Soan bai Phong cach ngbn ngir hanh chinh - Ngir van 12
I. Van ban hanh chinh va ngén ngir hanh chinh
1. Van ban hanh chinh
Doc 3 van ban trong SGK (trang 167, 168, 169) va thyc hién nhiing nhiém vu dudi day:
a. K& tén 3 loai van ban trong SGK.
b. Xac dinh diém giéng nhau va khac nhau giita ba vin ban.

Tra loi:

3 van bdn trong sdch gidao khoa:
- Van ban 1 1a mot nghj dinh ctia Chinh pht (Ban hanh diéu 1¢ bao hiém y té), gan v6i nghi dinh
va cac van ban khac cua cac co quan Nha nudc (hogc t6 chire chinh tri - xa hoi) nhu: Thong tu,
Thong bao, chi thi, Quyet dinh, Phap 1énh, Nghi quyet...
- Vin ban 2 13 gidy chtng nhén cia thu truéng mot co quan Nha nude (Gidy chimg nhén t6t
nghi¢p, THPT - tam thoi), gan véi gidy chimg nhan 1a cac loai van ban nhu: Van bang, Ching

chi, Gidy khai sinh...

- Van ban 3 1a don ctia mgt cong dan giri mgt co quan nha nudc hay do nha nudc quan li (Pon
xin hgc ngh¢), gan vadi don 1a cac loai van ban khac nhu: ban khai, bdo cdo, bién ban...

b. Diém giong nhau va khdc nhau giita cdc van ban:

- Gibng nhau: Cac vin ban déu c6 tinh phéap li, 1 co s¢ dé giai quyét nhimg van dé mang tinh
chat hanh chinh, cong vu.

- Khéc nhau: Mdi loai vin ban thudc pham vi, quyén han khac nhau, ddi tuong thuc hién khac
nhau.

2. Ngon ngir hanh chinh

Khadi ni¢gm va dic diém

- Ngbn ngit hanh chinh 1a ngdn ngit trong cic vin ban hanh chinh dé giao tiép trong cac co
quan Nha nudc hay cac to chtc chinh tri, xa hdi goi chung 1a co quan), hodc gilta co quan véi
nguoi dan va gitta nguoi dan véi co quan, hoac gitra nhirng ngudi dan véi nhau trén co sé phap
li.

Ngon ngit hanh chinh:

- Vé cach trinh bay: cac van ban thudng theo mau thong nhat va két ciu nhat dinh,
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- V& tir ngir: 16p tir ngit hanh chinh dugc dung véi ting sd cao: can ctr, quyét dinh, trach nhiém,
hiéu luc ...

- V&€ ki€u cau: moi dong thuong 1a mot thanh phan, mdt vé cua cau cu phap, né dugc tach ra dé
nhan manbh.

I1. Pic trung ciia phong ciach ngon ngit hanh chinh
1. Tinh khuén miu

* Phan mé dau:

+ Qudc hiéu va tiéu ngir

+ Tén co quan, to chirc ban hanh vin ban

+ Dia diém, thoi gian ban hanh van ban + Tén van ban - muyc tiéu van ban
* Phan chinh, noi dung vin ban

* Phan cubi:

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

+ Chit ki va ddu (néu c6 tham quyén)

2. Tinh minh xac

Tinh minh x4c thé hién & chd:

- Moi tir chi c6 mot nghia, moi cau chi c6 mot y. Tinh chinh x4c vé ngdn tir doi héi dén tung
dau cham phay, con s0, ngay thang, chir ki...

- Van ban hanh chinh khong dugc dung tir dia phuong, khau ngit, khong ding céc bién phap tu
tr hodc 101 biéu dat ham y, khong xo4 bo, thay doi, stra chira.

- M5t vai diém can dam bao tinh minh xac boi vi van ban dugc viét ra chi yéu dé thuc thi:
Ngon tir chinh 1a "ching tich phap 1i"

- Vin ban dai phai phan chia chwong muc, diéu khoan ngan gon, rd rang.
3. Tinh cong vu

Tinh cong vu thé hién ¢&:

- Han ché tbi da nhiing biéu dat tinh cam céa nhan

- Céc tir nglr biéu cam c6 dung ciing chi mang tinh udc 1¢, khuén mau.
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- Trong don tur ciia ca nhan, nguoi ta cht trong dén nhitng tr ngtr bi€u y hon 1a cac tir ngt bicu
cam.

LUYEN TAP

Cau 1. Ké tén mot sd loai van ban hanh chinh thuong gip lién quan dén hoc tip trong nha
truong.

Tra loi:
Cac loai van ban hanh chinh thuong gép nhu: bién ban hop 16p, don xin nghi hoc, don xin mién
giam hoc phi, don xin gia nhap Boan TNCS H6 Chi Minh, giay chimg nhén, so yeu li lich, bang
tot nghiép, giay khai sinh, hoc ba...
Cau 2. Néu dic diém cua van ban (SGK, trang 172).

Tra loi:

Va“}n ban la Quyét dinh cua B¢ truong Bo GD & DT vé viéc ban hanh chuong trinh THCS. Péc
diém chinh la:

- V& trinh bay, két cdu van ban: Van ban dugc trinh bay theo két cdu khuon mau:

+ Phan dau: Tiéu muc cta vin ban

+ Phan chinh: Noi dung vin ban

+ Phan cudi: Céc thu tuc can thiét (thoi gian, dia diém, chir ki...)

- V& tir ngit: St dung nhiing tir ngit toan dién, voi y nghia trung hoa vé séac thai biéu cam.

- V& ciu van: theo két cdu cia van hanh chinh (cin ct.... Quyét dinh: Piéu 1, 2, 3...). Mdi y
quan trong dugc tach ra va xuong dong, viét hoa dau dong...

Céu 3. Hay ghi bién ban mdt cudc hop.
Tra loi:
Khi ghi bién ban can chu trong nhimng ndi dung sau:
- Quéc hiéu, tiéu ngit, tén bién ban;
- bia diém va thoi gian hop;
- Thanh ph?m cudc hop;
- N6i dung hop: nguoi diéu khién, nguoi phat biéu, noi dung thao luan, két luan cua cude hop;

- Chu toa va thu ki (nguoi ghi bién ban), ki tén.
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