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MỞ ĐẦU 

1. Lí do chọn đề tài 

1.1. Lí do khách quan 

Báo cáo là một kiểu văn bản đƣợc dùng thƣờng xuyên trong các đơn vị 

hành chính và trong đời sống hàng ngày. Tuy là một loại văn bản có vị trí khá 

quan trọng trong giao tiếp nhƣng các ý kiến về cách viết một văn bản báo cáo 

vẫn còn có chỗ chƣa thực sự thống nhất giữa các nhà nghiên cứu.  

Thực tế khảo sát 400 văn bản báo cáo ở một số cấp, ngành, đơn vị và địa 

phƣơng cho thấy có khá nhiều văn bản báo cáo mắc lỗi. Những lỗi này rất đa 

dạng: đó có thể là lỗi về thể thức văn bản và kĩ thuật trình bày; cũng có thể là 

lỗi sử dụng các phƣơng tiện ngôn ngữ, nhƣ lỗi sử dụng các yếu tố ngữ âm, lỗi 

dùng từ hay lỗi đặt câu, v.v...  

Theo điều tra bƣớc đầu của chúng tôi, đến nay chƣa thấy có một công trình 

nghiên cứu nào dành riêng cho việc tìm hiểu tình hình mắc lỗi trong văn bản 

báo cáo một cách kĩ lƣỡng và bài bản, mặc dù nhƣ đã nói, đây là một kiểu văn 

bản quen thuộc và đƣợc dùng thƣờng xuyên trong giao tiếp hành chính. 

1.2. Lí do chủ quan 

        Là ngƣời làm việc tại Ban Tuyên giáo của một tỉnh, chúng tôi thƣờng 

xuyên đƣợc nhận văn bản báo cáo cũng nhƣ thƣờng xuyên phải viết báo cáo.      

       Đứng từ góc độ ngƣời nhận báo cáo, chúng tôi thấy tình trạng văn bản báo 

cáo mắc lỗi, đặc biệt là lỗi sử dụng ngôn ngữ nhiều khi đã gây ra những cách 

hiểu văn bản khác nhau cho ngƣời tiếp nhận báo cáo. 

        Đứng từ góc độ ngƣời viết báo cáo, chúng tôi cũng ý thức đƣợc tầm quan 

trọng của văn bản báo cáo và cái khó khăn của những ngƣời viết báo cáo. 

Muốn viết đƣợc một văn bản báo cáo tốt, ngƣời viết không những phải nắm 

đƣợc thể thức cũng nhƣ kỹ thuật trình bày nội dung mà còn phải biết sử dụng 

các phƣơng tiện ngôn ngữ sao cho đúng, cho hay. Bởi vậy, chọn đề tài “Một số 

kiểu lỗi thường gặp trong văn bản báo cáo tiếng Việt” để nghiên cứu, ngƣời 
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viết hy vọng luận văn có thể làm tƣ liệu tham khảo cho những ai muốn nghiên 

cứu hay viết báo cáo, giúp họ tránh đƣợc những lỗi không đáng có trong sử 

dụng ngôn ngữ khi tạo lập kiểu văn bản này. 

2. Lịch sử vấn đề 

2.1. Tình hình nghiên cứu văn bản báo cáo 

        Có thể nói, đến nay đã có khá nhiều tài liệu bàn về cách viết văn bản, vấn 

đề qui chuẩn một số văn bản hành chính - công vụ nói chung và văn bản báo 

cáo nói riêng. Khó có thể liệt kê hết các công trình nghiên cứu này. Dƣới đây là 

một số tài liệu và công trình nghiên cứu tiêu biểu về văn bản hành chính - công 

vụ, trong đó có văn bản báo cáo, từ những năm 1982 trở lại đây: 

       (1) Thông tƣ 02/BT, ngày 11 tháng 01 năm 1982 của Bộ trƣởng - Tổng 

Thƣ ký Hội đồng Bộ trƣởng (nay là Chính phủ) về “Hướng dẫn việc xây dựng 

và ban hành văn bản”. Thông tƣ này đã đề cập tới nguyên tắc xây dựng và ban 

hành văn bản. Thông tƣ nêu rõ: “… cơ quan ban hành văn bản phải theo đúng 

thẩm quyền của mình. Các văn bản của cơ quan Nhà nước ở các ngành, các 

cấp ban hành đều phải căn cứ vào Hiến pháp, Luật, Pháp lệnh và các văn bản 

của cấp trên. Hình thức văn bản phải theo đúng quy định của pháp luật; từ 

ngữ, cách viết cũng phải theo đúng từ ngữ, cách viết văn bản Nhà nước…”. 

Qui định về viết văn bản báo cáo cũng không nằm ngoài những qui định với 

các văn bản khác đƣợc nói đến ở đây.  

      (2) Quyết định (sau đây viết tắt là QĐ) số 31-QĐ/TW, ngày 01 tháng 10 

năm 1997 của Ban Chấp hành Trung ƣơng về việc “Ban hành qui định về thể 

loại, thẩm quyền ban hành và thể thức văn bản của Đảng”. 

         Ngoài việc trình bày những qui định chung về hệ thống văn bản, các cấp 

ban hành văn bản, ngôn ngữ viết văn bản hay những qui định sửa đổi, bổ sung, 

bãi bỏ văn bản, QĐ này còn giới thiệu 23 thể loại văn bản của Đảng, trong đó 

có báo cáo.  

       Về thể thức văn bản, “Quyết định ban hành qui định về thể loại, thẩm 

quyền ban hành và thể thức văn bản của Đảng” qui định rất rõ thể thức chung 


