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LsiTtaic ciA

@L‘mg tr, viét cau va soan thao vian ban |a tai liéu danh cho sinh vién,
gido vién va nhiing ngudi quan tam dén viéc st dung ti€ng Viét; nham
trang bi va hé théng hoa nhiing quy tic st dung tiéng Viét, gép phan
nang cao hiéu qud biéu dat.

Tai lieu Dang td, viét cau va soan thao vdan ban hé théng hod céac
quy tic chinh t (quy tic viét cdc am, ghi d4u thanh, viét hoa, viét tit,
phién am, chuyé°n t), trinh bay mot s6 meo luat chinh ta, cach chiia
céc loai 16i chinh ta ; hé théng hod cac yéu cau st dung tif ngi tiéng
Viét, cdch thdc lua chon va st dung céc I6p tor nga tiéng Viét, bién
phép sdia chda céc loai 16i diung tir. Bong thoi, trén co s§ hé thong
hod cac dac diém cta cau ti€ng Viét, cac quy tdc viét cau, dung dau
cau, tach cau, chuyén déi cau,... tai liéu gitp nguoi hoc viét cau va
sta chiia cac loai 16i thong thuong vé cau. Nhing quy tic viét doan
nhu xay dung cac ki€u doan, lién két cau, tach doan, chuyén doan
dugc trinh bay nhdm gidp ngudi hoc nang cao khd ning xay dung cac
loai doan van cla céc loai hinh van ban khac nhau phuc vu cho hoat
dong giao tiép... Dac biét, tai liéu con cung cdp cho ngudi hoc
phuong phéap tiép nhan vdn ban khoa hoc, tém tit tai liéu khoa hoc,
t6ng thuat tai liéu khoa hoc, gidi thiéu sach, xay dung dé cuong vin
ban khoa hoc, trinh bay cac loai van ban khoa hoc va van ban hanh
chinh théng dung.

Ngoai phan chinh van, dé gép phan nang cao nang luc st dung ti€ng
Viét va soan thdo van ban cho ngudi hoc, tai liéu con cung cdp : Danh
sach tor cong cu, Mot s6 mau van ban hanh chinh - céng vu, Bang tra
ctiu chinh 83, ...

Mic du chang t6i da c6 nhiéu c& ging, nhung tai lieu chic khong
tranh khdi nhiing so sudt. Rat mong dugc quy doc gid gop y dé cudn
sach dugc hoan chinh & nhiing 1an tai ban sau.

NGUYEN THI LY KHA



QUY UGC TRINH BAY

. Tai liéu trich dan dugc dit trong dau ngoic don ( ) va duge ghi
theo thi tu : tén tdc gid, nam cong bo, s6 thi tu trang trich dan.
Théng tin day du vé tai liéu trich dan dugc ghi trong muc Tai lieu
tham khao.

. Ngoai mét vai cht viét tat thong dung nhu : x. (xin xem), vd (vi
du), tai liéu con viét tdt moét vai to ngl dugc s dung nhiéu lan

(SGK : sach gidao khoa, SGV : sach giao vién,...).

. Phan tham khdo md réng, phan bai tap thuc hanh va cac vi du
dudc in véi kiéu chit va khé chir khac véi phan néi dung chinh.

. M6t vai ki hiéu :

- Dau / : hay, hoac.

- Ki hiéu — : ti€p dén.

— Ki hieu 1 : phan tham khao, md réng.

. Trong cac vidu :

- D&u * dung dé danh d&u nhiing t6 hgp khéng chap nhan dugc ;
dau ? hay ?? hay ??? dung dé danh dau nhiing t6 hgp “khéng
ty nhién” hay “kh6 nghe” tuy theo muc doé it hay nhiéu.

- Nhiing ti ngit trong ngodc don la nhing tif nglt cé thé lugc bd
ma khoéng lam cho cau thay déi vé phuong dién “cé thé” hay
“khéng thé” dugc ngudi ban nglt chap nhan. Nhitng tu ngit
trong ngodc vudng la tir c6 thé thay thé cho tir ngit truée do.
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I. CHINH TA, VIET BUNG CHINH TA

1. GIAN YEU VE CHINH TA

Chinh t4 12 hé thong chit viét dugc xem 1a chuidn muc clia mot
ngon ngi. Chit viét tiéng Viét hién dai (chit quoc ngit) thudc loai hinh
chit viét ghi 4&m 4m vi (mdi am vi duge ghi bing mot chif cai) trén co
s st dung hé thong chit cai Latin kem thém mot s6 d4au phu (cac dau
ghi cac thanh huyén, ngi, héi, sic, ning va cdc dau trong céc chit g,
4, 6, u, &, 0, d). Chit cdi (ki tu, con chit) 1a khai niém dung dé chi mot
ki hiéu d6 hinh dugc st dung dé c6 dinh hod mot am vi, vi du (vd) : ¢,
a, n 1a 3 chit c4i biéu thi 3 4m (t, a, n). Tuy nhién, d6 14 nguyén tic,
con thuc té&, c6 nhitng truong hop mot am cé thé duge biéu thi bang
nhiéu chit cdi. Vd : 4&m /t/ duge biéu thi bing 2 chif cdi 1a “t” va “h”.

Bang chi cdi tiéng Viét hién dai (cic cha cai, thd tu va tén goi) :
a(@,a(@),al), b beé), c(xe),dI(de),d(de), e le), & @), g (gié/gs), h (hat), i (i
ngdn), k (ca), | (en-13), m (em-md), n (en-nd), o (0), 6 (6), 0 (0), p (p&), q (quy), r (e-
rd), s (ét-xi), t (t&), u (u), u (u), v (vé&), x (ich-xi), y (i dai).

Chit qudc ngit duge xay dung theo nguyén tic ngit &m hoc : mdi Am
do mot ki hiéu biéu thi ; mdi ki hiéu chi luén ludn c6 modt gia tri. Vd :
am /b/ (bd) dugc biéu thi bing chit b, &m /m/ (md&) duge biéu thi bang
chit m, chit b chi dung dé biéu thi cho am /b/ (Ba Ba ban banh béo), chit
m chi d€ biéu thi cho A&m /m/ (M3i mat mién man mai mit mo).

Chit qudc ngit dugc viét roi theo don vi Am tiét (mdi Am tiét dugce
ghi bing mot chit) khong viét roi theo don vi ti. Vd : viet Nhan dan
Viét Nam rat anh hang, ma khong vi€t *Nhandan ViétNam rat anhhang,
viét cdc anh khong viét *cdcanh, viét 6 mai khong viét *émai, v.v.

Nguyén tic két hgp chinh ta ti€ng Viét

Céc chif cai biéu thi cdc phan ctia Am tiét (d4m diu, &m dém, Am
chinh, Am cudi) dugc sédp xép theo cdu tric Am tiét.

Am tiét tiéng Viét 6 dang day dd nhat gdm nim thanh t4 :

Thanh diéu

Van

Phu am dau

am dém | am chinh | am cudi




Khi viét chinh ta ciing theo trat tu : Phu 4m dau —» am dém —
am chinh — a4m cudi. D4u ghi thanh dugc gan véi 4m chinh. Vd :

Am tiét Phu am dau | am dém am chinh am cudi
ngoai ng o) a
nghia ngh - ia -
khuyén kh u yé n
Anh - - a nh
sang s - a ng

2. QUY TAC CHINH TA TIENG VIET

Ngoai nhitng nguyén tic chinh td nhu da néu trén, chinh ta tiéng
Viét c6 nhitng quy tic nhat dinh.

2.1. Viét cac tiéng trong mot dong

Chit viét tiéng Viét viét roi theo don vi Am tiét (tiéng) — mdi am
ti€t dugc viet thanh mot chit. Chang han, cau Téi yéu T6 qudc, c6 3
tl, 4 am tiét, duge viét thanh 4 chit roi : Téi yéu T6 qudc.

2.2. Quy tic viét cac Am

Vé co ban, chit viét tiéng Viét c6 su tuong tng mot doi mot giita
am va ki hiéu biéu thi. Nhitng truong hop khong cé su tuong dng mot
doi mot gitta Am va ki hiéu c6 nhiéu nguyén do, trong dé c6 nguyén
do thudc vé lich st hinh thanh chit viét. Trong khuén khé giéi han
cuaa tai liéu, gido trinh nay chi dirng lai § pham vi néu cdc 4&m va céac
ki hiéu tuong ang cho tung truong hop.

2.2.1. Viét cac Am dau

Bang am va chit cai ghi éam dau

Am Chit Am Chir Am Chit
/b/ | b (ba) /d/ | d(di) 12/ | r(réi)

/el | ch (chi) Ix/ | kh (khuyén) /s/ | x (xanh)
/h/ | h (hanh) N | 11&y) /sl | s (sudng)
N/ | g gh (ga, ghi) /m/ | m (me) /| t(tudng)
/| ngh, ng (nghi, nga) | /n/ | n(ndng) /t'/ | th (thay)
/k/ | k q, c (ki, qud, cd) /n/ | nh (nha) /| tr(truong)
/z/ | d, gi, g (di, giat, gi) | /f/ | ph (pha) NI | v (vui)

Tiéng Viét c6 21 Am vi Am dau nhung chi c¢6 4 am /y, n, k, z/ ¢6 2
ho#c hon 2 su thé hién trén chit viét.



4 Am /y/ : Vit gh khi sau né la i, &, ié, e ; vd : ghi, ghé&, ghé,
ghiéc (gém ghiéc). Viét g trong cdc truong hgp con lai ; vd : ga, gon,
gong, guong, gam, gém ghiéc, gam, guong.

> Am /n/ : Viét ngh khi sau né la i, ia, ié, &, e : nghi, nghia,
nghiém, nghé, nghe. Viét ng trong nhiing trudong hgp con lai. Vd :
ngoc, nga, ngudi, nganh, nguén, ngdm, ngan.

[J Am /k/ : Viét k khi sau n6 1a i, ia, ié, &, e ; vd : ki, kia, kién,

ké, ké. Ngoai 1@ : tit phién am. Vd : vdi ka ki, phan ka li. Viét q khi sau
n6 la am dém /-u-/. Vd : qud, quyét qué, qué. Viét ¢ trong nhiing
truong hgp con lai. Vd : ca, con, cam, cing, cuoi.

B Am /z/ viét d, gi, g theo nghia (khéng theo nguyén tic ngit Am
hoc nhu /y, n, k/). Vd : da dé, danh dum, dn dat, ddu vét ; gia vi, gianh
giat, che gidu ; cai gi, chém giét, gia gin.

2.2.2. Am dém /-u-/ : Viét u khi sau né 1a i, ya, yé, &, ¢, & hoic
khi né di sau /k/. Vd : thuy, khuya, khuyén, hué, thud, tuan ; qua, qué,
qué. Viét o khi sau né la e, a, d. Vd : loé xoe, loa xoa, lodn xodan.

2.2.3. Viét am chinh

Bang am va ché cai ghi am chinh

A ~

Am Chir Am Chi

Al |y, i(suy nghi) /u/ | u(ding, dd)
/iN | ia, ya, ié, yé (mia, khuya, dién, thuyén) /w/ | u(thu, chiing)
/unN | wva, ué (mua, thuéc) r¢l | @ (mo, ngd)
/w¥/ | va, uo (IGa, cudi) /¥/ | & (can, that)
/el | a, e (nhanh, sen) /ol | o (hoc xong)
/a/ | a, a (sau, sdn) /ol | 6 (thén, t6t)
/el | é (Ié, mé) /a/ | a(lam, thang)




Tiéng Viét c6 14 nguyén Am va t6 hgp nguyén Am lam am chinh.
Trong d6 c6 6 truong hop c6 2 hoic hon 2 su thé hién trén chit viét
(/i, in, UA, W, €, @/). Quy tac viét 6 truong hop dé nhu sau :

4 Am /i/ : Viét y khi né ding sau &m dém hoéc khi n6 ding mot

minh lam 4m tiét (ngoai 1& : tit phién Am va ti thuan Viét). Vd : suy,
y ta, y nghi, y phuc ; in6c, am 1, lon 1, i to. Viét i trong cdc truong hop
con lai. Vd : tri tué, tin tuéng. Khi /i/ xudt hién trong cdc Am ti€t md
clia nhiéu ti H4an Viét, thi thuc t& hién nay chap nhan cad 2 hinh thiic
viét y va i. Vd : hy sinh/hi sinh, chién sy/chién si, cong ty/cong ti. (Tuy
nhién, cling cAn néi thém : theo quy dinh ctia sach gido khoa ciia Nha
xuadt ban Gido duc Viét Nam, chi chon mot hinh thic “i” cho trudng
hgp vira néu). Mat khac, can luu y 1a khi /i/ xuat hién trong céc tén
riéng, thi phdi st dung hinh thic chit viét ma gidy to nhan than da
st dung. Vd : Nguyén Thi, Thy Ngoc, Nguyén Van Linh, Lé Lynh, Nguyén
Hang Vi, Nguyén Hang Vy, Huinh Tinh Cda, Huynh Tan Phat.

> Am /in/ : Viét ia khi khong ¢6 Am dém, khong ¢6 Am cudi. Vd :
tia chia mia. Viét ya khi ¢6 Am dém, khong c6 4m cudi. Vd : khuya.
Viét ié khi khong c6 Am dém va c¢6 am cudi. Vd : hién, biéng biéc.
Viét yé khi c6 4&m dém hoic truéec né khong c6 Am nao va sau c6 Am
cudi. Vd : khuyén, uyén, yén, yéu, yét.

[ ] Am /un/ : Viét ua khi khong c¢6 Am cudi. Vd : mua lda. Viét uod
khi ¢6 Am cudi. Vd : udng thudc.

B Am /wy/ : Vist wa khi khong ¢6 am cudi. Vd : mua lua thua. Vit

uo khi ¢6 Am cudi. Vd : vuon tuoc.

% Am /e/ : Vist a trong van anh, ach, oanh, oach. Vd : thanh

qudch, khoanh. Viét e trong nhiing trudng hgp con lai. Vd : be bét.

(O Am /&/ : Viét a trong van au, ay. Vd : sau nay. Viét a trong céc

truong hop con lai. Vd : chdc chan.



2.2.4. Viét Am cuéi

Bang am va chit cdai ghi am cudi

Am Chir Am Chit
/-i-/ | y, i (may, mai) /-m/ m (tim, ki€m)
/-u-/ | 0, u (sao, sau) /-n/ n (ndn, lan)
/-k/ | ch, ¢ (sach, hoc) /-p/ p (hop, I16p)
/-n/ nh, ng (thénh thang) /-t/ t (cat, that)

Tiéng Viét c6 8 am cudi, trong d6 c6 4 trudng hop c6 2 su thé hién
trén chit viét (/i , u, k , n/). Quy tic viét 4 truong hop dé nhu sau :

4 Am /-i-/ : Vit y khi xuat hién trong cdc van ay, ay. Vd : say,
sy. Viét i trong nhiing trudng hgp con lai. Vd : ai, 0i, tuoi...

> Am /-u-/ : Viét o trong van ao, eo. Vd : léo téo, lao xao. Viét u
trong nhitng trudng hgp con lai. Vd : sdu, séu, ctu, khuyu, buou.

[ JAm /-k/ : Vit ch khi di sau /i, e, &/. Vd : lich chich, I€ch théch,
lach chach. Ngoai 18 : tit phién am, Vd : ché béc gié, séc chuyén tién.
Viét ¢ trong nhitng truong hop con lai. Vd : cdc, cic, bic, budc, biéc.

B Am /-n/ : Viét nh khi di sau /i, e, /. Vd : binh minh, lénh khénh,
lanh chanh. Ngoai 1& : kéng, reng reng, xa beng. Viét ng trong nhiing
truong hop con lai. Vd : ngugng ngung, thiéng liéng, thuéng ludng, lang
vang.

Trén day 14 nhiing quy tic chung nhat. Trong thuc t& c6 nhiing
trudng hgp chdp nhan hai hodc hon hai hinh thdce chinh ta. Vd : déng

A - o . ~ A A A A1
to, giong to ; séu giang, séu dang ; sum sué, sum sé, xum xué, xum xé ...

2.3. Quy tic ghi ddu thanh

Ti€ng Viét 1a mot ngdn ngit ¢6 thanh diéu. Am ti&t nao clia tiéng
Viét ciing mang thanh diéu. Tiéng Viét c¢6 6 thanh : ngang (thanh

(1) B6i véi sach gido khoa phd thong, Bo Gido duc va Pao tao c6 bang quy u6c vé chinh ta
ddi véi nhitng tir c6 hai cich viét. Vd : chon xum xé ma khong chon sum sué/sum sé.
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khong), huyén, nga, héi, sic, ning va c6 5 ddu ghi thanh (ddu huyén,
dau ngé, dau héi, dau sic, ddu nidng). Vd : /la, 1a, 14, 13, 14, la. D4u ghi
thanh trong ti€ng Viét luon luon gin véi Am chinh. Vd : loai, ngoai,
thdy, mai. Trong nhiing 4m ti€t ¢c6 Am chinh 14 nguyén am doi thi d4u
ghi thanh gén véi yéu t6 thi nhat cia nguyén 4m déi (ia, ua, ua), néu
am tiét khong c6 am cudi. Vd : kia, lda, lua, clra, cua ; ddu ghi thanh
gin v6i yéu t& thi hai cia nguyén am doéi (ié, yé, ud, ud), néu Am tiét

c6 am cudi. Vd : ki€n, kién, thuyén, nguyén, luong, cudng, suon, sugng.

2.4. Quy tic viét hoa

Chit viét hoa trong tiéng Viét cé chic nang ddnh d4u su bat dau
mot ciu, ghi tén riéng (nhan danh, dia danh, co quan, tdc phadm), biéu
thi su ton kinh. Chic ning dau duge thuc hién nhat quén. Riéng chiic
ning thi hai con nhiéu diém chua nhat quan trong s dung.

2.4.1. Chi@ dau cau, dau dong thod va mé dau cac dong
trong mot phép liét ké thi phai viét hoa™. Vd :

a) Qua nhién, hoa man viia tan thi maa xuan dén. Bau troi ngay thém
xanh. Ndng vang ngay cang ruc rd. Vuon cay lai dam choi, ndy Ioc. Roi vuon
cay ra hoa. (Nguyén Kién, C6 mot chi chim sau, trong Tuyén tap truyén viét
cho thiéu nhi tir sau Cach mang thang Tam. NXB Giao duc, 1999)

b) Day con séng nhu dong sita me

Nudc vé xanh rudng lia vuon cay

(1) Theo thong 1€, chit cdi m& diu cdc dong thd vi m3 diu cdc dong trong mdt phép liét
ké déu dudc vi€t hoa. Tuy vay, nhiéu nha thd hién nay khong vi€t hoa tit ca cdc chit
cdi ddu dong tho, nhi't 1a khi mdt dong tho phadi ndi vdi nhitng dong trudc mdi thanh
mdt ciu tron ven. Vidu :

Cdy bang mua dong
cdi trdn gitta gié
con manh ld dé
gio ciing gidt luon
em thuong cdy ditng
mot minh
rét run.
(Nguyé&n Trong Tao, Cdy bang)
Bén canh li do di néu, cach trinh bay trong khd tho trén c6 thé con xuat phat tir dung y
tao hinh.
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Va dm dp nhu long nguoi me
Ché tinh thuong trang trai dém ngay.
(Hoai Vi, Vam Cé Bbéng)
c) T dién tan s6 [...] dinh ti 1é cac thé loai nhu sau :

— Truyén ngdn va ti€u thuyét : 41,7% ;
— Kich ban : 14,7% ;
—Bdochi: 12, 9% ;
— Lich sa, ti€u st va tdc phdm vé cac nén van minh : 19,6% ;

(Nguyén Bic Dan - Bang Thai Minh, Ngon ngd hoc thdng ké — Mot s ding
dung. NXB Gido duc, 1999 )

2.4.2. Tén ngudi, tén dia 1i”

* Teén nguoi Viét, dia danh Viét viét hoa chit cai dau clha tat ca
cdc Am tiét. Vd :

— Tén ngudi : H6 Chi Minh, V6 Nguyén Giip, Nguyén Thj Minh
Khai, Pham Ngoc Thach, Trinh Céng Son, Phan Thanh Van.

— Tén dia li : séng Thdi Binh, thac Ban Gidc, ddy Truong Son, nui
Ngd Hanh Son, tinh Ca Mau, lang Thugng Tho, xa Thanh Trudng, xa Ham
Thuan Bic, phuong Hiép Binh Chénh...

Nhiing tir chi phuong huéng (dong, tdy, nam, bdc) khi duge dung
trong t6 hgp chi tén riéng thi phai viét hoa. Vd : bi€n Béng, mién Tay
Nam Bo, mién Déng Nam Bo, cdc nudc phuong Tay. Nhitng truong hgp
von 1a danh ti chung nhung dugc diung trong t6 hgp chi tén dia 1i thi
phdi viét hoa nhu déi véi nhiing tén dia 1i khac. Vd, so sanh : dong
song Hinh v6i thj trdn Séng Hinh, tran danh da xdy ra tai cau Gidy véi
quan Cau Gidy, thén Cho Bo, nii Ba Pen, séng Ong Béc, chg Ba Chiéu...

* Tén nguoi, tén dia li cdc dan toc it nguoi Viét Nam thudc ngon
ngit don tiét tinh thi viét hoa nhu d6i véi tén nguoi Viét. Vd :

— Tén ngudi : Nong Vian Dén, Lo Ngan Sin, Vang Thi My.

— Tén dan toc : Tay, Nang, San Diu, L6 L6, Pa Thén, Cao Lan.

— Tén dia li : Muong Thanh, Hong Cim, Him Lam, Ta Pinh.

* Tén nguoi, tén dia li cdc ddn toc it nguoi Viet Nam thudc ngén

(1) Nhitng trudng hdp chi vat don nhat nhu : mit trdi, mit tring, trdi dit... trong tiéng
Viét khong viét hoa.
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ngt da tiét tinh viét hoa chit dau ctia mdi bo phan tao thanh tén riéng,
(c6 thé dung dau gach ndi ngin giita cdc tiéng trong mot bd phan, ddu
gach noi dugc viét lién vao hai chif cai trude va sau né). Vd :

— Tén nguoi : Dam San, Ko-pa Ko-long, No-trang-long

— Tén dan toc : E-dé, Ba-na, Ta-oi, Stiéng, Ko-ho.

— Tén dia li : Pren, Lang Biang, Krong Ana, Ddc Sut, Kon Tum.

* Tén nguoi, dia danh nuéc ngoai, néu chit viét nguyén ngit dung
chit Latin thi gitt ddng nguyén hinh chit viét trong nguyén ngit, viét
hoa chif cdi d4u tién cha ti lam ho, tén ; viét hoa chif cdi dau tién cha
tén riéng (dia danh) ; ddu phu & mot vai chit cdi c6 thé luge bd. Vd :
Napoléon, Bill Clinton, Paris, London, Chicago, American,...

Néu tén rieng d6 dugc phién qua Am Han Viét thi viét hoa nhu
d6i véi tén riéng Viét. Vd : Phdp, Hoa Ki, Ludn Bén, Na Pha Luan, ...

Néu chit viét nguyén ngit dung hé thong chit cai khac chi cai
Latin thi dung 18i chuyén tu sang chii Latin va viét hoa nhu d6i véi
tén riéng chit Latin : Lomonoxov, Moskva, Shanghai, Beijing, Himalaya...

(C6 thé dung dau gach ndéi giita cac tiéng trong mot bd phan cta
tén riéng. Vd : An-be Anh-xtanh, Na-p6-1é-6ng, Tur-key, Mat-xco-va, Bei-
jing, Shang-hai, Niu-yooc, Bru-ndy, Béng Ti-mo...)

Néu tén riéng d6 dugc phién Am theo Am H4an Viét thi viét hoa
nhu d6i véi tén nguoi Viét. Vd : tén ngudi Thanh Cat Tu Han, B4 Pa Loc,
N& Phé Luan, Ping Ti€u Binh,...; tén dia 1i : Thé Nhi Ki, Tiép Khic, Mac
Tu Khoa, Bic Kinh, Thugng Hai, Ndu Udc, Luan DBén, Hi Ma Lap Son...

Luuy:

— Mot s tén rieng, nhat 13 tén d4t, tén nhan vat lich st d3a quen dung ti
lau thi thudng gitt nguyén cach goi ci. Ching han, thuong dung : Phdp, i,
Thé Nhi Ki, Ba Lan, Mi (Hoa Ki), Uc ; Bdc Kinh, Thugng Hdi ; Tan Thuy Hoang,
Dang Tiéu Binh, ... thay cho France, Germany, Turkey, Poland, United States of
America, Australia ; Beijing, Shanghai, Xin Shuihoang, Deng Xiaoping, ...

— Tén nii, song,.. khong thudc rieng mdt nude ndo va tén td chic quoc t&
(k€ ca tén vi€t tdt) thi viét theo dang chit théng nhat va phd bién trén thé&
gi6i. Vd : day mii Himalaya, song Mixixipi, song Nin, song Mekong ; WTO (T§ chic
Thuong mai th& giéi), UNESCO (T§ chiic Vian hoa - gido duc Lién hiép qudc),
FAO (T6 chiic Luong thuc va Nong nghiép Lién hiép qudc), ASEAN (t6 chiic
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clia cic nudc Dong Nam A), ASEM (cic bo trudng kinh t& ASEAN). Né&u tén
riéng c¢6 ¥ nghia va thudong dugc dich nghia thi viét theo 16i dich nghia. Vd :
bién Pen (Hdc Hdi), Lien higp quoc, Quy Nhi dong Lién higp quoc, Lien minh chdu
Auw, Ngan hang Thé gidi, Lién doan Béng dd chau Aw...

— Nhiing trudng hop da mat tinh chat tén riéng trd thanh tén chung chi
chiing loai thi khong vi€t hoa. Chidng han, so sanh :

(1) Tén riéng (2) Tén chung chi ching loai
vua Xiém vit xiém, dita xiém, meéo xiém, chudi xiém
chau Phi cd tré phi, cd 76 phi
ngudi Tau muyc tau, ga tau, mién tau, bin tau
gigc Tay khoai tdy, ga tdy, mang tdy

2.4.3. Tén tac phdm

Tén truyén, bai tho, bai van, bai hat, ban nhac, bic tranh, cuén
sach.. khi din ra trong cdu vén viét, dugc viét hoa chit cdi dau tién.
Vd : Chién tranh va hoa binh, Nhing ngudi khon kho, Tién quan ca,
Huyén thoai Me, Maa thu vang, Bam cudi chudt, Triét hoc Mac - Lénin.

2.4.4. Tén co quan, t6 chic

Theo ndi dung Quyét dinh 240/QD ngay 05 thang 3 nim 1984 cua
Bo trudng Bo Gido duc va Pao tao, tén co quan, t6 chic duge viét hoa
chit cai dau tién. Vd : Bo gido duc va dao tao, Ban chap hanh trung uong
doan thanh nién cong san H6 Chi Minh, Truong dai hoc su pham Thanh
phd H6 Chi Minh, Uy ban nhan dan tinh Béng Nai, Vién ki€m sat quan su.

Thuc t& hién nay, trén cdc vin ban hién hanh (va theo quy dinh
tam thoi vé viét hoa tén riéng trong siach gido khoa, ngay 13 thang 3
nidm 2003 cha Bd Gido duc va Dao tao) thi tén co quan, t6 chic dugc
viét hoa chif cai dau cia ti ngit biéu thi tinh chat riéng biét clha tén.
Chéng han : B Gido duc va Pao tao, Ban Chap hanh Trung vong Doan
Thanh nién Cong san H6 Chi Minh, Truong Pai hoc Su pham Thanh phd
Hé Chi Minh, H6i Cuu chién binh, Vién Ki€ém sat Quan su,...

2.4.5. Tén huan chuong, danh hiéu, giai thudng viét hoa chit
cdi dau cha ti ngit biéu thi tinh chait riéng biét cha tén.

Vd : Huan chuong Sao vang, Hudn chuong Quan céng hang Nht,
Huan chuong Chién si vé vang ; Anh hang Lao dong, Anh hang Luc lugng
va trang, Nha gido Nhan dan ; Gidi thuéng H6 Chi Minh, gidi Nhat.

2.4.6. Tén ngay 1é, ngay ki niém, phong trao viét hoa chit cai
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dAu cta tir ngit biéu thi tinh chat riéng biét cia ngay 1& dé.
Vd : Ngay Qudc khanh, Ngay Thay thudc Viét Nam, Cdch mang thang
Tam, Cach mang thang Mudi ; X6 viét Nghé Tinh, Khéi nghia Nam Ki.

2.4.7. Tén chdc danh, chic vu. Nhitng ti ngit biéu thi chdc
danh, chie vu (duge xd hoi xem 1a cao) thi thuong dugc viét hoa chit
diu tién khi tir ngit chi chic danh, chic vu d6 gdn v6i c4d nhan cu
thé®. vd :

Gido su Nguyén Van Hiéu, Thd tuéng Phan Vin Khéi, Téng Giam déc
Cong ti Dau khi Viét Nam, Hiéu truéng Truong Dai hoc Bach khoa Thanh
phd H6 Chi Minh.

Ngoai ra, dé biéu thi su kinh trong, c6 thé viét hoa tir ngit chi
nguoi hodc déi tuong duge ton kinh dic biét. Vd :

Minh vé véi Bac dudng xudi,
Thua giom Viét Bic khén ngudi nhé Nguoi.
Nh& Ong Cu mét sang ngoi,
Ao nau tdi vai dep tuoi la thuong.
(T6 Hau, Viét Bac)

Thé la téi da vé noi tan cang dat Mai, nghe mai ban thoang thodng
séng bi€n Pong, nghe gié xiét vao ting than dudc nhd, nghe mdt nhin
xudc ndi x6t nong sdu. Thdm vi mdn nhiang nguoi di mé dat, toi hi€u
thém mot phia Té' quéc minh. (Van Cong Hung)

2.5. Quy tic viét tit

Chir viét tat thuong dugc dung trong vian ban hanh chinh, van ban
khoa hoc. Trong van ban hanh chinh, cdc cum tir ngir goi tén co quan,
to chic (nha xudt ban, uy ban nhan dan, dai hoc bach khoa), thé loai vin
ban (théng tu, chi thi, nghi quyét, quyét dinh, céng van) ; trong van ban
khoa hoc, cdc cum tif ngit goi tén céc khai niém, d6i tuong khoa hoc,
thuong duge viét tit, néu tit ngit dé xuat hién nhiéu lan trong vén ban.
Chir viét tat thay thé& cho tir ngit gdc gdm tat ca chif cai dau cha ti ngit
goc, duge viét in hoa va viét lién thanh mot khoi. Vd : Dai hoc Bach

(1) Cédc quy tic viét hoa tén huin chuong, danh hiéu, gidi thuéng, chic danh,... trong
gido trinh nay, dudc trinh bay theo quy dinh chinh t4 ctia sdch gido khoa hién hanh.
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khoa — DHBK, Cong ty Xudt nhap khdu — Cong ty XNK, quyét dinh — QB ;
danh tir — DT, chi ngd — CN, trang ngd — TN, v.v..

2.6. Quy tic viét ngay, thang, nam

Khi viét ngay thang niam trong vin ban hanh chinh thi phai viét
day da : ngay tiur 1 dén 9, thang 1 va thang 2, phai thém s6 “0” vao
truge. Khi ghi ngay, thang nam ban hanh véan ban, phai ghi r6 cac chi
ngay, thdng, ndm ; khong viét tat bang dau gach ndi hodc gach xién.
Vd : Thanh phé H6 Chi Minh, ngay 09 thiang 02 nim 2007 (xin xem
thém muc 5.2.2. Trinh bay cdc thanh phdn thé thiic vdn bdn, tr.159).

Nhiing truong hop con lai, c6 thé viét tdt cac chit ngay, thdng,
ndm bang d4u gach noéi hodc dau gach xién. Vd : ngay 02-3-2007, hay
ngay 02/3/2007.

2.7. Quy tic phién Am va chuyén tu

B4t ci mot ngdn ngit nao cling c6 su tiép xic, vay mugn tir ngit
ciia ngon ngit khdc. Trong su vay muon d6, c6 hién tugng chuyén tu
hinh thidc 4m thanh cia ngén ngit nay sang hinh thdc 4m thanh cua
ngdn ngii khac (phién am) va hién tugng chuyén tir hinh thdc chir
viét ctia ngdédn ngit nay sang hinh thic chit viét ctia ngén ngit khac
(chuyén tu). Trong cdc tap chi chuyén mén, cac tiéu luan, ludn vin,
ludn 4n (theo quy dinh cia Bd Gido duc va Pao tao), cac tén riéng
nudc ngoai, cac thuat ngit thuong duge viét nguyén dang.

Khi viét cac thuat ngit tiéng nudc ngoai (trtr nhitng truong hop
phién am Han Viét, nhu chd ngd, vi ngd ; hinh hoc, lugng gidc,...) :

— Pugc st dung t6 hop chit cii dung ghi cdc phu am dau va té
hgp phu 4m dau am tiét (p, z, w, bl, cr, str,...) va nhiing phu Am cudi
(b,d, f, g j Il rs, v z..) von khong dic trung cho Am tiét ti€ng Viét,
acid, sulfur, laser, parabol, hydro, ...

— Ton trong nhitng moéi quan hé c6 tinh hé théng giita cdc thuat
ngt : flur, fluorur.

— C6 thé chap nhan cédc diéu chinh rat gon nhu met, gram, kilo...

— Tan dung kha ning dung thuat ngit c6 cidu tao bang chat liéu
va quy tac tiéng Viét theo 16i dich nghia. Vd : tuong tng véi anti,
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dung chdéng trong chéng nhiém khudn, chdng &m, va c6 thé dung phdn
trong phdn khoa hoc, phin (Gng 6 xi hod khit ; phong trong phong
khong,...

— St dung céach viét phién Am trong cdc sach, bdo phd cap : khi
phién 4m, cdc Am tiét dugc viét roi, gilta cdc Am tiét trong mot bo
phan c6 gach noi ho#c viét lién, khong ghi ddu thanh. Vd : Mat-xco-
va, Na-p6-1é-6ng Bo-na-pac, Vla-di-mia I-lich Lé-nin, a-xit, hy-dré, ...

3. Chita cac 16i thong thudng vé chinh ta

Léi chinh ta tiéng Viét c6 thé quy vé hai nhém : 16i do khong
ndm quy tdc va 16i do ph4at am khong phan biét din dén viét sai
chinh ta.

3.1. L3i do khong nim quy tic chinh ta

So v6i nhiéu ngdn ngit st dung loai hinh chinh td ghi 4&m am vi,
quy téc chinh ta tiéng Viét khong phai 1a hé thong quy tic phic tap.
Nhung thuc t& c6 khong it trudng hgp pham 16i do nguoi viét khong
nidm dic diém va nguyén tic két hop chif ci trong chit viét tiéng
Viét, quy tdc ghi ddu thanh. Vd : *nghanh ngé, *ké k&, *cién kuyét,
*kdach mang, *iéu thuong, v.v..

Thudc nhém viét sai do khong nidm quy tdc con phai ké dén hai
truong hgp : 1) Viét hoa sai ; 2) Phién am sai, vd : xa *Tan thudn tay,
phuong *Hiép binh chénh, *Tran binh Trong, *Nguyén thji Ha, *héi lién
hiép phu na tinh Binh duong, *Matxdcova, *Ong Lé Nin & nudc Nga, ...

Viéc stta chita va cach tranh loai 16i nay khong khé : ngudi hoc
chi cAn ghi nhé va tuan thd nguyén tic, quy tic chinh ta.

3.2. Ldi do khong nim dudc su tuong vng giita chit va nghia

Trong tiéng Viét, loai 16i do khéong nidm dudc su tuong Gng gilia
chit viét va nghia ctia tif ma né biéu thi chi gip & trudng hgp viét cac
chit ¢6 am dau la /z-/. Vd : *danh dat (gianh giat, *dan bi (gian bi),
*gianh gium (danh dum), *gidng gidc (ding dic), *che dau (che gidu),
*gidu vét (ddu vél), ...

C6 thé khic phuc 16i nham 14n d va gi bing cach :

— Dung meo “dudng duc, gidm gid” ; cu thé la trong tit Han Viét
néu mang thanh ngd hoidc thanh ning thi viét d ; néu mang thanh
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séc hoac thanh héi thi viét gi. Chang han : diéu hanh, da man, bi€u
dién, di vang, dang cadm, ki diéu, ki di, dich thuat, da lan ; gidng vién, ki
gid, mién giam, tinh gian, gia tri, gidam sat, can gian, giang chuc.

— Dung meo dm dém : gi khong ding tru6c Am dém. Vi vay, néu
c6 Am dém thi viét d. Vd : duyén, duy, duénh, ...

— Meo dung ti déong nghia : néu mot trong hai hinh thdc dé viét
bang tr thi viét gi, gidng, gidu, giai, giong, gio, gidi, gianh, ..

3.3. Li do phat Am khéng phan biét

Do loai hinh chinh t4 ghi 4m, nén 4nh hudng ctia bién thé phuong
ngit trén binh dién ngit 4&m 12 modt nguyén do quan trong dan dén
hién tugng sai chinh ta. C6 thé quy loai 16i nay vé cdc nhém sau :

3.3.1. Viét sai dau thanh thudng gip ¢ phuong ngit Trung Bo
va phuong ngi Nam Bg. Vung Nghé - Tinh, Quang Binh thuong
khong phan biét cac thanh ngd, ndng, sdc nén khi viét chinh ta ciing
thuong pham loai 16i vé nhitng thanh nay. Nhin chung, trén pham vi
cd nu6c, thudng gip nhiéu nhat 14 hién tugng khong phan biét thanh
héi, ngd.

Do dic diém vé su phan bd cia thanh diéu trong cdu tao ti tiéng
Viét, nén ta c6 thé st dung diéu nay dé khéc phuc trusng hop 14n 1on
dau héi va ddu nga. P6 1a cdc meo :

Mot, 1a trong cdc tir 1ay tiéng Viét, néu mot trong 2 tiéng mang
thanh Auyén ho#c thanh ndng thi tiéng con lai mang thanh ngd ; néu
mot trong hai tiéng mang thanh khéng (thanh ngang) hodc thanh sdc
thi tiéng con lai mang thanh héi (Meo : Chi Huyén mang ndng nga
dau/ Anh khong sde thuéc hoéi ddu ma lanh). Vd :

(1) &m i, rAu ri, vén va, nhdu nhi, vat va, dep dé, chdt ché, manh mé.
(2) am i, rén ri, ti ti, don da, 1dnh 16i, vat va, h6t hdi, khoé khodn.

Hai, 13 trong cdc ti Han Viét, néu bit dau biang m, n, nh, v, |, d,
ng thi viét ddu nga (Meo : Minh nén nhé viét lién la ddu nga). Vd :
1) manh liét, mat ma, mi cdm, mién gidam, man khai, phu mau.
2) nd nhi, noan sao, tri ndo, truy na.
3) nhan hiéu, thanh nha, tham nhdng, nhiéu nhuong, kién nhan.
4) vi dai, van hoi, vang lai, vién thi, vinh vién, va trang.
5) lanh dao, l1am liét, lang doan, duong liéu, lich 1am, 1an cong.
6) dang cam, di vang, diéu hanh, diém ¢, di man, dudng lao.

(
(
(
(
(
(
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(7) ngon nga, ban nga, quan ngd, ngdu nhién, nga ngd, nguéng mo.

Ba, 1a néu tir cung goc véi ti ta nghi ngd, mang thanh huyén
hodc thanh nang thi tit d6 mang thanh nga. Néu tir cing goc véi né
mang thanh ngang hodc thanh sdc thi né mang thanh Adi (meo “loi
lai loi, tdn tdn tan”). Vd :

(1) cang - cdng, dau - ddu, mém - mém ; coi - cbi, dau - dé, tu - cha,
meo - mao,...

(2) tan - tan, rdi - rugi, phé - phdi, bdo - bdo, chua - chia, ...

3.3.2. Viét sai chit ghi cac am

* Viét sai phu dm ddu thuong gap & phuong ngit Bic Bo

- Viét sai do ph4at Am khong phan biét | - n. Cé thé st dung meo
vé am dém, 14y am, tir ddong nghia.

+ Trong céc ti€ng c¢6 Am dém, thuong viét I, loang lodng, ludn
chuyén, luyén tap,... Rat hi€m trudng hgp n ding truéc &m dém, chi
c6 thé ké : noan sao, thé noa, nuy.

+ Trong tir 14y phu am d4u, néu biét mot trong hai Am thi suy ra
am con lai, lo ¢ ling, long<» lanh, ling «» li€ng, lap < 16, ling <> I€,
lanh ¢» liing, n6 <» nic, néng <» nan, ndng <» né, ndo <» nuc, ...

+ Trong ti 14y van, n khong xuat hién ¢ Am tiét thd nhat, /o do,
lan tan, lai rai, 16n vén,...

+ Nhitng ti c6 tir ddong nghia bat dau 1a nh — viét bang /, lai
(nhai), 16 (nhd), 16" 1ang (nhé nhdng) ; nhiing tit gan nghia bit dau bang
d, ¢, k — viét bing n, nay, ndy, né (day, dé, dau, day), ...

+ Nhitng tir chi hoat dong 4n nau, chi phuong huéng thuong viét
bang n, ndu, ndp, né, nam, ném, v.v..

- Viét sai do khéng phan biét tr - ch. Cé thé sit dung cdc meo sau :

+ Meo thanh diéu trong tu Hdn Viét (meo trirng tri) : néu tu
Han Viét mang thanh huyén hodc thanh ning thi viét #r. Vd : tra bi,
tiéu tri, thanh tra, to truong, trinh trong, truong phu, thuc trang, ...

+ Meo dm dém : tr hiém khi k&t hgp v6i Am dém (tru truyén,
truyén), ch thi khong han ché&, choa, chuyén, choé, chudn, ...

+ Meo ti ldy : néu lay phu 4m dau thudng la ch, néu la #r thi
thudng c¢6 nghia tro : tro troi, tréng trdi, tran trui,... hodc ¢6 nghia cham
tré : tré trang, tri tré, tra tru, tric trdc, ... Ldy van, thuong 1a ch, chéi
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