Chuyén dé 6
KY THUAT BIEN TAP VAN BAN

I. MOT SO KHAI NIEM

1. Bién tap viin ban: La toan bd nhiing quy tic to chic va hoat dong cta co quan,
don vi, cua can bg, cong chirc trong viéc chuén bi, xay dung, bién soan, thong qua,
ban hanh van ban, xu 1y van ban, nham tao ra mot vin ban c6 chat luong cao, dung
phap luat, phap ché, thé hién duoc cac muc tiéu, duong 16i cta béang va Nha nudc, la
mot cong cu quan trong trong viée lanh dao, chi dao, quan 1y va diéu hanh, 13 co so
phép 1y cho t6 chirc va hoat dong cia cac co quan, don vi.

Noi cach khac, bién tp van ban 1a k¥ thuét chuyén tai khdi luong thong tin ldnh dao,
quan 1y dén ddi tuong, sao cho dbi tuong hiéu dung, day du nhitng quan diém, y 46
lanh dao, nhitng quy dinh cua Dang va Nha nudec.

2. Ngon ngit duge sir dung trong vin ban cia nude ta tir trude dén nay
- Chir Han:
- Chir Nom:
- Chir Phap:
- Chir Québc ngit:
+ Chit dung chinh thirc trong van ban ctia Nha nudc ta.
+ Ngudn gdc: Do Alexan de Rhodes soan ty dién.
+ DPinh cao la Tuyén ngon ddc lap nam 1945.
3. Sir dung tir va cAu tiéng Viét trong bién tip viin ban.

- St dung nhuan nhuyén tir nglt va cau tiéng Vi€t 1a nén tang cta viéc bién tap
van ban.

- M6i quan hé giita ngdn ngit va tu tudng tinh cam 1a méi quan hé twong hd bién
ching. Trong sinh hoat hang ngay hay trong quan 1y, 1anh dao, khi c6 y kién dung, tu
tudng tdt, tinh cam lanh manh, trong sang, néu duoc thé hién bﬁng nhirng hinh thirc
ngdn ngit ding, té nhi, dung ngit phap thi ¥ kién o, tu tuéng d6 méi cb strc truyén
cam manh mé.



4. Tién trinh phat trién va sir dung tiéng Viét.
- 54 déan toc anh em déu c6 tiéng nodi va chit viét khac nhau nhung déu dung tiéng
Viét dé trao doi; ddng bao ¢ mién Bic, mién Trung, mién Nam c6 giong noi khéc
nhau, c6 phuong ngtr khac nhau nhung khi str dung van ban trong lanh dao, quan 1y
déu dung tiéng Viét pho thong.

- Co s& quan trong dé bién tap van ban 13 phai co kién thtc 1y ludn va thuc tién
cling nhu kha nang hiéu biét day du nhimng diém co ban ciia ngon ngir tiéng Viét.

5. Nhirng tri thirc gian yéu vé tir ngir va cach dung tir.

- Moi tir tiéng Viét 1a mot tin hiéu, gém 2 mat: nglt am va ngit nghia, grfln b6 voi
nhau thanh mét khéi.

- Cau va cach dung cau trong van ban:

+ Céu binh thuong: Dién dat mot ¥ toan ven trén co s mot cau trac ngir phap
nhét dinh.

+ Cau phtrc hop: GOom tir 2 cdu trac chu - vi ngit tré 1én c6 quan hé voi nhau vé
y nghia va ngit phap.

+ Céu khang dinh, cau pha dinh.

+ Cau chu dong, cau bi dong.

+ Cac ddu cau: Co 10daucau(.;:,2()""!...-).
II. CAC PHONG CACH NGON NGU VA PAC PIEM CAC PHONG CACH NGON
NGU DUNG TRONG VAN BAN
Phong cach ngdn ngir 13 hé théng cac phwong tién ngit ngdn, ngit Am, ngit phap, cac
cdu trac ¢t phap dung trong nhitng diéu kién giao tiép nhat dinh dé phuc vu cho mot
muc dich mong mudn. Cting mot khai niém, cting mot noi dung nhung co thé biéu
hién bang nhiéu phong cach ngon ngir khac nhau.

1. Phong cich khau ngir: La phong cach hoi thoai hang ngay trong doi song
thuong ngay gitta c4 nhan voi ¢4 nhan.

2. Ngon ngir viin chwong: Dé viét tiéu thuyét, truyén, ky, sir dung trong tho vin
va cac tac phém van hoc ngh¢ thuat.

Pic diém cta ngdn ngit van chuong:

- Quan tdm dén cac bién phap tu tir, got dlia céc tur nglr dé biéu dat duoc cac khai
niém mong mudn.



- Tr ngit gidu hinh twong, hinh dnh, mau sic, 4m thanh.

- Tinh biéu cam c4 nhén rd nét.

3. Ngon ngir khoa hoc: Dung trong cac bao cao khoa hoc, trong cac luan van,
dd 4n khoa hoc.

Pic diém cta ngdn ngir khoa hoc:

- Tinh chuan xéc cao.

- Murc @6 chinh xac cao.

- Tinh 18p luan, 16gic chat ché.

- Mang tinh khach quan va khong biéu cam cé nhan.

4. Ngon ngir bao chi: buoc st dung trong hoat dong bao chi, c6 dac diém 1a:

- Tinh thoi sy néng hoi, nhay cam va méi mé.

- Tinh hip dan, huéng dan sy kich thich cta nguoi doc.

- Tinh chién d4u cao, dam nhin thiang vao su that, dam d4u tranh bao vé cong 1y,
bao v¢ 1€ phai.

5. Ngon ngir chinh ludn: Dung khi ludn ban vé cac van dé chinh trj - xa hoi,
nhém, gido duc, tuyén truyén, c6 dong moi ngudi. Ngon ngir nay duoc st dung ca noi
va viét.

Pic diém ciia phong cach chinh luan 1a:

- Tinh dién cam hap dan, c6 strc thuyét phuc manh mé ca 1y tri va tinh cam.

- Tinh sau sic va méi mé trong nghé thuat s dung tir ngit va cau van.

- Tinh 1ap luan logic chit ché, c6 luan chung, co 1y 1& viing chéc trén co s
nhiing luan diém khoa hoc.

- Tinh hung bién manh m¢, sac sao va 161 cudn.
- Tinh binh gid cong khai, 16 rang va chan thyec.

Piéu luu ¥ 1a giita phong cach chinh luan va phong cach hanh chinh trong mot
sO truong hop rat kho phan biét rd rang.

6. Ngon ngir hanh chinh: La phong cach thich hop véi nhitng van ban thudc vé
pham vi cong tac to chirc bd may, cong vu hanh chinh, giao tiép gitta hé théng céc co
quan Bang, Nha nudc véi nhau, gitta co quan Pang, Nha nudc voi nhan dan, gitra
nudc ta véi nude ngoai.

Dac diém cua ngon ngir hanh chinh la:



- Tinh chuén x4c va minh bach.
- Tinh dai chiing va dé hiéu.
- Tinh khéach quan, trang trong va uy nghiém.
- Tinh lich thi¢p va nha nhan.
III. KY THUAT BIEN TAP NOI DUNG VAN BAN
1. Nhitng yéu cau co ban vé bién tip néi dung viin ban.
1.1. Thé ché hod phdp ludt va cu thé hod vin bén cia cdp trén:
- Noi dung van ban khong dugc di chéch quy dao XHCN.

- Noi dung van ban phai phi hop véi co ché hién hanh ctia Pang va Nha nuéc
ta.

- Noi dung van ban khong dugc vi pham 1gi ich hop phéap cua cong dan.
- Noi dung vin ban phai pht hop véi thong 18 qudc té.
1.2. Tinh khoa hoc:

- Noi dung van ban phai chinh xac, ré rang, khong lam cho nguoi doc hi€u theo
nhiéu cach khac nhau.

-Y tir dién dat phai chit ché, logic.

- N6i dung van ban phai suc tich.

1.3. Tinh dai chung:

- Noi dung van ban phai phu hop véi trinh d6 dan tri nudc ta.

- Loi 18 thiét thyc va dé hiéu.

L.5. Tinh kha thi: Nhitng quy pham phép luat va hi€u luc phap 1y trong van ban
phai c6 kha nang thuc hién duoc.

2. Ky thuit két cAu ndi dung vin ban: La cach sip xép cac phan, chuong va
cac doan, mach, cac y tudng sao cho chung lién két hitu co thanh mot khoi, tao nén
mot ndi dung thong nhat.

2.1. Két céu chui dé: Chu dé 1a soi chi do xuyén subt toan bo van ban. Chu dé
can c6 gioi han nhat dinh. Mdi vin ban chi néu mot chu dé, khong dugc pha 1an
nhiéu chu dé trong mot van ban.

2.2. Két cdu dan bai: Thuong duoc thé hién rd nét trong Tam doan lugn.

2.3. Két cdu ¥ twong: Trén co sé két cdu dan bai ma sip xép, phan bo cac y
tudng cho phu hop, cac v tuong d6 phai dugc 1y giai va 1ap luan chat ché; cach dat
van dé nhu thé nao thi y tudng phai phuc vu sat voi giai quyét van dé nhu the.



3. Phuwong phap dién dat ndi dung.

3.1. Néi dung vin ban phidi cé dii lugn chirng. Luan chtng 1a linh hon, 1a c6t
161 ctia van ban. Luan ching gém: sb li¢u, sy kién va 1y 1€.

3.2. Cic phwong phdp dién dat nji dung vin bén:

- Phuong phap dién dich: La dua ra nguyén 1y 1am tién dé sau d6 dién giai phat
trién rong ra, dé cang doc cang tham nhuan nguyén ly do.

- Phuong phéap quy nap: La dua ra luan chtng (s6 liéu hodc sy kién), vira phan
tich, vira tong hop di timg budc viing chic, trinh ty dé tién dén su quy két cudi cing
ma minh mong mudn.

Luu y: Tuy theo van phong ctia ngudi ky ma dung cho phu hop, ¢ thé dung ca
hai phuong phap dan xen.

IV. KY THUAT BIEN TAP HINH THUC VAN BAN
1: KS: thuat sir dung tir ngir: Tir ngir trong van ban phai dat 5 yéu cau: chuan
xac, dé hieu, khach quan, trang nghiém, lich thiép.
Bay khuyét tat can tranh khi sir dung tir ngit trong vin bén:
- Dung tir thiéu chinh xac.
- Lam dung tir nudc ngoai.
- Dung tir thiéu pho thong va mang ning tinh thd ngi.
- Dung tir thtra hoac qua chung chung.
- Tranh dung tr van hoa khong phu hgp vé1 phong cach hanh chinh.
- Tranh dung tu thiéu lich su, van minh.
- Tranh dung tir thiéu nhat quan.
2. Ky thuat str dung ca phap.

- Trong van ban hanh chinh, chi sir dung cau tran thuat va cau ménh 1énh, khong
dung cau nghi van va cau bi€u cam.

- Cau van phai dang ngir phap.
- Tan s6 cau don phai dugc sir dung wu tién va pho bién.

- C6 thé dung cau bi dong dé nhan manh ¥ tudng can thiét.
3. K¥ thuat hanh van.

- Thé vin trong vin ban hanh chinh phai ngan gon, dut khoat, bang cach sir dung



nhiéu thuat ngit phap 1y, cau vin thuong 14 ciu tran thuat va co trat tu trung hoa.
- Hanh van phai trang trong, uy nghiém.
- Hanh van phai troi chay nhip nhang, sang stia, mach lac.
V. KY THUAT BIEN TAP CAC YEU TO CUA MOT THE THUC VAN
BAN
- Qudc hiéu - tiéu ngir.
- Co quan ban hanh van ban.
- Sb va ky hiéu van ban.
- Dia danh va ngay, thang, nam.
- Tén loai van ban, trich yéu.
- Noi dung van ban.
- Chix k¥, con déu.
- Noi nhan.
VI. QUY TRINH SOAN THAO VAN BAN
1. Budc chuan bi.
1.1. Xdc dinh muc tiéu, nam hét y do ciia lanh dao. Thuong c6 cac muc ti€u:
- Quyét dinh mot chi truong cong tac, mot vu viée trong quan 1y.
- Huéng dan, giai thich, chi dao mét chu trurong cong tac.
- Pé bao céo, thinh thi, kién nghi 1én cap trén.
- Pé kién nghi, dé xuat mot viéc nao do.
- bé d%éu chinh mot médi quan ‘hé trong hé thdng cac co quan Pang, Nha nudc,
cac doan thé véi nhau va trong cac tang 16p nhan dan.

1.2. Xac dinh yéu cdu ra van ban: Ra van ban nham dat yéu cau gi ? Yéu cau
d6 phai c6 gidi han va chinh ddng. Néu co6 hai viéc va hai yéu cau thi soan thanh hai
van ban.

1.3. Xdc dinh déi twong doc vin bdn: Co quan hay nhan dan.

1.4. Chon hinh thirc van ban: Van ban phap quy, van ban hanh chinh hay van
ban chuyén mon nghiép vu.

2. Giai quyét cac thii tuc hanh chinh viin ban.



- Xin chi thi cta thu truéong vé ndi dung, nam ro y do6 cua lanh dao.

- Trao d6i y kién v&i co quan, v6i bén ngoai, voi dong nghiép dé thu thap thém luong
thong tin.
- DPiéu tra xa hdi hoc, khao sat thuc té.

- Suu tAm tai liéu, tong hop xur 1y thong tin.

3. Soan thao van ban.

- Xac dinh va thé hién 16 chu dé.

- Lam dan bai.

- Soan dé cuong.

- Khai thao vin ban: Viét xong phai doc di, doc lai, nho ngudi khac doc dé sura
trudc khi trinh 1anh dao.

- Chinh 1y lai van ban.

4. Trinh duyét va trién khai vin ban.

VIL BIEN TAP MQT SO LOAI HINH VAN BAN

1. Cong van.

1.1. Cic truwong hop cin viét cong vin:

- Huéng dan cép dudi nhﬁ:ng van dé cu thé trong lanh dao, chi dao cua cac co
quan Dang, Nha nudc va doan theé.
- Phuc dap cong van ¢ ngoai giri dén.

- Pé r}héc nhd, don doc co quan, cong dan vé nhitng cong viée trong lanh dao,
quan ly, diéu hanh.

- Giao dich, trao ddi trong cong tac hang ngay.

- Thong tin, truyén dat, ban hanh ménh 1énh cua Célp trén.

- Pé tham hoi, cam on, chic mung.

1.2. Yéu cdu ciia mét cong vin:

- Dién dat chu dé, ndi dung rd rang, nhat quan.

- Giai phap va ¥ kién dé xuit phai that cu thé va c6 tinh kha thi.

- Ngén gon.

- Loi van lich sy, trang nha, nghiém tic.



- Bao dam dung cac thé thie van ban cia Pang va Nha nude. Luu ¥ 13 ¢ong vian phai
ghi trich yéu, nhat la cong van dai qua mdt trang.

2. Théng bao.

2.1. Thong bao dung trong ba truwong hop sau day:
- Thong tin vé mot sy viéc trong quan 1y.

- Thong bao vé két qua ctia mot cude hop quan trong.

- Thong bao vé€ quan hé lam viéc trong hoat dong cua cac co quan Pang, by may
Nha nudc, doan thé.

2.2. Cach soan thao mot thong bao:

- Noi dung thong bao khong can trinh bay 1y do hodc mo ta tinh hinh ma gidi
thiéu thang vao vu viéc cu thé.

- Van phong phai ngan gon, cu thé, dé hi€u, khong yéu cau 1ap luan hodc biéu 1o
tinh cdm ca nhan.

- Ptng thé thuc.
3. Bao cao.
3.1. Bao cao dwgc dung trong ba truwong hop sau day:

- Trinh bay két qua dat dugc trong hoat dong cia mot co quan, to chirc gui 1én
cap trén.

- M6 ta su phat trién, dién bién ciia mot cong viéc, mdt van dé do nhu cau hoat
dong lanh dao, chi dao va quan ly dat ra.

- Bao cédo tong két, so két, chuyén de, dot xuat, bao cao vé hoat dong chinh tri,
v€ t0 chirc nhan su...

3.2. Cac logi bao cdo:

- Pinh ky.

- So két, tong két.

- Bé4o cdo trong hoi nghi.

- B4o cdo chuyén dé.

- B4o céo dot xuit.

4. To trinh.

4.1. To trinh dwoc ding trong cdc truwong hop sau day: dé trinh bay, dé xuat



mdt van dé, mot giai phap, mot du an, mot cong trinh véi co quan cép trén.
4.2. Bé cuc: C6 ba muc:
- Ly do dua ra to trinh.
- Céac phuong an thuc hién.
- Pé nghi, kién nghi.
5. Quyét dinh

5.1. Quyét dinh: La su biéu thi ¥ chi ctia Pang, Nha nudc, cua co quan, cia
nguoi lanh dao dugc thong qua theo mdt trinh ty nhat dinh nham t6 chirc va diéu
hanh mot hoac mdt s6 quan h¢ xa hoi nhat dinh.

5.2. Phén logi: C6 bon loai:

- Loai ¢6 tinh chat chu dao mang tim ¢& quc gia.

- Quyét dinh mang tinh quy pham.

- Quyét dinh phé chuan.

- Quyét dinh ca biét.

5.3. Yéu cau ciia mét quyét dinh:

- Hi¢u qua.

- Hop phép, hop 1y.

- Kip thoi.

- Tinh quan chiing.

5.4. B6 cuc: Co hai phan:

- Phan vién dan:

+ Can ctr nhitng van dé chung ctua Pang, Nha nudc ¢ lién quan;
+ Can ctr chtrc nang, nhiém vu cua co quan minh;

+ Theo yéu cau cta ai hay do thyc tién phat sinh.

- Phan néi dung: Thuong dién ta dudi dang diéu, khoan.

6. Chi thi.

6.1. Khdi ni¢m: Chi thi 1a van ban mang tinh phap quy ctuia co quan Pang, Nha



nudc c6 tham quyen chung dung dé truyén dat - nhimg ménh 1énh hanh chinh, cac quy
dinh, cac nguyén tac, phuong hudng va chi dan cic bién phap thuc hién cho cic co
quan cap dudi.

6.2. Cich bién tip: Thudng c6 hai phan:

- Phdn mé dau: Ly do ban hanh (néu mot cach khai quat vé tinh hinh thuc té va
yéu cau giai quyet nhiém vy do thyc té dit ra).

- Phdn néi dung: Néu cac chu truong, bién phap, trach nhiém thyc hién cua co
quan, don vi ¢ lién quan dbi v6i qua trinh giai quyét cac nhiém vu néu trén.

6.3. Luu y: Chi thi khong c6 kinh giri; noi nhan & gbc trai; thuong dung cau
ménh 1€nh.

7. Nghi quyét.

7.1. Khdi nigm: Nghi quyét 1a van ban ghi lai cac quyét dinh dugc thong qua ¢
dai hoi, hoi nghi cua co quan lanh dao Pang, Nha nuoc cac cap, hoi nghi dang vién
vé duong 16i, chu truong, chinh sach, ké hoach hodc cac van dé cu thé.

7.2. Phdn logi:

- Nghi quyét dé cap nhiéu linh vuc cong tac (NQ vé KT-XH, NQ dai hoi...).

- Nghi quyét chuyén dé.

- Nghi quyét dé biéu thi mot thai do.

- Nghi quyét vé nhan sy: chuan y ban chip hanh, khen thuéng, ky luit dang
vién.

7.3. Nhigm vu ciia nghi quyét: La nhim dac két nhimg nhan dinh, phuong
hudong, muc ti€u, nhi€ém vy, gidi phap 16n, quan trong va cé tinh hi€u luc cao dé cung

¢d hoidc tao su théng nhat cao vé& nhén thirc va hanh dong trong toan Pang, tung t6
chtrc dang va trong hé thong chinh tri v€ nhitng muc tiéu, nhi¢ém vu da dé ra.

7.4. Cdch bién tdp: thuong co ba phan:

- Panh gia chinh xé4c tinh hinh: Béi canh, thanh tyu, yéu kém, nguyén nhan, bai
hoc kinh nghiém, nhiing két luan can rut ra.
- Phuong hudng, muc ti€u, nhiém vu va giai phap.

- T6 chuc thuc hién.

7.5. Luwu y: Khi bién tap nghi quyét khong can phan tich, 1ap luan dai dong, vin
phong phai sang sua, gon, dé hiéu, thé hién dugc nhirng két luan rat ra trong qua trinh
thao luan.
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