo-gich; Cac y Kin duoc tr‘} Bay an van riéng, sinhiong va & doc nhy sir
dung cac cau ri. SR \

- Nhitng yéu éu, m /muﬁm,)‘dé nghi: Co thé dugc tach thanh it muc riéng hdc duoc

bd cuc ngays phan cuwi n6i dung chinh aadon th.
- L&i chao va bi chuc: th rong theo phépith sr cin phii c6 nhing cau Kt nht

dinh trongtng Wi cau chao hac loi chuc.

- Ky tén va ghi ho tén ngwdi viét don thu: Sau cau & phai dé khoang trong dé ky tén va
dudi chir ky la tén, cltc wu/chac danhdé khangdinh trach niim caa ngroi viét don thu.

- Céc thong tin dic biét khac nhu dia cH, dién thaai lién hé cua ngrdi gi mong mén
duoc nhan phan hoi hoiic théng tin giri kém cé thé dungdé chi ré cac tai Bu minh chirng dn
thiét duoc gri kém theadon, thu.

2.7.2. San thdo hep dong dan s

a). Hop déng dan se

V& co ban, mot hop dong 1a ndt sy thoa thuin giira cac bén &viéc s thuc hién hay khéng
thuc hien mot diéu gi dé . Mot hop ddng c6 tinh logic ¢6 ngh 1a né c6 8 rang béc vé mat
phap ly va c6 Kiu lrc. MGi diém thoa thuin trong lop dong déu phii ré rang, co ch thé di kém
dé tranh nliing tranh chp va kin tung co ti¢ xay ra.

Theo B luat Dan s nam 2005 thi bp dong dan s 1a ar thaa thuan giita cac bén & viéc
xac Bp, thaydéi hoic chim dat quyén, nghia wi dan s. Tuy hinh tlic va rbi dung @ia hop

"Theo B luat Dan s 2005
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ddng dan s dugc Bo luat quy dinh nhrng dé saan thio duoc mot hop dong thé hién y chi @a
cac bén, &o dam khong trai phap ki vadao dirc xa i thi 14 vin dé khéng &.
Vidy:6ng A va sinh vién B tha thuin voi nhau \¢ viéc dng A cho sinh vién B thué &
Xe gin may @ia minh trong vong 2 ngay. Mhvy, gitra hai bénid phat sinh (xacip) quan &
cho thué taian.
b). Ngi dung aia hep dong dan s
Tuy theo trng laai hop ddng, cac bén cé éthaoa thuan vé nhitng mi dung sawtay:
1. Théng tin ¥ cac bén ky &, diadiém ky két hop déng
2. béi tuogng aia hyp ddng: 1a tai én phii giao, cong Wc phii 1am haic khéngdugc 1am:;
3. S lugng, chit lugng;
4. Gia, phlrong thrc thanh toan;
5. Thoi han, diadiém, phrong thic thec hién hop dong;
6. Quyén, ngha w cia cac bén;
7. Trach nhém do vi plam hop ddng;
8. Cac i dung khéc.
c). Nguyén éc giao kt hgp dong dan se
Viéc giao Kt hop ddng dan s phai tuan
- Noi dung thva thuin khdngduoc :j/;zih

0 ca yeacisauday
a lat, dao hSl
- Tu nguyén, binhdang, thén chi, k \wihc vahgay thng.
V& hinh thirc, hop ddng dan s co'thé: M};ﬁang i NGi, bing viin ban haic bing
hai bén c6 ththéng nhit voi nhau du bén ban g thu

hanh vi @ thé. V& hanh vi, cing ha
bao gia, bén kia khdongattoi tic 13 ( hin mua hang theo gia do bén bdin. g

Tuy nhién, trong nldu truong 5 %uydmh hop déng phii dugc thé hién bing

van ban va phii cé cong clrng hai éhxng t hing han nhr Hop ddng mua ban nha ph
bang vin ban va phi duoc cong d&ng ching t

Nhirng hyp dong d 30 khong Bo dam cac $u t6 nhue trén co th s3 bi tuyén la vo
hiéu (trong tirong c6 tranh cﬁp iita hai bén, pii dua ra Toa &n gi quyét).

Piém cin leu v 1a céc tranh d/e/hop ddéng dan g, réu hai bén khéngitthoa thuin, hoa
giai dugc voi nhau thi chcéd nroc dua’ra nlé Toa an gii quyét. Ngoai Toa an, khdng “ai” khac
cO quyn nay.

Trén thrc &, nhidu ngroi khi tranh clip dan & van or hay nghi va nky céng an, hayy
ban Plrong gii quyét 1a khéngding.

Tranh clip V& hop dong dan s la chuyn rat phd bién va Hu nhr 1a tit yéu trong ciéc
sdbng. Do \dy, Luat Dan s c6 quidinh \é viéc “giai thich hyp dong dan 8” trong trrong hop
cac bén c6 quadiém khac nhau. Thedo :

- Khi hop ddng codiéu khain khoéng rd rang thi khdéng cthura vao ngdnit caa hop dong
ma con phi cin ar vao y chi chungi@ cac bérdé giai thichdiéu khain do.

- Khi mot diéu khain cia hyp dong c6 tié duoc hiéu theo nhdu ngha thi phii chon ngha
nao lam chaliéu khain d6 khi thec hién c6 bi nhit cho cac bén.

- Khi hop dong ¢6 ngdnit c6 tre hiéu theo nhiu ngha khac nhau thi ghgiai thich theo
ngha phu lop nhit véi tinh chit caa hyp dong.

- Khi hop dong codiéu khain haic ngdn tr khé hiu thi phii duoc giai thich theo 4p quan
tai djadiém giao Kt hop dong.
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- Trong tong hop bén manh thé dua vao kyp déng i dung it loi cho bén gu thé thi
khi giai thich hyp ddng phii theo hréng c6 bi cho bén gu thé.

Cau heéi 6n tap va bai tip chwong 2
Xem chi tét trong pln phu luc.
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CHUONG 3
THE THUC VA KY THUAT TRINH BAY V AN BAN

3.1. Mét sb quy tic oo ban khi scan thao vian ban trén may tinh
3.1.1. Kh&i ngm Ky t, tir, dOng, cAudogn

Ngay nay chiing ta khéngéttim thiy mot vin ban chinh thic ndo éa nha méc ma khoéng
duoc thyc hién trén may tinh. Cong & san thao van ban gio day da t nén quen thac voi tat
ca moi ngudi. Tuy nhién khéng pdi ai cing réim vitng cac nguyénit gé vin ban co ban nhit
trén may tinh. Nl sinh vién ét nghiégp cac toong dai hoc khdng @m viing (thim chi chra
biét) cac qui ic nay.

Vi vay, nhitng i dung drdi day dugc trinh bay nBim goi y va gitip sinh vién Kim tra hi
cac thoi quentea minh, condéi vai ai chra biét thi nhirng qui tic nay & that sy bo ich. Cac qui
tic san thao van ban nay luénddng va khéng pdnt c vao plin mém sain thio hay I§ diéu

hanh @ thé nao.
Khai niém ky t, tir, cu, dongdoan
£u ta throng x yén phl tiép xuc la cac kth

Khi 1am viéc voi van ban, ddi tu:qng cf i
(Character). Cac kyrtphin l6n dugc g6 vao trc tiép tir ban% NHiu ky tr khac ky tr tring

(Space) ghémi véi nhau thanh it tir (Wor p céc tt két thac king diu ngit cau, vi d
! nhau hoan dmh \é ngir nghia nao

diu chim (.) gi 1a cau (Sentence).
d6 tao thanh njt doan van ban (Par
: : n ban duoc ket thdc king cach nén phlm Enter.
Nhu vay phim Enter dung khlatL'l a0 ra doar/van ban moi. Poan |a thanh phn rat quan
trong aia van ban. Nhiéu din chng§ duoc apd chodoan nhr cin 1§, kiéu dang, ... Nu trong
mot doan vin kan, ta én n xuon‘ /dong lai6é dung & hop Shift+Enter. Théng tvng, gidn
an yn gitta cac dong trong &t doan.

DPoan vin ban hién thi trén -mé ‘?\h &duoc chia thanh nlu dong tuy thac vao kich

thugc trang gy in, kich thrge chir... €6 tté tam dinh nghia dong 1a rat tap hop cac ky & nam
trén cung Mt duong a s (Baseline) i bén trai sang bén piman hinh san thao.

Nhu vy cacdinh nghia va khai nim ao ban bandau cia san thio va trinh bay &n an 1a
Ky tu, Tur, Cau, Dongpoan.

Nguyeén tic tw xuéng dong a@a tir:

Trong qua trinh sm thao van ban, khi gddén cuwi dong, ptin mém < thuc hién dong tac
tu xudng dong. Nguyénit cia viéc tr dong xubng dong 1a khénguoc lam ngit d6i mot tir. Do
vay néu khéngdu chd dé hién thi ca tir trén hang, may tintBsgit ca tir d6 xudng hang ép theo.
Vi tri caa tr bi ngit dong do vy phu thuoc vao ht nhiéu yéu t6 khac nhau nindd rong trang
gidy in, 6 rong ara $ man hinh, kich tivc chi. Do do, réu khdng co ly daté ngit dong, ta @
tiép tuc gd du con tr d& rim cwi dong. ViEc quyét dinh ndit dong &i dau € do may tinhda
chon.

Céch ngt dong tr dong aia ptin mém hoan toan khacov viéc ta st dung cac phimab ra
cac ngt dong "nhando" nhr cac phim Enter, Shift+Enter #mw Ctrl+Enter. Nu ta sr dung cac
phim nay, may tinhédudn ngjt dong i vi tri do.

25



LUU HANH NOQI BO

Nguyeén fic tr xubng dong @a tir & mot trong nlirng nguy@nic quan tong nhit cuia san
thao van ban trén may tinhbay ladic thu ch c6 déi véi cdng vic san thao trén may tinh va
khong cAddi vai viéc gb may cir hay vét tay. Chinh vidiéu nay mada nay sinh nt sd qui tic
mai dac thu cho céng @c san thao trén may tinh.

3.1.2. Mjt s6 quy tic gd vin bdn co bin
Mgt sé quy tic gd vin bdn co bdn
1. Khi gd vin bin khéng dung phim Entéf diéu khién xuwng dong.

That vay trong san thao van ban trén may tinh hagé cho pin mém ty dong thrc hién
viéc xudng dong. Phim Enter chlingdé két thic mdt doan van ban hoan cinh. Cha y iing
diéu nay hoan toan ngc lai so Wi théi quen éa may clt. Véi may chir chiing ta ludn pii cha
dong trong véc xubng dong é@a van ban.

2. Girra cac tr chv dung nat ddu trang @é phan cach. Khdngisdung diu tring dau dong
cho viéc @in chinh lé.

Mot diu trang ladu dé phin mém phan bt du:o cac tr. Khoang céach th hién gitta cac ir

ciing do plﬁn mém ty dong tinh toan va thhién. ta*dung nkiu hon Mot dau cach gia cac
tr phan mém < khong tinh toartugc chinh xac g cach gra cacir va vi \ay van ban &

duoc thé hién rit xau.

Vi du: / /

Sai: Trong ctc $Hng, &t ca cht’mg U phai trai qua‘véc ting qua va nin qua ing tr
nguoi khac.

buang: Trong cac $Hng, it ca
nguoi kKhac. ‘,

3. Cac du ngit cau nhr cham’ (.), pliy
cham (?) phii dwoc gb séat va %ng teoc n 5
ngi dung.

Ly do don gian cia qui &ic n
ty cua tr cudi clng, pAn mém < hié
bi ngit xuéng dong t&p theo so &i ¢
diu nay.

Vi du:

Sai:

ang cac du nay théc vao ndt tir khac va daid co tie
hén thoi va diéu nay khdngling Wi y nghia aia cac

HOm nay , téi nONg qua ching!
HO6m nay,tdi ndng qua ching!

HO6m nay ,téi ndng qué ching!
buang:

HOm nay, tdéi ndGng qua ching!

4. Cac diu my ngaic va ni nhaydéu phii dwoc hiéu 1a ky i dau tr, dodé ky i tiép theo
phdi viét sat vao bén phi cia cac diu nay. Trong tr, CAC diu dong ngdc vadong nhay phi
hiéu 1a ky i cuwi tir vaduroc viét sat vao bén pfi cia ky tr cwi cung aia tir bén tra.

Vi du:
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Sai

Thu dién tr ( Email ) 1a plrong tién théng tin liéndc nhanh chéng vait ich.

Thu dién tr (Email ) 1a plrong tién théng tin liéndc nhanh chéng vaiiu ich.

Thu dién tr ( Emalil) la plrong tién théng tin liéndc nhanh chéng vaitu ich.

Thu dién tr(Email) la phrong tién théng tin liéndc nhanh chéng vaiiu ich.

Thu dién te(Email ) 1a phrong tién thdng tin liéndc nhanh chong vadlu ich.

bung:

Thu dién tr (Email) la plrong tién thong tin liéndc nhanh chong vaiiu ich.

Chuy

1. Céc quiic gb van‘bén ’trén chh &p ding ddi vé6i cac vin ban hanh chinh binh th‘{ng.
Changduoc ap aing cho u hét cac lai cdng viéc hang ngaytt cong \an, thr tir, hgp dong

kinh £, b&o chi, &n hoc. Tuy nhién c6 Bt sd linh wrc chuy@n mén ¢p vi di san thao cac
cong thirc toan fc, 1ap trinh may tinh thi khdng ahthiét ap ding cac quiic trén.

2. Cac quidc vira néu trén c6 thkhoéng bao/quatéh cac trrong hop cin chi y khi san
thao vin ban trén thrc €. Néu gip cac trong hyp/dic biét khac, ching ta hayam dung cac suy
luan c6 ly @a nguyén ic tr xudng dong aamay tinhdé suy Itin cho trong hop riéng @a
minh. ( p

3.2. TH thirc van ban hanh chinh \
3.2.1. Quc higu va tiéu ng: y

ﬁm\chmh ti va muc tiéu @ia Nha mréc.
c/or{m»@x XA H Ql@{ﬁ NGHIA VIET NAM
/

} oc lap - Tw do - Hanh phuc

Qudc hiéu va tiéu ng biéu h

~

Trinh bay ling 2 dong dBm ¢ trén cung chinh @& trang diy haic chéch & phia phi, c6
gach chan.

Thoéng throng, cac wn kan leu hanh trong & thong (lwu hanh Bi bd) cua cac doanh
nghiép, cac  chirc chinh ti, x4 i (Poan, Hi sinh vién) thi c6 th khéng én viét Qudc hicu
va tiéu ng.

3.2.2. Tén e quan ra \in bdn:
Tén @ quan ra &n ban chi rd mbi quan k& cia @ quando trong & théng. Vi du:

BO GIAO DUC VA PAO TAO
VU CONG TAC HQC SINH SINH VIEN

Tén & quan ra #n ban dugc trinh bays dong trén cung bén géc traiecvan ban.
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3.2.3. $ va ky hiu cia win bdn:

a) $ cia van ban

S6 cua van ban la $ thir ty dang ky van ban tai van the cia @ quan, & chic. $ cua van
ban duoc ghi bing chr s& A-rap, bit dau tir s 01 vao ngaytau nam va Kt thic vao ngay 31
thang 12 hangam.

Vi du: quyét dinh & 973QD-GV&CTSV, ngay 16/10/2010.

Péi Véi cac © chire chinh ty, xa hi (Poan, Hpi sinh vién, Congloan) thi 8 cia win kin
dwoc danh theo th tir cia mjt nhiém kp, dwroc ghi lién uc tr s6 01 cho mi logi véin bin diroc
ban hanh trong @t nhigm k.

b) Ky hiéu aia vin ban

- Ky hiéu aia vin ban c6 tén lai bao @m chir viét tit tén lai van ban theo Bng chr viét
tat tén lai van ban va chir viét tit tén @ quan, & chac haic chrc danh nhawmc. Ky hiéu van
ban dugc viét bing chi in hoa, vi d:

B&o cdo ta cac bania Hoi dong nhan daduogc: hi nhr sau: % .../BC-HDND:;

Quyét dinh aia Hoc vién do phongbao to Khoa bc cong ngh san thao, ban hanh
duoc ghi nhr sau: $ .../QP-DT&KHCN;

- Ky hiéu cia céng ¥n bao gm chi VI i
ban hanh céngan va chir viét tat téndon

san thao cdng vin do (néu co). Ky héu

hirc haic chrc danh nhawmsc
, ®phan) san thao haic chi tri

Cong \in cia Hoc vién do phong & toan tai chi
3.2.4.Dja danh va ngay thang
a)bia danh @a van ban

bia danh ghi trénan *ia\t\n i chlnm/c aia don vi hanh chinh (tén riéngia tinh,
thanh plb truc thwe Trungu g huyn, quin, thi x&, thanh ph thudc tinh; x&, plrong, th trdn)
noi co quan, & chirc dong ti i v6i nhitng don vi hanh chinkiugc dat tén theo tén ngpi,
bang chi s6 haac ar kién lich sr thi 5;)??” tén @i day du caadon vi hanh chintdé.
ba

b) Ngay, thang, am ban hanh &n/'ban
Ngay, thang, #im ban hanh an ban la ngay, thang,am van ban dugc ban hanh.

Ngay, thang, #m ban hanh an ban phai dugc viét day du; cac $ chi ngay, thang, am
dung chir sb A-rap; dbi voi nhitng $ chi ngay nlé hon 10 va thang 1, 2 ghghi thém é 0 ¢
trudce, vi di:

Ha Noi, ngay 05 thang 02am 2009

Ha Pdng, ngay 10 thang 02im 2010

c) Thé thie trinh baydia danh va ngay thang

bija danh va ngay, thangim ban hanh an bin duoc trinh bay trén cing & dong \6i sb,
ky hiéu van ban, tai 6 5 4, bing chi in thuong, @ chir tr 13dén 14, kéu chir nghiéng; cac dh
céidau caadia danh phi viét hoa; saulia danh c6 l phiy; dia danh va ngay, thangim duoc
dit canh gira drsi Qudc hiéu.

Poéi véi cac vin hin aia cac 6 chirc chinh tr, x& Wi hodc @ia ca nhan do khéng gh
trinh bay Quc hiéu va tiéu ng néndia danh va ngay thangia win bin thieong dioc viét ¢
dong thr ba phia bén ph cua wan kin.
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3.2.5. Tén lai van bdn va trich yeu ngi dung win bén:
1. Tk thac

Tén lai van ban 1a tén @a trng loai van ban do @ quan, & chrc ban hanh. Khi ban hanh
van ban déu phai ghi tén lai, trir cdng an.

Trich yéu noi dung @a van ban 1a mbt cau ngn gon haic mot cum tir phan anh khai quat
ndi dung chi yéu caa vin ban.
2. Ky thut trinh bay

Tén laai va trich y¥u ndi dung @ia cac lai van ban c6 ghi tén lai duoc trinh bay 4i 6 s
5a; tén lai van ban (ngh quyét, quyét dinh, k& haach, b&o caodttrinh va cac lai vin ban khac)
dugc dat canh gira bing chir in hoa, & chir 14, kiéu chir dirng, dam; trich yu ndi dung \an ban
duoc dit canh gira, ngay @6i tén laai van ban, bing chi in thuong, & chir 14, kiu chr ding,
dam; bén a6i trich yéu cdduong k& ngang, nét &n, c6do dai king tr 1/3dén 1/2d6 dai dia
dong chir vadit canddi so Wi dong chir, vi du:

‘ QUYET PINH
Ve viéc cho sinh vién nglirfhge co thyi han

Trich yéu mdi dung codng &n duoc dat ca i sd va ky hBu van ban, cach dong &

s va ky héu vin ban, vi du: | ,
-GV&CTS\/
VIV, Trién kh h72011 -2012

3.2.6. Noi dung win ban: )

a) Ngi dung win bdn: \
Noi dung \an ban la thanh- pgn chi yéu.caa vin ban. Noi dung van ban phii bao dam

nhiing yéu @u oo ban sau: 1
i \‘n\t;a dwoc st dung;

- Phu hyp voi hinh
- Phu op V6i duong 16i, ¢ chinh sachua bang; phu kwp véi quy dinh aia phap

.
SO;
.

luat; )
&
- Pugc trinh bay ndn gon, rd rang, chinh xac;
- Sir dung ngén ng viét, cach din dat don gian, & hiéu;

- Dung tr ngit tiéng Viét Nam pld thdng (khéng dungrtngi dia phrong va fr ngir nuéc
ngoai rtu khong tlrc ar can thiét). Bdi vai thuat ngir chuy@n mén an xacdinh ré rdi dung thi
phai duoc giai thich trong ¥n ban;

- Chi dugc viét tit nhitng tr, cum tir théng ding, nhing tr thusc ngdbn ng tiéng Viét d
hiéu. B6i voi nhitng tr, cum tir duwoc Sr dung nhéu lan trong vin ban thi ¢ tié viét tat, nheng
cac chir viét tat 1an dau aia tir, cum tir phai duoc dit trong diu ngdic don ngay sautt, cum tir
do;

- Khi vién din lan dau van ban c6 lién quan, ph ghi day du tén lai, sd, ky hiéu van ban,
ngay, thang, ¥m ban hanh an ban, tén @ quan, & chic ban hanh 3n ban, trich yYu ndi dung
van ban (d6i véi luat va phapdnh ch ghi tén lai va tén @a luat, phap énh), vi di: “... duoc
quy dinh i Nghi dinh $ 110/2004/Np-CP ngay 08 thang 4im 2004 éa Chinh ph vé cong
tac van thu”; trong cac &n vién din tiép theo, chghi tén lai va &, ky hiéu cia vin ban do;
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- Viét hoa trong ¥n ban hanh chinlduogc thec hién theo quydinh viét hoa trong &n ban
hanh chinh.

b) Bé cuc aia win ban

Tuy theo t loai va mi dung, in ban co thé cé phin cin ar phap lydé ban hanh, pin
mé dau va co th duoc bd cuc theo phn, chrong, muc, didu, khan, diém haic duoc phan chia
thanh cac pdn, muc tir 16n dén nho theo ndt trinh tr nhit dinh, a1 thé:

- Nghi quyét (ca bigt): theodiéu, khain, diém haic theo khén, diém:

- Quyét dinh (ca bét): theodiéu, khain, diém; cac quy ch (quydinh) ban hanh kém theo
quyét dinh: theo clrong, muc, diéu, khain, diém;

- Chi thi (c& bit): theo khan, diém:;

- C&c hinh thrc van ban hanh chinh khac: theo h muc, khain, diém haic theo khan,
diém.

Déi véi cac hinh tikc vian ban duoc b cuc theo pln, chrong, muc, diéu thi phin, chrong,
muc, diéu phii cé tiéudé.
3.2.7. Plén chizng nhdn vin ban:

bay la pltan thé hién tinh phap quy, Bl
Ky cia ngroi co trach nhém ra van ban. Py

héng qua conadi cia © chirc va chir
f bén gbc phi cuoi van ban.

a) Viéc ghi quyén han ciia nguoi ky. e hién nhesau:
- Truong hop ky thay nat tap thé F\K&HJC\N yt tat “TM.” (thay mat) vao tudc tén

TM./DOAN PAI Bl EU QUOC HQI
, & chic thi phii ghi chir viét tat “KT.” (ky

- Trudng hop ky thay ngoi ding dau
thay) vao teéc chic w c;%&%&\ng dau, vi

KT.CHUTI KT. BO TRUONG

PHO CHU TIC \/ﬁm THU TRUONG
Truong hyp cip phédugc gi h/wéch thi thrc hién nhr cip phé ky thay &p traong:

- Truong hop ky thra knh thi phii ghi chir viét tit “TL.” (thtra nh) vao trée chre wu caa
nguoi dieng dau co quan, & chac, vi di:
TL. BQ TRUONG TL. CHU TICH
VU TRUONG VU TO CHUC CAN BO CHANH V AN PHONG
- Trudng hop ky thraty quyén thi phii ghi chir viét tit “TUQ.” (thiraay quyén) vao tiéc
chic wu cia ngroi dieng dau oo quan, & chirc, vi di:

_ TuQ. GIAM POC
TRUONG PHONG TO CHUC CAN BQ

b) Chirc wu ciza ngwoi ky

Chac vu ghi trén vin ban la chirc vu lanhdao chinh tlirc cia ngroi ky van ban trong ©
quan, & chec; chi ghi chic vu nhr Bo truang (Bo truong, Chi nhiém), Thr trusng, Chi tich,
Phé Chi tich, Giamdéc, Phé Giamdéc, Q. Giamddc (Quyén Giamddc) v.v..., khéng ghi
nhitng chrc va ma Nha méc khdng quydinh nhr: cip phé throng tnrc, dip phé phu trach,
v.v...; khéng ghi 4i tén @ quan, & chic, trr cac \&n ban lién fich, vin ban do hai hay nlu oo
quan, & chirc ban hanh; ¢c ky thra knh, ky thrauy quyén do cac 6 quan, & chirc quydinh ax
thé bang vin ban.
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Chtc danh ghi trénan ban do cacd chic tir vin (khéng thdc oo ciu t6 chic caa @ quan
dugc quydinh tai quyét dinh thanh 4p; quyét dinh quydinh chrc ning, nhém wu, co ciu t
chirc dila @ quan) ban hanh la ¢b danh lanhiao aia ngroi ky van ban trong ban h@c hoi
ddng. Bdi vai nhitng ban, bi dong khéngdugc phép & dung con du caa @ quan, & chic thi
chi ghi chrc danh é@a ngroi ky van ban trong ban hic hoi déng, khéngduoc ghi chirc wu trong
co quan, & chic.

Chac wu (Chic danh) é@a ngroi ky van ban do hi déng hdic ban chdao cia Nha méc
ban hanh ma lanétao Bo Xay drng lam Tuéng ban hac Phd Taong ban, Ch tich haic Pho
Chu tich Hoi dong dugc ghi nhr sau, vi @:

TM. HOQI PONG KT. TRUONG BAN
CHU TICH PHO TRUONG BAN
(Chi ky, diu cia By Xay dmg) (Chit ky, diu aia Bs Xay dmg)
BO TRUONG BQ XAY DUNG THU TRUONG BQ XAY DUNG
Nguyén Vin A Tran Vin B

Chic wvu (Chic danh) @a ngroi ky van ban do Hi ddng haic ban éa Bo Xay drng ban
hanh ma Th truéng Bo Xay drng lam Chi tich Hoi ddng hdic Truéng ban, l&nhktao cac G,
Vu thusc Bo Xay drng lam Phé Chtich Hoi dong Ph6 Trong bandugc ghi nhr sau, vi
du:

TM. H QI PONG . TRUGNG BAN
CHU TICH | L
(Chi ky, diu cia Bj Xay deng) ‘

THU TRUONG / U TRUONG)YU TO CHUC CAN BQ
Tran Vin B Lé Vin C
c) Chit ky: o

oia ngroi %i vé&i van ban dugc ban hanh. Ngpi
5 phai nht dé ky van kan chinh thic (ky thay nit

Thé hién trach nhim va thi
ky khéng dung bat chi, butuo
(TM) hoic thira kénh (TL)) . — /

d) He tén bao @m hg, téndgm (néu co) L tén Ga ngedi ky van ban

Déi véi van tan hanh \hfﬂb/ oc ho tén @ia ngroi ky, khong ghi lbc ham, lc vi va cac
danh hé¢u danh @ khac.béi véivan ”/Efiao dch; viin ban oia cac & chic ar nghiép gido dic,

y té, khoa foc haic luc lwong Vi trangduoc ghi thém e ham, loc vi, quan ham.

¢ _ 2
KT. HI EU TRUONG

PHO HIEU TRUONG
(Chir ky, diu cia Truong tpc)
PGS.TS. Trin Vin B

e). Diu cia o quan ban hanh:

XA&c nHin tinh phap quy, #m quyén cia @ quan ban hanham ban. Diu déng trén vin
ban phii ding chéu, ngay ngn, rd rang va trum lén 1/3 &tky vé phia bén tréi.
3.2.8. Nvi nhdn van bdn:

Noi nhan xacdinh nHing @ quan, & chic, don vi va cd nhan rim van ban va cé trach
nhiém nhr dé xem xét, gii quyét; dé thi hanh:dé kiém tra, giam satdé bao céogdé trao doi
cong vic; dé biét vadé luu.

Noi nhan phii dugc xacdinh ai thé trong \an ban. Gin ar quydinh aia phéap lat; cin ar
chic ning, nhém wy, quyén han aia @ quan, & chirc va quan & cong tac; &n ar yéu éu giai
quyét cdng viéc, don vi haic ca nhan sm thio haic chi tri sain thao cé trach nkim dé& xuét
nhitng @ quan, & chic, don Vi va ca nhan rim van ban trinh ngroi ky van ban quyét dinh.
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- Péi véi van ban chi giri cho mbt s6 ddi twong ai thé thi phii ghi tén trng @ quan, &
chic, ca nhan rin van ban; déi véi van ban duoc gii cho mbt haic mot sb nhomddi twgng nhit
dinh thi nvi nhan dugc ghi chung.

- Béi véi nhitng vin ban ¢6 ghi tén lai, noi nhan bao ém tir “Noi nhan” va phn liét ké
cac @ quan, & chic, don vi va ca nhan rim van ban.

- Péi voi cong vin hanh chinh, ¢i nhan bao ém hai pfn:

+ PHan thr nhit bao @m tir “Kinh gii”, saud6 1a tén cac e quan, & chic haic don vi, ca
nhan trre tiép giai quyét cong vic;

+ PHan thir hai bao §m tir “Noi nhan”, phia dréi 1a tir “Nhu trén”, tiép theo la tén cécoc
quan, 6 chic, don vi va ca nhan co lién quan khadinhian ban.

3.2.9. C4c thanh piin, thé thirc khac
Céc thanh pin thé thac khac déa van ban bao gm:
- Pia ch co quan, & chic; dia cH E-mail; dia cH trén mang (Website); & dién thaai, sb

Telex, $ Faxddi voi cdng wan, cdngdién, giy gidi t igu, giy moi, phiéu giri, phiéu chuyén dé
tao diéu kién thuin loi cho viéc lién .

- Céc ch dan vé pham vi lvu hanh nir: Tralz khi lop (hoi nghi, "xem xong t lai",
"luu hanh i by" ddi v6i nhitng vén ban cé plam vi, déi tuong ptd bién, sr dung han cké haic
chi dan vé sy thao vin ban nhr "du thao" h thao lan..." «%A%: chdan trén c6 th dugc danh

"dr
may hdic dung con du khic sin dé dong \tm\h;ic dur thao van ban.
- Ky hiéu ngroi danh may va & huc M anhidi véi nhirng vin ban cn duoc
quan |y chit ché vé s lugng bin phat hé
- Truong hop van ban co6 phi luc k o thi trongam ban phii c6 ch dan vé phy luc do.
Phu luc van ban phai co tiéudé; Van ban co tr a| u luc tro [1én thi cac pt luc phai dugc danh
sb thir tw bang chir s6 La Ma/

- S5 trang \Van ba A é uc vin ban gdm nhiéu trang thi & trang thr hai to di phai
dugc danh $ thi tu bang chir 5 A< S trang @ia phu luc van ban dugc danh riéng, theaihg
phu luc.

3.2.10. Tt thirc bin saa /
Thé thirc ban sao doc thyc hién nhr sau:

- Hinh thrc sao bao @m mdt trong cac dong ¢h "Sao y Bn chinh”, "Trich sao" hix
"Sao hc".

- Tén @ quan, & chic sao vn ban 14 tén @éa @ quan, & chac thuc hién viéc sao vn ban.

- S5, ky hiéu ban sao bao gm $ thir tr ding kyduoc danh chung cho cacdovin ban sao
do @ quan, & chirc thec hién va chir viét tit tén laai ban sao theo Bng chir viét tit tén lai van
ban va kin sao. § duoc ghi king chir sd A rap, bit dau tir s 01 vao ngaytau nhiém ky haic
ngaydau nim va Kt thac vao ngay i cung dia dai hoi tiép theo hac vao ngay 31/12 hang
nam.

- Céc thanh pin thé thirc khac @a ban sao ¥in ban gdm dia danh va ngay, thangim sao;
chic vy, ho tén va clr ky caa ngroi 6 thim quyén; diu cia @ quan, & chic sao ¥n ban va rvi
nhan ban sao.
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3.3. Yéu du k¥ thuit trinh bay vin ban

3.3.1. KI¥ gidy, kiéu trinh bay vadinh |é trang win bén:

Déi vai van ban hanh chinh théng tiong, ki gidy, kiéu trinh bay vatinh & trang \&n
ban dugc quydinh tiéu chén nhr sau:

a) Khé gidy: Van ban dugc trinh bay ¢anh may hac in) trén giy A4 (kich thréc 210 mm
x 297 mm, sai&cho phép + 2 mm).

Céc lai van ban nhr gidy giéi thiéu, gidy bién ntin hd ho, phiéu gri, phiéu chuyén co tte
duoc trinh bay trén kb gidy A5 (148 mm x 210mm) e trén mdu gidy in Sin.
b) Kiéu trinh bay.

CAc lai van ban duoc trinh bay theo chu dai @a trang giy khd A4 (dinh hréng ban in
theo chéu dai).

Truong hyp i dung van ban cé cac bng, biéu khéngduogc lam thanh céac phluc riéng
thi vin ban cé tié dugc trinh bay theo chii rong trang gy (dinh hréng bin in theo chiu rong).

¢) Pinh |é trang win ban (d6i voi kho giay A4y,
- Trang nat truoc.
L& trén: Cach mép trém 20 - 25 N

L& dugi: CAch mép déi tir 20
L& trai: Cach mép traitt30

Lé trén: Cach mé /trénxQO - 25 mn ,
L& dudi: Cach mép doi tir 20 - 25 mm.

/“\ >
3.3.2. K thugt trinh bay céc thanh pln thé thic vin bdn:

Vi trinh bay cac thanh gh thé thic vian ban trén ndt trang gy khé A4 duoc thuc hién
theo & dd bd tri cac thanh pin thé thiee vian ban & phu luc I, Vi tri trinh bay cac thanh ph
thé thirc vin ban trén ndt trang giy khd A5 duoc ap ding trong tr theo & do trén.

Kiéu chr trinh bay cac thanh ph thé thac van ban trén nt trang gy khé A4 duoc thrc
hién theo ph luc 1. Vi tri trinh bay cac thanh ph thé thirc van ban trén nét trang gy khd A5
duoc ap ding trong tr nhue phu luc 1.

3.3.3. § thudt trinh bay cac thanh plin thé thirc bin sao:

Céc thanh pin thé thirc ban saoduoc trinh bay trén cung & trang giy, ngay sau pin
cudi cling @a vin ban dugc sao, ¢éi mot duong ké nét trén, kéo daidh chiéu ngang aa ving
trinh bay vn ban.

Vi to trinh bay cac thanh ph thé thirc ban sao trén trang 4§ A4 duoc thec hién theo s
dd bd tri cac thanh pim thé thuc ban sao theo phluc Il

8 Phy luc theo théngu 01/2011/TT-BNV
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Céc thanh pin thé thae ban saoduoc trinh bay nbr sau:

- Hinh thrc sao: @m tir "Sao y ln chinh", cactt "Trich sao" va "Saait" dugc trinh bay
tai 6 5 1 (phu luc II) bang chi in hoa, & chit tir 13dén 14, kiéu chi diang, dam.

- Céc thanh pdn thé thirc khac @a bin sao thre hién nhr phu luc 2, kiéu chit, 63 chir thuc
hién nhr phu luc 111
3.4. Mt sb van dé can lwu y khi bién san vin ban

1. Ndm vitng Vin dé dat radé chon thé loai cho phi lp. Trong ndt van ban chi nén ap
trung vao not van dé, tranh néu &n dé ddi 1ap nhau hac tring kp dé nang cao tinh B lyc.

2. Trong Win ban cin xacdinh rd phaim vi hiéu lec, thim quyén ban hanh an ban, doi
tuong tacdong, thvi gian, khéng gian, trach ndm thuc hién...

3. Bao dam tinh K thira aia vin ban, chi ydén nhing vin ban hién hanhdé d¢am bao tinh
mach lac, h¢ thong, khoa hc, o dam van ban cip dudi phuc ting vin ban cp trén.

4. Vin ban c¢6 nhéu trang thi & trang thir hai phi danh $ trang ting chir sd A rap céach
mép drgi trang giy 25 mma goc phii. f

i/y'\rmh& tw caa phu luc king chr s6 La
Cau hoi 6n tap va bai tip chwong 3 / /
Xem chi tét trong pian phy lyc. \

/,‘
1. Huéng din thé thuc va- Wy vdn ban hanh chinh ban hanh kém theo
Thong tr s 01/2011/TT-BNV éa By Noi vy, ngay 19/01/2011
2. Mot sb mau biéy, don; baod cao kn hanh trang sr dung cia sinh vién, ga lop sinh
Vién trong qua trinhd i Hoc vién;

3. Mét sd mau don, thr, hop dé/;‘
4. Céau hi va bai tap: Chong 1; Chrong 2 va Clrong 3.

5. Nhirng van ban c6 hai ph luc tro 1én th

Ma.

Phu luc:

/dén g thuong dip.
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10.
11.

12.

TAI LI EU THAM KH AO

Bai giang Slide show (powerpointlj ning tzo lgp win kin tiéng Vigt,
Bé mén phat tién ki nang, 01/2012

Nguyén Hong Gon (va cac tac gikhac):Kj nang thuyt trinh va I van win ban, Dai hoc
Kinh doanh va Céng ngh2002;

Nguyén Minh Thuyét (chi bién), Ngugn Van Higp: Tiéng Vit thic hanh Nxb Dai hoc
Quoc gia Ha Nvi, 1998 (tai lan, 2002);

Bai giang mén hc: Phuwong phap va k ning san thio win kdin, Pai hoc Cin tho
(www.stu.edu.vn);

Tai liéu mén lc: Phwong phap sen thio win kin trén may tinhTreong Quang Trung,
TP. HCM (www.quangtrungtech.edu.vn);

Chi Minh (www.vbu.edu.vn);

Ths. Lrong Thanh Ding: Bai ghing/mon fc: Ky na /Zély a@ng kin than Truong Pai

hoc Kién trac TP. B Chi Minh;

GS. Ngugn Lan,Muén ding théng tin, Ha N, 2010;
Michel Voirol, Hiréng din ¢4 héng &n, Ha roi, 2004:
Bo luat Dan sr nam 2005;— )
N\ /
Thoéng tr 01/2011/

caa B Noivu b

-BNV\H}Gng din thé thirc va Ky thuat trinh bay in ban hanh chinh
, WWOMOH;

n
Mot 5 Website tham kio:

+ http://ngonnguhoc.org Z

+ http://www.kynang.edu.vn;
+ en.wikipedia.org/wiki/SKill;

+ www.vietnamlearning.vn;
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