PHONG CACH NGON NGU HANH CHINH

A - MUC TIEU BAI HQC

Gitp HS

— Nam vimg dac diém ctia ngon ngir ding trong cac van ban hanh chinh dé
phan biét véi cac phong cdach ngon ngi khac : chinh luan, khoa hoc, nghé thuat,...

— C6 ki nang hoén chinh van ban theo mau in sin ctia Nha nuérc, hodc ¢o thé tu

soan thao nhimg van ban théng dung nhu: don tir, bién ban,... khi can thiét.

B — NHUNG PIEU CAN LUU Y

I-NOI DUNG

1. bac diém bai hoc

Theo hé thong trinh bay ciia SGK, bai nay nham cung cap hai khéi niém co ban
ngon ngir hanh chinh va phong cach ngon ngr hanh chinh. Nhung GV khong nén
bién tiét hoc thanh gi¢r day li thuyét kho khan, nang né, ma huéng dan HS thuc
hanh luyén tip dé hinh thanh khdi niém cing nhu cac quy tac sir dung ngon ngtr
trong cac van ban hanh chinh.

GV cin chu v 1a HS con it tiép xtic vai loai phong cach ngon ngit nay, mat khac
vi bai hoc nay khong nim trong chuong trinh thi tét nghiép nén dé bj xem nhe.
Cho nén, khi can soan thao van ban hanh chinh nhu ; viét don, khai li lich,... thi
HS thuomg ling ting, mac nhiéu sai s6t. Vi vay, GV can luu v tao v thiic cho HS

trudc khi trang bi cho cdc em nhirng kién thirc va ki nang str dung trong cugc song.

2. Trong tam bai hoc
Nam vimg kién thiic va luyén tap cdc ki ning sirdung vé :
— Ngon ngit trong cdc van ban hanh chinh.

— Céc déc trung cta phong ciach ngon ngtr hanh chinh,
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I1- PHUONG PHAP VA TIEN TRINH TO CHUC DAY HOC

1. Phuong phap day hoc

— GV goi v cho HS tu hinh thanh kién thtic bang cach nhén xét vin ban hanh
chinh, nhimg yéu cau st dung ngén ngir hanh chinh,

— HS doc, hiéu, lam mot s6 bai tap dé (vi du : dién vao chd trong trong mot vin
bén in sin) dé tao ¥ thitc vé van ban hanh chinh.

2. Tién trinh to chiic day hoc

VAN BAN HANH CHINH VA NGON NGU HANH CHINH

Buoc 1: Cho HS doc to cic viin ban trude 10p.

Buoe 2 : Goi y HS phat biéu y kién nhan xét cac loai van ban vé :

a) Nhimg diém gidng nhau gitta cac van ban vé tinh khuén mau, vé tir ngir hanh
chinh, vé muc dich giao tiép ctia cdc van bén (giita cdc co quan Nha nuéc, hay gita
ngudi dan va co quan,...).

b) Nhimg diém khedc nhau gitra cdc van ban vé nhan vit giao tiép, muc dich
giao tiép,...

Budr 3 : Tir nhitng nhén xét vé nhimg diém giong nhau va khac nhau cla cic
van ban, GV c6 thé goi v cho HS phit biéu van tat cic khéi niém nhu van ban hanh
chinh, ngon ngir hanh chinh (phan néi dung c6 dong trong Ghi nhaé).

DAC TRUNG CUA PHONG CACH NGON NGU HANH CHINH

Chti yéu néu nhimg diém gidng nhau dé rat ra dic trung vé ngdn ngir dung
trong cdc van ban. Nhimg diém giong nhau nay dong thai ciing l1a véu cau sir dung
ngon nglr trong cac van bian hanh chinh.

Burae 1: Tim hiéu tinh khuén mau

Can luu y vé két cdu ciia vin ban hanh chinh. Két ciu nay co tinh chét bét bugc,
phé bién va théing nhat trong maot quéc gia, khéng thé tuy tién thay doi, bao gom :

a) Phan dau

b) Phan chinh

¢) Phan cudi

Déang chi v 14 khi HS tu soan thdo vin ban thudomg hay quén phan quéc hiéu,
tiéu ngt va trong phan két thuong quén : dia diém, thoi gian (ngay, thang, nim) va
nhdt la queén chir ki ctia nguoi viét van ban.
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Bieoce 2 : Tim hiéu tinh minh xac

Can luu y cho HS thay tinh minh xdc clia van ban hanh chinh (tir gidy khai sinh,
dom tir, van bang,... dén cdc nghi quyét, thong tw,...) déu la chiing tich phdp li. Khi
cén thiét phai ddi chiéu vai cac van ban khac dé thdy do tin cay ctia van ban dang
stt dung. Do vay, méi cdu, chir, ddu chdm, phdy,... déu phai ro rang va chinh xac dé
khoi phién phiic vé sau.

Bueée 3 : Tim hiéu tinh cong vu

Tinh cong vu 1a tinh chat cong viéc chung ctia ¢d cong dong hay tap thé. Do do,
trong van ban hanh chinh rat han ché nhimg biéu dat tinh cdm ctia ¢4 nhan. Can
luu ¥ cho HS thay ngon ngtr hanh chinh khéng phdi 1a ngon ngir cAm xtic. Nhimg tir
nglt cam xiic, cdc phép tu tix,... trong van ban hanh chinh khong tao hiéu qua bing
sut chinh xdc cila ngén tir va noi dung thong tin can thiét. Ngén ngir hanh chinh can
c6 tinh khéch quan, trung hoa vé sac théi biéu cam.

Buoc 4 : Hinh thanh khai niém phong cach ngon ngtt hanh chinh va sau do
hudmg dan HS lam bai tap.

Toém lai, khi day bai nay, GV can nhian manh y thiic ste dung ngén ngit trong van
ban hanh chinh. Cac budce tién hanh giang day déu hudng vao trong tam noi trén dé
hinh thanh khai niém co ban.

111 - KIEM TRA, DPANH GIA - GOTY GIAI BAI TAP

1. Kiém tra, danh gia

a) Kiém tra do tinh nhay khi quan sat vian ban. Nang luc quan sat thé hién &
nhimg nhén xét ctia HS vé su gidng va khdc nhau ciia cac loai vian ban hanh chinh
va ngon ngir dung trong van ban hanh chinh.

b) Co thé dédnh gia bang cach cho diém nhimg nhén xét chinh xac va tinh té&
cua HS.

2. Goi y giai bai tap

Cac bai tap khong kho, chi can biét khai quét cac nhan xét.

Can luu y dén nhimg bai tap thuc hanh, tuy don gidn nhung thé hién ¥ thuc
ctia HS. Vi du : bai tap dién vio ché trong theo mau in san cho trudc.

Can dédnh gid nghiém khic vé chir viét, 16i chinh ta va do chinh xédc trong néi
dung ké khai cia HS, bdi vi nhimg 16i nay c6 thé gay nhiéu trong vin ban
hanh chinh.
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Véi nhimg bai tap kho hon nhue : viét bién ban, soan thao don ti,... ciing khong
nén coi nhe, béi vi loai van ban nay tuy khéng nam trong chuong trinh thi cir nhung
lai rdt can ding trong cudc song.

Nhirng goi v cu thé dé lam bai tap :
Bai tap 1
Mot s6 loai van ban hanh chinh thuong lién quan dén cong viéc hoc tap trong

nha truomg clia HS @ gidy khai sinh, don xin phép, gidy chimg nhin 6t nghiép,
li lich,...

Bai tdp 2

Mot s6 dac diém tiéu bidu cha van ban Quyét dinh vé viéec ban hanh Chuong
trinh Trung hoc co so.

~Két cdu ba phan theo khuon mau chung.

~ Dung nhiéu tir ngt hanh chinh : quyét dinh, ban hanh, can cit, nghi dinh,
quyén han, trdach nhiém, qudn li nha nuwdée, chi thi, hiéu lic, hweomg ddn, thi hanh,...

~Ngét dong, ngat ¥ va danh s6 ro rang, mach lac. Co thé céc v d6 viét lién thanh
mot cau dai. Vi du : Bé truong Bé Gido duc va Dao tao can cur vao Nghi dinh |[...]
quyét dinh diéu 1 [...], diéu 2 [...], diéu 3 [...].

Bai tap 3

Khi ghi bién ban cin chu trong nhimg ndi dung sau :
- Qudc hiéu, tiéu ngi, tén bién ban ;

—Dbia diém va thoi gian hop ;

~Thanh phéin cuéc hop ;

~ N¢i dung hop : ngudi diéu khién, nguoi phat biéu, ndi dung thio luan, két
ludn ctia cude hop ;

~Chii toa va thu ki (ngudi ghi bién ban) ki tén.
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