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Quy tiac viet hoa trong Tiéng Viét
I. VIET HOA TREN CO SO CU PHAP
1. Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat cua mét cau hoan chinh:

Sau ddu cham céu (.); sau diu cham hoi (?); sau ddu cham than (!); sau diu cham limg
(...); sau ddu hai chdm (:); sau ddu hai chdm trong ngodc kép (: “...”) va khi xudng
dong.

Viét hoa chit cai dau am tiét tha nhat cua nodi dung khoan, diém, toa nha, céng. ... Vi
du: Khoan A, Diéu IV, Nha E10, Cong 8, Phong 201...

Noi chung, phan 16n nhitng nguoi ¢ trinh do THPT tro 1én déu hiéu va ap dung ding
cac quy tac cu thé ndy.

2. Viét hoa chir cai dau 4m tiét thir nhat cia ménh d& sau ddu cham phay (;) va dau
phau (,) khi xung dong:

Vi du:

Can cir Luat To chtrc Chinh phii ngay 25 thang 12 ndm 2001;

Can cir Luat To chtrc Chinh phii ngay 25 thang 12 ndm 2001;

Can cu Luat Can b, cong chirc ngay 13 thang 11 nam 2008;

Theo dé nghi cia B trudng Bo Noi vu va Bo truong Bo Khoa hoc va Cong nghé,
II. VIET HOA DANH TU RIENG CHI TEN NGUOI

1. Tén ngudi Viét Nam

a. Tén thong thudng, tén ngudi Viét Nam: Viét hoa chit cai dau tat ca cac am tiét cia
danh tur riéng chi tén nguoi.

Vi du:
— Triéu Thi Trinh, Ly Cong Udn, Nguyén Ai Quéc;
— Tran Pai Nghia, Nguyén Thi Dinh, Nguyén Tai Can;

— Nguyén Tran Viét Tién, Lé Giang, Pham Phuong Thao, Giang A Pao, Ko Pa Ko
Long...

b. Tén hiéu, tén goi nhan vat lich str, truyén thuyét: Viét hoa chit cai dau tit ca cac am
tiét.

Vi du: Vua Hung, Ong Giong, Ba Trung, Pinh Tién Hoang, Ly Thai Tb, Trang Trinh,
Bac Ho...

Chu y: Tén danh nhan, nhan vt lich sir duogc cu tao bang cach két hop bd phan vén
1a danh tir chung vé&i bo phan tén goi cu thé ciing duoc coi 13 tén riéng va viét hoa
theo quy tic viét hoa tén nguoi.
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2. Tén nguoi nuwée ngoai dwoge phién chuyén sang tiéng Viét
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a. Truong hop phién am qua am Han — Viét: Viét theo quy tic viét tén nguoi Viét
Nam.

Vi du: Ai Tan Giac La, Thanh Cat Tu Han, Kim Nhat Thanh, Tudng Gidi Thach...

b. Truong hop phién 4m khong qua 4m Han — Viét (phién am tryc tiép, hodc phong
am sat v6i cach doc cuia nguyén ngir): Viét hoa chit cai dau am tiét thir nhat trong mdi
thanh t6.
Vi du: Vla-di-mia I-lich Lé-nin, Phri-drich Ang—ghen, Phi-den Cat-xto-rd, Kim Chang
Un, Pic Cun Hé...
* Chu y: Hién nay c6 rat nhiéu quan diém khac nhau vé van dé phién am tén riéng
tryc tiép, sat voi cach doc ctia nguyén ngit, chang han:
— O khia canh chinh ta (Lé-nin hay Lénin, Kim Chang Un hay Kim Chang-un, Pu-tin
hay Putin);
— Nhu thé ndo 1a “sat véi cach doc nguyén ngii” (Ba-ric O-ba-ma hay Bo-ric
O-ba-mo).
Rat nhiéu co quan bao chi giit nguyén cac tén riéng loai ndy nhu trong nguyén gdc
Au-My, viét qua ngén ngit trung gian nhu tiéng Anh, tiéng Phap (Barack Obama,
Frangois Hollande) hodc phién 4m La-tinh cia tiéng Han cho céc tén riéng Trung
Qudc, Han Qudc (Li Tie, Xi Jinping, Park Hang-seo).
III. VIET HOA TEN PIA LY

1. Tén dia ly Viét Nam
a. Tén don vi hanh chinh dugc cau tao giita danh tir chung (tinh, huyén, xa...) véi tén
riéng cta don vi hanh chinh d6: Viét hoa chir cai dau cta cic 4m tiét tao thanh tén
riéng va khong ding gach noi.
Vi dy: thanh phd Thai Nguyén, tinh Nam Dinh, tinh Pik Lik...; quan Hai Chau,
huyén Gia Lam, huyén Ea H’leo, thi xi Song Cong, thi trin Cau Giat...; phuong
Nguyén Trai, phuong Bach Khoa, xa Ia Yeng...
b. Truong hop tén don vi hanh chinh dugc cau tao giita danh tir chung két hop véi
chir s6: Viét hoa ca danh tir chung chi don vi hanh chinh d6.
Vi du: Quan 1, Phuong 12...
c. Truong hop viét hoa dic biét: Thu dé6 Ha Noi, Thanh phé H6 Chi Minh.
d. Tén dia ly dugc cAu tao gitra danh tir chung chi dia hinh (song, nui, ho, bién, cira,
bén, cau, viing, lach, vam v.v...) vdi danh tir riéng (c6 mot Am tiét) trd thanh tén riéng
cua dia danh d6: Viét hoa tat ca cac chit cai tao nén dia danh.

Vi du: H6 Guom, Lo Puc, Viing Tau, Ganh Hao, Cau Gidy, Mii Né, ...
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Chu y: Vi truong hop danh tir chung chi dia hinh di lién v6i danh tir riéng, khong
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viét hoa danh tir chung ma chi viét hoa danh tir riéng (cho Cau Dién, ho Nui Cdce, vinh
Viing RO, hd Sudi Hai, ...

e. Tén dia li duge ciu tao boi danh tir chi hudng hoac bf?mg cach két hop bd phan von
1a danh tir chung hay danh tir chi hudng véi bd phan tén goi cu thé: Viét hoa chir cai
dau clia tat ca cac am tiét tao thanh tén goi. P4i voi tén dia 1y chi ving mién riéng
duogc cdu tao bang tir chi phuong hudng két hop véi danh tir chi dia hinh thi phai viét
hoa céc chir cai dau mdi am tiét.

Vi du: Tay Nguyén, Tay Béc, Dong Béc, Bic B9, Nam Ky, Nam Trung B9, Truong
Son Tay...

2. Tén dia Iy nwée ngoai dwoc phién chuyén sang tiéng Viét

a. Tén dja Iy da dugc phién 4m sang 4m Han Viét: Viét theo quy tic viét hoa tén dia

ly Viét Nam.

Vi du: Luan Po6n, Hoa Thinh Pén, Héng Cong, Ha Lan, Thuy Si, Ai Cép, B6 Pao
Nha...

b. Tén dia 1y phién 4m khong qua am Héan Viét (phién am tryc tiép sat cach doc cua
nguyén ngit): Viét hoa theo quy tic viét hoa tén ngudi nudc ngoai quy dinh tai Piém
2b, Khoan 2, Muc II bén trén)

Vi du: Mat-xco-va, Men-bon, Sing-ga-po, C6-pen-ha-ghen, Béc-lin...
IV. VIET HOA TEN CO QUAN, TO CHUC, POAN THE

Tén goi clia cac co quan, to chirc, cong ty... 1a mot don vi dinh danh, tic 13 mot tén
riéng nhung chung lai khong phai 1a danh tir riéng. Phan 16n tén goi lai nay 1a mot
chudi tir bao gom ca danh tir riéng 13 danh tir chung (hodc toan danh tir chung).

Chang han: Ngan hang thwong mai c6 phan Ngoai thuong Viét Nam

Pay 1 tén riéng nhung rd rang khong thé coi no 1a danh tir riéng dé c6 thé viét hoa tat
ca cac thanh t6 két hop thanh tén goi.

Nguyén tic viét hoa nhu sau:

Viét hoa chir cai dau cua cac tir, cum tir chi loai hinh co quan, t0 chirc; chirc nang,
linh vyc hoat ddng cua co quan, to chirc.

Cu thé:

(a) Theo quy tac chung cua chuan chinh ta tiéng Viét, viét hoa chit cai dau cia am tict
dau cua ca tén goi.

(b) Viét hoa chir cai am tiét ddu cta bd phan danh tir chung chi loai hinh co quan,
nhiém vy, chirc nang...

(c) Viét hoa b phan ldy lam danh hiéu du né 1a danh tir chung (vi da dugc riéng hod).
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(d) Pia diém, dia danh... viét hoa nhu quy dinh & Muc II.
Vi du:
Truong DPai hoc Bach khoa Ha Noi
(@) (b) (b) (d)
Uy ban nhan dan phuong Bach Khoa
(a) ()

1. Tén co quan, to chirc cia Viét Nam
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Viét hoa chir cai dau cua am tiét dau ti€n va cac am tiét dau cua cac bo phan tao thanh

tén riéng.

Vi du:

— Uy ban Thuong vu Qudc hoi;

— Uy ban Trung wong Mit tran T6 quéc Viét Nam;

— B6 Giao duc va Dao tao;

— B0 Lao dong — Thuong binh va Xa hoi;

— B6 Nong nghiép va Phat trién noéng thon;

— Trung wong Poan Thanh nién Cong san H6 Chi Minh;
— Trudng Pai hoc Bach khoa Ha Noi;

— Trudng Tiéu hoc Lé Vian Tam;

— Nha may Co khi Nong nghiép [;

— Cong ty C6 phan Dau tu Tu van va Thiét ké xay dung Nam Binh;
— Hoi déng nhan dan tinh Ninh Binh;

— Ho1 Sinh vién Viét Nam;

— Cong Thong tin dién tir Chinh phu;

— Phong Nghién ctru khoa hoc.

Truong hop viét hoa dic biét:

— Ban Chép hanh Trung wong Pang Cong san Viét Nam;
— Van phong Trung wong Dang.

2. Tén co quan, td chirc, cong ty nuéc ngoai

a. Tén da dich nghia: Viét hoa theo quy tic viét tén co quan, to chirc ctia Viét Nam.

Vi du: Lién hop qudc (UN), T6 chuc Y té thé gigi (WHO), Hiép hoi Cac qubc
Pong Nam A (ASEAN)....

gia
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b. Tén dugc sir dung trong van ban & dang viét tat: Viét bang chit in hoa nhu nguyén
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ngit hodc chuyén ty La-tinh néu nguyén ngit khong thudc hé La-tinh. Tuy timg
truong hop, c6 thé ghi thém tén dich nghia hodc ghi thém tén nguyén dang khong viét
tit

Vi du: WTO, UNDP, UNESCO, NATO, APEC, WB (Ngéan hang Thé gi6i), hoac WB
(World Bank), FSB (Co quan An ninh Lién bang Nga).

c. Tén nhu mot thuong hiéu: Viét nhu nguyén ngit hoic chuyén ty La-tinh néu
nguyén ngir khong thudc hé La-tinh.

Vi du: Apple, Microsoft, Facebook, Huawei.

Hién nay, xu hudng viét nhu nguyén ngit hodc chuyén ty La-tinh dang chiém wu thé.
V. VIET HOA CAC TRUONG HQP KHAC (VIET HOA TU TU)

1. Danh tir chung da riéng héa hoic truwong hop diac biét

Viét hoa chir cai dau cua tir, cum tir chi tén goi d6 trong truong hop ding trong mot
nhan xung, dung doc 1ap va thé hién sy tran trong.

Vi du:

— Bac, Ngudi (chi Chu tich H6 Chi Minh), Pang (chi Pang Cong san Viét Nam).

— Nhéan dan, Nha nudec. ..

2. Tén dan tc tai Viét Nam

a. Tén dan tdc:

Vi du: Kinh, Tay, Ha Nhi, Chut, La Ha, Van Kiéu. ..

b. Tén ngudi, tén dia li va tén cac dan toc Viét Nam thudc cac dan toc thiéu s6 anh em
c6 céu tao tir da 4m tiét (cac m tiét doc lién nhau): D6i voi mdi bo phan tao thanh tén
riéng, viét hoa chit cai dau va c6 gach ndi giita cac am tiét.

Vidu

— E-dé, Ba-na, Xo-dang, Ta-oi.

— Ko-pa Ko-long, No-trang-long.

Tuy nhién, xu huéng viét nhu Diém (a) hodc La-tinh hoa (Ksor Phuéc, Y Tru Alio)
ngay cang dugc st dung rong rai.

3. Tén cac huan chwong, huy chwong, cac danh hiéu vinh du

Viét hoa chir cai dau cua cac am tiet cua cac thanh to tao thanh tén riéng va cac tur chi
thar, hang.

Vi du:

— Huén chuong Poc 1ap hang Nhit;
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— Huén chuong Sao vang;
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— Anh hung Lao djng;

— Nha gido Nhan dan;

— Thay thubc Nhan dan;

— Nghé si Uu ti.

4. Tén chirc vu, hoc vi, danh hiéu

Viét hoa tén churc vu, hoc vi néu di lién véi tén nguoi cu thé.
Vi du:

— Dai tuéng Vo Nguyén Giap;

— Pho Thu tuéng Chinh phu Vi BPuc Dam;

— Tong thu ky Lién hop qudc Anténio Guterres.

— Giao su Hoang Tuy;

5. Tén cac ngay I&, ngay ky niém

Viét hoa chit cai dau cuia am tiét tao thanh tén goi ngay 1&, ngay ky niém.

Vi du: ngay Qudc khanh 2/9, ngay Quéc té Lao dong 1/5, ngay Nha gido Viét Nam
20/11...

6. Tén cac sw kién lich sir va cac triéu dai

Tén cac su kién lich sur: Viét hoa chir cai dau cua cac am tict tao thanh su kién va tén
su kién, trong truong hop c6 céc con so chi moc thoi gian thi ghi bang chit va viét hoa
chir do.

Vi du:

— Phong trao Can vuong, Phong trao X0 viét Nghé Tinh, Cach mang thang Tam,
Phong trao Phu nit Ba dam dang;

— Tén cac triéu dai: Tricu Ly, Triéu Tran, Nha Nguyén.
7. Tén cac loai van ban

Viét hoa chir cai dau cua tén loai van ban va chir cai dau cuia am tiét thir nhat tao
thanh tén riéng clia van ban trong trudong hop néi dén maot van ban cy the.

Vi du:

— Nghi quyét Pai hoi dai biéu toan qudc 1an thir X ctia Dang;
— B0 luat Dan sy;

— Luat Giao dich dién tir;

— Luat An ninh mang.



A
g%,

Truong hop vién dan cac di€u, khoan, di€ém cua mdt van ban cu thé thi viét hoa chir
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cai dau cua diéu, khoan, diém

Vi du:

— Can ct biéu 10 cua B luat Lao dong;

— Can ct Diém a, Khoan 1, Piéu 5 cia Luat Giao dich dién tu.

8. Tén cac tac pham, sach bio, tap chi

Viét hoa chir cai dau cua am tiét thur nhét tao thanh tén tac phém, sach bao

Vi du: tac phém BPuong kach ménh, tur dién Bach khoa toan thu, tap chi Cong san, tap
chi Nghién ctru qudc té. ..

9. Tén cac nim am lich, ngay tiét, ngay tét, ngay va thang trong nim
a. Tén cac nam am lich: Viét hoa chit cai dau cua tit ca cac am tiét tao thanh tén goi.
Vi du: Quy Stru, Tan Ty, Binh Tuat, Mau Than, Ky Hoi....

b. Tén cac ngay tiét va ngay tét: Viét hoa chir cai diu cua am tiét thir nhit tao thanh
tén goi.

Vi du: tiét Lap xuan, tiét Pai han, tét Poan ngo, tét Trung thu, tét Nguyén dan...

Viét hoa chir Tét trong truong hop dung dé thay cho mot tét cu thé (nhu Tét thay cho
tét Nguyén dan).

c. Tén cac ngay trong tudn va thang trong nim: Viét hoa chir cai dau cta am tiét chi
ngdy va thang trong truong hop khong ding chit sb:

Vi du: thtr Hai; thir Tu; thang Nam; thang Tam...

Néu dung chit s, viét hoa danh tir chung (Thang 8, Thang 10...).

10. Tén goi cac ton gido, gido phai, ngay 18 ton gido

Tén goi cac ton gido, gido phai: Viét hoa chir cai dau cta cac am tiét tao thanh tén goi.

Vi du: dao Co Pdc, dao Tin Lanh... hodc chir cai ddu cua 4m tiét tao thanh tén goi
nhu: Nho gido, Thién Chiia gido, Hoi gido...

Tén goi ngay 1& ton gido: Viét hoa chif cai dau clia Am tiét thir nhat tao thanh tén goi.
Vi du: 1& Phyc sinh, 1€ Phét dén, 1& Vu lan...

11. Tir va cum tir chi cac con vat, do vat, sy vat dwge dung lam tén riéng cia
nhan vat

Viét hoa chit cai dau ciia am tiét tao thanh tén riéng.

Vi du:

— (chti) Chuét, (bac) Gau, (c6) Chao Mao, (chi) Sao Nau;
— (bac) Noi Pong, (c6) Choi Rom, (anh) Can Cau;
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— (6ng) Mat Troi, (chi) May Tréing;
— Dé Mén phiéu luu ki;
— Sao khong vé Vang 0i?

Nhu vay, van dé viét hoa tén riéng qua thuc khong hé don gian chut nao. Pa phan
chung ta viét theo thoi quen, ma thoi quen d6 khong phai liic nao ciing tuan theo cac
quy chuan do céc co quan chirc ning c6 tham quyén ban hanh.

C6 nhimg hinh thirc viét hoa hién chua duoc coi 1a chuan (nhu viét nguyén dang tén
riéng theo nguyén ngit hodc chuyén ti La-tinh — Donald Trump, Vladimir Putin, Xi
Jingping) nhung lai chig t6 dugc tinh hop 1y ctia n6 trong bdi canh hoi nhap va phat
trién hién nay, va do vay dugc dong ddo moi nguoi sir dung. Song ciing ¢6 hinh thirc
viét hoa ciing duoc nhiéu ngudi viét nhung lai khong dya trén cac cin clr ngdn ngir
hoc xac ddng (nhu Nha may Thuy Dién Hoa Binh, Truong Pai hoc Kinh Té).

Thai do tiép can ding dan voi van dé viét hoa tén riéng 13 can phai nghiém chinh thuc
hién céc quy dinh méi nhét cua phap luat Viét Nam vé van dé nay. Song song voi do,
tiép tuc nghién ctru van dé chuan hod cach viét hoa tén riéng trén tinh thin ké thira
nhimg thanh tyu di dat dugc dong thoi sin sang d6i méi trong nhiing trudng hop thuc
té doi séng yéu cau.

Viét hoa dung ciing 14 gop phan 1am trong sang tiéng Viét ctia chung ta.

Cac tai liéu tham khao:

Nghi quyét s6 351/2017/UBTVQH14

Quyét dinh s6 07/2003/QD-BGDPT

Thong tu s6 01/2011/TT-BNV
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