Truong TCNDTNT Khanh Vinh Netir van 12

PHONG CACH NGON NGU HANH CHINH

II. PAC TRUNG CUA PHONG CACH NGON NGU HANH CHINH

1. Tinh khuén miu

Tinh khubén mau thé hién & két cau 3 phan théng nhat:

a) Phan ma dau gom:

+ Qudc hiéu va tiéu ngir.

+ Tén co quan, t6 chirc ban hanh vin ban.

+ Dbia diém, thoi gian ban hanh van ban.

+ Tén van ban- muc ti€u van ban.

b) Phan chinh: noi dung van ban.

¢) Phan cuébi:

+ Pia diém, thoi gian (néu chua dit ¢ phan dau).

+ Chix ki va ddu (néu c6 tham quyén).

Cha y:

+ Néu 1a don tir, ké khai thi phan cudi nhat thiét phai c6 chix ki, ho tén day du cia ngudi 1am
don hodac k khai.

+ Két cau 3 phan c6 thé "xé dich" mot vai diém nho tly thudc vao nhitng loai vin ban khac
nhau, song nhin chu

2. Tinh minh xac

Tinh minh xéc thé hién ¢:

+ MGi tir chi c6 mot nghia, mdi cau chi c6 mot y. Tinh chinh xac vé ngbn tir doi hoi dén ting
dau cham, dau phay, con sd, ngay thang, chix ki,...

+ Vian ban hanh chinh khong duoc dung tir dia phuong, tir khau ngit, khéng ding céc bién
phap tu tir hoac 16i biéu dat ham y, khéng x06a bo, thay doi, sira chia.

Chuy:

Vin ban hanh chinh can dam bao tinh minh xac bgi vi vin ban duoc viét ra chu yéu dé thuc
thi. Ngon tur chinh la "chang tich phap i,

VD: Néu vin bang ma khdng chinh xac vé gay sinh, ho, tén, dém, qué,... thi bi coi nhu khong
hop 1€ (khdng phai ctia minh).
Trong x& hoi van co hién twong mao chit ki, 1am dau gia dé 1am céc gidy to gia: bang gia, ching
minh thu gia, hop dong gia,...ng déu mang tinh khuén mau théng nhét.

3. Tinh cong vu

Tinh cdng vu thé hién &:

+ Han ché ti da nhitng biéu dat tinh cam ¢4 nhan.

+ C4c tir ngix biéu cam néu dung ciing chi mang tinh uéc 18, khuén mau.



VD: kinh chuyén, kinh mong, tran trong kinh mai, ...

+ Trong don tir cua ca nhan, ngudi ta chl trong dén nhitng tir ngit biéu ¥ hon 1a cac tir ngit
biéu cam.
VD: trong don xin nghi hoc, xac nhan cua cha me, bénh vién co gia tri hon nhitng loi trinh bay
¢ cam xtc dé duoc thong cam.

1. LUYEN TAP

Bai tap 3:

Yéu cau cua bién ban mot cudc hop: chinh xéac vé thoi gian, dia diém, thanh phan. Noi dung
cudc hop can ghi van tat nhung rd rang. Cudi bién ban can cé chir ki cua chu toa va thu ki cudc
hop.

Bai tap 4:

Yéu cau cua don xin gia nhap Poan TNCS H6 Chi Minh:

+ Tiéu dé.

+ Kinh gtii (Poan cap trén).

+ Li do xin gia nhap Poan TNCS H6 Chi Minh.

+ Nhitng cam két.

+ Dia diém, ngay... thang... nam...

+ Ngudi viét ki va ghi rd ho tén.



