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M6t s6 van dé vé st dung ngdn ngi,
van phong trong van ban quan ly nha nuwéc

e D6 Vin Hoc

Trwdng Dai hoc Khoa hoc X& hdi va Nhan van, bPHQG-HCM

TOM TAT:

Soan thdo vdn ban la mét hoat ddng
thuong xuyén, phd bién déi véi can bé, cong
chue, vién chire. Mot trong nhing yéu céu doi
V6i nguoi soan thdo vdn ban 1a phai co kién
thic va biét van dung kién thic vé ngdn ngd
dé dién dat sao cho ndi dung vdn ban duoc
trinh bay mét cach rd rang, mach lac, nham tao
diéu kién thuan loi cho viéc tiép nhan néi dung
vdn ban dwoc nhanh chéng, chinh xac, tranh
hiéu sai, hiéu nhdm néi dung cda véan ban. St
dung ngdn ngi, vdn phong trong van ban quan
ly nha nwéc can ddm bdo nguyén tdc dung tcr
dung vé am thanh va hinh thic cdu tao, dung

tir dung vé nghia, dung ttr dung vé ngik phéap
va céc thudc tinh chirc ndng cda tce, dung ter
phu hop véi phong cach ngdn ngir va tranh
dung ter thera, ter 18p va tee séo réng. Phéan dinh
ré cach dung ter theo binh dién phong cach va
theo quan niém ngd phéap, tir vung hoc; ndm
ving cac Iép tr va cach st dung ching sé
gitp biéu dat chinh xéac, hiéu qué néi dung cua
vén bén. Ngoai ra, lia chon, thay thé tir ngir va
két hop tir theo quan hé y nghia, quan hé ngi¥
phap la nhiéng thao tac co ban giup nguoi
soan thao chon lwa dwoc nhing tee ngde thich
hop nhét, biéu dat chinh xac néi dung van ban.

Tr khéa: van ban quan ly nha nwéc, ngdn ngi#, van phong

Soan thao van ban 1& mot hoat dong thuong
xuyén, phd bién dbi véi can bo, cong chic, vién
chic. Mot trong nhitng yéu cau ddi véi ngudi soan
thao van ban 1a phai c6 kién thirc va biét van dung
kién thirc vé ngon ngir dé dién dat sao cho noi dung
véan ban dugc trinh bay mét cach ré rang, mach lac,
nham tao diéu kién thuan loi cho viéc tiép nhan noi
dung van ban dugc nhanh chéng, chinh xac, tranh
hiéu sai, hiéu nham ndi dung cia vin ban. Duéi day
xin trinh bay mot s6 van dé can thiét vé& s dung
ngdn ngt, van phong trong van ban quan ly nha
nuéc (VBQLNN).

1. Khai niém va dic diém tir ngir trong
VBOLNN

1.1. Khéi niém

Vin ban la ddi tuong nghién ctu cia nhiéu
nganh khoa hoc, trong d6 ¢ van ban hoc, ngbn ngir

hoc va luu trir hoc. Theo nghia rong, “Van bdn la
san phdm cia hoat déng giao tiép bang ngdn ngir.
NG vira lam san pham, vira la phwong tién cia hoat
déng giao tiep”* hodc “Van ban hiéu theo nghia
chung nhdt 1a khai niém diing dé chi vat mang tin
dwoc ghi bang ky hiéu ngdn ngiz nhat dinh 2.

Theo nghia hep hon, c6 cac loai van ban nhu
VBQLNN, van ban quy pham phéap luat, van ban
hanh chinh, van ban chuyén mén, v.v... “Van bdn
qudn 1y nha néc 1a nhing quyér dinh va thong tin
qudn Iy, do cdc co quan nha nuwoc ban hanh theo
tham quyén, trinh ty va tha tuc, hinh thizc, thé thic
va ky thudt trinh bay theo quy dinh cua phap lugt

1 Bui Minh Toan, L& A, D3 Viét Hing (1996), Tiéng Viét thuc
hanh, NXB. Gido duc Viét Nam, Ha Noi, tr.25.

2 Vuong Binh Quyén, (2001), Van ban qudn Iy nha nuéc va cong
tdc cong van, gidy to thoi phong kién Viét Nam, Chinh tri Quéc
gia, Ha Nai, tr.7.
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nham diéu chinh cac méi quan hé trong quéa trinh
quan Iy nha nuse®. Hé théng VBQLNN c6 thé
duoc phan chia thanh cac loai nhu van ban quy
pham phap ludt va van ban hanh chinh. “Vian ban
quy phagm phap ludt la van ban do co quan nha
nuéc ban hanh hogc phdi hop ban hanh theo tham
quyén, trinh ty va tha tuc, hinh thic, thé thic va ky
thudr trinh bay dwoc quy dinh théng nhdt, trong dé
c6 quy tac xi sw chung, ¢6 hiéu luc bdt buge chung,
dwoc nha nudc bao dam thuc hién nham diéu chinh
cac moi quan hé xa hgi ™. Van ban hanh chinh do
céc co quan nha nuéc ban hanh cé thé duoc phan
chia thanh hai loai hep hon 1a van ban hanh chinh
ca biét: “Logi van ban hanh chinh khéng mang ngi
dung quy pham phép ludt, duwoc ap dung mét lan dé
giai quyét nhing van dé cu thé thugc tham quyen
Cua co quan ban hanh, né chi cd hiéu lyc cho mgt
doi twong, mét chu thé nhat dinh® va van ban hanh
chinh théng thuong do cac co quan nha nudc ban
hanh khéng mang néi dung quy pham phép luat va
noi dung cua nhitng quyét dinh cé biét, duoc sir
dung véi muc dich t6 chirc thyc hién chac ning,
nhiém vu quyén han cua co quan; trao ddi thong tin,
giao dich qua lai véi cac co quan, t6 chic va ca
nhan cé lién quan trong qua trinh giai quyét cong
Viéc.

1.2. Pic diém ciia ngdbn ngir, vin phong trong
VBQLNN

Ngbn ngit, van phong cia VBQLNN cé6 dic
diém va cach st dung nhu sau:

Thet nhdt: nhim dat sy chinh xéc, twong minh,
dé hiéu, trang trong, lich sy va tuan tha tinh thir bac
trong nén hanh chinh, ngdn ngit dwoc sir dung phai
mang tinh phé théng chuin muc, khéng ding tir
thuoc phong céch khau ngir, phong cach vin
chuong nghé thuat; tranh sir dung tir ¢, than trong

3 L& Van In, Nghiém Ky Hong, P& Vin Hoc (2013), Gido trinh
Van ban quan Iy nha nuéc va ky thudt sogn thao van ban, Dai
hoc Quéc gia Thanh phd HS Chi Minh, tr.14.

4 Luat Ban hanh vian ban quy pham phap luat nam 2008.

5 Hoc vién Hanh chinh Quéc gia (1992), Tir dién Phap - Viét
phép lugt - hanh chinh.

vai viéc dung tir méi; khong dung tir dia phuong,
tiéng 16ng, tir tuc tiu vi chiung lam mét di tinh trang
trong, thé ché, phap quy nghiém tuc cua vin ban.

Thiz hai: ngbn ngir trong VBQLNN ludn mang
tinh don nghia va nhit quan tir dau dén cubi van
ban. Pic diém nay gilp cho viéc hiéu va thuc hién
van ban duoc chinh xac, nhat quan ¢ tit ca moi co
quan va dbi tuong tiép nhan van ban.

The ba: mau sic trung tinh thudc van viét 1a nét
dac trung cta ngdbn ngit trong van ban loai nay. Vi
van ban cd tinh khach quan, tinh nghiém tdc nén
khong cho phép dung tir cam than, khau ngit hoic
nhitng tir thudc linh vuc giao tiép khdng chinh thac.

Thiz fw: VBQLNN c¢6 tinh khuén mau nén
“khudn sao hanh chinh” 1a don vi tu vung hay don
vi ct phap luén luén duogc tai hién, c6 tuong quan
véi nhitng hoan canh duogc lap di 1ap lai véi nhitng
khéi niém phd bién va lam cho ching dwoc biéu dat
dé dang. Nhiing cau, nhitng tir, nhitng ciu trac dwoc
dung lap di, lap lai rat dic trung cho VBQLNN
duoc goi 1a cac “tir khéa”. Khudn sao hanh chinh
dbi 1ap voi phuong tién ca nhan tac gia. Pac diém
cia VBQLNN-cong vu 1a su chiém wu thé cua
khuon sé&o hanh chinh, cta cac phuong tién khudn
mau va sy tdi gian cac phuong tién ngdn ngir ca
nhan.

Thir nam: cac thuat ngitr caia VBQLNN-cong vu
cu thé hon, it triru twgng hon so véi van ban khoa
hoc. Bai cang cu thé thi su tiép nhan noi dung va
thuc hién van ban cang tro nén dé dang, chinh xac.

Thit séu: thong qua van ban, cac co quan thé
hién dugc vi thé va vin hoa giao tiép ciia minh. Do
d6, van ban rat vu tién st dung tir géc Han Viét vi
tir Han Viét c6 tinh chét tinh, it goi hinh anh va dac
biét mang mau sic trang trong, nghiém tdc. Ngoai
ra, nhitng tir thuan Viét néu mang mau sic khiém
nhé, thd tuc tuyét d6i khong duoc dung.

2. Nguyeén tic sir dung tir trong VBQLNN

2.1. Dung tir ding vé &m thanh va hinh thirc
cAu tao
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Tur 1a don vi hai mat: néi dung va hinh thac. Gitra
hinh thirc ctia tir v6i cac binh dién bén trong cua tir cd
mdi quan hé mat thiét. Vi vay, mot su thay ddi di nho
hodc mét su léch chuan & binh dién am thanh va hinh
thirc cAu tao c6 thé s& lam thay ddi céc binh dién bén
trong hodc lam cho tir tré nén vo nghia. Tir d6, ngudi doc
van ban s& linh hoi khong ding hoac khéng hiéu hét noi
dung van ban ctia co quan nha nude ban hanh.

Tiéng Viét 1a mot ngdn ngir khong bién dbi hinh théi.
V& co ban, mdi tir thuong c6 mdt co cau to chirc va mot
hinh thirc 6n dinh, viing chic, c6 tinh dinh hinh. Song, su
dinh hinh nay ciing mang tinh tuong dbi. Trong hoat
dong giao tiép, mat ngi &m va hinh thirc cau tao tir ¢6 thé
thay doi theo 16i sang tao, uyén chuyén. Vi du cho phép
dao trat ty céc thanh t6 cAu tao tir: cay ddang - dding cay,
doi cho - cho doi.... hodc tach roi cac hinh vi dé tao ra
nhiing két cAu méi, nhu dn mdc, sung swong - dn sung
mdc sudng... hodc rat gon va gop lai, nhu ngdn ngir va
van hoc thanh ngiz van...

Déi voi VBQLNN, kiéu dao trat tw cac thanh td, tach
roi cac hinh vi dé tao ra nhimng két cau mai khong duoc
chap nhan bai d& 1am anh huong t6i mau sic trung tinh
cua tir nglr. Tuy nhién, nhimg don vi tir dugc hinh thanh
theo 15i rat gon hozc gop lai thuong khong 1am bién doi
nghia cta tir. Do dé, dugc phép dung trong VBQLNN.
Vi du: Céng nghiép, néng nghiép, ngu nghiép = Cong
nong ngu nghiép; Khoa hoc va giao duc = Khoa giéo.

Khi sir dung tir ngir, didu dau tién phai dam bao 1a
phai diing vé &m thanh va ciu tao ma x4 hoi cong nhan.
Chuan hinh thuc cua tir duge quy dinh trong Tir dién
tiéng Viét. Viéc dung tir khong dung vé mat hinh thuc s&
1am cho nguoi nghe, nguoi doc khdng hiéu hoac hiéu sai
ndi dung thdng tin can truyén dat. M4i lién hé gitra hinh
tharc va ndi dung ¥ nghia ctia tir mang tinh quy uéc. Hinh
thirc ndo ndi dung y nghia d6. DI véi VBQLNN, khi
ding tir can tudn tha nghiém ngat yéu cau st dung tir
ding 4m thanh va hinh thirc cAu tao.

Dung tir dang vé& m thanh va hinh thirc ciu tao duroc
hiéu 14 dting quy dinh vé chinh ta tiéng Viét. Mot tir dugc
coi 14 ding chinh ta phai dam bao cAc tiéu chuan sau:

- Viét dung, khong nhim I3n cac chir céi trong mot
am tiét. Vi du: Thim quan - Tham quan, Sat nhdp - Sép
nhdp, Bé xung - Bé sung... nhiing tir gach chan Ia tir
dang vé hinh thic cau tao

- Viét du sb luong chir céi trong timg am tiét (khong
thira, khong thiéu chir cai). Vi du: Nghanh nghé - Nganh
nghé, Tuyén tuyén - Tien tuyén, Tiéu s6 - Thiéu so,
Khuyéch trieong - Khuéch trieong... nhiing tir gach chan
|2 tir déng vé hinh thirc cu tao.

- Thanh diéu dugc dién ding loai cho timg am tiét va
dién dung vi trf am chinh ciia am tiét. Vi du: Céng hoa xd
hoi chi nghia Viét Nam. Nhiing tir gach chan bi coi la sai
Vé Vi tri dién d4u thanh diéu (hoa- hod) va sai loai thanh
diéu (xd - xa; nghia - nghia).

- Viét hoa ding quy dinh. Vi du: Cum tir Uy ban
Nhan dan Tinh Hoa Binh sai quy tic viét hoa hién hanh.
Phai viét Uy ban nhan dan tinh Hoa Binh.

Trong tiéng Viét, truong hop dé nham 13n hinh
thac am thanh la cac tir Han Viét nhu: bang quan
(tho o, khong quan tam) - bang quang (b6 phan
trong hé bai tiét cua co thé); bang hoang (trang thai
tinh than choang vang, siing so, bit dinh) - ban
hoan (nghi quanh quéan khéng durt).

Dé tranh 15i v& am thanh va hinh thic ciu tao
tir, nguoi soan thao VBQLNN can can than trong
viéc xac dinh hinh thiic chuan cua tir dang dwoc
ding. Co so dé xac dinh hinh thic chuan cua tir 1a
Tur dién Tiéng Viét, Tur dién Héan Viét.

2.2. Dung tir dang vé nghia

Y nghia cua tir 1a mot trong hai mit cua tir, duoc
cong dong xa hoi thira nhan va sir dung trong giao
tiép hang ngay. Thong thudng cac ¥ nghia nay dwoc
ghi lai trong céc tir dién giai thich. Khi s dung tur
ngtt, can bao dam dlng cac mat sau:

- Chi dung hién thuc khach quan (su Vviéc, su vat,
hanh dong, tinh chat) can néi ti.

- Biéu thi dang khai niém can dién dat.

- Phan anh ding thai do, tinh cam cua nguoi viét,
nguoi n6i d6i voi hién thuc khach quan, dbi véi ngudi
doc van ban.

Trany 66



TAP CHi PHAT TRIEN KH&CN, TAP 18, SO X1-2015

Nghia cua tir la sy phan anh trong tr mot hién
tuong hay sy vat nhat dinh (d6 vat, tinh chit, quan
hé, qua trinh, v.v...)

Binh dién nghia cta cua tir bao gom nghia biéu
Vdt, nghia biéu niém, nghia biéu thai (con goi la
nghia tir Vvung) va nghia ngir phap.

Nghia tir vgng cua tir 1a tuong quan cua tur voi
khai niém twong wng; la vi tri, sy twong quan ngit
nghia ctia tir d6 trong hé théng nghia tir vyng cua
ngdn ngi; nghia ngir phdp la céc thude tinh ngi
phép cua tir (tir loai, kha ning két hop voi cac tir
loai khac nhau, v.v...).

Dung tir dung vé nghia phai dam bao dung ca
nghia tir vung va dung vé nghia ngit phép.

Thit nhdt, dung dung nghia 1a dung tir phi hop
nhat véi noi dung can biéu hién. Tac 1a phai co su
phu hop giita noi dung dinh biéu hién vai cac thanh
phan nghia biéu vat va nghia biéu niém cua ti.
Théng tin trong VBQLNN can dién dat mot cach
tuong minh, chuan xac, timg don vi tir trong vin
ban phai dugc dung ding nghia tir vung, biéu hién
duoc chinh xac noi dung cia van ban.

Vi du trong tiéng Viét, céc tir pha hai, pha hoai,
pha huy, hiy hogi, hiy diét, v.v... déu c6 nghia la
“lam cho hw hong, thiét hgi”, nhung & cdc mic d6
khéc nhau.

Pha hgi 1a “lam cho hu hai (thwong la hoa
mau)”; ph& hogi 1a "¢ y 1am cho hong, cho bj thiét
hai nang" (c6 tac dong cua con nguoi); pha huy la
“lam cho bi hu héng nang, khong dung dwoc nira
hodc khong con ton tai”; huiy hogi 1a “lam cho hu
hong, tan nat”; hay diét 1a “diét hoan toan trong mét
pham vi rong 16n”. Vi vay, can nam bét chinh xac
nghia cua tir & sir dung cho ding véi timg truong
hop cu thé. Ching han, trong B4o cdo cuia UBND
x& gui Phong Nong nghiép va Phat trién ndng thon
cua huyén viét: “Qua khao sat thuc té tai cdc ddi
san xudt, hién toan xa cé hon 6 ha lia hé thu b rdy
nau pha hogi”. Truong hop nay can diung tir pha
hai s& ding vé nghia tir vung.

Ther hai, dung tir dng nghia trong VBQLNN 1a
ding tir pha hop ca vé sic théai biéu cam, ca vé
nghia biéu théi, tirc 1a phi hop ca vé thai do d6i véi
co quan, don vi, c& nhan tiép nhan, thyc hién van
ban.

Trong kho tir vyng tiéng Viét, tr Han Viét
thudng mang sic thai biéu cam trang trong, thanh
nhi, trong khi d6 nhiéu tir thuan Viét c6 sic thai
biéu cam than mat, trung hoa hozc khiém nha. Pay
la diéu nguoi soan VBQLNN cén luu ¥ dé lya chon
tir phi hop trong van ban. Vi du trong quy dinh vé
quan 1i ho khau, ho tich c¢6 ghi “Phdi xi phat doi
véi nhirng hanh vi khong thuc hién hogc thuc hién
khéng ddy di nhitng quy dinh vé dang ky hé khau
khi thay doi noi an ¢”. O cau ndy, tir an ¢ la mot tir
thuan Viét, vira co nghia 1a “6, cuw tri”, vira ¢6
nghia 1a “song véi nhau nhi vo chong”. Néu ding
s& dan dén viéc hiéu van ban thanh da nghia va vi
pham sy nghiém tac caa VBQLNN. Can thay tir dn
& bang tir cur tril.

Ther ba, nghia cua tir dugc chon phu hgp véi chu
dé cua van ban.

Gidng nhu vin ban néi chung, mdi VBQLNN la
mot chinh thé, c6 mot noi dung chu dao, cd ca sic
thai ¥ nghia thong nhat. Noi dung chu dao cia vin
ban chinh 1a chu dé. Chu dé dugc tém tit trong
thanh phan trich yéu noi dung cua van ban. Cha dé
van ban duoc coi 14 soi chi do xuyén sudt toan vin
ban. Cac don vi ngbn ngir, trong d6 c6 don vi tu
phai tap trung, xoay quanh chu dé dé lam rd chu dé,
phuc vu viéc 1am sang rd cha dé. Diéu nay vira c6
quan hé téi phong cach chac nang, vira ¢6 quan hé
véi tinh hé thng cua van ban.

Vi du, quyét dinh nang bac luong thudng xuyén
cua can bo, giang vién thi chi dé van ban 1a nang
bac luong thuong xuyén, viéc dung cac tir nhu:
nang, bdc, ngach, ma ngach, hé so, huong lrong,
mirc heong, v.v... dugc lya chon 1a dung vé nghia vi
chiing pht hop véi chi dé caa van ban.

Trong tiéng Viét, c6 nhiéu tir ddng nghia hoac
gan nghia, nhung mdi tir lai ¢c6 pham vi st dung
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khac nhau. Khi d6, viéc dung tir khéng chi dung vé
ndi dung ¥ nghia co ban ciia n6 ma con dung ca vé
pham vi st dung thich hop. Vi duy, Bai trz va thanh
trir 12 hai tir gan nghia. Bai trir ¢6 nghia 1a “Tra
bs”, thanh trir ¢ nghia 1a “thanh loc va duéi ra
khéi té chirc”. Trong truong hop mudn dién dat noi
dung trir bo cac té nan ma tuy, mai dam trong
VBQLNN thi ding bai trir. Viét nhu sau: Bai trir
cac té nagn x& héi nhu ma tuy, mai dam... lam trong
Sach dia ban ddn cw. Khdng dung thanh trz trong
truong hop nay vi khdng phu hop nghia ¢ pham vi
sir dung.

2.3. Dung tir dang vé ngir phap

Viéc dung tr trong VBQLNN khéng chi dam
bao yéu cau diing vé hinh thirc 4m thanh va ¥ nghia,
ma con can dung vé thudc tinh ngir phap, chuc
nang. Thudc tinh ngir phap cua tir tiéng Viét duoc
boc 16 qua ning luc két hop véi céc tir khac dé tao
nén cac don vi I6n hon (cum tir va cau) va vai tro
cua tir trong cum tir, trong cau. Khi cho cac tir két hop
voi nhau, b tri tir d&m nhan mot chiic nang ngir phép
nao do trong cau, can phai tinh toan va tuan theo cac dic
diém ngir phép cua tir. Tir dugc coi 1 ding dung vé ngir
phap va cac thudc tinh chire ning khi ching két hop voi
nhau theo dung céc cac thudc tinh ngir phap ctaa ching.

Thez nhat, trong cAu, phai ding day du cac tir can
thiét. Néu dung thiéu tir, cd thé lam cho céc tir con lai két
hop v&i nhau khong diing.

Vi du: “Pén nam 2015 phai thanh toan hét cac trang
thiét bi cii, lac hdu; phai dau tuw mét sé dung cu chuyén
khoa can thiét, ti thiéu cho cac tram y té nhur ring,
mat”.

Can chia lai cu trén bang cach bd sung du tir cho
cAu: “Pén nam 2015 phdi thanh todn hét cac trang thiét
bi cii, lac hdu; phdi dau tu mét sé dung cu chuyén khoa
can thiét, ti thiéu cho cac tram y té nhur cdc thiét bi chira
ring, chira mdt”,

Hodc viéc dung thira tir, 1ap tir cling 1am cho quan hé
két hop cua céc tir khong ding véi thude tinh ngir phap
cua ching.

Vi du, Xét theo dé nghi ciia Truong phong Té chiic -
Cén bg, (Ii do ban hanh Quyét dinh cua mét co quan) da
duing thira tir. Chi can diing mét trong hai tir xét hoic theo
1a dat chuan. Xér dé nghi ciia Truong phong Té chirc -
Cén bg, hodc Theo dé nghj ciia Trwong phong Té chuic -
Can bg, 1a dung.

Mot s6 t6 hop sau ciing bi coi 12 duing thira tir: Tai tzo
lgi, chua vi thanh nién, hoan thanh xong, ddp ung theo,
can cir theo, dai quy md lon, cam khong duoc, t6i uu
nhdt, hoan toan rdt, dé xuat kién nghi, nhu cau doi hoi...

Ther hai, tir duge chon phai pht hop véi nhitng tir
khac trong cau. Van ban 1a mot chinh thé c6 tinh he
thdng. Timg cau trong vin ban ciing phai hoan chinh vé
hinh thtrc va noi dung. Mudn vay, tir duoc diing trong cau
ngoai viéc phai dugc lya chon, can nhic dung vé hinh
thie va ndi dung con phai pht hop vai nhau, nhat quén
véi nhau thi biéu dat noi dung méi chinh xac, dat yéu cu
cia VBQLNN.

Vi du: Do fuong mua nam nay kéo dai nén vy mua by
thiét hai ning né.

O vi du trén, nguoi Viét van ban da dua ra mot két
hop khong dtng gitia tir Zwong va tir kéo dai. Luong chi
phi hop Véi 16n, nhé, nhiéu, it; con kéo dai phti hop véi
mua (thoi gian). Nén viét: Do feong muea nam nay lén
nén vy muia by thiét hai ndng né hodc Do mua mua nam
nay kéo dai nén v mia by thiét hai nang né.

Ther ba, Tiéng Viét co cc quan hé tir biéu thi ¥ nghia
ngir phap va quan hé ngir phap. Chirc nang co ban cua
quan hé tir 1 ndi cac cum tir, cac cau, cac doan va lién két
y nghia trong ciu, trong doan, trong toan van ban.
VBQLNN ludn can dat ti mot sy dién dat mach lac, chat
ché v& ngi dung. Vi véy, lra chon quan hé tir trong cau la
diéu rat can thiét. C6 hai truong hop can huu y:

- Mot 13, trong cAu, trong vin ban can ding quan hé
tir ma khong dung thi s& dan dén sai léch noi dung cua
cau, cua doan, tham chi cta van ban.

Vi du 1, Quy ché 1am viéc Truong Cao ding Su
pham A 13 mot sur két hop tir khong dung. O tiéng Viét, tir
lam viéc khi c6 thanh t6 phu 1a danh tir di sau thi n6 phai
két hop thong qua mot quan hé tir ciza hoac cho hoic
Véi... Trong trudng hop ndy, can viét Quy ché lam viéc
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cua Truwong Cao ding Sw pham A méi dung thudc tinh
ngit phap cua tir.

- Hai 13, ¢6 dung quan hé ttr, nhung ttr duoc lya chon
khong phu hop vai viée biéu dat mbi quan hé ¥ nghia va
nglr phép trong cau, trong van ban. Tur do, s& lam sai léch
ndi dung thong tin trong véan ban.

Vi du: “Té chire si dung 6 hiéu qua tai lidu leu
trir ¢6 tac dung thiét thuc trong viéc tiét kiém thoi
gian, cong sic va tien cia cho Nha nwéc va nhan
dan. Vi vdy, té chic sir dung c6 hiéu qua tai liéu leu
triz s& bién gia tri tiém nang cua tai lieu heu triv
thanh cuia cdi vat chat cho x& hgi, nang cao mic
Sé'ng vdt chat, tinh than cho nhdn dan™.

Hai cdu trén khdng c6 quan hé nhan qua nén
ngudi Viét st dung tir ngir chuyén tiép vi vdy la
khong phiu hop. Can thay bing tir ngir ndi céch
khac.

Thi aue, thude tinh ngir phdp va chitc nang cua tir con
duoc xac dinh khi tir duoc sap xép dung vi tri trong cAu.
Trat tu tir 1a phuong thire ngit phap co ban cia tiéng Vieét.
Phuong thic nay dac biét duwgc coi trong trong
VBQLNN. Béi trong cau, mot tir duoc dat & nhiing vi tri
khac nhau c6 thé s& lam nghia cua ciu bi thay déi. Va
duong nhién, ndi dung van ban theo d6 ma giam di do
chinh x4c, twong minh va anh huéng xau téi hoat dong
quan Ii, diéu hanh.

Vi du: “Nhiing bénh nhan khdng can phdai mé mdt,
diroe Khoa Duroc tich cyc pha ché, diéu tri bang logi
thudc tra mar déc biét”. Néu sip xép tir pha ché, Khoa
Duroc & Vi tri nhu cAu van trén, ngudi doc van ban s& hiéu
bénh nhan bi dem ra pha ché, Khoa Dugc tir chirc ning
diéu ché thudc chuyén sang chire nang diéu tri.

Dé din dat chinh xac noi dung, can sip xép cac tir
nay ding vi trf va b sung thém quan hé tir do vao trong
cAu: “Nhiing bénh nhan khong can phdi mé mdt, dueoc
tich cue diéu tri bang logi thudc tra mez déc biét do Khoa
Duroc phaché”.

Vi tri cua tir khong duoc sip xép ding trong cau,
nhiéu khi dan dén cach hiéu mo hd, chung chung hoac da
nghia vé VBQLNN.

Vi du: “Ngay tir dau nam hoc 2013-2014, phong trao
bdo vé méi truong trong cdc trieong phé thong da duoc
phat déng”. Céch viét ndy dan téi sy mo hd vé nghia:
Phong trao bao vé moéi truong ndi chung hay phong trao
bao vé méi trudong trong khuén vién truong phd thong?
Can sap xép lai trat tu tir nhw sau: “Ngay tir dau nim hoc
2013-2014, cdc truong phé théng da phat déng phong
trao bao vé moi truong”.

2.4. Dung tir phai phu hep véi phong cach
ngén ngir

Tiéng Viét c6 nhiéu phong cach ngén ngit. Do 1a
phong cach ngdn ngir sinh hoat, van chuong, nghé
thuat, khoa hoc, chinh luan, béo chi - tin tac, cb
dong tuyén truyén va hanh chinh cong vu. Moi
phong cach thudng cd mot yéu cau khac nhau vé st
dung cac phuong tién ngdn nglr ndi chung, tir ngir
noi riéng.

VBQLNN mang nhiing nét dac trung riéng nhu
tinh chinh xac, minh bach, tinh nghiém tac, tinh
khach quan, tinh khudén mau, tinh trang trong, lich
su va tinh hiéu lyc. Str dung dung van phong hanh
chinh céng vu 1 lra chon, sir dung tir dang véi kiéu
thé loai van phong hanh chinh, véi hoan canh giao
tiép c6 tinh nghi thc.

Xeét vé mat phong céch, tir tiéng Viét duoc phan
chia thanh tir da phong cach va tir chuyén phong
cach. Tur da phong cach dugc lya chon ding trong
VBQLNN nhu 1a mét tit yéu, tao cho vin ban tinh
chat théng dung, d& hiéu, nhat quan. Vi du nhu cac
tir: 1am viéc, phan chia, chdt lwong, danh gia, kiém
tra, ngay, thang, nam, thoi gian... la nhing tir da
phong cach ma ta cd thé gap va dung ¢ bét ki loai
van ban nao déu giéng nhau.

Tuy nhién, bén canh cac tr da phong cach,
VBQLNN can chi trong lya chon ding tir ngit
thuoc phong cach hanh chinh cong vu dé dic trung
hoé tinh chat cua loai van ban nay.

2.5. Dung tir trong vian ban dam bao tinh hé
théng va nhit quan

Trong giao tiép hanh chinh, cac co quan, don vi,
t6 chirc tao lap ra cac van ban. Mot vin ban duoc
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soan thao tdt 12 c6 mot hé thdng tir luan dé dén céc
luan diém, luan ctr va luan chiing thanh mot hé
thdng chat ché. Trong do, tit ca cac tir va moi yéu
t6 ngdn ngir ndi chung can duge huy dong mot cach
nhét quan dé dam bao cho van ban thanh mét chinh
thé, thuc hién dugc muc tiéu giao tiép va dat hi¢u
qua giao tiép cao giira cac co quan.

VBQLNN can duoc té chuc thanh mot hé théng
chat chg, c6 tinh théng nhat ca vé noi dung va ngdn
ngit thé hién. Vi vay, khi viét van ban, can chd
trong su théng nhit cua cac tir ngir vé cac phuong
dién truong nghia, vé sic thai phong cach, vé sic
thai chuyén mén, nghé nghiép...

Giao tiép hanh chinh ¢ nét dac thi riéng so voi
céc linh vyc giao tiép khac. VBQLNN la phuong
tién giao tiép, 1a théng tin quan i chinh thirc cua cac
co quan. Do d6, khi tao lap van ban can quan tam
dén tinh phap i, tinh nghiém tdc, trang trong, tinh
nghi thirc cua giao tiép hanh chinh va chon lya tir
ngir dam bao tinh hé théng.

Trong quan |y hanh chinh, ¢6 nhiéu nhan té chi
phdi téi viéc lya chon tir ngir nhu nodi dung, dbi
tuong. Puong nhién, nhan té muyc dich va hoan
canh giao tiép ciing co6 anh huong dang ké trong
viéc dung tir nhu thé ndo cho phu hop. Méi vin ban
tuong tng véi mot chu dé riéng. Cha dé dugc tém
tat thanh trich yéu noi dung van ban. Cha dé chi
phdi viéc huy dong tir ngit, vi noi dung nao, tir ngir
4y. Néu bam sat chu d&, ngudi soan thao vin ban s&
dinh hudng, tim dwoc dau la tir ngir can, dau 1a tir
ngir khong thich hop.

M&i VBQLNN thuong huéng téi mot ddi twong
hoiac mot nhom ddi twong nhat dinh. Déi twong tiép
nhan, thuc hién van ban chinh 1a nhan vat giao tiép
ctia van ban. Nhan vat giao tiép cua van ban c6 méi
quan hé véi co quan ban hanh van ban theo mét tén
ti trat ty hanh chinh nhét dinh. C6 thé 1a cap trén, c6
thé 1a cip dudi, c6 thé I1a ngang cép... Ddi twong
hay nhan vat giao tiép c6 su chi phdi nhat dinh dén
viéc lya chon tu. Do do, tir nglr trong van ban phai
dam bao su nhat quan. Nhat quan 1a khi ding mot

tir ngir dé chi mot vin d&, mot su viée nao do6 thude
ndi dung van ban thi nén ding thdng nhét trong
toan van ban.

2.6. Tranh dung thiéu tir hoic ding thira tir
trong vin ban

Mudn giao tiép hanh chinh dat hiéu qua cao, can
quan tam t6i viéc thuc hién giao tiép ngin gon ma
hiéu qua. Ngan gon ¢ day khong c6 nghia la dung it
tir, viét it cau, viét van ban nho vé dung lugng.
Ngin gon 1a ham stc, ¢6 dong nhung phai tuong
minh, d& hiéu. Khdng bo bét di nhitng tir can thiét,
lam cho cau thiéu tir, khéng dién dat rd y. Cho nén,
tranh viét thiéu tir, viét tat khong pht hop.

VBQLNN tuyét dbi tranh viéc dung thira tur.
Hién tuong thira tir ndi chung 1a ngudi viét da chon
nhiéu don vi ngdbn ngit ddng nghia dé cling din dat
mot noi dung, trong khi chi can mot don vi tir 1a du
dé 1am rd y. Sé lwong tir nhidu hay it khéng néi 1én
didu gi. Piéu quan trong 1a véi mot noi dung da
duoc xac dinh, lra chon tir ngit ndo 1a “ddt” nhat,
du strc dién dat noi dung 1a dat yéu cau.

3. S dung cac lép tir trong vian ban theo
binh dién phong cach

3.1. Tir da phong cach

Puoc phép dung trong VBQLNN vi né la nhitng
tir hién dung, moi viing mién trong ca nudc hiéu
thdng nhat vé nghia va cach sir dung. VBQLNN dic
biét wu tién dung tir da phong cach dé tao céch hiéu
nhat quan va thdng nhat cach thyc hién.

3.2. Tir don phong cach

- Tir khdu ngi# va tiéng 16ng: Tir hoi thoai la
nhitng tir dung trong giao tiép sinh hoat doi thuong,
c6 sic thai ndm na, gian di doi khi khiém nha; tinh
biéu cam, goi hinh anh, mau séc cao. Do 1a céc tir
tuc tiu, cac quan ngit mang tinh dua ddy hoic
nhitng tir ngit mang tinh c& nhan. Tiéng l6ng la
nhirng tir ngir dwoc dung theo 16i hoan du, do mot
hoac mét nhom nguoi tu dat ra, ty quy wdc vai nhau
nham biéu thi mot sy vat, sy viéc, hanh dong nao
d6. Mdi nhom ngudi trong xa hoi thuong c6 tiéng
I6ng riéng va chi nhom d6 méi hiéu duge. Do dic
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trung cia VBQLNN c6 tinh pho thong, dai ching
nén trong bat ctr hoan canh nao, tuyét d6i khong
dang tir hoi thoai va tiéng 1ong trong van ban, vi
tiéng 16ng 1am mat di tinh nghiém tdc, trang trong,
lich su va tinh d& hiéu cua VBQLNN.

- Twr dia phuong: Tu dia phuong la nhitng tu
dugc str dung han ché trong mot vai dia phuong ma
khong dugc s dung rong rdi trong pham vi ca
nudc. VBQLNN han ché ding tir dia phuong vi tir
dia phuong khong phd bién, co dia phuong hiéu, ¢6
dia phuong khong hiéu. Tir dia phuong c6 thé lam
mat di tinh chinh x4c, minh bach cua van ban do
khong théng nhat cach hiéu giita cac ddi tuong tiép
nhan, d6i twong thuc hién. Vi vay, can phan biét tir
dia phuong vai tir phd thong dé dién dat chinh xac
noi dung van ban. Tuy nhién, VBQLNN van phai
sir dung tir dia phuwong khi ¢ su thay d6i vé pham
vi sir dung hozc khéng c6 tir toan dan tuong tng dé
chi sy vat chi ¢6 ¢ dia phuong d6 ma thoi.

- Tir c6: Tir ¢6 la nhitng tir chi khai niém, sy vat,
hanh vi... d4 cii, khong con ton tai hoic 1a nhing tir
dd co tir khac thay thé. Vi du: khé wéc, tam ca
nguyét, dinh ngé, doanh man, duyén giang, chiéu,
co thuy, dai phong, 6ng chu, nguwoi lam thué, a
phién, & phién, v.v... Trong giao tiép hanh chinh,
tinh phd dung cua nhitng tir ¢ rat thap. VBQLNN
tranh sir dung tir c6 bai s& 1am mat di tinh dé hiéu
hodc khién cho ngudi tiép nhan van ban c6 nhiing
su suy luan sai léch. Véi nhitng tir ¢6 nhu trén, néu
dung trong van ban s& lam mat di tinh thoi sy cua
ngbn ngir, gay kho hiéu cho ngudi tiép nhan van
ban. Nén dung cac tir phd dung twong dwong nhu:
hop dong, quy, thong minh, tran day, bo séng, can
cit (hoic theo), bang tét nghiép tiéu hoc, bdo, nguoi
sir dung lao dong, nguwoi lao dong, thusc phién,
V.V...

- Tir méi hogc cac tir chira théng nhat cach
hiéu: Tir méi 1a nhitng tir dugc tao ra dé dién dat
noi dung moi hoic dién dat mot noi dung khong
méi nhung bang cau tric khac. Viéc tao tir méi rat
quan trong dé duy tri su 6n dinh lugng tir vung va nhim

dién dat nhiing vin d& méi, hodc thay thé tir cé. Thi du:
“Vén phdp dinh” (hinh thanh tir von, phap ludt, quy
dinh).

VBQLNN chi st dung tr méi khi dugc dinh
nghia, giai thich mot cach rd rang. Khéng str dung
khi nghia chua xic dinh. Trong truong hop can
ding tir méi, nén cé sy chi giai nghia cua tu theo
cach dung tir méi, sau do giai thich bang viéc dua
noi dung giai thich vao trong dau ngoic don. Poi
V6i cac thuat ngir chua thdng nhat cach hiéu, dung
céch giai thich tir ngir tai phan dau cua vin ban dé
dinh huéng cho ngudi thuc hién van ban ¢6 sy hiéu
chinh xé&c va nhat quéan noi dung.

- Thugt ngir khoa hoc: La nhirng tir c6 noi dung
la cac khai niém thudoc mét linh vuc chuyén mén
nhit dinh nhu vé toan hoc, vat Ii, héa hoc, triét hoc,
V.V... C6 nhitng tir khoa hoc khdng truc tiép gén lién
v6i nhu cau sinh hoat va nhu ciu giao tiép hang
ngay cua xa hoi. Vi du: légarit, dao ham, tich phan,
am vj, hinh vi, gia tri thang du, xdc sudt, bazo...
Nhirng tir nay chi dung riéng cho van ban khoa hoc,
tuyét d6i khéng dung cho VBQLNN. Tuy nhién, lai
¢6 nhitng tir khoa hoc gin truc tiép véi nhu cau doi
séng, nhu cau giao tiép hang ngay cua con ngudi.
Vi du: ung thu, sot xuat huyét, viém mang ndo, dién
thé, cong sudt, dng ten...

Nhin chung, tan sé sir dung tir khoa hoc déi voi
VBQLNN khéng nhiéu. Chi sir dung nhiing tir ngir
thudc nhém 2. Néu can thiét phai dung thuat ngir thi
can c6 su giai thich nghia mot cach rd rang. Riéng
nhitng VBQLNN dé cap dén nhiing quy dinh vé
mot ndi dung chuyén mén nao dé, c6 thé dung thuat
ngit chuyén nganh mot cach phd bién.

4. Sir dung céc l6p tir theo quan diém ngir
phap va tir vang hoc

4.1. Dung tir Han Viét

Trong VBQLNN, tir Han Viét duoc st dung phé
bién. Li do tir Han Viét dugc wu tién sir dung trong
VBQLNN 1& do tir Han-Viét c6 tinh chét tinh,
khdng goi hinh anh, cam xdc; ly tri khé khan; c6
tinh trang trong, nghiém tdc, lich sy hon tir thuan
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Viét twong tng. Tir Han Viét biéu thi dwoc khai
niém triru twong, khai quéat. Mot tir Han Viét biéu
thi nhiéu noi dung ma trong tiéng Viét twong tng
v6i mot to hop tir. Vi tr Han Viét 1a 16p tir vay
muon bang nhiéu phuong thic khac nhau, sy tiép
nhan cua cong dong s dung ngdn ngir ddi voi
nhom tir nay nhiéu khi khong théng nhat vé am
thanh, hinh thirc cdu tao va vé nghia cua tir. Trong
qua trinh soan thao vin ban can chd y mot sb van dé
can tranh sau day:

- Trénh 15i vé cdu tao tir Han Viét: Tranh cai
bién cau tao cua tir; tw tao tir Han Viét bang céch
Iip ghép; nham lan céc tir ddng am, gan am; sur
dung dtng hinh thirc vén c6 cua tir.

- Trénh 16i vé nghia: Ciing nhu tir thuan Viét,
nghia 1a mot mat rat quan trong cua tir Han Viét.
Nghia nay dugc quy ude va dwoc st dung théng
nhat trong cong dong sir dung ngdbn ngit. Tuy nhién,
day 1a mot 16p tir vay muon bang nhiéu con duong,
cach thirc khéc nhau nén viéc hiéu dung nghia cua
tir dé sir dung lai 12 mot van dé con nhidu khé khin.
VBQLNN rét can su chinh x&c vé nghia, sy nghiém
tlc, trang trong vé sic thai biéu cam. Do d6, khi sir
dung can hiéu duoc nghia cua tir dé dung phu hop
v6i d6i tuong tiép nhan van ban, ndi dung, hoan
canh va dat dugc muc dich giao tiép gitta cac co
quan vai nhau.

- Trénh 1i vé phong céch chitc ndng: Tir Han
Viét c6 tinh chat tinh, it goi hinh anh, én dinh vé
nghia va dac biét cd tinh trang trong, nghiém tic.
Do d6, n6 phu hop véi cac phong cach ngdn ngir
got gitia nhu phong cach ngbén ngit hanh chinh,
phong cach ngdn ngir chinh luan. Pdi voi phong
cach ngdn ngtt sinh hoat hoic ngbn ngir van chuong
nghé thuat, ti I& tir Han Viét xuat hién it hon vi hai
phong céch ngdn ngir nay doi hoi tir ngir cu thé,
sinh déng, giau hinh anh. Khi str dung, nén luu y téi
dic diém nay dé tranh 15i.

- Tranh lgm dung tr Han Viét: T Han Viét gitr
mot vai trd rat quan trong trong hé théng tir vung
tiéng Viét va dac biét c6 ¥ nghia ddi voi VBQLNN.

Tuy nhién, khéng vi thé ma lam dung tir. Lam dung
tir Han Viét la dung tir Han Viét mot cach may mac,
ding ngay ca khi ndi dung d6 da co tir thuan Viét
dién dat du, chinh xac ndi dung y nghia. Vi vay, chi
ding tir Han Viét khi van ban khong c6 tir thuan
Viét thich hop hoac khi noi dung, tinh chat caa vin
ban yéu cau. Véan dé khdng phai dung bao nhiéu tir
Han Viét ma la dung tir ndo va dung thé nao dé dam
bao dugc cac dac trung chinh xac, nghiém tuc,
khach quan, hiéu lyc va khudn mau cua vin ban.

- Nguoc lai v6i viéc lam dung tr Han Viét la
khong dung tir Han Viét khi can ding. C6 nhitng
ndi dung ngir nghia ma tir thuan Viét khéng ¢ hoic
khong biéu dat dugc day du nghia thi ngudi sir dung
nhét thiét phai chon tir Han Viét dé sir dung. Néu
trong truong hop nay cir guong ép ding tir thuan
Viét thi s& anh huong téi nghia ciia van ban.

Nhin chung, st dung tr Han Viét trong
VBQLNN cén Iuu y phai dung dung hoan canh,
dung ddi twong, dung nodi dung va dich giao tiép.
Theo @6, tr Han Viét phai dugc dung ding am,
dung nghia, dung phong cach ngén ngir va tranh
lam dung tir Han Viét. DSi véi cac cap tir Han Viét
va thuan Viét dong nghia, can thay rang bén canh
sy gidng nhau, gitta ching van c6 3 diém khéc
nhau: khac nhau vé sic thai y nghia, khic nhau vé
sic thai biéu cam, khac nhau vé mau sic phong
cach. Can phan biét dé tranh nham Ian gitra cac tur
Han Viét gan am, ddng am. Vi cac tir Han Viét bi
bién nhiéu 4m doc khac nhau, can cin cir vao tir
dién dé lya chon am doc dung.

4.2. Dung tir thuan Viét va nhém tir goc An-
Au

- Tir thuan Viét 1a nhirng tir thudc ngit hé Nam
A, ¢ ngudn gdc ban dia hodc dugc hinh thanh tiur
viéc chuyén dich, sao phong nghia cac tir gbc Han,
céc tir gbc An Au. Pic diém cua tir thuan Viét co
sac thai biéu cam trung hoa hoic khiém nha; co
mau sic ¥ nghia cu thé, sinh dong, tinh goi hinh anh
va goi cam x(c cao. Vi vay, khi dung tir thuan Viét
trong VBQLNN phai chi y t6i dic diém nay.
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VBQLNN c6 thé sir dung tir thuan Viét thay cho tir
Héan Viét néu tir d6 dé hiéu, dai ching ma khong
anh huong dén tinh nghiém tdc khach quan cua
VBQLNN.

- Tir gbc An-Au

Do dic diém vé lich sir, ngbn ngir tiéng Viét
khong chi chiju anh huong cua cac yéu tb Han ma
con anh huong boi tiéng Phap, tiéng Anh... Tuy
khéng nhiéu vé mat s6 lwong nhu tir Han Viét, song
nhiing tir goc An Au ciing déng mot vai trd nhat
dinh trong giao tiép tiéng Viét néi chung, trong
VBQLNN noi riéng. Do d6, khi gap nhiing tir géc
An Au va dung n6 trong VBQLNN can luu ¥ nhu
sau:

+ Néu chir viét cua nguyén ngir dung chit cai
Latin thi gitr dang nguyén hinh trén chir viét cua
nguyén ngir, ké ca cac chir céi f, j, w, z nhu trong
nguyén ngir viét; ddu phu & mot sb chit cai trong
nguyén ngit c6 thé lugc bét. Vi du: Shakespeare,
Paris, Petéf i (c thé lwoc diu phu & chir cai 6).

+ Néu chir viét cua nguyén ngir thuoc mot hé
thong chir cai khac thi dang 16i chuyén tir chinh
thac sang chir cai Latin. Vi du: Lomonosov,
Moskva.

+ Néu chix viét cua nguyén ngir khong phai la
chir viét ghi tirng am bang chir cai thi dung 16i
phién am chinh thic bang chir cai Latin. Vi du:
Tokyo, Korea.

+ Péi véi tén rieng ma trong thuc tidn sir dung
rong rai trén thé giéi da quen ding mét hinh thuc
viét bang chit cai Latin khac voi nguyén ngir (nhu
tén mot sé nudc, thanh phd) thi dung hinh thic tén
riéng phd bién d6. Vi du: Hungary (nguyén dang 1
Magyarorszag).

+ V6i nhitng séng nGi thudc nhidu nuéc thi
dang hinh thirc twong dbi phd bién trén thé gisi va
trong nugc. Vi du: Sdng Danube hoac song Da-
nuyp.

+ D4i voi tén riéng hay bo phan cua tén riéng
(thuong 1a dia danh) ma co nghia thi dung 16i dich
nghia phu hop Vvéi chu truong chung c6 thé nhan

thdy qua cac ngobn ngit trén thé gisi. Vi du: Bién
Den, Tam giac Vang.

+ Nhitng tén riéng da c6 hinh thirc phién am
quen thudc trong tiéng Viét khong can thay doi, trir
mot sé truong hop dac biét ¢6 yéu cau riéng phai
thay doi.

Vi du: Phap, Ha Lan. Song Australia (thay cho
Uc)

Tuy nhién van chap nhan sy ton tai caa hai hinh
thirc khac nhau ciia mot sd tén riéng: Matxcova -
Mac Tu Khoa...

- Muén cho van ban d& hiéu, can han ché dung
tir ngit nuGc ngoai, trir truong hop tiéng Viét khong
c6 tir thich hop dé thay thé hoic tir d6 da duoc Viét
hod. Vi du cac tor marketing, internet, windows...
méi du nhap vao Viét Nam, chua cé tir ndo tuong
g dé thay thé, nén viéc dung chiing trong vin ban
la tat yéu. Nhitng tir géc An Au da thong dung,
duoc dién thanh diéu (xang, ca phé, pit téng, axit,
xa phong, xich lip... thi ding nhu tiéng Viét. Tir nao
chwa thong dung thi han ché st dung, néu can dung
phai c6 sy giai thich ngay trong van ban.

Vi du: barem (biéu diém), cong-ten-no (thing
hang), ap-phan (bé tébng nhua)...

Két luan

Dung tir trong VBQLNN can dam bao nguyén
tac dung tir dung vé &m thanh va hinh thirc ciu tao,
ding tir ding vé nghia, dung tir dung vé& ngit phap
va cac thuoc tinh chiic nang cua tir, dung tir phu
hop véi phong cach ngbn ngir va tranh dung tu
thira, tir 1ap va tir sdo rong. Trong soan thao vin
ban, can phan dinh rd cach dung tir theo binh dién
phong céch va theo quan niém ngir phép, tir vung
hoc. Viéc nam viing cac 16p tir va cach sir dung
ching s& gilp biéu dat chinh xac, hiéu qua ndi dung
cia VBQLNN. Ngoai ra, lya chon thay thé tir ngit
va két hop tir theo quan hé y nghia, quan hé ngit
phép Ia nhitng thao tac co ban gitp ngudi soan thao
chon Iya dugc nhirng tir ngit thich hop nhét, biéu
dat chinh xé&c noi dung VBQLNN.
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ABSTRACT:

Text editing is a regular activity, common to
officials and civil servants. One of the
requirements to editing requires knowledge
and know-how to efficiently use the knowledge
of language for such effective expressions that

the text content is presented clearly,
coherently, in order to create favorable
conditions for quick and accurate

understanding, and to avoid misinterpretation
as well as misunderstanding of the text
content. The use of language and style in
written documents in state management
institutions should ensure the rigth use of
sound and structure form, of the right word to

convey the right meaning, of correct grammar
and functional properties of words, of
appropriate language and style to keep away
from redundant, repetitious words and cliché.
Clearly defining the wording in terms of style
and according to the concepts of grammar and
vocabulary studies; Mastering word layers and
the right word choice will help accurately and
effectively express the text content. In addition,
word alternation and word combination in
terms of meaning and grammatical relations
are the basic steps to help editors choose the
most appropriate words expressing text
contents the most accurately.

Keywords: State management documents/texts, language, writing style
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