HUONG DAN SOAN BAI
QUA TRINH TAO LAP VAN BAN

L. Cac buworc tao lgp van bdan
Khi c6 nhu cau tao lap vin ban, ngudi viét phai tién hanh theo cac budc sau:
1. Dinh huong tao ldp van ban;

Pay 1a khau quan trong, ¢ y nghia tién quyét ddi voi viéc tao 1ap mot vin ban. Pé dinh
hudng cho qué trinh tao 1ap van ban, can phai xac dinh cac van d¢ xoay quanh nhirng cau
hoi sau:

- Viét cho ai? Cau hoi nay giup cho ngudi tao lap van ban xac dinh duoc dbi tuong giao
tiep can hudng toi.

- Viét dé 1am gi? Cau hoi nay giup cho ngudi tao 1ap vin ban xac dinh dugc muc dich cua
Viéc tao lap van ban, chu dé can hudng toi.

- Viét vé cai gi? Cau hoi nay giup cho ngudi tao lap vin ban xac dinh dwoc dé tai, noi
dung cu thé cua van ban.

- Viét nhu thé nao? Cau hoi nay gitp cho ngudi tao lap van ban xac dinh duoc cach thirc
tao lap, cac phuong tién biéu dat gan voi noi dung cu thé da duoc dinh hinh, hinh thuc
ngdn ngir dé biéu dat noi dung Ay mot cach hiéu qua nhat.

2. Tim y va sap xép thanh dan y theo bé cuc rd rang, hop Ii dap 1ng nhiing yéu cau dinh
hwong trén,

Tt nhitng ndi dung da xac dinh duoc trong bude dinh hudng, dén dy, ngudi tao 1ap van
ban tién hanh thiét l1ap hé thong céc y, sap xép ching theo bé cuc hop 1i, dam bao lién két
noi dung, mach lac van ban.

3. Viét thanh van ban hoan chinh.

Pay 1a khau truc tiép cho ra "san pham". Nguoi tao 1ap van ban dung 1o van cia minh
dién dat cac y thanh cau, doan, phan hoan chinh. O buéc nay, cac phuong tién lién két
hinh thirc duoc huy dong dé trién khai chu dé, thé hién lién két noi dung, dam bao mach
lac cho vin ban. Viéc viét thanh van can dat dugc tat ca cac yéu cau: dung chinh ta, dung
ngit phap, dung tir chinh xéc, sat bd cuc, c6 tinh lién két, mach lac, ké chuyén hap dan,
|61 van trong sang.

d. Kiém tra lai van ban.



Pay 1a khau cudi cling cia qué trinh tao 1ap van ban. "San pham" phai dugc kiém tra lai,
diéu chinh nhirng noi dung, cach dién dat chua hop li, stra cac 16i vé dung tur, dat cau, viét
doan, chuyeény, ...

Luu y: Xem lai nhitng kién thirc vé lién két, b6 cuc, mach lac.

N

Il. Luyén tap
CAu 1: Hay tra loi cac cau hoi sau dé ty Kiém tra lai cac van ban ma em d tao 1ap:

Doc lai cc bai viét ciia minh, nhé lai cac bude da tién hanh khi 1am. Tham khao bai vin
va xem goi y ¢ phan trudce dé tu doi chiéu vai cac van ban da tao lap.

Cau 2:

a. Néu ban chi b4o cao thanh tich hoc tap khong théi thi chwa di, ma phai tir thyc té hoc
tap ctia ban rat ra nhitng kinh nghiém dé gitp ban khac.

b. Ban ludn huéng vé thay c6 cung con (em) 1a chua xac dinh dung ddi twong giao tiép.
Muc dich ctia ban bao céo 1a viét cho ban hoc sinh cha khdng phai cho thay ¢6, cho nén
phai hudng vé cac ban hoc sinh, xung toi voi cac ban méi hop Ii.

Cau 3: Mudn tao 1ap mot van ban thi phai tién hanh Iap dan bai, xay dung b cuc. Hay
tra 101 cac cau hoi sau dé rat ra cach lam mot dan bai:

- Dan bai 1a hé thdng cac y du dinh s& trién khai trong van ban chir chwa phai 13 vin ban.
Cho nén, khéng can thiet phai viét dudi dang cac cau hoan chinh ma chi can viét ngan



gon, mién phéc ra dugc ¥ 1a duoc. Mac di khong can phai dién dat lién két bang tir ngir
cu thé nhung dan bai ciing phai thé hién dugc mdi lién hé giira cac y vé mat noi dung.

- Pé phan biét duoc hé théng van dé trong nodi dung van ban theo cap do Ion - nho, khai
quéat - cy thé, trudc - sau, ngudi 1ap dan y phai ding hé théng cac ki hiéu quy wéc chat
ché (bang chir sé La M4, chit s6 thuong, chir céi,...)

- Bé kiém soét dugc céc y trong tirng muc mot cach thuan tién, vé mat hinh thac, khi
trinh bay dan y phai chi y cach xudng dong, khoang cach Iui dau dong cho thong nhat,
chang han: y 16n ngang nhau thi cac ki hiéu dau dong phai thang nhau, y nho hon thi dau
dong viét 10i vao so vai y 16n hon,...

Cau 4: Em hay thay mat En-ri-c0 viét thu cho bd, ndi 18n ndi an han vi da trot budng 15i
thiéu 18 do voi me kinh yéu.

a. Binh hudéng van ban:

- Vin ban viét cho bd

- Viét dé noi vé sy an han caa minh

- Viét dé xin 13i b tha 1di.

b. Timy, sap xép y:

- Cam xuc khi doc thu bd.

- Sy an han v& 13i 1am ctaa minh.

- Hanh d6ng cu thé dé sira chita 16i 1am.



