HWONG DAN CACH VIET TO TRINH CHUYEN NGHIEP

1. T& trinh [a gi?

e To trinh 1a mét loai van ban trinh bay dwoc sir dung dé dé xuét véi co quan quan ly
cap trén phé chuan hay xét duyét mét chi trwong hoat ddng, mét phwong an coéng
tac, modt cong trinh xay dwng hodc mét gidi phap ndo khac ma co quan viét to
trinh khéng thé tw quyét dinh dwoc.

e To& trinh c6 thé hiéu la 01 van ban dung dé trinh bay, d& xuat véi cap trén mot sw
viéc, dé xuét phé chuin mot chi trwong, mot gidi phap... dé& xin két luan, chi dao
cua cép trén.

e Céch viét t& trinh chuyén nghiép sé gilp cac ban rén luyén dwoc ky ndng viét to
trinh, qua do, ban sé dé dang truyén tai dwoc ndi dung sw viéc hay hanh doéng da
dién ra nham gitup cho nguwdi nghe, ngudi doc co6 thé hiéu dwoc toan bd nhivng ndi
dung do6 dé dwa ra nhirng giai quyét dang dan va hop ly nhat.

2. T& trinh dwoc stv dung cho nhivrng déi twong nao?

e Théng thwong, t& trinh dwoc st dung thwdng danh cho dbi twong la cdp dudi hay
nguoi thwe hién hanh déng, sw viéc, trinh bay ndi dung sw viéc da xay ra va xin y
kién chi dao cla cép trén dé thwc hién mot ndi dung nao do.

e Pham vi &p dung cla t& trinh cling kha réng 1&n: Bao gdm céac cong ty, té chirc,
hodc cac co quan chirc ndng. Thdng dung hién nay, nhirng mau t& trinh dwoc ding
dé gri cho giam déc, mau to trinh gidi thiéu nhan sw, hay gii cac co quan cé thAm
quyén... déu duoc st dung nhirng mau t& trinh nay trong hoat ddng thwong ngay.

3. Néi dung ctia mau t& trinh gém nhirng gi?
3.1 Bé cuc t& trinh chuyén nghiép:

e Phan 1: Dwa ra ly do can phai 1am trinh duyét, viét t& trinh.

e Phan 2: Bua ra phan ndi dung cac van dé ma ban mudn dé& xuét. Can néu theo th
tw, c6 khoa hoc. Trong phan nay can néu ra cac phwong an ciing nhu phan tich va
chi ra phwong an nao mang tinh chat kha thi nhét.

e Phan 3: Buwa ra nhitng dé& nghi, kién nghi 1&n cép trén (hé tro stra chiva dé co6 thé
dam bao dwoc cac van dé vé diéu kién vat chat gip lam viéc nhanh chong va hiéu
qgua hon).

3.2 Cach viét te trinh:

e Phan néu ly do, cin cr: Cac ban sé& phai s&v dung I&i van va géc nhin khach quan,
dwa ra nhirng phan tich dya trén tinh hinh thuc té. Diéu d6 sé gilp td trinh cta ban
tré nén chuyén nghiép, cé sy dau tw tim tdi va thuyét phuc nhat.

e Phan dé xuét: Cac ban can st dung cac hanh van trau chuébt, rd rang, mach lac, lva
chon nhirng tai liéu tham khado cé dé tin cay cao, d& ddm bao viéc xac minh sé liéu
dwoc trung thwe, khach quan hon.

e Phan kién nghij: Ban can st dung van phong nghiém tuc, lich sw, nha nhan, dwa ra
nhirng ly do thuyét phuc, chat ché, néi dung kién nghi phai co tinh kha thi thi bén co
thAm quyén méi phé duyét dwoc cho ban.
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V&i cach v[ét t& trinh chuyén nghiép trén, cac ban hoén toan co thé hoén‘thién dwoc mét t&
trinh v&i day du nhirng thdng tin theo dung yéu cau chung hién nay, dong thoi, dam bao
duoc tl'nh,chét ché va thuyét phuc cuta to trinh, qua do, ban sé dé dang dat dwoc muc dich,
mong muon ctda minh. Nhirng k§ nang viét t& trinh vo cung quan trong vi to trinh Ia van
ban ma nguo’l lao déng sé phal thuo’ng xuyén thirc hién nham dwa ra nhirng y kién, dé
xuét cong viéc dwoc hiéu qua hon. Ky nang viét t& trinh khoéng chi quan trong dbi véi tung
ddi twong cu thé ma quan trong véi bat civ ai nham hd tro k§ nang lam viéc dwoc hiéu qua,
chuyén nghiép hon.

4. Mét sé lwu y khi viét té trinh

Dé tranh nhirng sai lam trong lap mau to trinh thi ban can lwu y nhitng yéu cau sau day:

e O phan néu ly do ciing nhw c&n ct thi phai viét giong van phu hop, sao cho thé hién
dwoc nhu cau khach quan ciing nhw hoan canh thwe té doi hai.

e Trong phan dé xuat: & phan nay thi doi hdi phai cé tinh thuyét phuc. Giong van can
phai ddm bao cu thé, rd rang. Cha y khéng nén néi kiéu chung chung lam ngudi
khac rat khé hiéu. Néu dwa ra cac luan c thi ban can phai chon loc théng tin, sb
liéu tin cay, ddm bao sw chinh xac tuyét dbi.

e Trong t& trinh, ban can phai néu rd dwoc céc loi ich cling nhw nhitng khé khan, can
tr& trong nhirng phwong an. Can phai néu khach quan, tranh dwa ra nhirng nhan xét
chd quan hay thién vi theo y kién c& nhan.

e Phan kién nghi: Kién nghi dwa ra phai thwc sy xac dang, mang van phong lich sw,
dung chuan muc, nha nhan. Ngoai ra, ndi dung, ¥ kién dé& xuat phai c6 su kha thi,
thwe hién dwoc. Piéu d6 mai tao ra niém tin va dé dang giip cho cép trén phé
duyét.

e Ngoai ra, trong mau t& trinh, ban cling cé thé dinh kém thém phu luc. N6 gidp minh
hoa cho cac phwong an da dwoc néu ra.

eLib.vn: Thu vién tryc tuy&n mién phi
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5. Mau t® trinh tham khao
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M&i cac ban tham khao Mau té& trinh ban text dwéi day:
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