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VAN DE CHUAN HOA NGON NG TRONG PHONG
CACH HANH CHINH CONG VU

‘ HOU PAT
Dai hoc KH Xd hoi & Nhdn van - DHQGHN

- "Ngon ngir hanh chinh cong vu" hoac "Phong cich ngdn nglr hanh chinh cong vu la tén
ho ngén ngir ding trong giao ti€p mang tinh hanh chinh sy vu gita cdc 16 chirc, co
thudc céc nganh, céc cdp; gitta Nha nuéc (cdc chinh quyén, doan thé) va nhan dan. D6
14 loai ngén ngit ding giao ti€p trong cdc quan hé qudc t€ trén tit cd moi mat doi séng,
Lé, xd hoi.

Céc van ban lién quan dén phong cdch ndy bao gém céc loai gidy t& khdc nhau nhu:
i, quyét dinh, quyét nghi, nghi dinh, hiép wéc, cong van théa ude, thoéng cdo chung,
Ong v.v....

Do ¢6 nhimg chitc nang riéng nén ngén ngit trong phong cich niy c6 nhimg céch td
rieng khong gicng véi t8 chic ngén ngit trong cic phong cdch khic, ching han ngon
ua phong céch khoa hoc, phong céch bao chi, phong cich van hoc nghé thuat... Ngoén
hnh chinh cong vu ¢6 dic diém chung la: R

B - Trinh bay ngan gon cu thé.
Ngon ngir dua theo khuén mdu sin.

- Sir dung rong rii cdc thudt ngit cha cdc nganh chuyén moén (nhu : ludt phép, ngoai
guan sut, hanh chinh....); v6n tt, ngit mang sac thai trang trong.

— Pac trnumg tudng thudt trong cich trinh bay va trat tu binh thuomg clia cic thanh phén
‘nhimg céi giit dia vi uu tién trong céch hanh vén.

Bai viét ndy sé trinh by cu thé mot s6 dac diém co ban cha v6n tir trong ngdn ngit
: céng vu, nhim cung c&p nhitng tai liéu chinh x4c gidp cho viéc chudn héa phong
gon ngit hanh chinh cong vu trong ti€ng Viét, déng thdi dé dé ra nhing tiéu chudn cho
ing tir trong phong céch nay. Céc phuong dién cia v6n tir trong ngdn ngit hanh chinh
u dugc nghién ciu trén 3 mat sau:

1. Van dé sir dung tir Hén - Viet.

2 Séc th4i biéu cim trong tir vung cia ngén ngir hanh chinh céng vu.

3. Thuat ngi, tir viét tit, ddu dé trong céc van ban hanh chinh céng vu.

wong tir Han - Viét trong kho tir vimg clia ta tuong d6i 16n nhung khong phai n6 dugc
}g nhu nhau trong moi phong cdch ngén ngx. Tir Han - Viét dugc ding nhi€u hay fit,

i

19



phdm chét cla ching nhu th€ ndo? PG 1a diéu quan trong dé xdc dinh dién mao cla
phong c4ch ngén ngir. Ching t6i da thdng ké tr Han - Viél trong cdc van ban hanh df
cong vu. Két qua nhu sau:

S8 vin ban duoc| TOng s6 luot tir [ S lwot tir thudn (S6 lwot tir Han -[Ty I¢ tr Hén - Ty le tir [ig
théng ké clia van ban Viét Vidt Viét sovéi | Viét so véi

3 tong s@tir |  thudn Vicg

19 2080 028 1152 54,42% 124,13% |

Theo két qua thong ké clia chiing t6i, trong tdc phim van hoc, ty 1€ luot tr Han -Vi¢
v&i tong s6 luot tir cia van ban hanh chinh cong vu dao dong trong khoang 3 dén 9%, 1
lwot tir Han - Viét so véi luot tir thudn Viét trong khoang tir 3,37 dén 10%.

2. Ngén ngit hanh chinh coéng vu ¢6 dic tnmg 1a nghiém tdc vi chinh xdc cho
rdt it sic th4i bifu cam. Viéc nghién ciru sac thai bi€u cam trong tir vung clia cic cong
clia ta nham ph4t hién nhimg su léch chuin chung. Tir d6 dé ra nhimg bi¢n phdp khic pt
" Xem xét cdc van kién vé mat sir dung cdc tr nglr mang sac thdi biéu cam, ching 16i tha
thé chia ching thinh 3 nhém nhu sau:

- Nhém khong ¢6 céc tir ngit bicu cam.

- Nh6m c6 nhimg tir ngit bi€u cam can thiét.

- Nh6ém ¢6 nhiéu tir ngi biéu thi nhimg tinh cam ca nhan khong can thiét.

Nhém thit nhdt chi yéu 13 cia cdc van kién Nha nudc, dé truyén dat 15 cdc co
cdp thdp va nhan dan nhimg ménh lénh quan trong, nhimg thong bdo cin thiét, nhimg
kién dé thé hién tinh nhat quin vé khuon mau, ngan gon va trang trong. Do way nhitng
cam riéng tu khong dwgc c6 mat. Mot s6 van kién ¢6 dung dén nhimg tr nhu: kinh g, i
cdn, yéu cdu, dé nghi... d6 12 nhimg tir da tr& thanh "khuén” trong phong céich nay. T
mot s6 dién van giao dich qudc t€, ta thuomg gap nhimg tir, nglr nhu: nhin danh cd nhan
vui mimg, than 4i... D6 ciing 1 nhimg tir ngi¥ rdt can thiét cho van kién. Céc vi lanh dao !
va Nha nuéc ta dimg trén vi tri thay mat toan dan dé phat bi¢u cho nén nhimg wr ngir tr
nhimg tir ngit dac biét, biéu thi tinh cam ¢é tinh chét chung dé (ang thém phan tang trog
hitu nghi trong giao ti€p bang van ban.

Céc van kién sur vu do cdc co quan cdp thdp thio ra theo khuop miu théng nhal
thudc nh6m khong c6 cdc tir biu cam. D6 1a cdc van ban nhu: Bang khen, gidy khen, 1y
chimg minh thu, héa don, phi€u, bién lai, hop dong, gidy bdo... Trong cic vam kigén nay
khéng cé céc tir biéu cam 1a vi:

- Ching dugc in hang loat su dung cho nhiéu linh vuc, nhiéu nguyi v&i ndi dung
thudn hanh chinh su vu, doi hoi phai tuyét dai ton trong va chdp nhan, ¢ho nén trot
khong chdp nhan nhimg yé€u t6 tinh cam.

- Khubn mau ctia céc loai van ban nay khé ¢d dinh véi nhimg hinh thiie chat ché
duoc thir thich qua thdi gian cho nén cdc tr biéu cam va cdc tir khong can ithiét khac
luge bo. _

Thudc vé nhém thit hai 12 cic van ban dénh may hodc chép tay dé trao doi vé col
sur vu gilta cdc co quan, dodn thé. Khuon mau cua ching chua thong nhit. Nguwi ta dy
mot cdi médu chung chung nao d6 réi thy v thém vdo mdt vai 1ir bicu cam. Céc tir ngi
cam trong cdc van ban ndy c6 s6 luong han ch€. Du6i day la mot s6 cong wam véi céc |
biéu cam cua né:
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- Gidy moi: kinh giri, mong, tran trong, han hanh, xin.

- - Gidy gi6i thiéu: kinh giri, d€ nghi, mong, quy co quan.

- Thi€p mdvi: kinh gir, nay, tran trong, han hanh, vui mimg.

- Chi thi: kinh g, dé nghi, yéu cau...

- Bién ban: kinh giri, dé nghi, yéu cdu, cdn, xét, xin...

Tuy theo cOng viéc, quan hé, cép bac ma céc tir trén ¢6 nhimg tdc dung khic nhau:

- Néu 1a cOng viéc c6 quan hé t6i cac co quan ngang cip nhau thi céc tir d6 c6 tac dung
1ién su binh déang, ton trong va lich su.

- Néu la cong viéc ¢6 quan hé t6i co quan va cd nhan thi chlng c6 tic dung lam ting
thuyét phuc vé mat tinh cam (mong, cdn, han hanh) hoéc néi rd mirc dé quan trong cla
3 viéc (luu y, dé nghi, cén thiét...)

Nh6m thir 3 gém: Gidy chimg nhan, gidy bién nhan, c4c loai don xin, ban kiém théo,
khiéu nai... Hau hét chdng 12 nhing van ban ddnh mdy hodc chép tay. Vi viy, do nhimg
: dich khdc nhau, nguti ta thém rdt nhiéu tir, ngit biéu cam khong cdn thiét. Trong cic
' & clia cap dudi i cdp trén, cua cd nhan gui cdp lanh dao, vi ngudi viét mudn lam tang
hu ¥ cla cip trén, mudn kéu goi su gitip dd, nén thudmg dua vao mét s6 tir biéu thi tinh
_nhwr: tha thiét, thanh that, vé ciing (biét on), mong mdi... Cic tir ngir: kinh chuyén, kinh
kinh xin, kinh mong, dugc lap lai kha nhiéu. Cac dai tir nhan xung duoc ding giéng nhu
g khdu ngi than mat: em, ching em, chau, chiing chdu, bic, cdc béc... C6 mét s6 van ban
1t tinh trang trong, tr nén nang né do mot s6 ngi doan ké 1€ nhw: nher quy ban, xin cling
céc bdc, khong may gio troi, 6ng bao hd gidp toi...

Nhin chung nhimg tlr, ngi biéu cam dé can trr tinh trong sdng va i€t kiém cua ngon
‘hanh chinh su vu. Vi cong viéc cin phai duge giai quyét theo nguyén tic binh dang chu
ng dua trén tinh cim riéng tw. Ngon nglf cdn ngén ngon dé tiét kiém thoi gian doc, nghién
va gidi quyét vin dé. Difu ndy mang tinh hiéu qua kinh t€. '

3. Theo thong ké so bd, hau hét thuat ngit trong ngoén nglt hAnh chinh su vu déu duoc
dumg bang yéu 16 goc Han. Céc thuat nglt Han - Viét ¢6 wu diém 1 bio dam tinh nguyén
i, dom nghia va dé trd thanh tir hoat dong tich cuc trong ti€ng Viét. Céc thudt nglt trong

n ngit hanh chinh su vu phédn Ién gom tir mot dén ba am ti€t, vi du : vOn, nhap, xudt, chi,
§ luat, chi thi, thong tu, hién phdp, bién ché, hiéu sudt, tdi khoan, hinh sy, nguyén vat
, ban chdp hanh... C6 m6t s it cdc thuat ngir gém bon am ti€t: quy hoach déo tao, cong tu
i doanh, b8 tic van héa, cong ty lién doanh, hop tdc ddu tu... Céc thuat ngir Han - Viét
. nam am tiét trés 1én c6 wu diém [ nguyén khéi, tiét kiém nhung khé hiéu, nang né. Vi
khi sing tao thudt ngir cdn ¢ gang thu gon s& luong am tiét, theo nguyén tic vira bao
1 tinh trong sing cua ngén ngilt, vira tién dung.

Trong cdc van ban su vu, tir viét tit duge dung nhu mot ky hiéu riéng véi nhtmg muc
h khédc nhau. C6 khi nguoi ta viét tit nham gift bi mat cong tdc va tén goi cu thé cua co
fn, c6 khi nhim tiét kiém ngdn ngit va tién phan chia hang muc cdc gidy to. C6 mot s6 i,
tdo duoc lap di lap lai trong khuon mau théng nhat, cho nén yéu cdu tu nhién 1a cdn viét
cho tien 1am viée, vi nhimg chit viét tat khong gay hiéu nhdm. Nhu vdy nhimg tir viét tit
quan trong trong cdc cong van gidy 1. Nhung cho dén nay trén mot s6 van ban cdn nhiéu
) viét tat khong théng nhat, vi du: BCNNh, BCNN - B9 cong nghiép nhe; TT - Thong tri,
ng tu.
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V& trudng hop thit nhdt ching toi dé nghi nén chon BCNNh dé€ trdnh nhdm 1an hai
N cudi, trudmg hop thit hai nén ding TT dé viét tat cho mot trong hai tir, va thém mot ch‘;
d€ viét tat tir con lai (TTr : Théng tri). C6 khi ciing mot ndi dung 12 "ky thay", ngudi ta g
dén ba chit viét tit khdc nhau : K/T (ky thay), T/L (thira lénh), T/M (thay mat). Viét tat
viy dé gy hi€u nhidm. C6 I& trong trudng hop nay hodc khong nén viét tit, hodc chon
mot tir, ngit chung rdi viét tit théng nhét (c6 1& chon K/T, vi "ky thay" da bao ham y ngh
"thira 1énh" hodc "thay mat").

V& tén goi c4c loai van kién, cdch viét tit khong thé hién su thdng nhit. Thir xem X
kiéu van ban sau day :

-NV - 32/CB (Bb Noi vu - 32/ Vu cén bo)

- 31/NV - CB (31/B6 N6i vu - Vu cdn bo)

- 85/GT (85/ gidy gidi thiéu) - vang tén co quan

- CN - TCN (Phong cong nghiép - tha cong nghiép)- khong cd so.

- 65/ LD - ND (65/ B0 lao dong - nghi dinh)

- 97 CT/TU (97, chi thi/ Trung uong)

-22 BYT/TT (22 B6 Y t&/ thong tu)

- 111/ND - LD (111/nghi dinh - B6 lao dong).

C6 nhiéu van ban viét theo ki€u cudi cing. Kifu nay tién hon ca vi né ddy du, gon,
d6i, dé nhd (ddu "/ d€ tich chif s6 dua lén dau, tén van ban & gifta va ngan cach vai (&
quan bang ddu" “-”). Nhimg chi¥ viét tat tén van ban dat & ddu van ban, ngoai téc dung p!
chia hang muc van ban, ¢dn 1am cho van ban dep vé hinh thic, ti€t kiém phuong tién o
ngit. Qua cic vi du vira din ta thiy, viéc thong nhdt cdch viét tat ching 1a vo cling cdn thit

Tén ddu dé cha céc loai cong van clia ta thudmg ngan ngon va trang trong. Chang h
nghi dinh, nghi quyét, quyét dinh, thong tu, hiép udc. Tuy vay cling cin néu ra mot s |
twong du thira trong tén ddu dé cha cic van ban su vu cia mot s6 co quan cip thdp va r
dan. Vidu:

- L2 ra chi c4n viét "hop dong" thi ¢6 chd viét "gidy hop dong”. Chi can viét "

ban" vi ¢6 chd lai viét "bién ban giao nhan".

- L& ra chi nén viét "gidy triéu tap", "héa don" hoac "don ban hing" la du thi ¢6
viét "gidy triéu tap hop", "héa don ban hang".

Tén ddu dé nén dat ngén ngon va thdng nhit theo tmg loai. Vi du:

- Ta d4 c6 loai van ban goi 12 "gidy" thi chi cdn tim moét tir hop v&i ndi ‘dung van
dat vio sau: gify moi (bdo, chimg nhdn, khai sinh, bién nhin, két hon, ching minh). M¢
van ban trude kia goi 12 "thé" thi nay duogc thay bing "gidy". Difu d6 chimg to rang "
dang Iui vao v&n tir tiéu cue, vi ngay nay ta khong viét trén thé nira.

- Ta di c6 loai van ban goi 1a "don" thi chi cdn dat mét tir, ngff ngan gon vio sau:
xin phép (dat hang, thuéc).

Hién nay cong cudc cdi td vd m& clra, kinh t&€ dang dugc ti€n hanh va dat duge n
théng loi. Sy phét trién clia nén kinh t& qudc dan cing vdi nhip do phat trién nhanh chéng
khoa hoc k§ thuét cang ngdy cang doi hoi su giao dich thuong xuyén va phong phi trén
céc linh vuc doi s6ng, kinh t€, x3 hoi.

Nhu ciu chudn héa ngon ngit hanh chinh c6ng vu chang nhiimg dip tmg sy tién Lo
“cdn mang gi4 tri vé hiéu qua kinh t&. V§i tinh chit d6 chiing t6i dé nghi:
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- Han ch€ viéc sir dung tir Han - Viét trong cdc loai van ban véi mic dao dong ~
'so v&i tdng s& tir cia van bén).

- Tr4nh dat ra cdc tir Han - Viét xa la v&i ngudi Viét hién dai.

- Trénh viét dai, Tranh dua c4c tir ngit bi€u cam vao phong céch hanh chinh cong vu.

- Théng nhat nguyen tic viét tat cho timg nganh.

- Dat tén ddu dé ngén gon theo timg loai cu thé.

- Xay dung cdc khuén méu 6n dinh cho céc loai van ban hanh chinh.
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PROBLEM OF REGULATION OF LANGUAGE
IN ADMINISTRATIVE STYLE

HUU DAT
College of Social Sciences & Humanities - VNU
In this report, it is concerned with characteristics of the administrative style of

Enese. It researches the activity of the Chino - Vietnamese words, the activity of the
tions and the popularly abbreviate forms in the newspapers and the administrative

The statistical result showed that, the Chino - Vietnamese words in the administrative
xist more than in the literary style.

The interjections and abbreviate form in the administrative style that people used to use
arelessly. )
‘hen, in the report, there are some proposals for regulation of language in administrative
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