SÁNG KIẾN KINH NGHIỆM
Một số kinh nghiệm sử dụng ngôn ngữ trong soạn thảo văn bản hành chính tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh 

1.Đặt vấn đề : 
Văn bản hành chính là loại văn bản được sử dụng trong các cơ quan nhà nước, các tổ chức xã hội và các doanh nghiệp nhằm chuyển giao các thông tin trong nội bộ đơn vị hoặc từ các tổ chức, cơ quan, doanh nghiệp này đến các tổ chức, cơ quan, doanh nghiệp khác để phục vụ các quan hệ giao dịch hoặc trao đổi công tác, nêu các yêu cầu để kết hợp với nhau cùng giải quyết.v.v… Văn bản hành chính rất đa dạng như: Công văn, Báo cáo, Tờ trình, Thông báo, Biên bản, Giấy đi đường, Giấy giới thiệu, Điện báo…
Văn bản hành chính chiếm khối lượng rất lớn trong các cơ quan, doanh nghiệp, dù là cơ quan lãnh đạo, quản lý cấp trên hay các cơ quan cấp cơ sở đều phải sử dụng văn bản hành chính trong các quan hệ công tác. Nó là phương tiện không thể thiếu được trong các hoạt động tác nghiệp cụ thể. Văn bản hành chính vừa có ý nghĩa pháp lý vừa có ý nghĩa thực tiễn trong quản lý Nhà nước và quản lý kinh tế. Xét về tầm quan trọng và giá trị pháp lý, tuy thấp hơn các văn bản pháp quy, nhưng khi soạn thảo nó cũng cần quán triệt những yêu cầu về nội dung và hình thức tương tự như soạn thảo các văn bản pháp quy. 
Trong nhà trường, văn bản hành chính là văn bản được tạo lập trong quá trình hoạt động của trường nói chung và của các đơn vị trực thuộc trường nói riêng. "Hành chính" là từ để chỉ  các hoạt động quản lý, điều hành, kiểm tra nắm bắt tình hình hoạt động của toàn trường.
Ngôn ngữ là công cụ giao tiếp chủ yếu của con người và là một hệ thống tín hiệu đặc biệt - phong phú, đa dạng và tinh tế. Việc sử dụng ngôn ngữ là một phần quan trọng trong các yếu tố cấu thành chất lượng của một văn bản hành chính. Soạn thảo văn bản hành chính đòi hỏi phải biết lựa chọn, sử dụng ngôn ngữ. Khi soạn thảo văn bản, xử lý thông tin ngôn ngữ cần được xem là một giai đoạn có tầm quan trọng đặc biệt. Trong vấn đề này, nắm vững phong cách của văn bản hành chính và vận dụng chúng một cách thích hợp là một điều kiện thiết yếu.
Sự lựa chọn và sử dụng các phương tiện ngôn ngữ phù hợp, phụ thuộc vào các yếu tố ngoài ngôn ngữ như hoàn cảnh giao tiếp, đề tài và mục đích giao tiếp, nhân vật tham dự giao tiếp... Sự lựa chọn này không chỉ có tính chất cá nhân mà còn có tính chất cộng đồng, hình thành nên những cách thức lựa chọn và sử dụng ngôn ngữ có tính chất truyền thống, chuẩn mực của toàn xã hội, tạo nên những khuôn mẫu trong hoạt động lời nói hay còn gọi là phong cách ngôn ngữ. Phong cách ngôn ngữ là các dạng tồn tại của ngôn ngữ dân tộc biểu thị quy luật lựa chọn, sử dụng các phương tiện ngôn ngữ tùy thuộc vào các nhân tố ngoài ngôn ngữ như hoàn cảnh giao tiếp, đề tài và mục đích giao tiếp, đối tượng tham gia giao tiếp.
 Do đó, có thể hiểu phong cách ngôn ngữ là những khuôn mẫu của hoạt động ngôn ngữ hình thành từ thói quen lựa chọn và sử dụng ngôn ngữ có tính chất truyền thống, tính chất chuẩn mực xã hội, trong việc xây dựng các lớp văn bản tiêu biểu.
Các phong cách ngôn ngữ cơ bản trong tiếng Việt:
+ Phong cách ngôn ngữ khoa học;
+ Phong cách ngôn ngữ báo chí;
+ Phong cách ngôn ngữ chính luận;
+ Phong cách ngôn ngữ hành chính - công vụ;
+ Phong cách ngôn ngữ văn chương;
+ Phong cách ngôn ngữ sinh hoạt.
Trong các phong cách kể trên, phong cách ngôn ngữ hành chính - công vụ (hay còn gọi là phong cách ngôn ngữ hành chính) là khuôn mẫu để xây dựng văn bản quản lý nói chung và văn bản hành chính nói riêng. Nói cách khác, ngôn ngữ văn bản hành chính thuộc phong cách ngôn ngữ hành chính – công vụ.
Là một chuyên viên tham gia trực tiếp vào quá trình điều hành luồng thông tin của trường, tôi thấy việc soạn thảo văn bản hành chính tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Tp. Hồ Chí Minh trong những năm qua đã có nhiều ưu điểm: 
- Việc soạn thảo văn bản hành chính trong thời gian qua đã phản ánh đúng đắn các chủ trương, chính sách của Đảng và Nhà nước, truyền đạt kịp thời các thông tin quản lý từ các cơ quan quản lý cấp trên (Bộ ngành liên quan, Ủy ban nhân dân thành phố, Sở Giáo dục và Đào tạo thành phố) đến cán bộ, giáo viên, nhân viên của trường.
- Thể chế hóa kịp thời các chủ trương của Đảng và Nhà nước đề ra trên nhiều lĩnh vực kinh tế, xã hội của đất nước, đặc biệt là trong lĩnh vực giáo dục  đào tạo.
- Các loại văn bản hành chính được xác định tương đối chính xác về nội dung, tính chất của mỗi loại, do đó việc sử dụng chúng ngày càng có hiệu quả hơn.
- Các văn bản hành chính ngày càng hoàn chỉnh về mặt thể thức, tính pháp lý được đảm bảo. Tình trạng văn bản hành chính không có chữ ký của người có đúng thẩm quyền, không có dấu, không có ngày tháng, ký hiệu ngày càng giảm.
- Việc sử dụng ngôn ngữ trong văn bản hành chính có tiến bộ, các trường hợp văn phong không chuẩn mực không còn nhiều như những năm trước đây.
Và một số tồn tại cần khắc phục
- Các văn bản hành chính được soạn thảo còn thiếu sự thống nhất trên một số phương diện:
+ Về tên loại văn bản hành chính và chức năng thực tế của chúng.
+ Về cách sử dụng các khuôn ngôn ngữ trong văn bản hành chính (vấn đề này rất quan trọng)
+ Về thể thức văn bản hành chính.
+ Về thẩm quyền ban hành.
- Cách trình bày văn bản hành chính, cách đặt hệ thống các ký hiệu còn có mặt tùy tiện.
- Nhiều văn bản hành chính được ban hành có nội dung chồng chéo lẫn nhau (Do quan hệ giữa các đơn vị trực thuộc trường trong quá trình soạn thảo văn bản hành chính và quan hệ giữa các văn bản hành chính không được xác định rõ ràng. Có khi văn bản hành chính tổng quát đã hết hiệu lực thi hành hoặc đã được thay thế bằng một văn bản hành chính khác, nhưng những văn bản phát sinh từ văn bản hành chính tổng quát đó vẫn được tiếp tục sử dụng trong thực tiễn.)
- Quá trình kiểm tra việc soạn thảo văn bản hành chính ở nhiều đơn vị trực thuộc trường đã không được quan tâm đúng mức, làm cho các tồn tại trong quá trình soạn thảo văn bản hành chính chậm được khắc phục. 
- Còn thiếu những tiêu chuẩn của Nhà nước và những hướng dẫn cụ thể, có tính hệ thống về quy trình ban hành văn bản hành chính và ngôn ngữ sử dụng trong văn bản hành chính tại trường.
Nguyên nhân của các tồn tại
- Nhiều cán bộ quản lý và nhân viên văn phòng nhận thức chưa đầy đủ về vai trò và chức năng của văn bản hành chính, chưa thấy rõ hệ thống văn bản hành chính là một cơ sở thông tin quan trọng của quá trình quản lý và lãnh đạo nhà trường.
- Lề lối làm việc chậm đổi mới trong một số đơn vị đã dẫn đến việc còn  văn bản hành chính ban hành trùng thừa, không đủ hiệu lực.
- Công tác quản lý và kiểm tra văn bản hành chính của một số khâu trong công tác hành chính văn phòng còn yếu.
- Việc đào tạo, huấn luyện cán bộ, nhân viên hành chính về kỹ năng soạn thảo văn bản không được thực hiện thường xuyên và rộng rãi.
- Các tài liệu hướng dẫn chưa có sự thống nhất.
- Về mặt ngôn ngữ: chưa xây dựng được một hệ thống thuật ngữ về hành chính và văn bản hành chính một cách cụ thể, chính xác, chuẩn mực để đưa vào sử dụng trong quá trình xây dựng văn bản hành chính
Từ những yêu cầu trên, việc soạn thảo và sử dụng ngôn ngữ trong văn bản hành chính cũng đòi hỏi phải theo những quy tắc nhất định. Qua quá trình công tác nhiều năm tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp của trường, là nơi bao gồm các tác nghiệp đầu vào và đầu ra của thông tin có tính chất đặc thù. Đầu vào là các hoạt động trợ giúp lãnh đạo nhà trường tổ chức, quản lý, sử dụng toàn bộ các nguồn thông tin về tất cả các lĩnh vực liên quan đến hoạt động của trường theo những phương án khác nhau nhằm thu được những kết quả tối ưu trong quản lý. Đầu ra là các hoạt động phân phối, chuyển tải, thu thập, xử lý các thông tin phản hồi trong nội bộ và ra bên ngoài theo yêu cầu của lãnh đạo. Toàn bộ những hoạt động đó góp phần hoàn thiện công tác tổ chức, điều hành thông tin trong nhà trường, bảo đảm ngày một nâng cao hiệu quả khai thác, sử dụng thông tin để quá trình quản lý nhà trường đạt hiệu quả mong đợi. Muốn đạt được mục tiêu đó, việc sử dụng ngôn ngữ trong văn bản hành chính của trường một cách chuẩn mực là việc không dễ dàng, cần có thời gian để nhân viên văn phòng rèn kỹ năng sử dụng ngôn ngữ cho thành thục.
Do đó, tôi đã nghiên cứu đề tài “Một số kinh nghiệm sử dụng ngôn ngữ trong soạn thảo văn bản hành chính tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh” với mong muốn góp phần nâng cao chất lượng công tác soạn thảo văn bản hành chính, hướng đến mục tiêu nâng cao hiệu quả công tác quản lý  nhà trường nói chung và quản lý hành chính nói riêng trong nhà trường. 
2. Tổng quan những thông tin liên quan về vấn đề cần nghiên cứu 
· Về lí thuyết: Đề tài nhằm hệ thống hoá cấu trúc, thể thức, nội dung các loại văn bản hành chính cơ bản, thông dụng  đang sử dụng trong nhà trường để có cái nhìn tổng thể, đầy đủ hơn về cách sử dụng ngôn ngữ trong văn bản hành chính đã được trường soạn thảo và ban hành. 
· Về thực tiễn: Qua khảo sát, phân tích, đánh giá, rút ra những nhận xét về những nét đặc thù của việc sử dụng ngôn ngữ trong văn bản hành chính được trường soạn thảo và ban hành; đồng thời chỉ ra các loại lỗi về sử dụng ngôn ngữ thường gặp trong các loại văn bản hành chính, đề ra các kinh nghiệm khắc phục các lỗi đó nhằm góp phần chuẩn hóa văn bản hành chính, phục vụ tốt hơn nữa công tác hành chính, công tác quản lí của nhà trường
Nhiệm vụ của đề tài 
· Đây là một đề tài nghiên cứu nhằm nhận dạng các thể loại văn bản hành chính xét từ góc độ ngôn ngữ, cấu trúc câu, tổ chức văn bản.
· Tìm hiểu cơ sở lý thuyết về các đặc trưng của phong cách ngôn ngữ nói chung và phong cách ngôn ngữ văn bản hành chính nói riêng, đối chiếu làm rõ sự khác biệt giữa phong cách ngôn ngữ hành chính với các phong cách ngôn ngữ khác; đồng thời nghiên cứu lý thuyết về ngữ pháp tiếng Việt để tìm hiểu về lý thuyết xây dựng văn bản hành chính.
· Mô tả các loại lỗi thường gặp về sử dụng ngôn ngữ trong văn bản hành chính của trường. Nêu những lưu ý, kinh nghiệm để góp phần hoàn thiện hơn công tác soạn thảo, quản lý văn bản hành chính.
Tổng quan vấn đề nghiên cứu: 
Đề tài xem xét ba nội dung cơ bản: Đặc trưng của ngôn ngữ văn bản hành chính; cách sử dụng từ ngữ trong văn bản hành chính và kỹ thuật cú pháp
Về đặc trưng của ngôn ngữ văn bản hành chính
·  Ngôn ngữ trong văn bản hành chính của trường phải đảm bảo phản ánh đúng nội dung cần truyền đạt, sáng tỏ các vấn đề, không để người đọc, người nghe không hiểu hoặc hiểu nhầm, hiểu sai. Do đó, ngôn ngữ trong văn bản hành chính có các đặc điểm sau:
+ Tính chính xác, rõ ràng
+ Tính phổ thông đại chúng
+ Tính khuôn mẫu
+ Tính khách quan
+ Tính trang trọng, lịch sự 
Về cách sử dụng từ ngữ trong văn bản hành chính, cần:
· Sử dụng từ đúng văn phong hành chính-công vụ.
·  Sử dụng từ đúng chính tả tiếng Việt.
·  Dùng từ đúng quan hệ kết hợp.
 Về kỹ thuật cú pháp
· Câu xét theo quan hệ hướng nội.
· Câu xét về quan hệ hướng ngoại.
· Đoạn văn
· Tổ chức kết cấu văn bản.
4. Nêu thực trạng của vấn đề.  
Văn bản hành chính được viết theo văn phong hành chính - công vụ, một loại văn phong tổng hợp và hỗn dung văn phong pháp luật và văn phong hành chính - công vụ. Văn phong hành chính - công vụ là dạng ngôn ngữ tiếng Việt văn học tạo thành hệ thống tương đối khép kín, hoàn chỉnh các phương tiện ngôn ngữ viết đặc thù nhằm phục vụ cho các mục đích giao tiếp bằng văn bản trong lĩnh vực hoạt động pháp luật và hành chính. Các phương tiện ngôn ngữ đó chủ yếu bao gồm:
· Có sắc thái văn phong hành chính-công vụ;
· Trung tính (Trung tính được sử dụng chủ yếu trong loại văn phong này)
· Văn phong hành chính-công vụ được sử dụng trong giao tiếp bằng văn bản tại các cơ quan nhà nước trong công tác điều hành-quản lý, ở toà án, trong hội đàm công vụ và ngoại giao. Đó là văn phong của các văn bản pháp luật, các quyết định quản lý, các văn kiện chính thức khác nhau, thư tín công vụ, diễn văn, các bài phát biểu tại các cơ quan bảo vệ pháp luật, các chỉ dẫn mang tính pháp lý...mà văn bản hành chính trong nhà trường cũng không phải ngoại lệ. Trong nhà trường, văn phong của văn bản hành chính còn một số hạn chế sau:
* Tính chính xác, rõ ràng: Ngôn ngữ trong văn bản hành chính phải đảm bảo phản ánh đúng nội dung cần truyền đạt, sáng tỏ các vấn đề, không để người đọc, người nghe không hiểu hoặc hiểu nhầm, hiểu sai. Yêu cầu đầu tiên là văn bản phải được viết sao cho mọi người có thể hiểu một cách rõ ràng,  chính xác đúng như nội dung văn bản muốn truyền đạt. Tính thiếu chính xác và mơ hồ của những văn bản không chuẩn mực về văn phong sẽ gây những hậu quả nghiêm trọng; nội dung có thể bị bóp méo hay bị xuyên tạc ảnh hưởng to lớn đến công tác quản lý nói chung và quản lý hành chính nói riêng. Qua khảo sát ngôn ngữ trong 100 văn bản hành chính của trường (năm 2014 – 2015), tôi thấy còn một số văn bản chưa bảo đảm tính chính xác, rõ ràng. Thực trạng của vấn đề này có thể thấy qua những nội dung:
· Sử dụng ngôn ngữ tiếng Việt chưa chuẩn mực (về ngữ pháp, về chính tả, về dùng từ, đặt câu…), ví dụ: 
+ Trong một báo cáo tổng kết thi đua, có câu “Tích cực đăng ký sáng kiến kinh nghiệm năm học 2014 - 2015”, câu này thiếu chủ ngữ, câu đúng là “Cán bộ, viên chức và người lao động của trường đã tích cực đăng ký viết sáng kiến kinh nghiệm trong năm học 2014 - 2015”
+ Sai chính tả do đọc sai, viết như đọc: “sữa chữa, rũ rê, xử dụng, suất sắc” là sai, viết đúng là “sửa chữa, rủ rê, sử dụng, xuất sắc”
· Chưa thể hiện đúng nội dung mà văn bản muốn truyền đạt: Phần trích yếu phản ánh một vấn đề, nhưng phần nội dung, phần đề nghị hay kết luận lại phản ánh một nội dung khác
· Chưa tạo cho tất cả mọi đối tượng tiếp nhận có cách hiểu như nhau theo một nghĩa duy nhất vì dùng từ đa nghĩa, ví dụ cân nhắc khi sử dụng từ “ăn ảnh”, “ăn khách” trong văn bản vì từ “ăn” là từ đa nghĩa, chỉ phù hợp và được chấp nhận trong văn bản viết ở một số ngữ cảnh nhất định. Hay từ ‘tồn tại’ trong tiếng Việt nguyên được dùng để biểu thị khái niệm triết học, để chỉ ‘giới tự nhiên vật chất, thế giới bên ngoài có một cách khách quan, không phụ thuộc vào ý kiến, tư duy, cảm giác của chúng ta’. Nhưng sau đó, trong khẩu ngữ và văn bản, người ta dùng nó với ý nghĩa ‘thiếu sót, nhược điểm”, hay ‘cái còn phải tiếp tục nghiên cứu, giải quyết’ (ví dụ: “Trong hoạt động công đoàn, còn có những tồn tại”), và nghĩa này đã trở nên phổ biến, được xã hội sử dụng rộng rãi, nên khi sử dụng phải được đặt đúng ngữ cảnh của câu và của văn bản.
· Chưa đảm bảo tính logic, chặt chẽ: Nhiều văn bản hành chính có căn cứ chưa thích hợp với mục đích của văn bản, các lập luận chưa chặt chẽ và logic nên không tạo được tính thuyết phục cho văn bản, người đọc cũng không theo dõi được mục đích chính của văn bản qua các đoạn văn. 
· Chưa phù hợp với từng loại văn bản và hoàn cảnh giao tiếp: Có nhiều văn bản hành chính có nội dung và cách trình bày còn bị nhầm lẫn với thể loại khác, ví dụ một Công văn có khi được trình bày như một Báo cáo, hoặc một Tờ trình được trình bày như một Kế hoạch. 
* Tính phổ thông đại chúng:  Văn bản phải được viết bằng ngôn ngữ dễ hiểu, tức là bằng những ngôn ngữ phổ thông, hay các yếu tố ngôn ngữ nước ngoài đã được Việt hóa tối ưu. “Ngôn ngữ sử dụng trong văn bản phải chính xác, phổ thông, cách diễn đạt phải đơn giản, dễ hiểu. Đối với thuật ngữ chuyên môn cần xác định rõ nội dung thì phải được định nghĩa trong văn bản” (Điều 5, Luật Ban hành văn bản quy phạm pháp luật).
Trong thực tế, việc đưa các từ ngữ địa phương hay lạm dụng từ Hán – Việt vào văn bản hành chính của trường là rất phổ biến, ví dụ “chơn chất, thiệt thà” là sai, đúng là “chân chất, thật thà”; “cây kiểng” là sai, đúng là “cây cảnh”
* Tính khuôn mẫu: Khác với các phong cách ngôn ngữ khác, ngôn ngữ trong văn bản thuộc phong cách hành chính có tính khuôn mẫu ở mức độ cao. Văn bản cần được trình bày, sắp xếp bố cục nội dung theo các khuôn mẫu có sẵn, có những văn bản gần như chỉ cần điền nội dung cần thiết vào chỗ trống. Tính khuôn mẫu đảm bảo cho sự thống nhất, tính khoa học và tính văn hóa của công văn giấy tờ.
Văn bản chưa bảo đảm khuôn mẫu có khá nhiều, chỉ xem các văn bản đề nghị của đơn vị trực thuộc trường gửi Ban Giám hiệu, mỗi đơn vị có cách trình bày khác nhau, không cần tuân theo khuôn mẫu của một văn bản đề nghị luôn phải gồm các cụm từ: "Căn cứ vào..." hoặc “Theo đề nghị của...", “Nay kính đề nghị…” hoặc “Kính mong được sự chấp thuận của…”, và cuối cùng là “Xin trân trọng cảm ơn!”
 * Tính khách quan: Nội dung của văn bản phải được trình bày trực tiếp, không thiên vị, bởi lẽ loại văn bản này là tiếng nói quyền lực của nhà nước (ở đây, nhà trường là một cơ quan nhà nước)  chứ không phải tiếng nói riêng của một cá nhân, dù rằng văn bản có thể được giao cho một cá nhân soạn thảo. Là người phát ngôn cho nhà trường, các cá nhân không được tự ý đưa những quan điểm riêng của mình vào nội dung văn bản, mà phải nhân danh cơ quan trình bày ý chí của nhà nước (nhà trường). Chính vì vậy, cách hành văn biểu cảm thể hiện tình cảm, quan điểm cá nhân không phù hợp với văn phong hành chính - công vụ. Tính khách quan, phi cá tính của văn bản gắn liền với chuẩn mực, kỷ cương, vị thế, tôn ti mang tính hệ thống của cơ quan nhà nước, có nghĩa là tính chất này được quy định bởi các chuẩn mực pháp lý.
Còn một số văn bản hành chính thể hiện quan điểm cá nhân người soạn thảo, ví dụ “Đoàn trường rất mong các chi đoàn thực hiện tốt nội dung nêu trên” là câu không thích hợp trong văn bản, có thể sửa là “Đoàn trường yêu cầu các chi đoàn thực hiện tốt nội dung nêu trên”
 * Tính trang trọng, lịch sự: Văn bản hành chính là một loại văn bản quản lý nhà nước, là tiếng nói của cơ quan công quyền, nên phải thể hiện tính trang trọng, uy nghiêm. Lời văn trang trọng thể hiện sự tôn trọng với các chủ thể thi hành, làm tăng uy tín của cá nhân, tập thể ban hành văn bản. Tính trang trọng, lịch sự của văn bản phản ánh trình độ giao tiếp "văn minh hành chính” của một nền hành chính dân chủ, pháp quyền hiện đại mà văn bản hành chính của trường không phải là ngoại lệ.
Văn bản của các Đoàn thể và phòng, ban chức năng soạn thảo thường mắc lỗi này, ví dụ: "Công đoàn trường tha thiết mong các công đoàn viên chung tay sẻ chia ...”, nên sửa là "Công đoàn trường yêu cầu các tổ công đoàn động viên, khuyến khích công đoàn viên chung tay sẻ chia ...”.
Hoặc: "Nhà trường yêu cầu các phòng, khoa vì học sinh sinh viên đang chờ đợi mà giải quyết mọi vấn đề hành chính một cách nhanh chóng…” nên sửa là " Nhà trường yêu cầu các phòng, khoa giải quyết nhanh chóng mọi vấn đề hành chính, tránh để học sinh sinh viên chờ đợi lâu” 
Về cách sử dụng từ ngữ trong văn bản hành chính và về kỹ thuật cú pháp, trong phần rút kinh nghiệm, ta sẽ đồng thời xem xét cụ thể các lỗi thường gặp. 
Qua khảo sát 100 văn bản hành chính do trường ban hành trong 2 năm 2014 – 2015, trong đó có 5 văn bản của Công đoàn, 5 văn bản của Đoàn Thanh niên, 10 văn bản về lĩnh vực quản lý hành chính, 10 văn bản về lĩnh vực tổ chức cán bộ, 10 văn bản về lĩnh vực đào tạo, 10 văn bản về lĩnh vực công tác học sinh sinh viên, 5 văn bản về lĩnh vực kế hoạch tài chính, 5 văn bản về lĩnh vực quản lý vật tư thiết bị, 5 văn bản về lĩnh vực quản lý khoa học và hợp tác quốc tế, 10 văn bản giao dịch với địa phương và ban ngành liên quan,  5 đề án, dự án, quy chế, 20 văn bản là đề nghị và tờ trình của đơn vị trực thuộc trường gửi Ban Giám hiệu, tôi thống kê được tỷ lệ mắc lỗi như sau: 

	STT
	Loại lỗi
	Số văn bản có lỗi/100 văn bản
	Tỷ lệ %

	1
	Lỗi chính tả
	17
	17

	2
	Lỗi dùng từ
	29
	29

	3
	Lỗi về câu
	18
	18

	4
	Lỗi về văn phong và thể loại văn bản
	13
	13



Qua thống kê trên, dù tỷ lệ văn bản hành chính của trường mắc lỗi không quá nhiều, nhưng tôi thấy việc rút kinh nghiệm sử dụng ngôn ngữ trong soạn thảo văn bản hành chính tại trường là rất cần thiết, vì thông qua đó, có thể giúp các nhân viên văn phòng cẩn trọng hơn, có thêm căn cứ để xem xét kỹ hơn cách sử dụng ngôn ngữ trong khi soạn thảo văn bản hành chính, nhằm mục tiêu giảm thiểu sai lỗi, nâng cao chất lượng soạn thảo văn bản của trường.
5. Mô tả và giới thiệu các nội dung đã rút kinh nghiệm qua thực hiện đề tài.
Qua nghiên cứu lý thuyết về kỹ năng soạn thảo văn bản, lý thuyết về chính tả tiếng Việt, về ngữ pháp tiếng Việt cùng với thực tế khảo sát về văn bản hành chính của trường, bản thân tôi rút ra những kinh nghiệm sau trong quá trình soạn thảo văn bản hành chính:  
a) Về văn phong hành chính – công vụ: 
- Bảo đảm tính chính xác, rõ rang
+ Để đảm bảo tính chính xác, rõ ràng, cần viết câu gọn ghẽ, mạch lạc, diễn tả ý tưởng dứt khoát, sử dụng từ ngữ một cách chính xác, phải bảo đảm rằng câu được viết ra chỉ có một cách hiểu duy nhất, không cho phép có những cách hiểu, cách giải thích khác nhau, từ ngữ dùng trong văn bản hành chính phải gợi lên trong đầu mọi người những ý niệm giống nhau. 
+ Ngôn ngữ trong văn bản hành chính của trường chính là một loại “lời nói công vụ”. Tính chính xác của lời nói luôn luôn gắn liền với khả năng tuy duy rõ ràng, hiểu biết vấn đề và biết cách sử dụng ý nghĩa của từ. Tính chính xác của lời nói có thể được xác định trên cơ sở sự tương hợp “lời nói – hiện thực khách quan” và “lời nói – tư duy”. Tính chính xác của lời nói trước hết liên quan chặt chẽ với những bình diện ngữ nghĩa của hệ thống ngôn ngữ và cũng do đó có thể thấy nó chính là sự tuân thủ những chuẩn sử dụng từ ngữ đảm bảo phong cách chức năng của lời nói công vụ, tức là sử dụng những từ ngữ văn học, mà không sử dụng những từ ngữ địa phương, tiếng lóng, v.v…
+ Một lời nói chính xác sẽ đảm bảo cho nó có tính logic. Tuy nhiên đó mới chỉ là điều kiện cần, ngoài ra còn phải có những điều kiện khác nữa mới đủ. Thí dụ như người muốn có lời nói logic thì bản thân phải biết tư duy logic, thực hiện mọi hoạt động tư duy phù hợp với những quy tắc của logic; thêm nữa cũng cần có những hiểu biết nhất định về các phương tiện ngôn ngữ để tạo được tính liên kết và không mâu thuẫn của các yếu tố tạo nên cấu trúc lời nói. Đối với lời nói công vụ đây là điều hết sức quan trọng, bởi lẽ những vấn đề đưa ra phải được người nghe lĩnh hội đúng với ý của người phát ngôn. Mọi cách hiểu khác đi sẽ để lại những hậu quả khôn lường.
· Bảo đảm tính phổ thông, đại chúng
Muốn văn bản dễ hiểu, dễ nhớ, dễ tiếp thu, nhất là trong điều kiện khả năng hiểu văn bản của các cá nhân trong nhà trường chưa đều, ý thức pháp luật chưa được đặt lên cao nhất, thì cần phải viết ngắn gọn, không lạm dụng thuật ngữ chuyên môn, không hành văn viện dẫn theo lối bác học.
· Bảo đảm tính khách quan, phi cá tính
Tính khách quan, phi cá tính làm cho văn bản có tính trang trọng, tính nguyên tắc cao, kết hợp với những luận cứ chính xác sẽ làm cho văn bản có sức thuyết phục cao, đạt hiệu quả trong công tác quản lý  của nhà trường.
· Bảo đảm tính trang trọng, lịch sự
Văn bản hành chính phản ánh trình độ quản lý của nhà trường. Muốn các quy định hành chính đi vào ý thức của từng cá nhân trong nhà trường thì không thể dùng lời lẽ thô bạo, thiếu nhã nhặn, không nghiêm túc, mặc dù văn bản hành chính có chức năng truyền đạt mệnh lệnh, ý chí quyền lực nhà nước (nhà trường). Đặc tính này cần (và phải được) duy trì ngay cả trong các văn bản kỷ luật.
· Bảo đảm tính khuôn mẫu
Tính khuôn mẫu thể hiện trong việc sử dụng từ ngữ hành chính-công vụ, các cụm từ: "Căn cứ vào...", “Theo đề nghị của...", "Các... chịu trách nhiệm thi hành... này"..., hoặc thông qua việc lặp lại những từ ngữ, cầu trúc ngữ pháp, dàn bài có sẵn, v.v... Tính khuôn mẫu của văn bản giúp người soạn thảo đỡ tốn công sức, đồng thời giúp người đọc dễ lĩnh hội; mặt khác cho phép soạn thảo nhanh, trợ giúp cho công tác quản lý và lưu trữ theo kỹ thuật hiện đại.
Ví dụ: 
Khuôn mẫu theo chức vụ hoặc tên cơ quan ban hành văn bản hành chính thì cấu tạo  của những cụm từ thường dùng theo phương thức ra lệnh, áp đặt:
Các đơn vị/có trách nhiệm thi hành
Hiệu trưởng/quyết định
 Ban Chấp hành công đoàn/ yêu cầu
Khuôn mẫu mang tính chất đề nghị, nhắc nhở:
Nhận được văn bản (thông báo, quyết định…) này, yêu cầu các đơn vị…
Các đơn vị trực thuộc…có trách nhiệm thực hiện quyết định (thông báo…) này.
Đề nghị trường đơn vị trực thuộc trường…
Khuôn mẫu mang tính chất trình bày quan điểm và hỏi ý kiến cấp trên:
Kính đề nghị…
Rất mong nhận được ý kiến chỉ đạo của…
Khuôn mẫu hỏi ý kiến cấp dưới
Đề nghị các đồng chí cho biết ý kiến về…
Yêu cầu các đơn vị trực thuộc trường gửi phản hồi ý kiến về…
b) Về ngôn ngữ sử dụng trong văn bản
*  Sử dụng từ ngữ
- Lựa chọn và sử dụng từ đúng ngữ nghĩa.
+ Cần dùng từ đúng nghĩa từ vựng sao cho từ phải biểu hiện được chính xác nội dung cần thể hiện, ví dụ: "Nhà trường đã thực hiện nhiều biện pháp khuyến học đối với cán bộ giảng viên"
Câu này nên sửa “Nhà trường đã thực hiện nhiều hình thức khuyến khích, hỗ trợ cán bộ giảng viên học tập nâng cao trình độ”.
+ Không dùng từ làm phát sinh cách hiểu đa nghĩa, ví dụ:
"Học sinh sinh viên phải thực hiện đầy đủ những quy định về đăng ký tạm trú, tạm vắng khi thay đổi nơi ở"
Trong câu này từ ở dễ làm phát sinh các cách hiểu khác nhau, cần thay bằng từ cư ngụ.
- Sử dụng từ đúng nghĩa ngữ pháp, tức là đặt từ vào đúng vị trí ngữ pháp của từ đó trong quan hệ với những từ khác trong câu. Chẳng hạn, danh từ có thể đứng sau những từ chỉ loại như cái, con; sau số từ như một, hai, ba; hoặc có thể đứng trước những từ để chỉ như này, ấy, đó... Cần lưu ý không sử dụng nhầm lẫn vị trí của các từ loại khác nhau. 
* Sử dụng từ đúng văn phong hành chính-công vụ.
- Sử dụng từ ngữ phổ thông, trung tính thuộc văn viết, không dùng từ thuộc phong cách khẩu ngữ.
- Tránh sử dụng từ cổ, thận trọng trong dùng từ mới.
- Không dùng từ ngữ địa phương, chỉ dùng những từ ngữ địa phương chỉ những sự vật, hiện tượng mà chỉ địa phương đó mới có hoặc những từ ngữ có nguồn gốc địa phương đã trở thành từ ngữ phổ thông.
- Không dùng tiếng lóng, từ thông tục, vì chúng làm mất đi tính trang trọng, uy nghi và nghiêm túc của văn bản.
- Sử dụng đúng và hợp lý các thuật ngữ chuyên ngành. Đó là những thuật ngữ chỉ tên gọi các tổ chức bộ máy nhà nước, chức vụ, lĩnh vực hoạt động hành chính như: bộ, sở, vụ, phòng; chủ tịch, thủ trưởng, bộ trưởng, trưởng ban,...; các thuật ngữ pháp lý như: nguyên đơn, bị đơn, quy phạm, lập pháp, lập quy...
- Sử dụng hợp lý và chính xác các từ Hán-Việt và các từ gốc nước ngoài khác.
* Sử dụng từ đúng chính tả tiếng Việt.
Văn bản quản lý nhà nước còn phải được viết đúng chính tả tiếng Việt. Chính tả là một vấn đề có tính chất phổ quát đối với mọi thứ chữ viết ghi âm hiện nay trên thế giới. Với tiếng Việt chính tả về cơ bản đã thống nhất trên toàn quốc từ rất lâu. Một số lưu ý về lỗi thường gặp:
Dấu câu
Tiếng Việt sử dụng 16 dấu: Dấu cách ! ( ) , . : ; ? [ ] { } “ ” và các dấu huyền, sắc, nặng, hỏi, ngã. 
Về dấu cách, trước và sau mỗi dấu câu, chúng ta tuân theo một quy ước: Với các dấu câu chỉ có một thành phần như dấu phẩy (,), chấm (.)... thì dấu câu đứng liền kí tự phía trước, sau dấu câu là một khoảng trống. Với dấu câu gồm hai thành phần như ngoặc đơn, ngoặc kép, ngoặc nhọn thì bên ngoài của dấu sẽ là khoảng trắng, nội dung bên trong liền sát với dấu. 
Giữa hai dấu câu không có dấu cách, trừ khi chúng thuộc hai câu khác nhau.
Về dấu ngoặc kép, cần lưu ý rằng chúng ta dùng cặp dấu “ ” .
Số
Dùng dấu phẩy là dấu thập phân. Thí dụ: 3,14.
Dùng dấu chấm để phân nhóm. Thí dụ 1.234.567.
Đơn vị
Giữa số và đơn vị luôn có một dấu cách phi dãn (no-break space), ví dụ: 2,34 cm, 250 GB,...(Trường hợp % vẫn viết liền với chữ số vì đây không phải đơn vị mà chỉ là kí hiệu cho phép toán thể hiện tỉ lệ)
Ngày tháng, giờ
Ngày tháng dạng dài: Thứ hai, ngày 15 tháng 6 năm 2015.
Ngày tháng dạng ngắn: 15/6/2015.
Giờ dạng dài: 16 giờ 10 phút 28 giây.
Giờ dạng ngắn: 16:10:28.
Chính tả
Giọng nói ba miền Bắc, Trung, Nam tuy có khác nhau về âm sắc nhưng đều hướng tới một chuẩn chính tả chung. Thực tế cho thấy lỗi chính tả thường gặp trong tiếng Việt khá nhiều, phản ánh bức tranh phương ngữ đa dạng của tiếng Việt và bao gồm các lỗi về thanh điệu (kỹ thuật/kỷ thuật; truy nã/truy nả; công quỹ/công quỷ), về vần (nhất trí/nhứt trí; nguyên tắc/nguyên tắt), về phụ âm đầu (xét xử/xét sử; tranh giành/tranh dành), về phân bố các ký hiệu cùng biểu thị một âm (chuyên ngành/chuyên nghành)
Người soạn thảo có thể kiểm tra mình viết đúng chính tả hay không (dấu hỏi hay ngã, ch hay tr, c hay t...) bằng cách tra từ điển. Có thể tra trực tuyến trên Wiktionary tiếng Việt hoặc Từ điển tiếng Việt của Hồ Ngọc Đức. Google cũng là một cách rất tốt để kiểm tra.
Vị trí dấu thanh
Gặp một chữ có 1 nguyên âm chứa dấu mũ, dấu ngoắc như Ă, Â, Ê, Ô, Ơ, Ư, thì đánh dấu lên đó. Thí dụ: “Tuấn”, “tập”, “viết”. Nếu có hai (như ƯƠ), thì đánh dấu lên nguyên âm sau (Ơ). Thí dụ: “đường”, “được”.
Gặp một chữ có phụ âm cuối, thì đánh dấu lên nguyên âm chót. Thí dụ: “hoàng”, “hoạt”, “toán”, “coóng”. Nếu không có thì đánh dấu lên nguyên âm áp chót. Thí dụ: “họa”, “hòe”, “hủy”. (Dĩ nhiên gặp một chữ chỉ có một nguyên âm thì chỉ còn cách là đánh dấu lên nguyên âm đó thôi).
Viết hoa
Riêng về viết hoa có thể thấy hiện nay còn có quá nhiều bất cập, đặc biệt là khi viết hoa tên các cơ quan, tổ chức, các chức danh, khi muốn bày tỏ lòng tôn kính. Việc viết hoa tràn lan như hiện nay không những chỉ thể hiện những khiếm khuyết mang tính ngôn ngữ của những quy tắc chính tả, mà trên phương diện nào đó làm giảm một phần đáng kể tính uy nghi của văn bản như một công cụ quan trọng biểu hiện quyền lực nhà nước. Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính có quy định việc viết hoa trong văn bản cần phải đảm bảo đúng với ngữ pháp và chính tả tiếng Việt phổ thông, theo cách viết thông dụng trong các văn kiện của Đảng, Nhà nước đang được đa số các cơ quan và các nhà ngôn ngữ học tiếng Việt chấp nhận, giảm tối đa các chữ viết hoa và tạo thuận lợi cho cho việc ứng dụng công nghệ thông tin vào công tác soạn thảo văn bản. Lưu ý các nội dung sau:
Viết hoa vì phép đặt câu: viết hoa sau các dấu câu (dấu chấm câu, dấu chấm than, dấu chấm lửng...);
Viết hoa danh từ riêng chỉ tên người;
Viết hoa tên địa lí;
Viết hoa tên cơ quan, tổ chức: viết hoa chữ cái đầu của các âm tiết của các thành tố chỉ tên loại, chức năng, nhiệm vụ của cơ quan, tổ chức;
Tên chức vụ, học vị chung không viết hoa. Thí dụ: tổng thống, chủ tịch, tổng bí thư, đại sứ, tổng đốc, tiến sĩ, cử nhân, viện sĩ,...
Về “i ngắn” hay “y dài”?
Trường hợp đứng sau 6 phụ âm /h, k, l, m, s, t/, về cơ bản, cũng đã hình thành một thói quen: viết i ngắn khi là từ thuần Việt; viết y dài khi là từ Hán Việt.
Nguyên âm đứng một mình (âm tiết độc lập) thì sẽ viết i ngắn nếu là từ thuần Việt: ỉ (eo), ì (à) ì (ạch), (béo) ị, (ầm) ĩ,... và y dài, nếu là từ Hán Việt: ý (kiến), (lưu) ý, y (sĩ), (chuẩn) y,...
Nguyên âm đứng đầu âm tiết, có tổ hợp nguyên âm hoặc nguyên âm đôi, viết y dài: yêu (quý), yểu (điệu), yến (tiệc), yêng (hùng), huỳnh huỵch,...
Trong các âm tiết nửa mở, có nhiều trường hợp thể hiện bằng hai con chữ i, y nhưng thực chất có sự khác biệt (do sự nhầm lẫn chính tả). Nếu là tổ hợp nguyên âm [wi], như trong các từ quy (tắc), (thâm) thúy, (ma) túy, (xương) tủy, quỵ lụy... thì viết y dài. Nếu là tổ hợp nguyên âm [uj], như trong các từ cúi (đầu), túi (quần), tủi (hổ), xúi (bẩy), (tàn) lụi... thì viết i ngắn.
* Dùng từ đúng quan hệ kết hợp.
Để tạo nên câu và các đơn vị trên câu, các từ được sử dụng luôn luôn quan hệ với nhau về ngữ nghĩa và ngữ pháp với các từ đi trước và đi sau nó.
Một trong những biểu hiện của việc dùng từ không đúng quan hệ kết hợp là dùng lặp từ, thừa từ và "bệnh" dùng từ sáo rỗng. 
* Kỹ thuật cú pháp
- Câu xét theo quan hệ hướng nội.
+ Câu phải được viết đúng quy tắc ngữ pháp tiếng Việt, tức là có đầy đủ hai thành phần nòng cốt là chủ ngữ và vị ngữ.
+ Loại câu đơn đặc biệt. tức là câu nòng cốt một thành phần, chỉ sử dụng làm tiêu đề
+ Câu dài, nhiều vế, nhiều bộ phận có thể được tách theo những khuôn mẫu nhất định
+ Câu tường thuật hầu như chiếm vị trí độc tôn trong văn bản quản lý nhà nước. Các loại câu khác như câu cầu khiến, câu nghi vấn, câu biểu cảm rất ít được sử dụng.
+ Câu phải có quan hệ ngữ nghĩa phù hợp với tư duy người Việt, nghĩa là phải phản ánh đúng quan hệ trong thế giới khách quan, hoặc phải có các vế câu hợp lô gíc. Câu "Trong nhà trường nói chung và trong đội ngũ giảng viên nói riêng đều thực hiện các hoạt động tập huấn chuyên môn rất hiệu quả …" là câu sai, vì "đội ngũ giảng viên nói riêng" không thuộc phạm trù lô gíc "nhà trường nói chung” mà thuộc phạm trù “tập thể cán bộ, giảng viên, nhân viên”
+ Câu phải được đánh dấu câu cho phù hợp với chính tả tiếng Việt và nội dung của câu. Các dấu như chấm than (!), chấm hỏi (?), nhiều chấm (...) rất ít được sử dụng.
- Câu xét về quan hệ hướng ngoại.
+ Câu cần có sự nhất quán về chủ đề. Đó là cơ sở để tạo tính trọn vẹn về nội dung.
+ Câu cần phải được hoàn chỉnh về mặt hình thức.
+ Câu cần được liên kết với nhau hài hòa bởi các phương thức sau đây:
Lặp từ ngữ:
"Quyết định này có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01 tháng 01 năm 2015.
Những quy định trước đây trái với Quyết định này không còn hiệu lực"
Lặp cấu trúc:
" Căn cứ Thông tư số 14/2009/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 5 năm 2009 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Điều lệ trường Cao đẳng;
Căn cứ Thông tư số 03/2011/TT-BGDĐT ngày 28 tháng 01 năm 2011 của Bộ trưởng Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Quy chế Tổ chức và hoạt động của trung tâm ngoại ngữ, tin học;”
Phương thức thế:
"Căn cứ vào chức năng nhiệm vụ của từng phòng ban, đặc điểm của từng đơn vị, Nhà trường quyết định mỗi đơn vị được huy động 50% nhân sự trực phục vụ công tác của trường trong ngày Thứ Bảy hàng tuần. Quy chế làm việc của trường quy định nội dung này".
Phương thức liên tưởng:
Liên tưởng đồng loại:
"Hiệu trưởng thực hiện quyền quản lý và sử dụng đội ngũ cán bộ giáo viên nhân viên toàn trường.
Trưởng đơn vị thực hiện quyền phân công, giám sát công việc của cá nhân thuộc đơn vị ".
Liên tưởng bộ phận với toàn thể và ngược lại:
“Nghiêm cấm mang ra ngoài trường các loại tài sản khi cá nhân không xuất trình giấy đề nghị đã được duyệt. Tổ Bảo vệ chịu trách nhiệm lập biên bản và tạm giữ tài sản trong thời gian xin ý kiến chỉ đạo của Ban Giám hiệu".
Liên tưởng đối lập:
"Nhà trường tạo điều kiện cho các đơn vị và cá nhân phát huy tinh thần dân chủ, thực hiện tốt công tác ba công khai. Không cho phép những hành vi tiết lộ thông tin cho cơ quan truyền thông gây tổn hại đến uy tín và lợi ích của trường”
Liên tưởng nhân quả:
"Tham nhũng là hành vi của người có chức vụ, quyền hạn đã lợi dụng chức vụ, quyền hạn đó để tham ô, hối lộ hoặc cố ý làm trái pháp luật vì động cơ vụ lợi, gây thiệt hại cho tài sản của Nhà nước, tập thể và cá nhân, xâm phạm hoạt động đúng đắn của các cơ quan, tổ chức.
Người có hành vi tham nhũng phải bị xử lý nghiêm minh theo quy định của pháp luật".
Liên tưởng định vị:
"Tiếp tục phát triển Nhà trường theo định hướng xây dựng trường tiên tiến, chủ động đa dạng hóa liên kết đào tạo với các cơ sở đào tạo uy tín trong nước và nước ngoài. Tăng cường hợp tác đào tạo với các doanh nghiệp, giữ mối liên hệ mật thiết với các trường trong cụm cao đẳng – trung cấp chuyên nghiệp trực thuộc Sở Giáo dục và Đào tạo Thành phố Hồ Chí Minh”.
Phương thức nối:
Nối bằng quan hệ từ:
"Trong những năm qua, Sở Giáo dục và Đàotạo thành phố đã triển khai nhiều văn bản hướng dẫn về phòng chống tai nạn giao thông trong học sinh sinh viên. Các trường đã có nhiều biện pháp để ngăn chặn việc học sinh sử dụng xe phân khối lớn hay không chấp hành đúng luật giao thông đường bộ. Song, do tổ chức triển khai thực hiện chưa chặt chẽ, thiếu biện pháp cương quyết đồng bộ, chưa thống nhất nội dung, hình thức, công tác tuyên truyền đến phụ huynh chưa sâu rộng... nên kết quả đạt được còn hạn chế".
Nối bằng các từ ngữ có tác dụng chuyển tiếp:
"Yêu cầu học sinh sinh viên không xả rác bừa bãi, giữ vệ sinh chung là biện pháp tích cực để xây dựng môi trường sư phạm sạch đẹp, công tác này liên quan đến tất cả các đơn vị và cá nhân trực tiếp giảng dạy và giáo dục học sinh sinh viên. Đây là nhiệm vụ có nhiều khó khăn, phức tạp. Vì vậy, Nhà trường yêu cầu mỗi cán bộ viên chức phải có nhận thức đúng đắn và hành động gương mẫu để thực hiện được mục tiêu này”
c) Đoạn văn
Đoạn văn là đơn vị cơ sở để tổ chức văn bản, thường gồm một số câu gắn bó với nhau trên cơ sở một chủ đề bộ phận, cùng nhau phát triển chủ đề đó theo định hướng giao tiếp chung của văn bản. Thông thường đoạn văn được định vị trong một khổ viết, tức là nằm giữa hai dấu chấm xuống dòng, và có thể có ba bộ phận cơ bản cấu thành sau đây:
- Câu chủ đề: giới thiệu đối tượng, chủ đề được đề cập và diễn giải trong đoạn. (1)
- Câu khai triển: thuyết minh, diễn giải cho chủ đề. (2)
- Câu kết: báo hiệu đoạn văn kết thúc, lưu ý người đọc những điểm, chi tiết cốt lõi của đoạn văn, đồng thời có thể chuẩn bị cho đoạn văn tiếp theo. (3)
Ví dụ: “Tổ chức Đoàn Thanh niên – Hội Sinh viên Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh là đại diện chăm lo và bảo vệ quyền lợi hợp pháp, chính đáng của đoàn viên, hội viên, học sinh sinh viên;(1) là lực lượng nòng cốt chính trị trong phong trào thanh niên tại trường;(2) thường xuyên bổ sung lực lượng trẻ cho Đảng bộ trường và tham gia xây dựng, bảo vệ Đảng, chính quyền (3)”
Tuy nhiên, trong thực tế kiểu đoạn văn đầy đủ các yếu tố kể trên hiếm gặp trong các văn bản hành chính. Có thể viết đoạn văn không có câu chủ đề, khi đó các câu nằm trong mối quan hệ song hành với nhau trong một cấu trúc lặp. Đó là các đoạn văn thường dùng để:
- Liệt kê các sự kiện (của cùng một chủ thể hoặc của các chủ thể khác nhau) có liên quan với nhau về mặt nào đó;
- Liệt kê các sự kiện đối lập, tương phản với nhau;
- Liệt kê các sự kiện theo hướng tăng cấp.
Đoạn văn có câu chủ đề có thể có câu chủ đề ở đầu, ở cuối hoặc ở cả đầu và cuối đoạn văn (câu chủ đề kép).
Tóm lại, khi viết đoạn văn cần lưu ý sao cho các câu trong đoạn văn tập trung cùng vào một chủ đề, không bị phân tán hoặc đột ngột chuyển sang một phạm vi khác, tức là tránh bị lạc chủ đề. Mặt khác, cũng cần khai triển đầy đủ chủ đề đã nêu, không được bỏ qua những phương diện đã nêu trong chủ đề, hoặc trình bày nội dung chủ đề lặp đi, lặp lại, luẩn quẩn. Để đảm bảo mạch lạc cần có (các) câu chuyển ý, làm cho các câu không bị đứt quãng, hoặc mâu thuẫn về ý, nhờ đó tạo nên đoạn văn với các câu có liên kết chặt chẽ về cả nội dung lẫn hình thức.
d) Tổ chức kết cấu văn bản.
Văn bản có thể phạm các lỗi giống như các lỗi trong một đoạn văn. Nghĩa là trong văn bản, giữa các phần, các mục, các đoạn cũng có thể có tình trạng lạc đề, thiếu hụt chủ đề, lặp chủ đề, đứt mạch ý, mâu thuẫn về ý hoặc thiếu sự liên kết chặt chẽ.
Các lỗi trong văn bản có thể là:
- Không tách đoạn: các thành tố nội dung khác nhau của văn bản không được tách ra bằng các dấu hiệu hình thức (chấm xuống dòng).
- Tách đoạn tùy tiện, ngẫu hứng.
- Không chuyển đoạn, liên kết đoạn.
Với các lỗi này, chỉ có thể khắc phục bằng việc người soạn thảo văn bản đọc và nghiên cứu nhiều về thể loại văn phong hành chính – công vụ, về ngữ pháp tiếng Việt, để sử dụng ngôn ngữ hành chính – công vụ vào soạn thảo văn bản hành chính cho phù hợp và có chất lượng.
6. Kết luận: 
Trên đây là một số kinh nghiệm của tôi đúc kết được qua quá trình thực tiễn công tác tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp, kết hợp nghiên cứu lý thuyết soạn thảo văn bản với phân tích cách sử dụng ngôn ngữ trong một số văn bản hành chính của trường. 
· Tư liệu để khảo sát của đề tài là các loại văn bản hành chính thông thường được các đơn vị trực thuộc Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh soạn thảo năm 2014 - 2015. Đề tài đã khảo sát 100 văn bản hành chính bao gồm : Văn bản hành chính có tính chất pháp quy (nghị quyết, quyết định) và văn bản hành chính thông thường (đề tài tập trung vào các thể loại như báo cáo, tờ trình, thông báo, công văn, đề án, kế hoạch, hướng dẫn, quy chế, quy định)
· Việc khảo sát ngữ liệu chủ yếu để tìm hiểu thực trạng sử dụng ngôn ngữ trong các thể loại văn bản hành chính, trong đó tập trung vào các mặt: hình thức, kết cấu, từ ngữ, câu văn, đoạn văn, văn bản... là các loại lỗi thường gặp trong văn bản hành chính của trường.  Như vậy, đối tượng khảo sát của đề tài là những văn bản hành chính do các đơn vị trực thuộc  trường soạn thảo và ban hành, không bao gồm những văn bản hành chính từ những nơi khác (của Trung ương, của Ủy ban nhân dân thành phố, của các Sở, ban ngành của thành phố...) gửi về và ban hành trong nhà trường.
· Nghiên cứu so sánh với căn cứ chuẩn để xây dựng văn bản hành chính, từ đó chỉ ra các loại lỗi thường gặp trong văn bản hành chính, là các văn bản sau dùng làm căn cứ đối chiếu:
· Quyết định số 240/QĐ-BGD&ĐT ngày 5/3/1984 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về quy định chuẩn chính tả;
· Quyết định số 09/1998 QĐ-VPCP ngày 22/11/1998 của Văn phòng Chính phủ về việc Ban hành tạm thời quy định về viết hoa trong văn bản;
· Thông tư số 01/2011/TT-BNV ngày 19/01/2011 của Bộ Nội vụ Hướng dẫn thể thức và kỹ thuật trình bày văn bản hành chính 
Phương pháp nghiên cứu: Sau khi tiến hành thu thập về các thể loại văn bản hành chính của trường liên quan đến đề tài, trong quá trình nghiên cứu thực hiện, vận dụng nhiều phương pháp khác nhau,trong đó chủ yếu là:
· Phương pháp tổng hợp, khái quát dùng để chỉ rõ các đặc điểm cơ bản của văn bản hành chính và các lỗi thường gặp về ngôn ngữ khi soạn thảo văn bản hành chính
· Phương pháp đối chiếu, so sánh để so sánh việc thực hiện soạn thảo văn bản hành chính với các văn bản quy định chuẩn về thể thức, viết hoa, chính tả...
· Phương pháp miêu tả, phân tích để miêu tả các đặc điểm của các loại phong cách ngôn ngữ; phân tích đặc điểm thể thức, kết cấu, ngôn từ của văn bản hành chính, miêu tả và phân tích các loại lỗi thường gặp trong các văn bản hành chính của trường từ đó rút kinh nghiệm để ngày càng ít mắc lỗi hơn
Tính mới: Qua tìm hiểu về hệ thống sáng kiến kinh nghiệm nhiều năm qua tại Trường Cao đẳng Kỹ thuật Lý Tự Trọng Thành phố Hồ Chí Minh, tôi thấy chưa có đề tài sáng kiến kinh nghiệm nào nghiên cứu về nội dung này. Do đó, từ công việc hàng ngày tại phòng Tổ chức – Hành chính – Tổng hợp của trường, tôi mong muốn qua việc nghiên cứu về lý thuyết và kỹ năng soạn thảo văn bản, qua những khảo sát, nghiên cứu về thực trạng sử dụng ngôn ngữ trong công tác soạn thảo văn bản và thống kê chất lượng soạn thảo của 100 văn bản hành chính trong nhà trường, tôi rút ra một số kinh nghiệm về sử dụng ngôn ngữ trong soạn thảo văn bản hành chính với mong muốn đóng góp một phần cho việc hoàn thiện và nâng cao chất lượng công tác soạn thảo văn bản của trường, giúp các đồng nghiệp là nhân viên văn phòng có thêm một tài liệu tham khảo, tránh những sai sót đáng tiếc về sử dụng ngôn ngữ để có thể soạn thảo được những văn bản hành chính có chất lượng, góp phần nâng cao hiệu quả quản lý của trường nói chung và của từng phòng ban nói riêng.
Nội dung đề tài đã cố gắng trình bày bám sát các lý thuyết về soạn thảo văn bản, ngữ pháp Tiếng Việt và các yêu cầu thực tiễn về công tác soạn thảo văn bản trong nhà trường, để phân tích, tổng hợp các vấn đề liên quan đến sử dụng ngôn ngữ trong công tác soạn thảo văn bản hành chính. Cố gắng khái quát được mục tiêu của đề tài đã nêu ra trên cơ sở bảo đảm quan hệ chặt chẽ về bố cục.  
Tính khả thi: Sáng kiến kinh nghiệm này dễ hiểu, dễ theo dõi và áp dụng, thiết thực, tiết kiệm thời gian và công sức người soạn thảo văn bản. Nhưng do công tác hành chính nói chung và soạn thảo văn bản nói riêng trong nhà trường vẫn chỉ được coi là công việc của riêng phòng Tổ chức - Hành chính, chưa được các đơn vị trực thuộc trường quan tâm đúng mức, nên nhiều nhân viên văn phòng vẫn thấy chưa có nhu cầu phải tìm tòi học hỏi các kỹ năng văn thư - hành chính để thực hiện tốt hơn công việc của mình.
Tính hiệu quả: Trên cơ sở thực tế công tác quản lý Tổ chức – Hành chính trong nhà trường, là đơn vị trực tiếp soạn thảo văn bản quản lý chung của trường và giao nhận rất nhiều văn bản của các đơn vị, tôi thấy còn nhiều vấn đề trong công tác soạn thảo văn bản cần rút kinh nghiệm. Hy vọng những kinh nghiệm này giúp các đồng nghiệp là nhân viên văn phòng có thêm một tài liệu tham khảo về soạn thảo văn bản, sao cho văn bản hành chính của trường được soạn thảo một cách dễ dàng, đúng yêu cầu, nhanh và chính xác hơn. 
Sáng kiến kinh nghiệm nếu được ứng dụng đại trà, được các nhân viên văn phòng tại trường vận dụng trong công việc soạn thảo văn bản, sẽ đạt được hiệu quả tốt, tiết kiệm về thời gian và sức lực của người soạn thảo văn bản hành chính, giúp họ làm việc chuyên nghiệp hơn, kỹ năng vững vàng hơn. 
Qua việc rút kinh nghiệm những lỗi phổ biến nhất trong sử dụng ngôn ngữ  để soạn thảo văn bản hành chính, tôi hy vọng đóng góp cho công tác quản lý hành chính của trường một tài liệu tham khảo với nội dung không nhiều, nhưng qua việc tham khảo nó, các nhân viên văn phòng sẽ thực hiện việc sử dụng ngôn ngữ trong soạn thảo văn bản hành chính đúng hơn, hiệu quả hơn, các nhân viên ngày càng chuyên nghiệp hơn. Đồng thời, thông qua triển khai và khuyến khích nhân viên văn phòng lưu ý đến các kinh nghiệm này, mỗi người sẽ cố gắng phát huy khả năng của mình trong việc soạn thảo văn bản, để giúp đơn vị trực thuộc trường giải quyết công việc nhanh hơn, góp phần nâng cao hiệu quả công tác quản lý hành chính trong nhà trường.

Thành phố Hồ Chí Minh,ngày     tháng 3 năm 2016
  XÁC NHẬN CỦA HỘI ĐỒNG  	NGƯỜI BÁO CÁO
	KHOA HỌC CẤP CƠ SỞ
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