VAN PE SU DUNG DAU HAI CHAM
TRONG VAN BAN QUAN LY NHA NUCGC

ThS NGUYEN THANH GIANG*

&u cau cla tiéng Vlet rat phong phu

va dugc str dung uyén chuyén, linh

hoat trong khi viét. Vé mat biéu
hién, ddu cau chi 1a hinh thic cua ngon ngir
viét, hay néi cach khac, 1a hinh thic cua
van tu. Nhung vé mat noi dung, dau cau ¢6
lien quan dén nglr diéu, nhip di¢u coa
ngudi néi, dén y nghia cua thong bdo. Theo
Tur dién tiéng Viét, ¢ thé hiéu khai niém
dau cau la: “1én goi chung nhimg ddu ddat
giita cac cau hodc cdc thanh phan ciia cdu
nham lam cho cdu vén viét dicoc ré rang,
mach lac”

Vé chitc nang, ddu cau 1a phuong tién
vach ra dudng ranh gidi giita cac bd phan
trong nd1 bé mot cau va ranh gidi giira cac
cau trong mot van ban.

Trong céc van ban ticng Viét, c6 thé sir
dung 10 loai dau cau, dé la: ddu cham, dau
cham than, dau chdm hoi, dau cham limg,
ddu hai chdm, dau phdy, diu cham phay
dau gach ngang, dau ngoac don, dau ngoac
kép. M01 loa1 dau cau xuat hién véi mot
chuc nang riéng va véi nhitng vi tri thudng
gap. Vi dé’u cau c6 cdc chic nang phong
phi nhu vay, ngudi viét can phai st dung
mot cach hop ly, diing lic va ding chd thl
mdi phdt huy duoc tac dung. Nguoc lai, khi
dung khong chinh xac dé khién van ban troy
nén lon xon.

1. Thuc trang sir dung dau hai cham
trong van ban quan ly nha nuéc.

Hién nay, trong hé thong van ban quan
Iy nha nudc (QLNN) viéc su dung ngon
ngir noi chung; trong dé, dau cau da co su
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chuan hod nhat dinh. Céc van ban QLNN
ngay cang dugc hoan chinh vé mat hinh
thitc, tinh phdp ly da dugc bao dam. Viéc
s dung ngon nglr trong van ban hanh
chinh nhitng nam gan day ciing da c¢6 nhiéu
tién bo ré rét. Ching ta it gap cac truong
hop van phong khéng chuan muc. Viéc tu
chinh cau, chit trong cdc van ban & nhicu
co quan trung uwong dugc chd ¥ lam tot
hon, thuong xuyén hon, nhd vay van ban
ban hanh c¢6 gid tri trén nhiéu phuong dién,
nhat 12 phuong dién phat trién ngon ngi
dan toc. Tuy nhién, viéc sir dung ti€ng Viét
trong mdt s6 van ban con thi€u su thong
nhat.Vi du nhu vé tén loai van ban, cach xu
Iy ngoén ngir trong van ban, thé thdc van
ban, tham quyén ban hanh, céch va cac chir
Vi€t hoa trong van ban hanh chinh va dang
chd y J1a viéc s dung dau hai cham trong
van ban QLLNN con nhiéu bat cap.

Thong thudng, dau hai chdm dung dé
dan giai truc ti€p 10i néi cua ngudi noi,
hoac ding d¢ dan 1di ngudi thuyét minh,
giai thich diéu vira n6i méi duoc trinh bay
trudc d6. Nhung trong qud trinh sir dung
nguoi vieét khong chi y sé dan t6i dung
khong ding vi tri hoac khong diing chic
nang von cé cua ching. Khi sir dung déau
cau, c6 truong hop bét budc phai ding 0
mot vi tri nhat dinh mot dau nao do, nhlmg
néu khong cé dau dé, cau bi coi la sai.
Chang han, khi két thic mot cau tudng
thuat bat buoc phai dung dau cham, khi két

* Hoc vién Hanh chinh.
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thic moét cau hoéi bat budc phai dung dau
chidm hoéi,...

Nhmg nguge lai, ¢ thé dat dau ma
ciing c6 thé khong dat dau, c6 thé dung dau
nay ma ciing cé thé dung dau khéc. Diéu
nay lién quan t6i muc dich tu tir, téi phong
cdch cd nhan, tham chi chi 1a do théi quen.
Vi vay, c6 ngudi thich dung nhiéu d4u nay
nhung lai it ding diu kia va nguoc lai.

2. Nguyén nhan.

a. Chua tudn thu cdc quy dinh vé chiic
ndng ngit phdp.

béi véi nhitng van ban phan chia thanh
cac diéu, dic biét cdc quyét dinh c4 biét
nhu nang luong, quyét dinh cong tic nhan

KIEN THUC VA CONG NGHE HANH CHiNH

su... sau cac diéu ma dung ddu hai cham la
chua hop 1y. Vi du, v6i van ban béo céo, so
két, tong két, 1o trinh sau cdc cau tiéu dé
hay ding dau hai chdm nhu:

(1. Tinh hinh chung:; 2. Cong tdc thang
9:; 3. Phuong huéng cong tac thang 10:) la
chua chinh xdc. Tht nhat, Thong tu s6
55/2005/TTLT-BNV-VPCP, ngay 06-5-
2005 cua Bo Noi vu va Van phong Chinh
phu quy dinh sau cac tiéu dé khong ding
diu. Tha hai, theo ddnh gia chuyén mon
viéc sir dung dau hai chdm & day chua hop
ly vé mat ngit phdp ciing nhu thé thitc van
ban, nén viéc dung ddu hai chdm khong
that su can thiét.

Vi du:

BAO CAO

I. MO PAU:

- Néu nhiing dac diém chinh vé chii truong, nhiém vu duogc giao.
- Néu nhung diéu kién, hoan canh khach quan, chli quan trién khai thuc hién nhiém vu.

II. PHAN NOI DUNG:

1. Kiém diém nhiing cong viéc da lam duoc:

a. Thong ké nhimg két qua cu theé:

b. Phan tich, so sinh két qua da dat duoc véi nhiém vu dugce giao:

2. Nhitng ton tai chua giai quyét duoc:
a. C4c ton tai, thi€u sot:

b. Nguyén nhan:

3. Danh gia két qua:

a. Ddnh gi4 nhitng vu diém, nhuge diém:

b. Riit kinh nghiém:

c. Néu dlen hmh tién tién (tap thé, ca nhan)

IIl. PHAN KET LUAN:

1. Phuong huéng trong thoi gian t61:
a. Muc tiéu dat ra:

b. Nhiém vu cu thé:

c. Cac bién phap:

2. Céc dé nghi lén cap trén:
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