PHONG CACH NGON NGU HANH CHINH

KET QUA CAN DAT
» Nam ducte cdc ddc diém chung va cdch sit dung phuong
nén ngoén ngit trong phong cdch ngén ngit hanh chinh.

» Biét vdn dung kién thic vé phong cdch ngén ngit
hanh chinh vae viéc doc - hiéu vdn bdn va lam vin.

I - KHAI QUAT VE PHONG CACH NGON NGU'HANH CHINH

Phong cdch ngén ngit hanh chinh 13 loai phong cich ngén ngif thé hién trong
cdc van ban thuéc linh vuc giao ti€p difn hanh va quan li x3 hoi thudng goi la
van ban hanh chinh.

Van ban hanh chinh ton tai chil v&u duéi dang viét, bao gém :

—Vian ban quv pham phap luit nhu : Hién phdp, cdc vdan bdn ludt, cdc vdn
bdn dwéi ludt, ...

—Vian ban héi nghj nhit : bién bdn, bdo cdoe, dé dn, nght quyét,. ..

—Van ban thi tuc hanh chinh nhy : céng vdn, don tit, hop dong, vdan bang,
hod dom, ...

Phong cdch ngon noit hanh chinh cé cdc dic didm chung nhir san.

L Tinh khusn mdu : Vin ban hanh chinh thuéme duoce thé hién theo cidc khuén
min x4c dinh. Tuy tinh chit cia méi loal van ban hanh chinh ma mic d6 yéu ciu
vé khuoén miu c6 khdc nhau, cé thé chi 1a nhiing nét 1én (nhu bdo cdo, bién
bdn,...), c6 thé chi ti& hon (nhu hap déng, quyét dinh....), c6 thé c6 miu in sin
(nhut vén bdng, chitmg chi, gidy gici thiéu,...).

2. Tinh minh xic : Van ban hanh chinh phai dim bdoe sao cho meoi ngudi déu
hiéu va thuc hién théng nhit. Do d6. vin ban hanh chinh phai duoc viét ré
rang, chinh xdc ; moi ¥ phai duoc trinh bay minh bach, hién ngén, khong ducc mo
hé, g4y nhiéu cdch hiéu.
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3. Tinh céng vu : Vin ban hanh chinh duge ding trong Iinh vuc diéu hanh va
quan 1i x3 héi nén ngdén ngit trong vin ban hanh chinh phai c6 tinh trang trong,
nghiém tiic. Vin ban hanh chinh thé hién tinh thin trich nhiém clia ngudi vidt va
cia co quan ban hanh. Vian ban hanh chinh c6 gid tri phdp 1i. Do dé, trong vin ban
hanh chinh phai ghi 6 ho tén ngudi vidt hodc ngudi ki ngay thing lip van ban, théi
han c6 hiéu luc, pham vi tic déng va dfi tuong c6é trich nhiém thi hanh, v.v.

I - CACH SUDUNG PHUONG TIEN NGON NGU TRONG PHONG CACH

NGON NGUHANH CHINH

1. Vé ngii am — chir viét

Chii viét trong vin ban hanh chinh, ngoii cdc dic difém cna chuin chinh ta
ti€ng Viét néi chung, con cé nhitng dic diém riéng nhu cich sdp x& cdc muc,
cdch viét hoa, viét tit, cdch dinh 8, v.v.

Wi du, khi viét nhitng 58 dudi 10, ngudi ta thidng thém 6 0 vao ding tndc,
nhur: 01, 03,...

2. Vé tir ngiv

— Ldp tit ngit trong vin ban hanh chinh 13 16p tir ngit chung. Vin ban hanh
chinh khong ding cic ti¥t ngi dia phuong, biét ngit x3 hoL... Cic tir ngl thudng
duge 51 dung véi sac thai ¥ nghia trang trong. Vin ban hanh chinh thuéng sir dung
nhiing tir ngit cé tinh chit khuén maiu nh : nay ban hdanh, theo dé nghi, cdn cit
vaoe, quyét dinh, thi hanh, cé hiéu luc ar ngay, trdn trong kinh mdt, cdc bén hifu
quan, co quan chu quan,...

— Tit ngit xumg hé trong vin ban hanh chinh mang tinh chit x3 hoi. Van ban
hanh chinh khéng diing nhiing tit ngi xung hé theo kifu gia dinh, ban b2 : bd, con,
me, no, cdu, ta,...

3. Vé kiéu can

— Ciu trong van ban hanh chinh cé k&t cdu chat ché. Quan hé gilfa cdc thanh
phin ciu ré rang, xic dinh.

—Vin ban hinh chinh thuéng st dung kiéu ciu trin thuit. Ciu nghi vin, ciu
cam thin khong thich hop véi loai vin ban nay.

—Pé nputi doc dé ti€p nhan, trong mét 58 truémge hop, cde vE cau thudmg duoc
tich thanh titng dong riéng.
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4. Vé bién phap tu tir

Vin ban hanh chinh khéng sit dung cdc bién phép t tit, cic phuong tién biéu cam.

5. Vé bo cug, trinh bay

Van ban hanh chinh thubc loai c6 thé thidc ¢ dinh. B& cuc thudng gap clia van
ban hianh chinh gém ba phin : phin d4u, phin chinh va phin cudi. Chang han, mét
van ban cua co quan Nha nudc cip Bé thudmg co bd cuc nhar sau :

Phdn ddu : Bén phai 13 qudc higu, tiéu ned ; dudi tidu ngit 13 dia didm va thoi
gian ra van ban ; bén trdi 13 tén co quan ra van ban, dudi do 13 s8 hiéu van ban.

Phdn chinh : N6i dung cla van ban.

Phan cudl : Bén trdi 1a nhiing théng tin cdn thi&t (nhu Noi nhdn...) ; bén phai
14 chifc vu nguéi ki van ban, dudi dé 13 chir ki, dfu co quan va ho tén ngudi ki
van ban.

Vidu:
BO GIAOQ DUCVA DAO TAO CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
S& : 27-2005/QD-BGD&DT Déc 1ap - Tu do - Hanh phiic

Ha Néi, ngay 29 thdang & nan 2005

QUYET PINH

V& viéc ban hanh Quy ché xét ting Ki niém chuong "Vi su nghiép gide duc”
BO TRUONG BO GIAO DUC VA PAO TAO

Cdn citLudt thi dua, fhen thudng 56 15/2003/QHI11 ngiy 26 thdang 11 ndgn 2003 ;

Cdn cit Nghi dinh s6 86/2002/ND-CP ngiy 5 thdng 11 ndm 2002 ctia Chinh
phit quy dinh chir ndng, nhiém vu, quyén han va co cdu 18 chiic cia Bé, co quan
ngang B

Cdn cit Nghi dinh 56 85/2003/ ND-CP ngay 18 thdng 7 nan 2003 ctia Chinh
phil quy dinh chiic ndng, nhiém vu, quyén han va co'cdu 16 chir ctia Bé Gido duc
va Pao tao ;

Cdn cit Quyét dinh 56 26/2005/0B-BGD &BT ngay 29 thang 8 ndm 2005 ciia
Bé truong Bé Gido duc va Bao tao ban hdanh Ki niém chuong "Vi sunghiép gido duc” ;

Theo dé nghi ciia Chdanh vdn phéng ;
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QUYET DINH

Picu 1. Ban hanh k2m theo Quyét dinh nay ban Quy chf xét ting Ki niém
chuong "Vi su nghiép gido duc”.

Piéu 2. Quyét dinh nay c6 hiéu luc thi hinh sau 15 ngiy, ké tir noay ding
Cong bdo va thay th€ Quvét dinh 56 1705/GD-DT ngay 19 thing 5 nam 1995 cua
B6 tnrémg B6 Gido duc va Do tao vE viéc ban hanh Quy ché€ xét tang Huy chuong
"W1su nghiép gido duc".

Piéu 3. Chinh vin phong, Thi truémg cdc don vi thudc co quan B6 va céc td
chiic truc thuoc Bo, Gidm déc So Gido duc va Pao tao, Gidm ddc cic dai hoc, hoc
vién, Hiéu trnudng cdc trudng dai hoc, cao diang, trung hoc chuvén nghiép, Tha
trudng cic co quan gido duc quéc din chiu tridch nhiém thi hanh Quvét dinh nay.

BO TRUONG
Noi nhan : (D d ki va déng ddu)
R (Theo Cdc quy dinh phdp ludevé tii dua, bhen thudng

trong lih vie gido duc, WHEB Lao déng — Xihoi 2000)

LUYEN TAP
1. Hiv néu cdc dic diém chung va cich sit dung phuong tién ngén ngil trong
phong ciach ngén ngii hanh chinh.
2. a) Trong gidv mii hop, cb ngudi vift nhu sau :
Cudc hop bdrt ddu hot sém. Mong déng chi cd ging diy sém va dén diing gié.
b) Trong don xin nghi hoc, mét hoc sinh viét :
Thua cé gidoe chit nhiém kinh mén !

Em bi ém gqud, héng di hoc dicorc. Mong cé théng cdam, cho em nghi mért vai
biia. Em hita sé chép bai ddy dii.

Cic cdch viét nhar trén cé phit hop véi phong cidch ngon ngit hanh chinh khong ?
Tai sao ? Néu khong, hiy chiia lai cho ding.
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