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LOINOI PAU

Khi con ngudi giao tiép hang ngay vé nhau, nguoi ta co thé dung cu chi,
diéu bo, ky hiéu dé trao doi thong tin, nhung phudng tién co ban nhat van la
su dung ngon ngi. Suy cho cung, khong c¢6 tu tudng, tinh cam, y chi nguyén
vong nao cua con ngudi lai khong thé hién qua ngén ngd. Van ban 1a san
pham cta hoat dong giao tiép bang ngdn ngd mang tinh hoan chinh nhat.
tron ven nhat. Van ban la dé1 tuong nghién citu cua nhiéu nganh khoa hoc,

trong do6 ¢6 ngoén ngd hoc.

Ngon ngit hoc van ban la mot b phan thude nganh ngdén ngit hoc, 14y
van ban iam doi tugng trung tdm dé nghién cttu. Tuy ra ddi mudn hon so véi
cac nganh khac trong ngon ngd hoc, nhung Ngon ngi hoc van ban da tro
thanh mét trong nhiing van dé mang tinh thoi su, thu hut dong dao cac nha
nghién ciu ¢ nhiéu linh vyc trén thé giéi cing nhu ¢ Viét Nam trong subt
may chuc nam qua. Ngon ngit hoc van ban da gép phan bo sung, hoan thién
thém vé mat ly luan ngon ngd hoc va c6 tinh ng dung hét stc rong rai trong
mo1 linh vuc hoat dong: tit giao tiép thong thuong hang ngay cho dén giao tiép
chinh thic vé d61 néi va doi ngoai; tu linh vuc sang tac van hoc, nghién cu
khoa hoc cho dén cac hoat dong chinh tri - xa hdi; tu viée bién tap sach bao,
soan thao van ban trong cac cd quan hanh chinh cho dén viéc giang day va
hoc tap tiéng Viét trong nha truong. ..

Giao trinh Ly thuyét va thuc hanh van ban tiéng Viét dudc soan
thao xudt phat tit nhitng cd sd ly luan va thyc tién dé. Pay 1a mot cong trinh
tiép thu, téng két nhiing thanh tuu nghién ctu van ban caa nhiéu céng trinh
trong va ngoai nudc trong thdi gian qua. Dong thoi day cung la tap hgp két
qua nhghién cdu va giang day van ban caa chung téi 6 cac trudng dai hoc tu
nam 1986 dén nay, gobm: cac dé tai cAp Bo Nhizng van dé vé noi dung, hinh
thic va phong cdach van ban (Ma sé B 2000-40 - 81), Phdn tich va x4y dung
doan vdn trong vdan ban (Ma s6 B 2005 - 42-80), va sau d6 la cudn giao trinh
Ngon ngit hoc vdan ban. xuit ban tai Truong Dai hoc Vinh - 2002.

Vé mat cau tric: Gido trinh trinh bay ndi dung theo bai (moi bai la mot
vin d@), cac bai theo tudn tu tit Iy thuyét dén thyc hanh, cudi méi bai ¢6 phan

chi dan tai lidu trich dan hoac tham khao can thiét (c6 chi dan so trang dé
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ngudi doc dé tim). Trong méi bai, c6 thé c6 nhiing tri thiic phat trién, bé sung,
n6i thém... ching dudc in bang c¢d chit nhé hon. Ngudn tai liéu trich dan thé
hién d trong ngodc don, trong d6 sé diu la tén tai lidu theo thi tu d tai lidu
tham khao, sau d4u; 1a sd trang, ky hiéu 1a tr. vi du (1a; tr.12).

N6i dung cua Giao trinh nay xoay quanh hai truc chinh:

Thi nhat, cung cdp mét s6 tri thize co ban vé madt ly thuyét vin ban.
Nguén tai liéu dé soan thao, phan nay la cac cong trinh (chuyén luan, chuyén
khao, gido trinh, bai nghién cttu, luan an, luan van...) da céng bd ngoai nudc
va trong nudc. Trong diéu kién va kha nang c6 thé, ching téi trinh bay tinh
gon nhiing két qua nghién ciu da tuong d6i 6n dinh vé van ban, tiép thu co
chen loc cac kién giai khac nhau, c¢d ging cap nhat nhiing théng tin mdi vé
van ban, dinh hudng rd cac tri thic can tich luy phu hdp véi khuén khd mot
cudn giao trinh.

Thi hai, Giao trinh coi trong dén viéc thuec hanh: ky ndang phan tich va
tao ldp van ban. Trén cd sd ly thuyét da néu, phan thuc hanh gém: a) Nhiing
cdu héi kiém tra ting vdn dé nhdm lam cho ngudi hoc nim dude nhing tri
thic cd ban (theo bai hoc), dong thdi c6 nhitng cdu héi néu van dé, ggi md suy
nghi, dinh huéng. b) Cac dang bai tap dé ngudi hoc thuc sy 1am viéc trén van
ban. Cé hai loai bai tap: - loai phén tich van ban (chang han, nhan dién cac
loai van ban, phén tich cac méat ndi dung hinh thic van ban, doan vin...); -
loai tao lap van ban (chdng han, soan thao van ban hanh chinh hay khoa hoc,
viét doan vin, t6 chitc 1ap ludn mdt bai néi...).

Trong qua trinh bién soan Giéo trinh, ching téi dd nhan duge nhiéu y
kién déng gép quy bau cua T3 ngdén ngit, Trudng Pai hoc Vinh, cha ciac nha
khoa hoc - nha gido: GS.TS. Hoang Trong Phién, GS.TS. P4 Thi Kim Lién,
GS.TS. Nguyén Nha Ban, TS. Trdn Vin Minh, TS. Hoang Trong Canh, TS.
Nguyén Hoai Nguyén, TS. Pang Luu, TS. Ngo Van Canh, ThS. Trian Anh Hao
va nhiéu gép y khac cta cac thiy co gido, cac nghién citu sinh, hoc vién, sinh
vién, hoc sinh...

Trong Giéo trinh, ching té6i da sit dung (trich din, tham khao) két qua
nghién cttu hay ké thita quan niém ctia nhiéu tac gia viét vé van ban, nhu:
GS.VS. Tran Ngoc Thém, GS.TS. Diép Quang Ban, PGS.TS. Nguyén Quang
Ninh va nhiéu tac gia khac. Trong qua trinh hoan thién ban thao, bién tap va
in 4n, Nha xudt ban PHQGHN da tng ho va gidp dd nhiét tinh.



Nhan cuén sach dude xuit ban. chung tor xin gui dén cac nha khoa hoc
va ban doc da gop ¥y, cac tac gia c6 cong trinh ma cuén sach da tham khao,
Nhi xuit ban Dai hoe Quace gia Ha Noi 161 cam on chan thanh nhat.

Trude mot doi tugng duge xem la “vii tru cua ngdén ngd hoc”, nhing tim
hiéu, kham pha vé van ban van dang con tiép tuc ma day chi 1a nhing thu
hoach bude dau; nhitng han ché, khiém khuyét ctia cudn sach la khong tranh
khoi. Ching toi rat mong nhan dude su gép y cua doc gia.

Xin chan thanh cam on!

Vinh, thang 04 nam 2008
PGS.TS. PHAN MAU CANH
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Chuong [

MO PAU VE VAN BAN

I. GIAO TIEP VA VAN BAN

1. GIAO TIEP
1.1. Giao tiép la gi?

Con ngudi, va rong hon, tit ca cac sinh vat, song 1a hoat dong. C6 nhiéu
loai hoat déng: an, uéng, hit thd, chay, nhay, ngu, lao dong... Giao tiép, hiéu
mot cach don gian la su tiép xic, trao déi. Cai bat tay, anh mat nhin nhau, cai
giat dau, cau chao nhau... 1a nhing biéu hién cu thé cua giao tiép. Theo nghia
46, khong chi loai nguoi mdi thuc hién giao tiép. Céac sinh vat cang c6 tiép xuc,
trao ddi: tiéng hot cua chim, ti€ng sua cua ché, hoat dong cua bay ong, bay
ca... Tuy nhién, giao tiép cta cac sinh vat mang tinh ban nang va don gian.
Giao ti€p trong xa hoi loai nguoi 1a loai hoat dong mang tinh dac thu, 1a mot
trorg nhiing hoat dong c6 tinh xa hoi, va la loai hoat dong cd ban va thiét yéu
dé 1am cho xa hoi ton tai va phat trién.

Giao tiép la hoat déong trao doi thong tin giita cdc thanh vién trong xa
hoi co tinh muc dich.

1.2. Cac nhan t6 cha giao tiép

Cac nhan to cd ban dé thuc hién giao tiép gom:

a) Nhan vat giao tiép: dé giao tiép phai c6 it nhat la hai nguai, gom
ngutgi phat tin va nguoi nhan tin.

b) Noi dung giao tiép: ban chit cta giao tiép la trao d6i thong tin nén
noi dung thong tin (thong diép: message) la thanh té c6 vai tro quan trong cua
hoait dong giao tiép.

¢) Phuong tién giao tiép: 1a hinh thic chuyén ndi dung giao tiép. Phuong
tiém giao tiép gom: ct chi diéu bo, cac ky hiéu, ngon ngid, trong d6 ngon ngd 1a
phutong tién giao tiép cd ban va quan trong nhat.
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d) Hoan canh giao tiép: la khong gian, thdi gian, tam ly... trong qua
trinh dién ra giao tiép.

e) Muc dich giao tiép: giao tiép c6 Céc muc dich cd ban 1a tac dong tinh
cam, tdc dong nhan thic va tac dong hanh déng.

2. GIAO TIEP VA VAN BAN

2.1. Ngoén ngit va giao tiép

Dé trao déi thong tin, con ngusi da dung nhiéu lcai phuong tién va cach
thic giao ti€p, nhu ci chi, cac loai ky hiéu (tu nhién, nhan tao), nhung
phuong tién cd ban va théng dung nhit vin 1a ngén ngd, cic phuong tién
khac c¢6 vai tro hd trg.

Khi giao tiép bang ngon ngit, ngudi ta truyén dat thong tin qua phuong
tién ngdn nglt mot cach tudn ty (hanh dong tao 13i): tit nhé dén 16n, tu don
gian dén phiec tap. Nhu vay, ddu tién 1a céc tiéng, rdi dén ti, tao thanh cau.
Cau (phat ngon) la don vi giao tiép quan trong.

2.2. Giao ti€p va van ban

Cau la san phidm giao tiép bing ngén ngit, 12 don vi giao tiép quan
trong, vi cau c6 kha nang thé hién mét tu tudng, mot tinh cam, mot ¥ chi...
cia ngudi néi, tlc 1a dén cdu, théng tin mdi dugc thé hién r6 rang. Cac don vi
dudi ciu (tiéng, tit) 1a nhitng chat ligu tién théng tin.

Nhung lugng théng tin truyén di trong giao tiép - do nhu ciu cta ngudi
n6i, ngudi nghe - thudng rat phong phd, phic tap, da dang, trong lic d6, rndi
cau chi c6 kha nang truyén di mét théng tin téi thidu. D& truyén tin, it khi
ngudi ta chi néi mét cau réi ding lai. Vi vay, khi giao ti€p, ngudi ta thuong
néi (viét) nhiéu céu. Céc cdu nay khi tap trung thé hién mot ndi dung - cha dé
nhédt dinh sé tao thanh mét don vi mang tinh chinh thé, d6 chinh la vdn bdn
(vdn ban con c6 nhiing tén goi khac: ngén ban, dién ngon...). Nhu vay, giao
tiép bang phudng tién ngén ngit va don vi vin ban ¢6 quan hé nhan qua: giao
ti€p thuong la din dén viéc tao ra van ban, con van ban 1a san phdm tu nhién
va tit yéu cua giao tiép.

Cac nha ngdn ngit hoc cling da c6 ¥ kién vé van ban va giao tiép (d.an
theo O.I Moskalskaija; tr.16): “Ching ta thuong néi khong phai bang nhing
tir riéng biét ma bang nhiing ciu va van ban” (H. Weinrich). “Ddn vi c0 b:an
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khi chung ta st dung ngon ngia khong phar la cace ti hay cac cau ma la van
ban” (M.A.K Halliday) “Néu ching ta nai, thy ehi néi bang cac van ban”. “Chi
c6 dudi hinh thice van ban va vai chiic nang van ban, ngon ngd mdi la phuong

1]

tién giao tiep giaa moy ngud’ (P Hartmann).

Tém lai, trong hoat dong giao tiép. khi con nguoi dung phuong tién ngon
ngu dé trao doi thong tin. thé hién tu tudng, tinh cam cua minh, nguol ta
dung cac don vi ngon ngu ket hdp var nhau tao thanh nhing don vi ¢6 chue
nang thong bao, truvén tin. Khi né1 hay viét, nguoi ta khong dung lai d tu hay
cAu ma tao lap ra van ban Van ban la mot san pham cta hoat dong giao tiép

vit 1a mot don vi glao t1iép hoan chinh

II. SU tINH THANH VA PHAT TRIEN CUA NGON NGU HOC VAN BAN
(1.U0C SU VAN PF)

Van ban la mot don vi giao tiép hién nhién va quan trong, ¢6 lién quan
dén cac linh vuc caa doi song xa hoi va nhiéu nganh khoa hoc khac. Nhung dé
tr6 thanh mot don vi, mot doi tugng nghién citu, moét bo phan trong Ngon ngu
hoc thi van ban da kinh qua mot lich st lau dai va trai qua nhiéu thoi ky hinh
thanh, phat trién vdi nhiéu khuynh hudng. quan niém rat khac nhau.

Tu cac cac cong trinh khoa hoc ¢6 lién quan dén van ban cua cac nha
ngon ng hoe thé gid1 va Viét Nam, ta co thé hinh dung sd bo viéc nghién citu

vAn ban nhu sau.

1. NGHIEN CUU VAN BAN TREN THE GIOI

(6 thé tam chia cac giai doan nghién ciu van ban trén thé giéi thanh ba
thoa ky: '

1.1. Thoi ky manh nha

Thai ky Hy Lap-La Ma ¢6 dai ¢6 mon hoc Thudt hung bién. Day 1a mon
day con ngudi s dung ngon ngu dé tao cac bai néi, bai viét. Cac nha lanh dao,
chinh tri, cac hoe gia va cac tang 16p nhan dan hang ngay phai néi hay viét d
cac dién dan (forum) vé nhitng van dé chinh tri, triét hoc, dao ly...; phai tranh
lua n trong cac cudc hop, phai tu bao chita hay bao chita cho ngudi khac trude
toa an. v.v... Trong nhiing truong hgp nay, phai biét t6 chie cac bai néi, bai
viét. phu hgp véi doi tudng, tinh huéng. Can c6 su trinh bay, sap xép cac phan
cua nodi dung sao cho cé lugng thong tin cao, ¢6 cach dién dat hap dan, thuyét
phuic... Diéu nay lién quan dén viée xay dung va nghién citu van ban sau nay.
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