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Vaên baûn haønh chính (VBHC) laø vaên 
baûn hình thaønh trong quaù trình chæ 
ñaïo, ñieàu haønh, giaûi quyeát coâng 

vieäc cuûa caùc cô quan, toå chöùc(1). Vaên baûn 
haønh chính laø phöông tieän khoâng theå thieáu ñeå 
caùc cô quan, toå chöùc truyeàn ñaït caùc thoâng tin 
quaûn lyù vaø ban haønh caùc quyeát ñònh quaûn lyù. 
Vaên baûn haønh chính cuõng laø saûn phaåm phaûn 
aùnh keát quaû hoaït ñoäng cuûa cô quan, toå chöùc 
noùi chung, cuûa moãi caùn boä, coâng chöùc, vieân 
chöùc trong cô quan, toå chöùc noùi rieâng.

Moät VBHC ñöôïc ban haønh coù chaát löôïng 
phaûi phuø hôïp vôùi chöùc naêng, nhieäm vuï cuûa 

cô quan ban haønh vaên baûn; phuø hôïp vôùi heä 
thoáng luaät phaùp noùi chung, vaên baûn laø cô sôû 
phaùp lyù tröïc tieáp ñoái vôùi noäi dung cuûa VBHC 
noùi rieâng. Vaên baûn ñöôïc ban haønh phaûi xuaát 
phaùt töø nhu caàu, yeâu caàu thöïc teá cuûa cô 
quan, cuûa ñòa phöông hoaëc cuûa ngaønh; vaên 
baûn sau khi ñöôïc ban haønh, toå chöùc thöïc 
hieän phaûi coù tính khaû thi vaø mang laïi hieäu 
löïc, hieäu quaû trong quaûn lyù. Noäi dung vaên 
baûn phuï thuoäc vaøo trình ñoä, kyõ naêng quaûn 
lyù, ñieàu haønh, giaûi quyeát coâng vieäc cuûa 
ngöôøi soaïn thaûo vaên baûn vaø heä thoáng quaûn 
lyù cuûa cô quan, toå chöùc. Vaên baûn haønh chính 
phaûi coù boá cuïc roõ raøng, chaët cheõ; ngoân ngöõ 
söû duïng trong vaên baûn phaûi chính xaùc, phoå 
thoâng, caùch dieãn ñaït phaûi roõ raøng, deã hieåu. 
Vaên baûn haønh chính phaûi ñöôïc trình baøy veà 
theå thöùc vaø kyõ thuaät theo quy ñònh thoáng 
nhaát cuûa Chính phuû.
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Toùm taét: Soaïn thaûo vaên baûn haønh chính laø moät loaïi kyõ naêng ñöôïc caùn boä, coâng chöùc, vieân 
chöùc trong caùc cô quan, toå chöùc söû duïng ñeå thöïc hieän nhieäm vuï ñöôïc phaân coâng. Ñeå soaïn 
thaûo ñöôïc moät vaên baûn haønh chính coù chaát löôïng caàn raát nhieàu yeáu toá, trong ñoù ngöôøi soaïn 
thaûo vaên baûn haønh chính phaûi bieát caùch söû duïng ngoân ngöõ tieáng Vieät cho phuø hôïp, nhö ñaûm 
baûo tính chính xaùc, phoå thoâng; tính ngaén goïn, roõ raøng, deã hieåu. Ngoaøi ra, caàn chuù yù khoâng söû 
duïng nhöõng loaïi caâu, töø hoaëc caùch dieãn ñaït khoâng phuø hôïp, goùp phaàn taïo neân moät vaên baûn 
haønh chính ñöôïc ban haønh coù tính khaû thi vaø hieäu quaû trong toå chöùc thöïc hieän. 
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Abstract: Drafting administrative documents is a skill adopted by officers, civil servants, and 

public employees in various agencies and organizations to perform their assigned duties. There 
are many requirements in drafting a quality administrative document, including a requirement 
that the drafter must be capable of using Vietnamese language in a suitable manner to ensure 
that the text is accurate, common, concise, clear, and easy to understand. Besides, it is 
necessary to pay attention not to use inappropriate sentences, words or expressions, which 
may contribute to an effective and easily enforceable administrative document.
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1. Phöông phaùp söû duïng, dieãn ñaït 
ngoân ngöõ 

Thöù nhaát, tính chính xaùc, phoå thoâng.
Ngoân ngöõ trong VBHC laø tieáng Vieät phaûi 

chính xaùc, phoå thoâng. Ngöôøi soaïn thaûo vaên 
baûn phaûi söû duïng töø ngöõ, caâu vaên xaùc ñònh 
chính xaùc noäi dung muoán truyeàn ñaït. Ngoân 
ngöõ vaên baûn chính xaùc coù aûnh höôûng saâu saéc 
tôùi chaát löôïng vaên baûn vaø hieäu löïc, hieäu quaû 
quaûn lyù, chæ ñaïo, giaûi quyeát coâng vieäc. Xaùc 
ñònh ñuùng nhöõng noäi dung caàn thieát caàn phaûi 
trình baøy trong vaên baûn seõ goùp phaàn quan 
troïng ñeå vaên baûn ñaït ñöôïc ñaày ñuû muïc ñích 
ban haønh ñaõ ñöôïc ñònh höôùng.

Phöông phaùp naøy yeâu caàu vaên baûn phaûi 
phaûn aùnh ñuùng tình hình thöïc teá cuûa cô quan, 
toå chöùc; ñòa phöông; trong phaïm vi caû moät 
ngaønh, roäng hôn nöõa laø cuûa caû ñaát nöôùc. Neáu 
vaên baûn laø baùo caùo sô keát, toång keát thì noäi 
dung phaûi ñuùng vôùi thöïc teá, soá lieäu phaûi chính 
xaùc, khoâng ñöôïc theâm bôùt. Nhaän xeùt, keát 
luaän trong vaên baûn caàn ñöôïc theå hieän khaùch 
quan, trung thöïc. Neáu vaên baûn quy ñònh veà 
moät cheá ñoä, moät chính saùch thì cheá ñoä, chính 
saùch ñoù phaûi ñuùng ñaén, phuø hôïp vôùi caùc vaên 
baûn hieän haønh cuûa Nhaø nöôùc, phuø hôïp vôùi 
nguyeän voïng cuûa ñoái töôïng ñöôïc thuï höôûng 
vaø cuûa ñoái töôïng chòu söï taùc ñoäng. 

Tính chính xaùc trong noäi dung vaên baûn 
ñöôïc theå hieän cuï theå baèng soá lieäu, töø ngöõ, 
caâu vaên, daáu caâu, traät töï töø trong caâu. Nhö 
vaäy, vaên baûn seõ taêng theâm tính khaû thi vaø 
mang laïi hieäu quaû thieát thöïc. 

Tính phoå thoâng, ñaïi chuùng cuûa VBHC 
phaûi ñöôïc trình baøy, dieãn ñaït chaët cheõ, deã 
hieåu, nhaát quaùn giuùp ngöôøi ñoïc, ngöôøi giaûi 
quyeát vaên baûn deã hieåu, hieåu ñuùng noäi dung 
vaø thuaän lôïi trong vieäc thöïc hieän.

Vieäc trình baøy noäi dung vaên baûn phaûi 
tuaân theo quy taéc caáu truùc vaên baûn, nghóa 
laø coù boá cuïc hôïp lyù, chaët cheõ, ngoân ngöõ vaø 
caùch haønh vaên phaûi tuaân theo caùc quy taéc 
cuûa tieáng Vieät, cuûa kyõ thuaät soaïn thaûo VBHC.

Thöù hai, tính ngaén goïn, roõ raøng, deã hieåu.
Noäi dung vaên baûn caàn ñöôïc dieãn ñaït 

ngaén goïn, roõ raøng, deã hieåu. Tính ngaén goïn 
trong vaên baûn ñöôïc hieåu laø duøng töø ngöõ toái 
thieåu nhöng theå hieän ñöôïc dung löôïng thoâng 
tin toái ña. Dieãn ñaït ngaén goïn trong VBHC seõ 
ñem laïi nhöõng hieäu quaû thieát thöïc trong hoaït 

ñoäng quaûn lyù cuûa caùc cô quan, toå chöùc. Vieát 
ngaén goïn seõ giuùp ngöôøi ñoïc, ngöôøi nghieân 
cöùu vaên baûn nhanh choùng naém baét ñaày ñuû 
caùc noäi dung cuûa vaên baûn vaø töø ñoù coù theå 
nhanh choùng giaûi quyeát ñöôïc nhöõng noäi dung 
cuûa vaên baûn ñang ñaët ra. 

Thöù ba, tính cuï theå, chi tieát.
Ngoân ngöõ trong VBHC caàn ñöôïc dieãn ñaït 

cuï theå, chi tieát nhö vieäc moâ taû ñoái töôïng thöïc 
hieän, haønh vi, coâng vieäc, thôøi gian, ñòa ñieåm 
ôû möùc ñoä chi tieát, ñaûm baûo thoâng qua töø ngöõ 
ñöôïc dieãn ñaït, ngöôøi ñoïc coù theå hieåu ñöôïc 
moät caùch chính xaùc vaên baûn quy ñònh, höôùng 
daãn laøm nhö theá naøo. Coù nhö vaäy, vaên baûn 
môùi ñaûm baûo ñöôïc tính chaéc chaén, oån ñònh, 
tin caäy ñeå thöïc hieän.

Ngoaøi trình baøy baèng vaên xuoâi, coù theå söû 
duïng caùc baûng bieåu, sô ñoà ñeå trình baøy caùc 
noäi dung caàn thieát khaùc, taêng tính hieäu quaû 
vaø haáp daãn ñoái vôùi vaên baûn. Nhöõng noäi dung 
caàn dieãn giaûi chi tieát vaø coù ñoä daøi töông ñoái 
lôùn thì neân chuyeån thaønh phuï luïc.

Thöù tö, phöông phaùp trình baøy moät soá 
“khuoân maãu” trong vaên baûn haønh chính.

Vaên baûn haønh chính coù tính khuoân maãu 
cao do xuaát phaùt töø ñaëc ñieåm cuûa hoaït ñoäng 
quaûn lyù. Trong ñoù coù moät soá loaïi caâu, ñoaïn 
vaên coù theå maãu hoùa nhö moät loaïi coâng thöùc 
ñeå trình baøy, ví duï nhö:

Neáu trích daãn nhöõng vaên baûn laøm cô sôû 
phaùp lyù hoaëc vaên baûn töø cô quan, toå chöùc 
göûi ñeán vaø laø cô sôû ñeå ban haønh vaên baûn. 
Gaëp tröôøng hôïp naøy, caáu truùc caùc thoâng 
tin veà vaên baûn ñöôïc trích daãn ñöôïc ghi nhö 
sau: 1) Teân loaïi vaên baûn; 2) Soá, kyù hieäu vaên 
baûn; 3) Ngaøy, thaùng, naêm ban haønh vaên baûn;  
4) Teân cô quan ban haønh vaên baûn; 5) Trích 
yeáu noäi dung vaên baûn.

Neáu trích daãn nhieàu laàn, caùch trích daãn 
vaên baûn, ghi nhöõng thoâng tin sau: 1) Teân loaïi 
vaên baûn; 2) Soá, kyù hieäu vaên baûn; 3) Ngaøy, 
thaùng, naêm ban haønh vaên baûn; 4) Teân cô 
quan ban haønh vaên baûn; 5) Trích yeáu noäi 
dung vaên baûn (teân loaïi vaên baûn; soá, kyù hieäu 
vaên baûn). Töø laàn trích daãn thöù hai trôû ñi, chæ 
caàn ghi hai thoâng tin laø teân loaïi vaên baûn vaø 
soá, kyù hieäu vaên baûn nhö ñaõ quy öôùc.

Neáu caàn vieát taét trong VBHC, caàn ñaûm 
baûo caùc yeâu caàu nhö cuïm töø vieát taét phaûi 
thoâng duïng, phaûi laëp ñi, laëp laïi nhieàu laàn, 
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ñöôïc ghi ñaày ñuû laàn ñaàu trong vaên baûn, ngay 
sau ñoù giaûi thích baèng caùch vieát taét trong daáu 
ngoaëc ñôn; cuïm töø vieát taét laø caùc chöõ caùi ñaàu 
cuûa caùc con chöõ ñöôïc vieát taét.

Coù nhöõng maãu caâu rieâng cho töøng loaïi 
vaên baûn. Chaúng haïn, caâu trong trích yeáu noäi 
dung vaên baûn, caâu trong “quyeát ñònh”, caâu 
trong caùc loaïi bieân baûn vi phaïm haønh chính 
ñeàu coù nhöõng maãu caâu rieâng. Hoaëc trong 
quyeát ñònh, cô quan ban haønh quyeát ñònh 
phaûi chöùng minh vaø ñaûm baûo tính hôïp hieán, 
hôïp phaùp vaø phuø hôïp vôùi thöïc tieãn cuûa quyeát 
ñònh quaûn lyù, do ñoù caàn phaûi baét ñaàu vaên baûn 
baèng nhöõng caên cöù laø trích daãn nhöõng vaên 
baûn laøm cô sôû phaùp lyù.

2. Moät soá vaán ñeà caàn chuù yù khi söû duïng 
trong ngoân ngöõ haønh chính

Ngoaøi vieäc baùm saùt caùch thöùc söû duïng, 
dieãn ñaït ngoân ngöõ VBHC caàn löu yù ñeán 
caùch söû duïng, dieãn ñaït ngoân ngöõ khoâng 
phuø hôïp sau ñaây:

Moät laø, söû duïng töø, dieãn ñaït caâu, ñoaïn 
vaên, toaøn boä vaên baûn ña nghóa, nghóa mô hoà, 
khoâng roõ raøng. Trong thöïc teá, coù theå thaáy 
khoâng hieám tröôøng hôïp VBHC coù caùch söû 
duïng, dieãn ñaït ngoân ngöõ ña nghóa hoaëc nghóa 
mô hoà, khoâng roõ raøng nhö “thöïc hieän theo 
quy ñònh cuûa phaùp luaät”, “thuû tröôûng caùc ñôn 
vò coù lieân quan”, hoaëc nhö trong naêm 2021, 
khi trieån khai caùc bieän phaùp phoøng, choáng 
dòch COVID-19, moät soá ñòa phöông ban haønh 
VBHC ñaõ söû duïng nhöõng cuïm töø nhö “chæ 
ñöôïc ra ñöôøng trong tröôøng hôïp caàn thieát”, 
“chæ ñöôïc mua nhöõng maët haøng thieát yeáu” laø 
mô hoà, khoâng roõ raøng, töôøng minh.

Hai laø, söû duïng töø ngöõ ñòa phöông, tieáng 
loùng, noùi laùi, ngoân ngöõ maïng xaõ hoäi. Tieáng 
Vieät vaø töø ngöõ ôû nhieàu ñòa phöông coù ñaëc 
ñieåm laø coù theå noùi laùi vaø ña soá tröôøng hôïp ñaõ 
taïo neân nhöõng tieáng coù nghóa. ÔÛ nhieàu ñòa 
phöông, noùi laùi, noùi loùng trôû neân phoå bieán vaø 
mang laïi nhieàu ñieàu thuù vò trong cuoäc soáng. 
Tuy nhieân, khi söû duïng töø ngöõ, caâu vaên trong 
VBHC khoâng söû duïng kieåu caâu, töø theå hieän 
caùch noùi loùng, noùi laùi nhö trong ñôøi soáng bôûi 
deã daãn ñeán vieäc thöïc hieän sai noäi dung vaên 
baûn. Ñaëc bieät, khi söû duïng ngoân ngöõ trong 
VBHC caàn chuù yù khoâng söû duïng nhöõng töø 
ngöõ môùi neáu khoâng ñaûm baûo söï chính xaùc, 
phoå thoâng cuûa tieáng Vieät. 

Ba laø, söû duïng tieáng nöôùc ngoaøi. Khoâng 
söû duïng tieáng nöôùc ngoaøi khi ñaõ coù töø tieáng 
Vieät thay theá. Chaúng haïn caùc töø ngöõ xuaát hieän 
khaù nhieàu trong vaên haønh chính nhö “email” 
(tieáng Anh) caàn thay vaøo ñoù laø “thö ñieän töû” 
(tieáng Vieät); hoïc online (tieáng Anh), thay vaøo 
ñoù laø hoïc tröïc tuyeán (tieáng Vieät). 

Maët khaùc, trong VBHC vaãn coù theå söû 
duïng tieáng nöôùc ngoaøi nhö tieáng Anh trong 
tröôøng hôïp thuaät ngöõ, khaùi nieäm, töø ngöõ ñoù 
khoâng coù tieáng Vieät thay theá vaø töø ngöõ ñoù 
ñaõ ñöôïc söû duïng trong vaên baûn cuûa caùc cô 
quan nhaø nöôùc nhö khi dieãn ñaït phoâng chöõ 
söû duïng trong VBHC laø phoâng chöõ Times 
New Roman. Ñaây laø töø tieáng Anh vaø khoâng 
coù töø tieáng Vieät thay theá neân ñöôïc söû duïng.

Boán laø, ghi nhöõng caâu, töø coù aûnh höôûng 
tieâu cöïc ñeán vieäc thöïc hieän vaên baûn. Tröôùc 
moät vaán ñeà, söï vieäc, con ngöôøi coù theå tieáp 
nhaän töø hai thaùi ñoä tích cöïc vaø tieâu cöïc. Khi söû 
duïng ngoân ngöõ trong vaên baûn caàn chuù yù ñeán 
vieäc dieãn ñaït chính xaùc noäi dung nhöng neáu 
choïn nhöõng caâu, töø gôïi neân caûm giaùc tieâu cöïc 
seõ aûnh höôûng ñeán taâm lyù, haønh ñoäng vaø hieäu 
quaû trong giaûi quyeát, thöïc hieän vaên baûn ñoù.

Ví duï, trong phaàn keát thuùc cuûa nhieàu 
VBHC coù caùch dieãn ñaït nhö: “Trong quaù 
trình trieån khai thöïc hieän, neáu coù khoù khaên, 
vöôùng maéc ñeà nghò lieân heä...” hoaëc: “Trong 
quaù trình thöïc hieän, neáu coù thaéc maéc, xin lieân 
heä...”. YÙ töù cuûa nhöõng caâu naøy theå hieän söï 
caàu thò, saün saøng phoái hôïp trong giaûi quyeát 
coâng vieäc. Tuy nhieân, loãi sai veà caùch dieãn ñaït 
laø ñaõ söû duïng nhöõng töø ngöõ nhö khoù khaên, 
vöôùng maéc, thaéc maéc, gôïi ñeán nhöõng traïng 
thaùi tieâu cöïc. Thay vaøo ñoù coù theå söû duïng 
nhöõng töø ngöõ nhö: “Trong quaù trình trieån khai 
thöïc hieän, neáu caàn phoái hôïp, giuùp ñôõ, ñeà nghò 
lieân heä...”, hoaëc “Trong quaù trình thöïc hieän, 
neáu caàn thoâng tin trao ñoåi, xin lieân heä...” thì 
caâu vaên seõ chuyeån sang höôùng tích cöïc vaø 
coù taùc ñoäng toát, khôi daäy tieàm thöùc tích cöïc 
vaø bieän phaùp xöû lyù tình huoáng cuûa ngöôøi giaûi 
quyeát noäi dung vaên baûn./.

Ghi chuù:

(1 ) Chính phuû, Nghò ñònh soá 30/2020/NÑ-
CP ngaøy 05/3/2020 veà coâng taùc vaên thö.


