Phuï luïc V

QUY ÑÒNH VEÀ VIEÄC VIEÁT HOA TRONG VAÊN BAÛN


Ñeå thoáng nhaát trong vieäc trình baøy vaên baûn theo nhöõng quy ñònh chung cuûa heä thoáng vaên baûn haønh chính Nhaø nöôùc, caùc vaên baûn cuûa toå chöùc Ñoaøn Thanh nieân coäng saûn cuõng caàn phaûi löu yù vaø aùp duïng quy ñònh naøy.

I.- NHÖÕNG QUY ÑÒNH CHUNG :
1.- Vieát hoa trong vaên baûn phaûi ñaûm baûo caùc yeâu caàu :

- Ñuùng vôùi ngöõ phaùp vaø chính taû tieáng Vieät phoå thoâng.

- Theo caùch vieát thoâng duïng trong caùc vaên kieän cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc ñang ñöôïc ña soá caùc cô quan vaø caùc nhaø ngoân ngöõ hoïc tieáng Vieät chaáp nhaän.

- Giaûm toái ña caùc chöõ vieát hoa.

- Thuaän lôïi cho vieäc öùng duïng coâng ngheä thoâng tin vaøo coâng taùc vaên baûn.

2.- Vieát hoa trong vaên baûn phaûi ñuùng vôùi caùch vieát thoâng duïng trong ngöõ phaùp, chính taû tieáng Vieät : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát :
- Ñaàu caâu : tieâu ñeà, lôøi noùi ñaàu, caùc chöông, muïc, ñieàu, keát luaän, … cuûa vaên baûn.

- Ñaàu caâu sau daáu chaám hoûi (?), daáu chaám than (!);

- Ñaàu doøng sau daáu chaám (.), daáu chaám phaåy (;)… xuoáng doøng (nhö tröôøng hôïp caùc caên cöù ñeà ra nghò ñònh, quyeát ñònh,…);

- Ñaàu trong daáu hai chaám môû, ñoùng ngoaëc keùp : “…” (ñoaïn trích ñaày ñuû nguyeân vaên caâu cuûa taùc giaû, taùc phaåm);

- Chæ ñòa danh, chæ teân ngöôøi;

- Chæ teân rieâng cuûa caùc cô quan Ñaûng, Nhaø nöôùc, toå chöùc kinh teá, xaõ hoäi;

- Chæ chöùc danh cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc, quaân ñoäi, toå chöùc kinh teá, xaõ hoäi;

- Chæ caùc danh hieäu cao quyù;

- Chæ caùc ngaøy leã, ngaøy kyû nieäm lôùn, caùc hoaït ñoäng xaõ hoäi, caùc sinh hoaït nghi leã trong coäng ñoàng;

- Chæ teân caùc vaên kieän cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc, ñoaøn theå chính trò xaõ hoäi vaø caùc toå chöùc quoác teá.

II.- QUY ÑÒNH CUÏ THEÅ :

1.- Vieát hoa danh töø rieâng chæ teân ngöôøi :

a) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ teân ngöôøi Vieät Nam : vieát hoa taát caû chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng.

Ví duï :

- Teân nam : Hoà Chí Minh, Hoaøng Vaên Thuï,

- Teân nöõ : + Khoâng coù töø ñeäm : Nguyeãn Thò Chieân, Maïc Thò Böôûi.



    + Coù töø ñeäm : Nguyeãn Thò Minh Khai, Leâ Thò Hoàng Gaám.

b) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ teân ngöôøi nöôùc ngoaøi ñaõ ñöôïc phieân aâm ra tieáng Vieät (ñoïc theo aâm tieáng Vieät) : vieát hoa chöõ caùi ñaàu theo aâm tieáng Vieät ñoái vôùi caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng, giöõa caùc aâm tieát coù gaïch noái ngaén.

Ví duï :

- Phô-ri-ñô-rích AÊng-ghen, V.I Leâ-nin;


- AÙc-kim-meâ-ñeùt (Aùc-si-meùt) - 287-212 tr. CN;

2.- Vieát hoa danh töø rieâng chæ ñòa danh :
a) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ ñòa danh Vieät Nam : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng.

Ví duï :

- Vieät Nam, Haø Noäi, Haûi Phoøng, Quaûng Ngaõi, Bình Ñònh, Cao Baèng, Thöøa Thieân – Hueá,…

b) Ñoái vôùi danh töø rieâng chæ ñòa danh nöôùc ngoaøi.

- Danh töø rieâng chæ ñòa danh nöôùc ngoaøi ñaõ phieân aâm theo tieáng Vieät (ñoïc theo aâm tieáng Vieät) : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát thöù nhaát taïo thaønh teân rieâng, giöõa caùc aâm tieát coù gaïch noái ngaén.

Ví duï : 

- Maùt-xcô-va, AÙc-hen-ti-na, AÙp-ga-ni-xtan, Xu-ñaêng, Li-baêng, Pa-le-xtin.

- Ñoái vôùi danh töø rieâng ñaõ phieân aâm theo aâm Haùn – Vieät : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát taïo thaønh teân rieâng, giöõa caùc aâm tieát khoâng coù gaïch noái.

Ví duï :

- Trung Quoác, Trieàu Tieân, Haøn Quoác, Nhaät Baûn, AÁn Ñoä, Ba Lan …

3.- Vieát hoa caùc danh töø chæ phöông höôùng mang yù nghóa ñònh danh : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát chæ phöông höôùng vaø cuûa aâm tieát chæ ñòa danh, giöõa caùc aâm tieát khoâng coù gaïch noái.

Ví duï :

- Phía Baéc, phía Nam, phía Ñoâng, phía Taây Vieät Nam;

- Caùc tænh, thaønh phoá phía Baéc Vieät Nam;

- Caùc tænh, thaønh phoá phía Nam Vieät Nam;

- Khu vöïc mieàn Baéc, Trung, Nam Boä;

- Caùc nöôùc Ñoâng AÂu, Taây Baéc AÂu, caùc nöôùc Ñoâng Nam AÙ,…

4.- Vieát hoa teân rieâng caùc cô quan cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc vaø toå chöùc xaõ hoäi.
a) Teân rieâng caùc cô quan Trung öông Ñaûng, toå chöùc xaõ hoäi : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa caùc töø taïo thaønh teân rieâng nhö trong Ñieàu leä, caùc vaên kieän cuûa Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam.

* Teân caùc cô quan cuûa Trung öông Ñaûng (theo Ñieàu leä Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam) :

Ví duï :

- Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam.

- Cô quan laõnh ñaïo cao nhaát cuûa Ñaûng laø Ñaïi hoäi ñaïi bieåu toaøn quoác;

- Cô quan laõnh ñaïo cuûa Ñaûng laø Ban Chaáp haønh Trung öông (Ñieàu 9, trang 17, Ñieàu leä Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam);

- Ban Chaáp haønh Trung öông baàu Boä Chính trò; baàu Toång Bí thö trong soá UÛy vieân Boä Chính trò; baàu UÛy ban Kieåm tra Trung öông; baàu Chuû nhieäm UÛy ban Kieåm tra Trung öông trong soá UÛy vieân UÛy ban Kieåm tra Trung öông (Ñieàu 17, trang 27);

- Soá löôïng UÛy vieân Boä Chính trò vaø UÛy vieân UÛy ban Kieåm tra Trung öông do Ban Chaáp haønh Trung öông quyeát ñònh (Ñieàu 17, trang 27, 28);

- Boä Chính trò cöû Thöôøng vuï Boä Chính trò …
* Teân rieâng cuûa caùc Ban thuoäc Trung öông Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam : vieát hoa chöõ caùi ñaàu trong toå hôïp töø duøng laøm teân cuûa caùc cô quan ñoù :

Ví duï :

- Ban Toå chöùc Trung öông,

- UÛy ban Kieåm tra Trung öông.

- Ban Ñoái ngoaïi Trung öông.

- Ban Taøi chính – Quaûn trò Trung öông.

- Ban Kinh teá Trung öông.

- Ban Tö töôûng – Vaên hoùa Trung öông …

* Teân rieâng cuûa caùc toå chöùc ñaûng ôû ñòa phöông vaø cuûa moät soá toå chöùc ñaûng trong löïc löôïng vuõ trang, an ninh :
Ví duï :

- Ban Chaáp haønh Ñaûng boä tænh Thaùi Nguyeân, tænh Haø Taây, thaønh phoá Haûi Phoøng;

- Toå chöùc Ñaûng trong Quaân ñoäi nhaân daân Vieät Nam vaø Coâng an nhaân daân Vieät Nam theo quy ñònh taïi Chöông VI (Ñieàu 10, trang 18, Ñieàu leä Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam);

- Ñaûng uûy Quaân söï Trung öông (goïi taét laø Quaân UÛy Trung öông), Toång cuïc Chính trò (Ñieàu 26, trang 41);

- Toång cuïc Xaây döïng löïc löôïng Coâng an nhaân daân ñaûm nhaän coâng taùc ñaûng, coâng taùc chính trò vaø coâng taùc quaàn chuùng trong caùc ñôn vò thuoäc Ñaûng boä Coâng an, hoaït ñoäng döôùi söï laõnh ñaïo cuûa Ñaûng uûy Coâng an Trung öông (Ñieàu 28,     trang 44),…

b) Teân rieâng cuûa caùc cô quan Nhaø nöôùc, Quoác hoäi vaø Chính phuû : vieát hoa chöõ caùi ñaàu tieân cuûa aâm tieát ñaàu tieân vaø caùc aâm tieát chæ chöùc naêng taïo thaønh teân rieâng cuûa caùc cô quan nhö ñaõ vieát trong Hieán phaùp, caùc Boä luaät vaø caùc vaên baûn cuûa Quoác hoäi nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam.

* Chuû tòch nöôùc nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam :
Ví duï :

- Chuû tòch nöôùc 



- Phoù Chuû tòch nöôùc

- Hoäi ñoàng Quoác phoøng vaø An ninh 
- Vaên phoøng Chuû tòch nöôùc

* Quoác hoäi nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam :
Ví duï :

- Quoác hoäi; 
- UÛy ban Thöôøng vuï Quoác hoäi; 
- Hoäi ñoàng daân toäc;

- Caùc UÛy ban cuûa Quoác hoäi : UÛy ban Phaùp luaät; UÛy ban Quoác phoøng vaø An ninh; UÛy ban Vaên hoùa, Giaùo duïc, Thanh nieân, Thieáu nieân vaø Nhi ñoàng; UÛy ban Kinh teá vaø Ngaân saùch; UÛy ban veà caùc vaán ñeà xaõ hoäi; UÛy ban Khoa hoïc, Coâng ngheä vaø Moâi tröôøng; UÛy ban Ñoái ngoaïi, …

* Chính phuû nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam :
- Chính phuû,

- Thuû töôùng (Phoù Thuû töôùng) Chính phuû,

- Teân rieâng cuûa caùc Boä, cô quan ngang Boä, cô quan thuoäc Chính phuû vaø caùc toå chöùc kinh teá : vieát hoa chöõa caùi ñaàu cuûa caùc aâm tieát ñaàu trong toå hôïp töø taïo thaønh tieân rieâng cuûa caùc cô quan ñoù.

Ví duï :

- Boä Coâng an 


- Thanh tra Nhaø nöôùc

- Boä Ngoaïi giao


- UÛy ban Theå duïc Theå thao

* Teân rieâng cuûa cô quan chính quyeàn ôû ñòa phöông (tænh, thaønh phoá, huyeän, quaän, phöôøng, xaõ) : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát ñaàu trong toå hôïp töø taïo thaønh thaønh teân rieâng cuûa cô quan ñoù theo ñuùng nhö caùc vaên baûn cuûa Nhaø nöôùc ñaõ ban haønh.

Ví duï :

- UÛy ban nhaân daân tænh Höng Yeân;

- UÛy ban nhaân daân thaønh phoá Hoà Chí Minh.

- UÛy ban nhaân daân huyeän Gia Laâm, thaønh phoá Haø Noäi;

- UÛy ban nhaân daân phöôøng Vaên Chöông, quaän Ñoáng Ña, thaønh phoá Haø Noäi…

* Teân rieâng cuûa caùc tröôøng hoïc thuoäc heä thoáng giaùo duïc vaø ñaøo taïo, caùc toå chöùc kinh teá …: chæ vieát hoa chöõ caùi ñaàu tieân cuûa aâm tieát thöù nhaát, aâm tieát chæ caáp, chöùc naêng ñaøo taïo vaø aâm tieát chæ bieät hieäu taïo thaønh teân rieâng ñoù.

Ví duï :

Teân rieâng cuûa caùc tröôøng :
- Tröôøng Ñaïi hoïc Baùch khoa thaønh phoá Hoà Chí Minh.

- Tröôøng Ñaïi hoïc Kinh teá quoác daân;

- Tröôøng Ñaïi hoïc Sö phaïm Haø Noäi;

- Tröôøng Cao ñaúng (hoaëc Trung hoïc) Sö phaïm (hay Kinh teá, Thöông maïi, Y teá, Ngaân haøng, Taøi chaùnh …) Haø Noäi (hoaëc tænh khaùc);

- Tröôøng Phoå thoâng Trung hoïc Chu Vaên An Haø Noäi;

- Tröôøng Phoå thoâng Cô sôû Phöông Mai Haø Noäi …

Teân rieâng cuûa caùc toå chöùc kinh teá :
- Coâng ty Gioáng caây troàng;

- Coâng ty Chaên nuoâi gia suùc;

- Toång Coâng ty Söõa;

- Toång Coâng ty Theùp;

- Nhaø maùy Cao su Sao vaøng Haø Noäi, …

c) Teân rieâng cuûa caùc toå chöùc xaõ hoäi : vieát hoa chöõ caùi ñaàu tieân cuûa aâm tieát thöù nhaát vaø cuûa caùc aâm tieát chæ tính chaát, chöùc naêng, nhieäm vuï taïo thaønh teân rieâng cuûa toå chöùc ñoù.

Ví duï :

- UÛy ban Trung öông Maët traän Toå quoác Vieät Nam;

- Trung öông Ñoaøn Thanh nieân Coäng saûn Hoà Chí Minh;

- Toång Lieân ñoaøn Lao ñoäng Vieät Nam;

- Trung öông Hoäi Lieân hieäp Phuï nöõ Vieät Nam;

d) Danh töø chung ñöùng tröôùc teân rieâng cuûa ngöôøi, ñòa danh ñaëc tröng, ñöôïc toân kính : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa danh töø chung ñoù.

* Teân moät laõnh tuï, laõnh ñaïo Ñaûng, Chính phuû trong nöôùc cuõng nhö ngoaøi nöôùc, theå hieän söï traân troïng, lòch söï, toân kính.
Ví duï :

- Baùc Hoà, Ngöôøi laø baäc ñaïi trí, ñaïi nhaân;

- Baùc Hoà, Ngöôøi laø nieàm tin taát thaéng …

* Teân moät ñòa danh mang tính ñaëc tröng, tính lòch söû vaø caù bieät :

Ví duï :

- Thuû ñoâ Haø Noäi, Kinh thaønh Thaêng Long, Kinh ñoâ Hueá, Toå quoác Vieät Nam, Ñaát toå Huøng Vöông, …

5.- Vieát hoa chöùc danh cuûa Ñaûng vaø Nhaø nöôùc :

a) Chöùc danh troïng yeáu cuûa Ñaûng, Nhaø nöôùc : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát thöù nhaát.

Ví duï :

- Toång Bí thö Ban Chaáp haønh Trung öông (T.Ö) Ñaûng Coäng saûn Vieät Nam.

- Coá vaán Ban Chaáp haønh Trung öông (Ñoàng chí …….., Coá vaán Ban Chaáp haønh T.Ö)  ;

- UÛy vieân Thöôøng vuï, Thöôøng tröïc Boä Chính trò, UÛy vieân Thöôøng vuï Boä Chính trò;

- UÛy vieân Boä Chính trò Trung öông Ñaûng;

- UÛy vieân Trung öông Ñaûng;

- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) Quoác hoäi nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam;

- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam;

- Thuû töôùng (Phoù Thuû töôùng) Chính phuû nöôùc Coäng hoøa xaõ hoäi chuû nghóa Vieät Nam.

b) Chöùc danh Tröôûng (Phoù) Ban, Chuû nhieäm (Phoù Chuû nhieäm) UÛy ban, Boä tröôûng (Thöù tröôûng) caùc Boä, Thuû tröôûng caùc cô quan ngang Boä, caùc cô quan thuoäc Chính phuû vaø Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) UÛy ban nhaân daân, Hoäi ñoàng nhaân daân caùc tænh, thaønh phoá tröïc thuoäc Trung öông : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát thöù nhaát vaø cuûa caùc aâm tieát chæ teân rieâng boä phaän tuøy thuoäc.

Ví duï :

- Boä tröôûng (Thöù tröôûng) Boä Quoác phoøng ;

- Tröôûng (Phoù tröôûng) Ban Toå chöùc Trung öông ;

- Tröôûng (Phoù tröôûng) Ban Toå chöùc – Caùn boä Chính phuû ;

- Boä tröôûng, Chuû nhieäm (Phoù Chuû nhieäm) Vaên phoøng Chính phuû ;

- Boä tröôûng, Chuû nhieäm (Phoù Chuû nhieäm) UÛy ban Daân toäc vaø Mieàn nuùi ;

- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) UÛy ban nhaân daân tænh Baïc Lieâu ;

- Chuû tòch (Phoù Chuû tòch) Hoäi ñoàng nhaân daân tænh Caø Mau.

6.- Vieát hoa teân caùc hoaït ñoäng xaõ hoäi, ngaøy leã, ngaøy kyû nieäm :

a) Teân caùc hoaït ñoäng xaõ hoäi : vieát hoa chöõ caùi ñaàu cuûa aâm tieát ñaàu.

Ví duï :

- Ñaïi hoäi ñaïi bieåu toaøn quoác laàn thöù 8 cuûa Ñaûng;

- Ñaïi hoäi VIII cuûa Ñaûng ;

- Hoäi nghò laàn thöù 5 Ban Chaáp haønh Trung öông Ñaûng, khoùa VIII ;

- Hoäi nghò Trung öông V, khoùa VIII,…

b) Teân caùc ngaøy kyû nieäm, ngaøy leã :
Ví duï :

- Kyû nieäm ngaøy Quoác khaùnh ;

- Kyû nieäm ngaøy Quoác teá Lao ñoäng 1-5, ngaøy Chieán thaéng 30-4

- Kyû nieäm ngaøy sinh Chuû tòch Hoà Chí Minh… 
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