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LOINOIDAU

an chat cia Nha nudc ta 1a Nha nude cta dan, do dan, vi dan, dudi su

lanh dao cua Pang, vi vay, cong tac dan van va td chirc van dong Nhan

dan 1a nhiém vu chién luoc trong moi thoi ky cach mang; 1a vi¢c lam
thuong xuyén cua tAt ca cac cép, cac nganh, cua moi can bg, dang vién, cong chuc,
vién chire. Trong qué trinh d6i méi, Pang ta ludn xac dinh cong tac dan van 13 nhiém
vu thuong xuyén ctia Pang, chinh quyén, Mit tran T qudc va céc to chire chinh tri - xa
héi, trong d6 céng tac dan van ctia chinh quyén cd vai trd rit quan trong.

Trong nhitng nim qua, cong tac dan van ctia chinh quyén dugc cép uy, chinh
quyén cac cap quan tAm, bam sat su chi dao ciia Pang va Nha nude; phuong thirc hoat
dong cua duoc ddi moi, chu trong cai cach hanh chinh, vi Nhan dan phuc vu; stra dbi 18
161 1am viéc theo huong dan chu, cong khai; cha dong ra soat, bo sung hodc ban hanh
moi quy ché 1am viéc, quy ché vin héa cong s theo hudng “Nghe dan néi, néi dan
hiéu, 1am dan tin” cung tac phong “Trong dan, g?m dan, hiéu dan, hoc dan va trach
nhiém v6i dan”; quan tAm nhiéu hon cong tac gido duc tu tudng, pham chat dao dic va
tao moi truong dé can bo, cong chirc, vién chirc hoc tap nang cao trinh d6 chuyén mén,
1y luén chinh tri va rén luyén phﬁm cht dao durc, ban linh chinh tri, két hop voi tang
cuong ky ludt, ky cwong hanh chinh; ting cuong cong tac phong, chéng tham nhiing,
xtr Iy nghiém nhitng can bo vi pham; gép phan nang cao nang lyc, hiéu qua quan Iy
Nhanudc, cung cdmbi quan h¢ mat thiét gitra Bang, Nha nudc voinhan dan

Tuy nhién, céng tac dan van cia chinh quyén van con mot s6 han ché nhu: nhan
thirc cua can bg, cong chirc vé cong tdc dan van co lac, cd noi con chua dﬁy du, siu sic;
cong tac dan van chua thuc su di vao chiéu sau; k¥ nang, kinh nghi¢m ctia mot sb can
b, cong chirc trong tham mutu, dé xuét, giai quyét cong viéc cho dan con ling ting; sy
phéi hop giita cac co quan, t6 chirc trong hé théng chinh tri ¢6 luc chwa dong bo, thiéu
chat ché.



Nhim trang bi thém kién thirc dé tao su chuyén bién tich cuc vé nhan thirc Ve‘l
hanh dong cua can bo 1am cong tac dan van ndi chung, dac biét 1a can bd chinh quyen
tai x4, phuong, thi trin vé vi tri, vai trd va trach nhiém thuc hién cong tic dan van gin
v6i thuc hién tot phuong cham “trong dén, gan dan, hiéu dan, hoc dan va co trach
nhiém v61 Nhan dan”, “nghe dan néi, néi dan hiéu”, “huéng dan dan lam”, “lam dan
tin” gop phan xay dung d6i ngii doi ngii can b, cong chirc ¢6 dii pham chat, ning luc
va uy tin, dap tmg yéu cau tinh hinh méi hién nay. Cac noi dung trong S6 tay thé hién
mot s6 van dé 1y luan vé cong tac dan van ctia chinh quyén, gidi thidu mot sd k§ nang
co ban danh cho can b cip co sd... Qua trinh bién tap s& khong tranh khoi nhitng thiéu
sot, Ban Dan van Thanh ty rit mong cac dong chi ghi nhan va c¢6 nhitng gép y thém vé
ndidung dé viéc van dung cac kién thurc sat hop voi thuc tién hon.

Chan thanh cam on.
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CONG TAC DAN VAN CUA CHINH QUYEN (DANH CHO CAN BO PHUONG, XA, THI TRAN)

Cong tac dan van cua chinh quyén

Cong tac dan van cua chinh quyén 1a toan bd hoat dong cta cac td chirc, can bo,
dang vién, cong churc trong hé thdng chinh quyén cac cap véi nhiém vu t6 chtre thuc hién
chu truong, nghi quyét, chi thi ctia Dang, phap luat cua Nha nudce vé cong tac dan van;
tuyén truyén, van dong, khoi goi ngudn luc va té chirc cho moi ngudi dan cuing cac luc
lugng ¢6 lién quan tao thanh strc manh to 16n dé thyuc hién thing loi nhiém vu chinh tri
cua dia phuong, co quan, don vi, phét trién kinh té - xa hoi, gilr viing quoc phong, an
ninh trat ty ¢ dia phuong, khong ngung néng cao doi song vat cht va tinh than ctia nhan
dan tang cuong moi quan h¢ gan bo gitra chinh quyén va nhan dan, xay dung chinh
quyén trong sach, virng manh, thuc su la chinh quyén cua dan, do dan va vi dan.

Vé trach nhiém cua chinh quyén trong cong tac dan vdn:

Theo Piéu 16 Quyét dinh s6 784-QD/TU ngay 06 thang 5 nim 2022 ciia Ban
Thuong vu Thanh Gy vé ban hanh Quy ché cong tac dan van cta hé thong chinh tri
tai Thanh phd HO6 Chi Minh d& quy dinh trach nhiém cta chinh quyén céc cip trong
cong tac dan van, cu thé nhu sau:

- Xay dung, t6 chuc thuc hién chuong trinh, ké hoach cu thé trién khai chu
truong, duong 161 cia Pang, chinh sach, phéap luat cia Nha nudc 1ién quan dén cong
tac dan van.

- Thuc hién cdi cach hanh chinh; cong khai, minh bach chu truong, chinh sach,
chuong trinh, dy an phat trién kinh té - xa hdi, ngan sach, ngudn luc nha nudce.

- Thyc hién cac quy dinh vé dan chu ¢ co s0; tiép cong dan, doi thoai, giai quyét
khiéu nai, t6 céo, kién nghi, nhiing van de btrc xtc cua nhan dan theo quy dinh cua
phap luat; tao diéu kién dé cac co quan, to chtic, ca nhan tham gia dong gop y k1en
phan bi¢n, gidm sat viéc thuc hién chinh sach, phap luat va hoat dong cua chinh quyen
cac cap.

- Nang cao dao dtrc cong vu, tinh than trach nhiém, y thirc phuc vu nhan dan cua
doi ngli can b, cong chure, vién chure. Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién chinh séach,
phap lut cia Nha nudc, nhat 1a nhitng van dé lién quan dén doi song ctia nhan dan;
xtr ly tham nhiing, tiéu cyc, hanh vi xam pham quyén va loi ich hop phap, chinh dang
ctia cong dan theo tham quyén.

- Phéi hop véi ban dan van, Mat trén T6 qudc Viét Nam, cac t6 chire chinh trj -
xa hoi cung cap trong tham muu, thyc hién cong tac dan van. Dinh ky c6 chuong
trinh lam viéc vo1 Mat tran T6 qudc Viét Nam va cac t6 chuc chinh tri - x4 hoi cing
cap vé tinh hinh Nhan dan va cong tac dan van.

- Phéi hop td chtrc hoi nghi nhan dan; hoi nghi can bg, cong chirc, vién churec;
héi nghi ngudi lao dong trong céc loai hinh thyc hién dan chu & co sé theo quy dinh
phép luat.

Ai Phu trach cong tac din van cia chinh quyén:

Theo Dicu 30 Quyét dinh s6 784-QD/TU ngay 06 thang 5 ndm 2022 ciia Ban
Thuong vu Thanh ty vé ban hanh Quy ché€ cong tac dan vén cta hé thong chinh tri
tai Thanh phd HO6 Chi Minh quy dinh: Chu tich Uy ban nhén dan phy cac cap trach
cong tac dan van va chi dao thyc hién cac quy ché thyc hién dan chu ¢ co sd; chi dao
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cac co quan, don vi truc thudc phan cong mat déng chi Ianh dao phu trach cong tac
dan van.

Phuong thirc cong tic din van ciia chinh quyén & Thanh phd gom:

- Chinh quyén céc cép tién hanh cong tac dan van bang chuong trinh, ké hoach
cu thé dé thuc hién chu truong, nghi quyé€t, chi thi cua Pang, phap luat cua Nha nudc
vé cong tac dan van trén dia ban, don vi quan 1y.

- Chinh quyén cac cép tién hanh cong tac dan van hong qua cac hoat dong tuyén
truyén, thuyét phuc dé nhan dan nim duoc, ing ho va hiang hai thuc hién duong 16,
chu truong cua Dang, chinh sach va phap luat cua Nha nudc, chi thi, nghi quyét cua
cap trén, cac chuong trinh, ké hoach, dé an phat trién Kinh té - Xa hoi dam bao quéc
phong, an ninh cua dia phuong, don vi.

- Chinh quyén tién hanh cong tac dan van thong qua hoat dong cua can by, cong
chure lam vi€e trong cdc co quan chirc nang cua chinh quyén; qua tlep dan, giai quyét
khiéu nai, to c40, hoat dong hoa giai va tiép xuc cir tri ctia cac dai biéu Hoi dong nhan
dan cac cép.

- Chinh quyén tién hanh cong tac dan véan bang sy chu dong phdi hop, lién két
hoat dong gitra chinh quyen v6i Ban dan véan, Mit tran T qudc Viét Nam, cac to chiic
Chinh tri - X3 hdi va cac t6 chic x4 hoi trén dia ban, don vi quan ly.

- Hoi d6ng nhan dan va Uy ban nhan dan cac cép tién hanh cong tac dan van
bang viéc kiém tra, giam sat va thanh tra cic co quan chirc ning, can bo, céng chirc
ctia chinh quyén vé cong tac dan van va danh gid viéc so két, tong két va rat ra bai
hoc kinh nghiém cong tac dan van chinh quyén hién nay, cong tac thi dua, khen
thudng va xir ly vi pham cua cac tap thé va c4 nhan trong viéc thuc hi¢én nhi¢ém vu
chinh tri va cac phong trao thi dua yéu nudc.

- Chinh quyén tién hanh cong tac dan van bang sy guong mau ctia can bg, dang
vién, cong chtrc, vién churc trong by may chinh quyén.

Chu tich H6 Chi Minh ting nhac nho can bg, dang vién: .. Trudc mat quan
chung, khong phai ta ctr viét 1én tran chit “cong san” ma ta duoc ho yeu mén. Quan ching
chi quy mén nhiing ngudi ¢ tu cach dao dirc. Mudn hudéng dan nhan dan, minh phai
lam muc thude cho ngudi ta bat chudc”'.

Do d6, mdi can bo, dang vién phai tham nhuan 16i day ciia Chu tich HO Chi
Minh: “Dang vién di trudc, lang nudc theo sau™?; “10i néi di doi véi viée 1am” dé 1am
guong cho nguoi khac. Can bo, dang vién thyc hién t6t nhiém vu duoc giao, van dong,
t6 chirc, gido duc, thuyét phuc quan ching bang tAm guong clia chinh minh. Viéc néu
guong cua can bg, dang vién da duoc thyc tién kiém nghiém la phuong phap dung dan
hiéu qua, gop phan thiét thuc vao két qua cong tac dan van ciia Pang va chinh quyén.

' H) Chi Minh: Todn tdp, .6, Nxb. Chinh trj quéc gia - Sy That, Ha Noi, 2011, t6, tr.16.
2 Hd Chi Minh: Todn dp, .6, Nxb. Chinh tri quéc gia - Su That, Ha Noi, 2011, .15, tr.546.

B Tong 8



CAC GIAI PHAP TANG CUGNG
CONG TAC DAN VAN
CUA CHINH QUYEN c0 SO
TAI THANH PHO HO CHi MINH




1. Thuong xuyén quan triét, trién khai va cu thé héa chu truong, duong 16
cia Dang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé cong tac dan van gin v6i nhiém
vu phat trién kinh té - xa hoi Thanh phé; xac dinh cong tac dan van la nhiém vu
cua ca hé théng chinh tri, trong d6 xay dung nén hanh chinh nha nudc phuc vu
Nhan dan, phap quyén, chuyén nghiép, hién dai, trong sach, viing manh, cong khai,
minh bach. Hé“mg nam, xay dung chuong trinh, ké hoach t6 chtrc thyuc hién cong
tac dan van va thuc hién dan chu & co sé cua co quan, don vi gén v61 thuc hién
nhi¢m vu chinh tri; cong tdc dan van trong cac co quan hanh chinh nha nudc, chinh
quyén céc cap phai thuc su hiéu luc, hiéu qua, dong gop thiét thuc vao cong cudc
xay dung, phét trién dat nudc va hoi nhap qudc té.

2. Bé cao vai tro cia ngudi ding dau co quan, don vi vé trach nhiém néu
guong, nghiém tic thuc hién cai cach hanh chinh; chuyén doi 6, d6i mai can ban
hoat dong quan 1y, diéu hanh ctia co quan hanh chinh nha nuéc va chinh quyén cac
cép theo huong hi¢u luc, hi¢u qua, cong khai, minh bach, dan chu, than thién va
gﬁn dan; quyét liét thuc hién cai cach tha tuc hanh chinh, thue chat, hiéu qua; thuc
hiéu hiéu qua cac linh vuc dugce phan cip, phin quyén; thudng xuyén ra soat va
sap xép tinh gon bo may; tap trung xdy dung bd may theo hudng phat huy dan chu,
cong khai, minh bach, bao dam sy tham gia gidm sat va quyén lam chu cua Nhan
dan; cu thé hoa, thuc hién tét phuong cham “Dan biét, dan ban, dan lam, dan kiém
tra, dan giam sat, dan thu hudéng”.

Xay dyung va thuc hién t6t vin hoa cong sd, nang cao tinh than trach nhiém
phuc vu Nhan dan theo phuong cham “Trong dan, gﬁn dan, hiéu dan, hoc dan va
co trach nhiém vo1 dan”, “Nghe dan n61”, “Noi dan hiéu”, “Huéng dan dan lam”,
“Lam dan tin”. Tang cudng cong tac kiém tra, thanh tra cong vu, xu Iy nghiém
nhitng can bo, cong chirc, vién chtrc c6 hanh vi ctra quyén, gy phién ha cho Nhan
dan; xam pham quyén va loi ich chinh dang ctia Nhan dén.

3. T6 chtic thuc hién tot Luat tiép can thong tin nham bao dam quyén tiép
can thong tin cua cong dan; thyc hién nghiém cac quy dinh vé tiép xtc, doi thoai,
tiép cong dan, giai quyét khiéu nai, t6 céo, giai quyét kip thoi nhitng buc xic,
nguyén vong chinh dang ctia nguoi dan, nhat 1a nhitng vu viéc phirc tap, ton dong,
kéo dai, du luan quan tam. Chi dao thuc hién ra soat, don ddc, deo khic phuc han
ché cac noi dung chua thuc hién hodc thuc hién chua quyét liét.

4. Tiép tuc trién khai, phat dong phong trao thi dua “Dan van khéo” trén cac
linh vuc kinh té, van hoa, x3 hdi, an ninh, quéc phong gén voi thue hién Két luan
s6 01-KL/TW ngay 18 thang 5 nam 2021 cua B§ Chinh tri vé tiép tuc thuc hién
Chi thi s6 05-CT/TW ngay 15 thang 5 nim 2016 cua Bo Chinh tri “vé day manh
hoc tap va lam theo tu tudng, dao dtc, phong cach H6 Chi Minh”.

5. Chu trong d6i méi ndi dung va hinh thtc tuyén truyén, van dong Nhan
dan phu hop véi timg ddi twong, ndi dung dé hiéu, dé nhg, dé thuc hién, phat huy
vai tro nguoi dan tham gia dong goép ngudn luc va gop v xay dung dia phuong.

B 7cng 70



CONG TAC DAN VAN CUA CHINH QUYEN (DANH CHO CAN BO PHUONG, XA, THI TRAN)

Chu dong phdi hop, tao diéu kién dé Mit tran T6 qudc Viét Nam va cac to chic
chinh tri - xa hdi tham gia gidm sat, phan bién xa hoi, gbp y xay dung Pang, xay
dung chinh quyén theo Quyét dinh sé 217-QB/TW va Quyét dinh s6 218-QD/TW
ngay 12 thang 12 nam 2013 ctia Bo Chinh tri ban hanh “Quy ché giam sat va phan
bién x3 hoi cua Mit tran T quéc Viét Nam va cac doan thé chinh trj - xa hoi”;
“Quy dinh vé viéc Mt tran T quéc Viét Nam, cac doan thé chinh tri - x4 hoi va
Nhan dan tham gia gop ¥ xay dung dang, xay dung chinh quyén”.
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CONG TAC DAN VAN CUA CHINH QUYEN (DANH CHO CAN BO PHUONG, XA, THI TRAN)

KY NANG POl THOAI VGI NHAN DAN

I. MUC PiCH
Cung cip k¥ ning co ban vé ddi thoai cho can bd x4, phuong, thi tran
II. YEU CAU

Ve kién thuc: can bd ¢ co s¢ nam dugc nhiing van dé chung cua ky nang doi
thoai trong qua trinh thyc hién cong tac van dong nhan dan.

Vé ky nang: can bd & co so bi€t cach to6 chuc thuc hién hoat dong doi thoai voi
nhan dan khi tién hanh cong tac dan van.

Vé tu twong: can b & co s& xac 1ap quan di€m, nhan thirc ding dan trong qua
trinh t6 chic giao ti€p, doi thoai véi nhan dan mot cach hiéu qua va bao dam duoc
nhirng y€u cau cua cong tac dan van.

I1I. NHAN THU'C CHUNG VE KY NANG POI THOAI
1. Khai niém doi thoai

Péi thoai 1a hinh thirc trao ddi truc tiép vé mot van dé nao d6 ma nhan dan quan
tam. D4i thoai chinh 14 cach thirc ngudi néi va nguodi nghe “trao di d6i lai” mot cach
trye tiép. Nguoi nghe khong con dong vai tro thy dong ma phat huy dwogc tinh chu
dong, chinh kién, sang tao riéng ctia minh.

Péi thoai 14 nhiing tinh huéng dya trén nhitng hanh dong lién tiép, chii yéu bang
161 nodi1 gitra hai cd nhan nho tiép xuc truc tiép v&i mot muc tiéu da duge it nhit mot
trong hai ngudi dé xudng tir trude. Dbi thoai nham luu chuyén thong tin giai quyét
van d¢ mot cach hitu hiéu nhat.

Péi thoai v6i nhan dan 1a kénh thyc hién thong tin hai chiéu, véi sy tham gia ¥
kién cta ca chu thé va ddi tuong. Theo d6, ngudi dan co thé trinh bay ¥ kién ctia minh
mot cach ti mi, chu thé tiép thu va giai dap kip thoi nhitng van dé ma nguoi dan dang
quan tAm. Quan trong hon 1a phan 16n nhimg vin dé ma nguoi dan quan tm sé& dugc
ban bac, thao luan, giai quyét tan “géc r&” ciia van dé. Nhe do, nguoi dan dugce giai
toa tm 1y vé nhimg van dé con dang ban khoan, khac mac. Pdi thoai thanh cong,
cling ¢ nghia 13 tu tuong dugc thong sudt. Py chinh 1a tién dé rit quan trong nham
tao su thong nhét vé nhan thirc ciing nhu hanh dong trong qu4 trinh to chirc trién khai
thuc hién nhi€ém vu chinh tri & co so.

D01 thoai v&i nhan dan 1a hoat dong co y nghia quan trong nham phat huy dan
chu, quyén, trach nhiém ctia Mit tran To qudc, cac doan thé chinh tri - xd hoi va nhan
dan tham gia xay dung Pang, chinh quyén trong sach, viing manh, nang cao nang lyc
lanh dao, strc chién diu cua Déng, hi¢u luc, hi¢u qua quan 1y cia Nha nudce, gop phén
cu thé hoa co ché “Pang lanh dao, Nha nudc quan 1y, Nhan dan lam chu”.

2. Cac hinh thirc va ché d¢ tiép xic doi thoai
2.1. Hinh thirc t6 chire tiép xiic, doi thoai
T6 chirc hoi nghi truc tiép hodc hoi nghi truc tuyén (khi c6 diéu kién). Tuy theo
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ndi dung, tinh chét cta hoi nghi ddi thoai, nguoi chu tri quyét dinh hinh thirc tiép xuc,
do6i thoai phu hop.

2.2. Ché d¢ tiép xuc, doi thoai
- Tiép xtic, dbi thoai dinh ky:

+ Nguoi ding dau co quan cp ty, chinh quyén, t6 chirc cAp huyén tiép xuc, ddi
thoai vé1 Mat tran To6 qudc, cac doan thé chinh tri - xa hdi va nhan dan dinh ky it nhat
1 lan/nam.

+ Nguoi dimg dau cap uy, chinh quyén, to chiic cap x4, thi tran tiép xuc, dbi
thoai vé1 Mat tran To6 qudc, cadc doan thé chinh tri - xa hdi va nhan dan dinh ky it nhat
2 lan/nam (c6 thé vao thoi diém thang 6 va thang 12 hang nam).

- Tiép xtic, dbi thoai dot xuét: duoc thuc hién khi co nhirng van dé nay sinh tur
thuc tien dé lay y kién v€ ndi1 dung cac chu truong, chinh sach trude khi ban hanh,
hodc theo yéu cau, nguyén vong chinh dang cua cong dan.

- Tiép xtc, ddi thoai tryc tiép: 14 hinh thtrc d6i thoai truc tiép v6i nhan dan & x4,
thi tran, thon, khu phé; can bg, dang vién, doan vién, hdi vién; can b0, chién si céc
luc luong vii trang.

- Tiép xuc, d6i thoai gian tiép: 1a hinh thtrc d6i thoai thong qua céc t6 chirc dai
dién nhu Mat tran T6 quéc, cac doan thé chinh tri - xa hoi, thong qua dai di¢n ctia cac
co quan, td chure, don vi.

* Noi dung tiép xiic, doi thoai dinh ky bao gom:

- Thong bao khai quat vé tinh hinh kinh té - xa héi, quéc phong - an ninh; nhiing
van dé dang dugc dat ra doi vdi cac cap, cac nganh, cac dia phuong, co quan, don vi
hodc nhirng van d€ ma du luan xa hdi va nhan dan quan tam.

- Nghe ¥ kién nhan dan (ddi tuong tiép xtic) phan anh vai tro 1anh dao cta cap
iy dang, quan 1y, diéu hanh cua chinh quyén; vé hoat dong ctia Mt tran T6 qudc va
cc doan thé chinh tri - x3 hoi; viéc td chire thyc hién cac nghi quyét cua Pang, chinh
sach, phap luat cta Nha‘l nudc, cac quy dinh cua dia phuong, co quan, don vi ¢o lién
quan tryc tiép dén quyén va nghla vu ctia cong dan; nhitng ¥ kién nhan dan phan anh
vé tu tuong chinh tri, dao dirc, 16i sdng, tac phong, phong cach, trach nhiém cua can
b0, dang vién, cong chuc, vién chire, chién si luc luong vii trang; viéc thuc hién Quy
ché dan chu & co so; cong tac phong, chong tham nhiing, lang phi va cac biéu hién
tiéu cuc khac...

- Thu théap ¥ kién dong gop, tham van ctia t chic va ca nhan vé du thao cac nghi
quyét, chi thi, quyét dinh, quy ché, quy dinh, két luan cua Bang, Nha nudce, dia phuong
c6 lién quan truc ti€p dén quyen va loi ich hop phéap, chinh dang cia nhan dan.

* Ngi dung doi thoai djt xudt véi nhin din:
- Thong bao vé ndi dung, chi dé hoi nghi tiép xuc, ddi thoai.

- Nghe y kién nhan dan (d6i tuong tiép xtic) phan anh vé nhiing van dé dang con
vudng mic, bat cap trong qua trinh thyc hién cac chu truong, du’O’ng 16i cia Pang,
chinh sach, phap luat cuia Nha nudc, nghi quyét cta cap uy, Hoi dong nhan dan cac
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cap; nhitng van dé btic xtic, phat sinh tai dia phuwong ma cip uy dang, chinh quyén;
lanh dao, ngudi ding dau co quan, t6 chirc can tap trung chi dao giai quyét.

- Trén co s& y kién, kién nghi ctia nhan dan, ngudi chu tri tiép xac, doi thoai trao
doi, tra 101 va chi dao giadi quyét hodc kién nghi vdi cap trén truc ti€p, vdi co quan co
tham quyén dé gidi quyét.

3. Vai tro ctaa doi thoai véi nhan dan

- Qua ddi thoai, truc tiép nim bét tAm tu, nguyén vong, phan anh, kién nghi, dé
xuét cua Mit tran T quéc, cic doan thé chinh tri - x3 hdi va nhan dan vé xay dung
bang, chinh quyén va thuc hién cac nhi¢m vu chinh tri cua cac dia phuong, co quan,
don vi. Dé)ng thoi tiép nhan, chi dao, giai quyét kip thoti, ¢6 hi€éu qua nhiing kién nghi
hop phép, chinh dang cua nhan dan.

- Néng cao tinh than trach nhiém phuc vu nhan dan cta cap ay, chinh quyén céac
cap, nhat 13 nguoi dimg dau cap ty, chinh quyén, co quan, to chic, ciia can bo, dang
vién, cong chuc, vién chuc, chién si luc lugng vii trang trong qué trinh thyc hién
nhiém vu dugc giao.

- Thong qua (101 thoai dé nguoi dung dau cap uy, | chinh quyén, co quan, to chirc
cac cip tuyén truyén, pho bién chu truong, nghi quyét cua Dang, chinh sach, phap
luat cua Nha nudc, cac quy dinh cua dia phuong, don vi; nhitng két qua dat duoc vé
phat trién kinh té - xa hoi, bao dam quéc phong an ninh, cai cach he‘mh chinh, cong
tac xay du’ng bang, xay du’ng chinh quyén ctia dia phuong; dong thoi nim bét nhiing
van dé con bat cap, vudng mic trong qua trinh thyuc hién chu truong, chinh sach, phap
luat ¢ co sd; tam tu, nguyén vong, blrc xtc, kién nghi ctia nhan dan dé chi dao giai
quyét hodc phdi hop giai quyét, bao dam quyén va loi ich hop phép, chinh dang cta
nhan dan.

- Gop phﬁn cu thé hoa co ché “Pang lanh dao, Nha nudc quan ly, Nhan dan lam
cht” theo phuong chdm “Dan biét, dan ban, dan 1am, dan kiém tra”; nang cao ning
luc 1anh dao, stc chién dau cua to chirc dang va chat lugng d6i ngti can bg, dang vién
trong toan Pang bo; tiép tuc thuc hién Nghi quyét Trung wong 4 khoa XI mot s van
dé cap bach vé xay dung Pang hién nay, Nghi quyét Trung wong 4 khod XII vé tang
cuong xay du‘ng, chinh dén Déng, ngan chan, day Ui sy suy thodi vé tu tudong chinh
tri, dao duc, 16i song, nhu:ng biéu hién “tu dién bién”, “tu chuyén hoa” trong ndi bo,
tao chuyén bién manh mé& vé cong tac xay dung, chinh don Pang, xay dung hé thong
chinh tri cac cép thuc su trong sach, viirng manh.

- Phat huy vai tro gidm sat va phan bién xa hoi, gop y xay dung Pang, xay dung
chinh quyén ctia Mt tran T6 quéc cac doan thé chinh tri - xd hoi va nhan dan, gop
phan tang cu:0’ng su thong nhat vé tu tu:O’ng chinh tri, tao su dong thuan trong x4 hoi,
cing ¢6 mdi quan he gan bo, mat thlet glura béang, Nha nudc voi Nhan dan; klp thot
phat hién nhing vin dé& vudng mic, bat cap phat sinh dé kién nghi giai quyét hoic
nghién ciru b sung, diéu chinh nhimng chi truong, quy dinh cua dia phuong cho phu
hop.
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4. K§ ning cin c6 khi té chirc ddi thoai

Mot la, k¥ ning ling nghe: bao gdm su tiép xtic bang mat, nhin hudng vé ngudi
doi dién, kheé gat dau khi mudn thé hién sy dong v hodc tan thanh. Nhitng ctr chi do
phai dugc thuc hién nhip nhang véi 161 né1 va phu hop thong tin dang trinh bay.

Hai la, k§ nang phan hoi: Sir dung nhimng k¥ thuat dé ho biét ring minh dang
cham chu lang nghe.

Ba la, k¥ nang dién giai noi dung: giai thich chinh x4c thong tin mudn truyén
dat; ngan gon, dé hiéu.

Bon la, k¥ nang dat cau hoi: c¢6 gia tri phan bién cao nhat trong cudc ddi thoai.

Nam la, k§ nang tra 161 cau hoi: Pung trong tam, tranh lan man, dai dong.

Sau la, k§ nang im lang.

Bay la, k¥ niang thuong luong: gom thuong lugng mém, thuong lugng cimg va
thuong lugng c6 nguyén tac. Pay la qua trinh diéu hoa moéi quan hé ctia hai bén dé di
dén y kién thong nhat.

5. Cach thirc rén luyén ky nang

Buée 1: Cap iy, ngueoi ditng dau cdp iy ¢é chii triwong, ké hoach doi thoai truc
tiép véi nhdn dan.

Tuy véao tinh hinh, yéu cau cta thuc tién (phat sinh it hodc nhiéu van dé ban
khoan, khuc mic, tinh phc tap, thiéu dong thuan trong cong déng dan cu hoic trong
mot bo phan nhan dan vé chu truong, chinh sach, giai phap thuc hién lién quan cac
van dé kinh té - xa hoi, qudc phong - an ninh, xay dung hé thong chinh tri...) dé co
chu truong, chi dao xay dung ké hoach tiép xuc, ddi thoai véi nhan dan cho phu hop.

Ttr cht truong cta cap uy, chinh quyén, 1anh dao co quan, t6 chirc; ké hoach tiép
xuc, dbi thoai co thé theo dinh ky (hing thang, hing quy, sau thang) hodc tiép xtc,
ddi thoai khong theo dinh ky, dot xuét. K& hoach thuong giao cho co quan tham muu,
gitip viéce tryc tiép chuan bi hodc phdi hop chuan bi (thuong thi giao cho Vian phong
cép uy chu tri phéi hop véi Ban Dan van cua cép uy hodc bd phan cong tac xa hoi cua
co quan, don vi chuin bi).

Buée 2: Xdy dung ké hoach trinh cdp iy, bi thw cap iy, lanh dao don vi phé
duyét thuc hién.

Du 12 ké hoach tiép xuc, d6i thoai dinh ky hay khong dinh ky thi viéc xac dinh
ndi dung, van dé chinh cua cudc ti€p xuc, doi thoai s€ chi phoi toan bd cong tac chuan
bi.

K& hoach can thé hién cuy thé cac noi dung nhu: xac dinh rd muc dich, yéu cAu;
ndi dung chinh cua cudc tiép xtc, dbi thoai; chu thé va ddi tuong tham gia tiép xuc,
ddi thoai; thoi gian, dia diém; phan cong trach nhi¢m chuén bi (ca vé ndi dung va diéu
kién vat chit, bao dam an ninh can thiét; ca trudc, trong va sau khi dién ra cudc tiép
xtc, dbi thoai) cho cac t6 chirc, ca nhan c6 trach nhiém dé cudc tiép xuc, dbi thoai
ctia bi thu cap uy dat dugc hiéu qua tét nhat. Kinh nghiém nhiéu noi cho thay dé dat
duoc hiéu qua tt nhat thi dich than bi thu cip iy chi dao chuan bi ndi dung ké hoach;
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du liéu duoc duong hudng, bién phap giai quyét; ludng trude duge nhitng kha ning,
van dé phat sinh; dac biét tranh hira sudng ro1 khong giai quyét van dé chinh dang ma
nguoi dan kién nghi.

Budée 3: Cung voi viéc chuan bi ké hoach, dé cuéc doi thoai dat dwoc hiéu qua
tot, chu thé tham gia doi thoai can luu y mot so van dé nhu:

Mot 1a, can tao ra moi truong tam 1y thuan lgi cho ca chu thé va dbi tuong tham
gia cudc d6i thoai. D6 1a thai d6 chan thanh, cdi md, thang thin, binh dang va thé hién
su ton trong véi ddi tuong. Chi ¢6 nhu vay, ngudi dan moéi manh dan trinh bay hét
nhing v kién, tim tu, nguyén vong ciia minh (ké ca y kién trai chiéu d6i khi ciing rat
can thiét cho viéc nghién cuu ndm bt du ludn, dy bdo tinh hinh tu tudng cua que‘in
ching).

Hai la, chi thé can hicu bict sau, toan dién vé chu d¢ doi thoai dugc xéc dinh,
dic biét 1a nam chac tinh hinh, tAm tu, nguyén vong ctia nguoi dan tham gia d6i thoai;
biét cach khoi goi van dé dé thao luan, tranh ludn dung huéng va phai c6 kha ning
g pho linh hoat véi nhitng tinh hudng phtic tap, bat ngd ¢ thé nay sinh trong qua
trinh d6i thoai. Mudn vay, chu thé phai thuong xuyén trau doi kién thuec, tich liy kinh
nghiém dé c6 tam hiéu biét sau, rong va k¥ niang ddi thoai tdt.

Ba la, cac thanh vién tham gia ddi thoai (co quan tham muu, gitip viéc) ciing
phai am hiéu vé chii dé, noi dung ddi thoai va c6 thién chi xay dung y kién ding dan,
thong nhat. Néu khong rat c6 thé s& khong tra 16i duoc hodc co tra 10i nhung tra 15
mot cach hoi hot khong thoa dang cac vin dé ma ngudi dan quan tam, lam cho cudc
ddi thoai trd nén té nhat, thim chi c6 thé khién cho khong khi cudc ddi thoai trd nén
phtic tap va cing thang.

Boén la, chu thé phai that binh tinh, ty tin va khéo 1éo, té nhi, kién dinh nham
“lai” cudc ddi thoai theo hudng tich cuc, ludn san sang tan thanh va l’mg hd nhiing ¥
kién thang than, dung dan tir phla ngu:orl dan. Trong truong hop c6 ¥ kién tral nguoc,
chu thé can phai biét ty kiém ché, thuyét phuc ddi twong; ddi voi nhimg van dé can
phan bac cling phai dugc dua trén nhirng luan ching, luan ctr khoa hoc, dung duong
161, chu truong cua Bang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc va cac co ché cua dia
phuong, chr khong phai bang quy két, ap dit ¥ kién chi quan ctia minh.

Nam la, chi thé phai c6 kha ning tong hop ¥ kién qua cudc dbi thoai dé phuc
dap, tra 1oi nhimg ¥ kién, kién nghi chinh dang va khong chinh dang ctia nguoi dan
mot cach 18 rang. Diéu quan trong va c6 ¥ nghia chinh tri nita, d6 1a dya trén 1ap
truong, quan diém cta Dang, chi thé phai két luan duoc nhitng van dé cbt 161 nhét
cua cudc tiép xtc, ddi thoai; déng thoi, néu duge chinh kién co tinh dinh huong tu
tudng dbi voi ngudi dan.

Co thé khang dinh rang, tiep xuc, doi thoai voi nhan dan khong phai 14 viée lam
hoan toan moi, song ludn mang tinh thoi sy, 1a phuong phap rat phu hop, hi¢u qua
trong nam bét tAm tu, nguyén vong ctia nhan dan, phat huy quyen lam chu cua nhan
dan va dinh hudng du luan xa hoi. Boi vay, ngudi ding dau cap iy, chinh quyén, cac
co quan, t6 chtic can nim viing va van dung mot cach linh hoat cac phuong phap doi
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thoai truc tiép dé gbp phan nang cao hiéu qua tiép xtc, dbi thoai véi nhan dan trong
tinh hinh maoi.

IV. CAC BUOC TIEN HANH POI THOAI

1. Chuén bi truéc khi to chire tiép xic, ddi thoai

- Nguoi dting dau cap ty, chinh quyén cac cap hodc ngudi ding dau to chirc cha
tri ddi thoai co trach nhiém chi dao 1ap ké hoach, xay dung chuong trinh, ndi dung
ddi thoai theo dinh ky; can ctr ké hoach va nhu ciu thuc té dé xac dinh noi dung, quy
mo, sd luong, thanh phﬁn tham du, lya chon hinh thirc cho timg lan tiép xtc, ddi thoai;
phan cong co quan giap viéc chu dong chuin bj cac nodi dung, tai liéu va thyc hién
theo trinh tu sau:

+ Thu thap ¥ kién ctia can bo, dang vién va nhan dan thong qua cac kénh théng
tin nhu: ndm bt tinh hinh nhan dan, tinh hinh co sé cta cac ban xay dung Pang, bao
chi, tham do ¥ kién, du luan xa hoi duoc phan anh trén cac phuong tién thong tin dai
chung; tong hop kién nghi ctia nhan dan gti dén hodc qua tong hop v kién kién nghi
ctia Mat tran To quéc, cac doan thé chinh tri - x4 hoi va y kién cua cac dai biéu dan
ctr khong thudc y kién, kién nghi trudc, trong va sau cac ky hop Hoi dong nhan dan
hozc khi quyét dinh nhitng van dé quan trong ctia co quan, to chc.

+ Tong hop cac y kién gui dén dé phan loai tirng nd1 dung, theo mure do cap thiét
cua van dé kién nghi. Trén co s& d6 tham muu, phan cong cu thé cho cac co quan,
don vi, b0 phan c6 lién quan chuan bi ndi dung trao doi doi thoai.

+ Lap ho so cho tung cudc tiép xtc, doi thoai gém: tat ca céc v kién thu thap
dugc va nd1 dung chuén bj tra 101, trong d6 néu ro tén t6 chire, ca nhan néu kién nghi;
noi dung kién nghi; ndi dung tra 101, két qua da giai quyét hodc hudng giai quyét, thoi
gian giai quyét, cip giai quyét. Tai liéu can sap xép phan loai theo chuyén dé, noi
dung nhiing viéc tra 101 tai hoi nghi, nhitng viéc can kiém tra 1am rd, tra 101 sau, nhiing
viéc ghi nhan va bao céo cap trén.

- Nguoi dimg dau cude doi thoai quyét dinh nhan su tham gia, cir bd phan tham
muu giup viéc (gobm dai dién cac co quan, don vi, by phan c6 lién quan thuoc pham
vi quan 1y); moi dai dién 1anh dao cac co quan li€n quan tham gia buoi ti€p xuc, doi
thoai.

- Thoi gian, thanh phan, dia diém va noi dung cua hoi nghi tiép xuc, dbi thoai
dugc thong bao cong khai trén cac phuong tién thong tin dai ching hoac gfri giéy moi
trude 7 ngay. Trudng hop to chire tiép xuc, ddi thoai dot xuat thi khong nhat thiét pha1
thong bao cong khai trudce thoi gian theo quy dinh. Thoi glan t6 chirc mot cudc t1ep
xuc, dbi thoai tir 1/2 ngay dén 1 ngay; s6 luong cong dan dén du tai mot diém tiép
xtc, d6i thoai trén dja ban huyén, xa va lién xa it nhat 1a 100 nguoi va khong nén qua
300 nguoi (néu to chirc quy mé cip huyén). Trén dia ban cac xa, phuong, thi tran,
thon, khu dan cu, khu phd can cr vao tinh hinh dé moi nhung it nhét 1a 50 nguoi.

- Truong hop phdi hop voi cac co quan khac ciing chuan bi tiép xuc, d6i thoai,
can trao doi thong nhat vé chu truong, ndi1 dung, thoi gian va thanh phan tham gia.
Trén co s& d6 phan cong nhiém vu cho ting co quan, don vi chuan bi trudc ndi dung,
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tai liéu va nhan sy tham gia ti€p xtic, doi thoai.

- Ngudi ding déu cua co quan to chirc ddi thoai 13 ngudi cha tri cudc tiép xuc,
doi thoai, trong truong hop bat kha khang, ngudi chu tri vang mat tai budi tiép xuc,
doi thoai thi uy quyén cho cap pho cua minh chu tri bu6i ti€p xac, doi thoai.

2. T6 chitc hdi nghi ddi thoai

- Pai dién co quan to chirc ddi thoai gidi thidu dai biéu, thanh phan tham du, noi
dung chuong trinh, nd1 quy cua budi ti€p xuc, doi thoai; gio1 thi¢u chu toa, cir thu ky
ghi bién ban va phan cong bd phan tong hop nhiing y kién va dang ky phat biéu cua
nhan dan.

- Nguoi dimg dau co quan t6 chic ddi thoai, dong thoi 1a ngudi cha tri budi tiép
xuc, doi thoai thong bao cho cac co quan phoi hop, cac co quan li€n quan nhitng ndi
dung tiép xuc, doi thoai.

- Céc co quan chuc nang bao cao vé nhiing ndi1 dung ti€p xuc, doi thoai doi voi
nhan dan (b4o cdo bang van ban).

- Pai dién céc co quan, to chirc lién quan va nhan dan phat biéu ¥ kién theo thtr
tu, n01 dung, thoi gian phat bi€u da dang ky va theo sy diéu hanh cua ngudi chu tri.

- Nguoi chu tri ti€p xtc, doi thoai co thé truc tiép tra 101 hodc phan cong dai dién
lanh dao dia phuong, co quan, don vi bao cédo, giai trinh v€ nhiirng kién nghi ma cac
co quan, to chirc lién quan va nhan dan néu ra thudc tham quyeén gidi quyét ciia minh.

- Sau khi nghe nguoi chu tri hodc dai dién céc co quan tra 101 vé nhitng nd1 dung
néu ra tai buoi ti€p xuc, doi thoai, dai dién cac co quan, to churc lién quan va nhan dan
co thé tiép tuc trao doi, phat biéu y kién.

- Nguoi chu tri két luan: nhirng ndi dung da ddi thoai; nhirng ndi dung da duoc
giai quyét; nhitng ndi dung néu tai hdi nghi chua dugc giai quyét, cac co quan co trach
nhiém tra 101.

- Nguoi chu tri quyét dinh dimg hoi nghj trong truong hop ngudi tham gia tiép
xuc, doi thoai vi pham nhitng quy dinh ctia phap luét trong qua trinh t6 chirc doi thoai.

3. Két thiic hdi nghi ddi thoai

- Cham nhét sau 10 ngay lam vi¢c, dai dién co quan t6 chirc hoi nghi tiép xuc,
d6i thoai théng béo bang vin ban ¥ kién két luan ctia ngudi chu tri tiép xuc, dbi thoai
dén cac co quan, to chirc, don vi ¢6 lién quan xem xét, giai quyét kién nghi cia nhan
dan tai hoi nghi tiép xuc, ddi thoai (trir nhitg nodi dung da duoc tra 1, lam rd tai hoi
nghi tiép xtic, d6i thoai).

- Cham nht a 20 ngay lam vigc sau khi 6 thong béo két lugn cia ngudi chu tri
tiép xuc, dbi thoai, cic co quan cé trach nhiém thong bao bang van ban két qua tlep
thu, giai quyet dén nguoi co y kién tai hoi nghi tiép xuc, doi thoai; bao céo véi cap
uy, chinh quyén va co quan cip trén dé theo ddi, chi dao; dong thoi giri cic co quan
phéi hop dé theo doi, giam sat. Hoan thién ho so hoi nghi tiép xtc, dbi thoai dé bao
quan theo quy dinh luu trir van ban quy pham phép luat.
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KY NANG GIAO TIEP
TRONG CONG TAC DAN VAN CUA CHINH QUYEN

I. MUC PiCH

Nham néang cao vai tro, tim quan trong, cach thirc rén luyén, trau doi k¥ ning
giao ti€p va co kha nang ung dung k¥ nang nay vao hoat dong thuc tién ctia doi ngii
can bg, cong chtrc chinh quyén tai cac xa, phuong, thi tran hién nay.

II. YEU CAU

Vé kién thirc: ngudi hoc nam bat duoc nhitng kién thire co ban vé giao tiép va
giao tlep chtic nang (giao tiép cong vu); van hoa giao tlep va van hoa giao tlep ung
X{r; cau tric va vai tro ciia giao tiép cong vy; cac nguyén tac va ky nang giao tiép hiéu
qua trong cong tac dan van ctia chinh quyén; qui trinh giao tiép (truc tiép va gian tiép)
clia can bo, cong chire trong cong tac dan van tai chinh quyén x4, phuong, thi tran.

Vé kj nang: thuc hanh tng dung duoc cic nguyén tic, k¥ ning va quy trinh giao
ti€p cong vu da dugc hoc vao thuc tién cong tac dan van caa chinh quyén.

Vé thdi do, tw twdng: ngudi hoc ¥ thirc hoan thién ban than va khong ngimg trau
doi, phat trién nang lyc giao ti€p; ren luyén tdc phong giao ti€p chuyén nghiép, thai
do tmg x1r ding muc, phu hgp véi cac gid tri van hoa truyén thong tot dep cua Viét
Nam va chuan muyc giao ti€p cong vu hién dai trong cong tac dan van cua chinh quyén
trong boi canh hoi nhap hién nay.

III. NOI DUNG

1. Nhitng vin dé chung vé giao tiép va giao tiép cong vu trong cong tic din
vdn cua chinh quyén

Giao tiép va van hoa giao tiép - ing x\r trong cong tac dan van

Giao tiép, kj ndng giao tiép va giao tiép cong vu

Giao tiép 1a mdt qua trinh twong tic xa hoi giira cic bén tham gia, thong qua
phuong tién ngon tir va phi ngon tir nham trao doi thong tin, chuyén tai thong di¢p va
tao anh huong lién nhan.

Ky nang (tiéng Anh 1a Skill), duoc hiéu 1a sy van dung ning luzc cuia mot nguodi
dé giai quyét mot hay nhiéu viéc nham tao ra két qua nhu mong mudn.

Ky nang giao tiép clia can bd, cong chirc trong cong tac dan vén tai chinh quyén
xd, phuong, thi trin 1a kha ning Gng xt va cach st dung phuong tién ngén tir, phi
ngodn tir dé truyén dat y kién, thong tin mot cach rd rang, dé hiéu dén nguoi khac nham
dat duoc muc dich giao tiép trong nhimg bdi canh nhat dinh.

Trong twong tic x4 hoi, nhin chung, c6 3 thé loai giao tiép (form of
communication) hay con goi 1a 3 kiéu thirc giao ti€p (pattern of communication) sau
day:
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Mot la, giao tiép truyén thong: duge hinh thanh va phat trién trén co s& cic mbi
quan h¢ xa hdi bén viing, & d6, moi ngudi co su ge"m b6 1au dai hodc déu quen biét nhau
nhu quan hé huyét théng (gia dinh, ho hang...), quan hé hang xém lang giéng... Loai
giao tiép nay bi chi phdi bai hé thong cac quan niém, gia tri, ¥ thirc xa hoi, tdp quan
va nhitng nghi thirc tng xtr mang ddm ban sic vin héa dan toc.

Hai la, giao tiép tir do: loai giao tiép nay duoc thuc ddy béi tinh chi dong, pham
chat va muc dich giao tiép cua mdi ca nhan. Nhimg quy tic va muc dich giao tiép
khong dugc dinh trudc nhu khuén mau, nd xuét hién va phat trién linh hoat tuy thudc
vao mdi quan hé cia cac bén tham gia trong qua trinh tiép xtc, giao luu.

Ba la, giao tiép chirc ning: loa1 giao tiép nay xuat phat tir nhu cau chuyen mon
hoa ngay cang cao trong xa hoi, gan véi cac hoat dong chirc nghiép. Giao tiép chirc
nang khong doi héi sy bde 16 ¢4 tinh hay tinh cadm riéng tu gitta cac thanh vién giao
tiép ma quan tdm dén viéc tudn thu nhitng nguyén tic, quy dinh, nghi thic giao tiép
mang tinh phap quy nham mang lai hiéu qua cao nhat cho cong viéc. Khi tham gia vao
quan hé giao tiép nhu vay, xudt phat tir cic vai trd ma ca nhan dam nhan trong t6 chic
va bi quy dinh bdi muc tiéu cia tb chirc, cac ca nhan budc phai tuan theo nhing yéu
cau chung (di mubn hay khong).

Doi v6i cong tac dan van cua chinh quyén xa, phudng, thi tran, trong tac xa hoi
giita cac thanh vién tham gia thudc vé giao tiép chirc ndng (con goi 1a giao tiép cong
vu). Kiéu thirc giao tiép nay chu yéu bi chi phéi, diéu chinh béi cac quy dinh chung
do td chtrc didt ra mot cach chit chd nham hudng té1 muc tiéu phuc vu nhiing nhu cau,
loi ich chinh dang ciia nhan dan; van dong quan ching, gitp quan ching nhan dan
thau hiéu, dong thuan va tu giac thuc thi cac quan diém, duong 16i, chinh sach cia
béang va Nha nudec.

2. Vin héa giao tiép va vin héa giao tiép - teng xir

C6 nhiéu cach tiép can khac nhau vé van héa giao tiép. Ttr quan diém van hoa la
hé gia tri, c6 thé hiéu véin héa giao tiép 1a hé théng hitu co cac gia tri vat chat va tinh
than do con ngudi sang tao va tich lily qua qua trinh hoat dong giao tiép, trong sy tuong
tac vi moi trudng x3 hoi cua minh. Theo d6, van héa giao tiép - ting xir thé hién &
nhing phan Umg phu hop (g d6i, xr tri) cta can b cong chirc trong cac bdi canh,
tinh huéng nhat dinh nham dat hiéu qua cao nhét trong giao tiép.

Chtrc ning, vai tro clia giao tiép cong vu va nhitng yéu cau dit ra dbi véi can bo,
cong chirc trong cong tac dan van cua chinh quyén

3. Chikc ndng, vai tro ciia giao tiép cong vu

Thir nhat, chirc nang thuyét phuc, 14 chirc nang dau tién vo ciing quan trong trong
viéc thay do1 hanh vi cua nguoi khéac theo dinh hudng cta chu thé 1anh dao va quan
1y, anh hudng truc tiép dén chat luong ctia hoat dong thyc thi cong vu. Tur chirc nang
nay, van hoa giao ti€p cong vu co vai tro la nén tang tinh than vimg chac cho qua
trinh xay dung nén hanh chinh Vi dan, chuyén nghi€p va hiéu qua.

Thit hai, chirc ndng phéi hop hanh déng. Dé t6 chirc hoat dong mot cach théng
nhat, dong bo, cac bo phan, thanh vién trong va ngoai to chiric can phai giao ti€p voi
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nhau dé phdi hop hanh dong cho hiéu qua. Dbi véi can bd cong chire, giao tiép tot gop
phan giup mdi ca nhan thiét 1ap va duy tri mdi quan hé tt dep véi cap trén, cap dudi,
ddng nghiép. .. Bdi véi td chirc, sy twong tic voi ngudi dan 1a co hoi dé can bo cong
chtic ling nghe, ndm bat tdm 1y, nhu cau, nguyén vong ctia ngudi dan, qua do giup
chinh quyén co sé cung cd tinh doan két, gan bé voi nhan dén, bién né trd thanh stc
manh mém cho tién trinh cai cach hanh chinh, hoi nhap kinh té quéc té.

Thir ba, churc nang thu nhdn thong tin phan h5i Giao tiép cong vu 1a phuong
thirc co ban thyc thi cong vu va 1a su cu thé hoa quyén ciia cong dan tham gla quan
Iy nha nu:(yc quan tri xa hoi. Thong qua giao tiép cong vu, can bo, cong chirc nam bt
nhimg van dé nay sinh trong cudc sng thuong ngay ctia nhan dan, day chinh 1a co so
thue tién giup cho Pang va Nha nudc néi chung, cac co quan nha nude noi riéng dé ra
nhiing chil truong, quyét dinh ding dan hop long dan.

4. Nhitng yéu cdu dat ra vé nang lwc giao tiép doi voi can b, cong chirc trong
cong tac dan van o chinh quyén xd, phwong, thi trin

Thue té cho thiy, ngu:di c¢6 ning luc giao tiép tot 1a ngu:c‘)’i (1) Quan sat va nhan
biét nhanh nhay nhimg biéu hién bén ngoai va doan biét tam 1y bén trong cta doi
tuong giao tlep, (2) Su dung cac phu:ong tién ngodn tir va phi ngdn tir dé tao an tuong
tich cuc ban dau, qua d6 diéu khién va diéu chlnh qua trinh glao tiép theo muc dich
dd dé ra. Cu thé, mot ngudi c6 k¥ ning giao tiép tot thu:ong the hién & ba nhém ky
nang sau: (1) Nhom ky nang dinh hwong la ky nang nhan biét vé dbi tuong giao tiép
dura vao kha ning tri giac vé nhitng biéu hién bé ngoai nhu hinh thirc, cir chi ngon ngi,
diéu b, cac sac thai biéu cam. .. trong nhitng bdi canh giao tiép nhat dinh; (2) Nhém
ky ndang dinh vi: 1a k¥ ning xac dinh dung vi tri ctia minh so véi doi twong giao tlep,
dé tir d6 tao diéu kién cho d6i twong chi dong xac dinh vai trd cua ho trong giao tiép;
(3) Nhém ky néing diéu khién: 1 k§ ning st dung cac phuong tién ngdn tir va phi
ngodn tir dé diéu tiét, dinh hudng qua trinh giao tiép theo muc dich dé ra.

Trong cong tac dan van ¢ chinh quyén xa, phuong, thi trin hién nay, hi¢u qua
ctia hoat dong nay phan 16n chiu sy tac dong va chi phdi boi chat luong giao tiép cong
vu clia doi ngii can bd, cong chic, chit yeu the hién ¢ thai do, kien thic va ky nang
glao tiép cong vu. Xet vé nang luc giao tiép, can bo, cong chirc 1am cong tac dan vn,
can rén luyén mot s6 k¥ ning quan trong sau: ky nang swr dung cong cu ngon tu va phi
ngon tir, ky nang lang nghe, phan hoi va ky ndng thuyét phuc, xi Iy tinh hudng trong
giao tiép cong vu.

Cau trtc, phan loai va nhiing yéu t6 anh huong dén hoat dong giao tiép cua can
b0, cong chirc trong cong tac dan van chinh quyén

Cau truc cua giao tiép cong vu

Nhin chung, c6 thé tlep can cau trac glao tlep cong vu trong cong tac dan van
ctia chinh quyén theo mé hinh SW1H?, bao gdm 06 yéu td sau day:

Why: muc dich giao tiép

35W 1a tir viét tit cia What, Where, When, Why va Who; 1H 1a viét tit cta tir How trong tiéng Anh.
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Who: chu thé giao tiép (cac bén tham gia vao qua trinh giao tiép)
What: noi dung giao tiép (hé thong cac théng tin va thong diép giao tiép)
, Where, When: bdi canh giao tiép (bao gdm khong gian, dja diém, thoi gian giao
tiép)
How: hinh thire, phuong tién, cong cu giao tiép
Phan loai giao tiép trong cong tdc dan vn

C6 nhiéu cach phan loai giao tiép nhu: phan loai dira vao hinh thirc, phuong tién,
bdi canh giao tiép hodc dya vao sb nguoi tham du (co giao tiép giita ca nhan voi ca
nhan, giao tiép giita ca nhan véi nhom, giao tiép gitta nhom véi nhom...). Mdi cach
thire giao tiép déu bao ham uu va nhugc diém khac nhau. Dé dat duoc hidu qua cao
nhat, can lya chon va st dung hinh thirc giao tiép hop 1y, phu hgp véi ting tinh huéng
giao tiép cu thé. Trong cong tac dan van & chinh quyen X4, phu:ong, thi tran, c6 thé
kha1 quat thanh hai hinh thirc giao tiép co ban: giao tiép truc tiép va giao tiép gidn
tzep.

Giao tiép truc tiép 1a kiéu giao tiép “mat d6i mat” (face-to-face), trong d6 céc
dbi tuong truc tiép gap g& nhau va thuong dung 101 néi ciing nhu cac ky hiéu phi ngon
tir dé truyén tai suy nghi, cam xtic, tinh cam ciia minh.

Giao tiép gian tiép 14 giao tiép thong qua mot phuong tién trung gian khac nhu
thu tir, email, dién thoai, truyén hinh, fax.. Dac biét, trong cudc cach mang cong
nghiép 4. 0va giai doan ¢y manh chuyén d6i s6 hién nay, loai hinh g1ao tiép truc tuyén
qua cic nén tang mang xa hoi dang trd nén phd bién (nhu giao tiép qua Zalo, Viber,
Facebook...).

5. Cdc yéu té anh hwong dén higu qud giao tiép cong vu

Hiéu qua ctia hoat dong giao tiép trong cong tac dan van c6 thé bi anh huong boi
nhitng yéu t0 gy “nhi€u” lam can tré qua trinh tuong tac trao doi thong tin, chuyén
tai thong di€p gitra ngudn phat va ngudén nhan. Mot so6 yéu té gay “nhi€u” thuong gap
la:

Su khéc biét vé vin hoa giira cac ving mién, giita cac dan toc... Dy 1a mot yéu
t0 quan trong anh hudng dén qua trinh ngudi nhan giai ma thong diép.

MBoi trudng truyén thong khong tdt, ching han: tiéng 6n (vat 1y va tdm 1y) anh
huong to1 viéc phat trién v ¢ nguoi phat va ti€p nhan thong tin & ngudi nhan.

Viéc ma héa c6 thé bi 16i do viéc sir dung cac ky hi¢u khong rd rang, hoac hai
bén khong stir dung chung mdt ma ngdn ngir, khong cung trinh dg, von song,...

Cackénh truyén dan thong tin hoat dong kém hi¢u qua (nhu dién thoai bi tryc trac,
mang wifi khong 6n dinh...)

Su khong tap trung chu ¥ trong qua trinh tiép nhan thong tin hodc han ché vé ky
nang lang nghe, phan hoi... dan dén théai 46 phan ing ndéng voi, tire 1a khi mdi nghe
mot phan thong di¢p da voi va dua ra nhan dinh, két luan ma khong chiu lang nghe
tiép...
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Céc dinh kién, thanh kién c6 thé gy can tré sy tiép nhan va hiéu biét thong tin.. .

Viéc hiéu biét vé& nhimg yéu t6 giy nhidu nén trén s& gitip can bd, cong chirc co
y thure tim kiém céac giai phap khac phuc phu hop dé nang cao hiéu qua giao ti€p cong
VUL

6. Nguyén tic giao tiép cong vu trong céng tac dan vin ciia chinh quyén

6.1. Nguyén tic thwong tén phdp ludt

Nguyén tic nay doi hoi cac bén tham gia twong tac trong giao tiép cong vy, trude
hét 1a can by, cong chiric, can nhan thirc va thuc hién dang, du cac hanh vi giao tiép
(tur

101 noi, viéc lam, thai do giao tiép dén trang phuc, phu hiéu hoic thé, trang strc,
trang diém cua can bd, cong churc trong thoi gian thuc hién cong vu) theo quy dinh
phap luat vai doi tugng giao ti€p trong hoat dong giao ti€p chirc nang, nham dat dugc
cac loi ich vat chat hoac tinh than cdc bén tham gia mong muon, qua d6 hudéng toi
nhirng muc tiéu, gia tri dat ra do1 vdi hoat dong thuc thi cong vu.

6.2. Nguyén tic dan chi, cong khai

Nguyén tic cong khai, dan chil nham dam bao su binh dang trudc phép luat trong
moi quan hé gilta cac bén tham gia giao tiép. Nguyén tic nay doi hoi can bd, cong
chtic lang nghe, ton trong ¥ kién ctia cac chu thé c¢6 lién quan nhu cac doi tugng dugc
quyén giai trinh, tiép xuc voOi co quan, t6 chirc, ca nhan..., ¢ su trao doi, phan hoi
thong tin chinh xé4c trong pham vi thim quyén ciia minh va phu hop véi quy dinh cua
phap luat. Trong giao tiép cong vu, ludn gitr thai d6 nghiém tuc, ton trong cong dan,
ung xu lich sy, van minh, déng tho1t cling tranh nhitng biéu hién tu do, dan chu thai
qua.

6.3. Nguyén tic hai hoa loi ich

Nguyén tic ndy nham dam bao nhitng ngudi tham gia giao tiép can ¥ thic rd vé
loi ich ctia cac bén dé tim kiém va thong nhat cach thirc giai quyét hudng toi su hai
hoa loi ich ti da cho mdi bén. Nhu vay, trong cong tac dan van, hoat dong giao tiép
thue chat 1a qua trinh cac bén cung hop tac dé dat dugc muc dich giao tiép cong vu.

6.4. Nguyén tic hudng t6i cac gidi phdp toi wu

Nguyén tic ndy nhdn manh trong cong tic dan vén, thanh cong cua giao tiép
cong vu khong thé hién & viée cac bén tham gia giao tiép chién thang nhau ma 1a tim
ra nhitng giai phap phii hop nhat, nham thoa mén nhu cau, quyén loi chinh dang cho
hai phia. Trong hau hét tinh huong, déu c6 thé tim ra giai phap thich hop véi loi ich
cho céc bén.

6.5. Nguyén tic binh dang, tén trong cdc gid tri ban sdc van héa

Nguyén tic ndy doi hoi can bd, cong chirc trong giao tiép cong vu phai cé tinh
than trach nhiém cao, phong cach lam viéc chuyén nghiép va thai do tng xir gan dan,
trong dan; khong phan biét ddi xur trong quan hé v6i nhan dan. D01 vo1 mot quoc gia
da dan toc, da van hoa nhu Viét Nam, can dam bdo ton trong truyen thong, van hoa
giao tiép ung xu cua cac dan toc, dac biét 1a dan toc thiéu sb thudc cac nén van hoa
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khac nhau. Xung dot vé van hoa s& dan dén xung dot trong giao tiép. Do do, can bo,
cong chirc can phong, chéng moi biéu hién chui quan, quan liéu, quan cach trong giao
tiép voi nhan dan. Quy trinh va k¥ ning giao tiép hiéu qué trong cong tic dan van
clia can bo, cong chirc & chinh quyén x4, phuong, thi trdn

Huéng t6i muc tiéu nang cao chat lugng, hiéu qua giao tiép cong vu trong cong
tac dan van, can bo, cong chirc c¢6 thé van dung quy trinh giao tiép: Trudc — Trong va
Sau khi qu4 trinh tuong tac, tiép xtic v6i cong dan dién ra. Cu thé, giéi han trong pham
vi Cam nang nay, hinh thurc giao tiép truc tiép duge nhin manh hon, véi nodi dung sau:

6.6. Quy trinh va ky ning giao tiép hiéu qud trong giao tiép truc tiép

Khi giao tiép truc tiép véi cong dan (trong cac trudng hop nhu cung cap dich vu
hanh chinh cong hay ngudi dan dén hoi thong tin, hoa giai, gip g véi dai dién co
quan, t0 chtrc, voi ngudi ¢6 uy tin tai dia ban hay tham hoi nhan dan v.v...), cdn bo,
cong chirc can thyuc hién theo trinh tu:

Trudc khi hoat dong giao tiép dién ra: dya vao cdu trac SW1H, tién hanh
chuan bj cho cudc giao tiép trong cong tac dan van theo 5 budc:
Budc 1: xdc dinh ré muc dich giao tiép la gi (What?)

Budc 2: nhitng ai sé tham gia vao qud trinh giao tiép (Who?), dic biét can chu
dong tim hiéu that k¥ vé doi tuong giao tiép (cac diac diém nhan than nhu qué qudan,
tuoi tac, gioi tinh, trinh do, nghé nghiép, van hoa, kinh nghiém, von song...)

Budc 3: xdc dinh néi dung giao tiép (What?). Bé phuc vu qua trinh trao doi, tiép
xuc véi nguoi dan, cadn bg, cong churc can thu thap, nghién cru ky van ban phép luat
lién quan dén ndi dung cong viéc can giai quyet, thu thap thong tin vé vu viéc, tim hiéu
trudc nhitng van dé nguoi dan dang quan tam, birc xuc dé co6 dinh huéng ung xir phu
hop.

Budc 4: xdc dinh khéng gian, dia diém giao tiép (Where?), nén lya chon dja diém
thuan lgi cho cong dan, tao di€u kién d€ ho dén trinh bay nguyén vong, tam tu, kién
nghi ctiia ban than hoac gia dinh. P61 véi cude giao ti€p tién hanh tai tru sé co quan,
noi ti€p

dan phai c¢6 noi quy tiép dan, lich tiép dan va cac van ban huéng dan vé quy
trinh, thu tuc, cach thie thuc hién...

Budc 5: xdc dinh thoi gian (When?), nén tranh nhiing thoi diém dé gay cang
thang, nhay cam vé tam 1y, thé chat va cam xuc, chang han cudi gio trua/ chiéu hodc
thoi gian ti€p xuc gitra cac bén qua dai doi voi nhiing sy viée chua du co s dé duara
két luan.

Trong khi hoat dong giao tiép dién ra: trong cong tic dan van, mot cudc giao tiép
du ngan hay dai mudn dat hi¢u qua, can bg, cong chirc cling can thuc hién theo cac
budc co ban khi mo dau; giai quyét van dé va ket thuc cudc giao tieép, két hop véi cac
ky nang: tao an twong ban dau, lang nghe; thuyét phuc. Cu the:

Khi bdt dau cuée giao tiép: can luu ¥ 4n turong ban dau 14 yéu td cuc ky quan trong
tao nén hi¢u qua giao ti€p, tdc dong truc ti€ép dén su thanh bai cua cudc ti€p xiac va
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anh huong sau sac, dai dang trong moi quan hé sau nay. Do vay, can bd cong chirc
nén tién hanh theo trinh tu:

- Budc 1: Nhin — Cuoi — Chao (See - Smile - Greet)

Nguyén tic binh dang, tén trong cdc gid tri ban sdc van ho’a va su chuyén
nghiép, van minh, lich thi¢p cua nguorl can bg, cong churc trong giao tiép V01 nhéan dan
khong phai 1a nhu’ng gla tri va chuan muyc vin héa cong vu nam trén gidy to hay cac
pano tuyén truyen ma thé hién cu thé, sinh dong qua cur chi, nét mat, anh mét... nham
biéu dat thai do quan tam, thién y, san sang phuc vu, niém nd don tiép cong dan. Thyc
hanh k¥ thuat phdi hop lién hoan 3 thao tic Nhin — Cuoi — Chao khong nhiing tao
duoc an tuong tdt vé& hinh anh cua nguol can bd dan van gﬁn dan, trong dan, ma con
gitp nguoi dan manh dan, tu tin, thodi mai hon. Khi nhan dugc su quan tdm va ton
trong, ngudi dan s& binh tinh dién dat van dé ciia minh va cung cap thong tin rd rang,
dﬁy dua, chinh x4c hon cho nguoi can bd dan van. Nhu vay, du c6 vé ngoai cua ddi
tugng giao tiép nhu thé nao va ho dén co quan Nha nudce vi bat 1y do gi, khi chua xac
dinh chinh x4c nhu cau giao tiép, can bo, cong chirc can tranh bi chi phdi boi nhiing
dinh kién ca nhan, dan dén phan biét d6i xir trong giao tiép.

Budc 2: Xac dinh nhu cau cia doi tuong giao tiép bang cach dit cau hoi khi tiép
xuc voi ngudi dan, sau 10i chao ban dau, dé tranh mat thoi gian cho cac bén tham thoai
sa da vao nhitrng ndi dung khong lién quan dén muc dich giao tiép, viéc xac dinh ding,
du va rd rang, tuong minh nhu cau cua ddi tuong giao tiép 1a hét strc can thiét. Bang
k¥ thuat dat cau hoi md, nguoi can by dan van xac thuc lai nhu cau chinh yéu ctia ddi
tugng giao tiép va thong nhat muc dich budi tiép xtc giita hai bén. Sir dung cau hoi
mo, giup can bd lam nhiém vu giao tiép cong vu nam sau thong tin, khoi goi ngudi
duoc hoi néi vé nhitng diéu minh chua biét hay chua 0. Céu héi mo thu’(‘)‘ng c6 dang:
vi sao, nhw thé ndo, ¢ ddu, y kién ciia éng (ba) vé van dé nay nhie thé nao; theo ong
(ba) thi vu viéc nén gidi quyét nhw thé ndo... Khi dat cau hoi, can bo, cong chic ding
giong n6i nhe nhang va thai do ling nghe tich cuc dé phat van, khai thac chinh xéac
nhu cau, mong doi clia nguoi dan.

O budc 1 va budc 2, can bg, cong chirc nén sir dung két hop giira ky nang giao
tiép phi ngodn tir (4nh mét, nu cudi, nét mat, cr chi...) voi k§ ning giao tiép ngdn tir
(161 chao, hoi tham...), phu hop véi d6i tuong va tinh hudng giao tiép. Giao tiép bang
101 ndi qua cau chao — hoi mé dau cude tiép xtc, tuy ¢ vé don gian va dién ra nhanh
chong nhung lai doi hoi duoc thuc hién bang cai tAm hoa nhi, chan thanh, biéu hién
¢ giong diéu, cach chao, cach dat cau hoi cia nguoi can b, cong chuc. Trong trudong
hop ndo cling can tranh cach noi coc 16¢, chi hat dau chao va hoi trong khong, giong
n6i thé hién thai d6 lanh lung, quan phuong kiéu “Cé viéc gi khéng? ”, “Bi ddu day?”,
“C6 hen khéng?”, “Ai hen?”, “Gidy to dau, dwa ddy coi? ... Cach giao tiép ban dau
nhu vay chi khién khoang cach quyén luc giita can bo nha nude véi cong dan ngay
cang gia tang va trang thai tdm ly mac cam tu ti hoac nong ndy, blrc xic ciia nguoi
dan khi dén lam viéc tai co quan cong quyén cang d& tré nén cang thing, ning né.

6.7. Khi tién hanh gidi quyét van dé chinh cia cudc giao tiép

Trong qua trinh giao ti€p, dé gidi quyét nhu cau va muc dich ti€p xuc vdi cong
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dan, can bd, cong churc thyc hién cac budce tiép theo:

Budc 1: Lang nghe, thu thap thong tin lién quan dén ndi dung cudc giao tiép

Budc 2: Thé hién sy ghi nhin va thong cam ddi véi dbi tuong giao tiép

Budc 3: Lam 13 van dé phan nan hay phan anh tir phia nguoi dan

Budc 4: Pua ra cach thie giai quyét van dé va thuyét phuc nguoi dan

Budce 5: Két luan va xac nhan mire d6 hai long cua nguo1 dan

Trong khi tién hanh giai quyét ndi dung chinh cua cudc tiép xtac v6i ngudi dan,
can bg cong chuirc can sir dung két hop ca 03 k¥ ndng: Quan sat — Lang nghe — Phan
hoi

Nguoi dan dén cac co quan nha nuéc mang theo nhitng kho khan va khic méc
vai hy vong s€ dugc quan tam gitip do, dong thoi ¢6 ca tam tu au lo, phién mudn vi
phan 16n cac van dé can gidi quyét déu lién quan dén quyén loi cia ho. Sy nhay cam
vé tam 1y két hop v&1 moi ngudi dan cé tinh cach khac nhau nhu nong nay, 1anh dam
hodc dé€ xtic dong... Vi vay, can bd cong churc can nam bat thai do, trang thai tam 1y
qua k¥ ndng quan sat nét mat va ctir chi dé phong doan tinh cach va tam trang cua
nguoi dan tai thoi di€m giao ti€p, trén co s& do lua chon cach phan hoi va g pho
cho thich hop.

Trong s cac biéu dat phi ngdn tir, s& c6 nhiing yéu t6 phan anh rd nét nhat tim
trang ctia con ngudi. Do vay, can bd, cong chirc can trau dbi kha ning quan sat va giai
mi cic cong cu giao tiép phi ngdn tir ciia nguoi tiép xtc, thong qua viée rén luyén bén
thao tac sau:

Thit nhdt, quan sat nhip thé, day 1a diém rat dé nhan thay bé’i con nguoi kho
kiém soat nhip thd clia minh. Trong do, tleng thd dai cling 1a mot yéu td phi ngén tir,
phan anh tm trang ctia d6i tuong giao tiép.

Thir hai, quan sat anh mat Quan sat vao tuong tac ciia anh mat giap cho ngu'orl
can bo khong nhu’ng c6 thé nam bat dugc tAm trang, thai do ctia dbi twong giao tiép ma
con diéu chinh, diéu tiét dugc tién trinh giao tiép sao cho phu hop va dat muc dich
giao tiép.

Thwr ba, quan sadt nét mat. Nét mat l1a noi biéu 16 nhiéu trang thai cam xuc cua
con ngudi, han nhién khéng nén bo qua.

Thit tw, quan st cir dong than thé. Ngon ngir cia co thé phan nhiéu 1a do vo
thirc, vi thé s& phan anh trung thuc cam xtic ctia con ngudi. Pé quan sat, can b cong
chtic can biét “cach doc” va “giai ma” ngdn ngit co thé. Vi nhu: khi ai d6 ngdi khoanh
tay hodc dan ban tay v&i nhau ching t6 ho van con xu hudng khép kin, khong thuc
su coi mo khi giao tiép. Hodc ddi phuwong dang trong qua trinh twong tac, bét chot
nhin déng ho, cho biét ho dang s6t rudt hodc bi phan tan vi mot viéc gi dé va khong
tap trung vao cudc noi chuyén. Trong truong hop ndy, can bd, cong chirc can thay d6i
cach thuec trao doi, dién dat, déng thoi diéu chinh chién lugc giao tiép dé dat muc tiéu
de ra.

Toém lai, khi c6 k¥ ning quan sat nhay bén va tinh t&, hiéu qua giao tiép cong vu
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s€ tang 1én. Qua do, can by, cong chirc con trau ddi va thé hién duge kha nang léng
nghe thiu cam. Cung véi k¥ ning quan sat, lang nghe 1a mot ki ning quan trong trong
giao tiép cong vu, vi day 1a mot qua trinh nhén thirc toan bd nhimg tin hiéu di tuong
thé hién, dua ra thong tin mot cach co ¥ thirc va ca nhitng gi ho chua hiéu, hoic da noi
ra hay khong noi ra. Phuong tién giao tiép trong ling nghe 13 bang truc quan va cic
giac quan. Trong cong tic dan van, ling nghe 13 dé thu thap thong tin day da va chinh
xac mirc do hiéu biét, quan diém, tu tuong cua ngudi dan; qua d6 gitp cong dan nhan
thirc duoce ban chat vu viée, giam thiéu yéu td cam tinh trong xir Iy tinh hubng; lam
cho mdi quan hé giao tiép giita can bd cong chirc v6i nguoi dan gan giii, tich cuc hon.

bé viéc léng nghe dat hi€u qud, can bg cong churc phai bat dau béng mot thai do
chan thanh va nhiét tinh; duy tri viéc giao tiép bang anh mit mot cach thudng xuyén;
chon cach dién dat bang cir chi “mé™; duy tri mot khoang cach vira phai, hop 1y gitra
nguoi nghe va nguoi nodi; dam bao moi trudng giao tiép khong bi cac tac dong khac
lam phan tan hodc ngat quing ngudi nghe; tao co hdi cho cong dan dugc trinh bay két
hop véi khuyén khich bang 16i hodc bang ctr chi than thién; han ché str dung cau hoi
“dong”, dac biét khong ngit 161 nguoi dan khi ho dang néi va chi phan hdi lai sau khi
nghe cong dan trinh bay.

Bén canh viéc van dung ky nang quan sdt — ling nghe — phan hoi, nguoi can bo,
cong chirc khi tham gia giao tiép voi cong dan nén st dung thém ky ning dinh vi - dat
minh vao vi tri ciia nguoi dan dé dong cam trude nhitng birc xtc, ndi niém cua ho.
Diéu nay gitp cho can bd, cong chirc c6 y thire trong lwa chon cic cong cu ngdn tir
va phi ngdn tir pht hop véi ddi tuong va muc dich giao tiép hon, 1am sao dé khong chi
biéu dat chinh xac thong tin ma con dién ta nhiéu cung bac cam xtic nham thuyét phuc
va cam hoa dugc nguoi nghe.

Song song d6, & burdc 4. Pua ra cdch thire gidi quyét van dé va thuyét phuc ngueoi
ddn, viéc can bd, cong chirc sir dung thanh thao & ndng ndi trong giao tiép ngon tir co
vi tri rdt quan trong, mang tinh chit quyét dinh két qua cta budi giao tiép. Khi giao
tiép véi nguoi dan, can bg, cong chirc phai str dung 16i n6i dung chuan muc hanh chinh
- cong vu

ddng thoi can dung tir ngit, cach dién dat chinh xéc, 1d rang, dap ung st noi
dung, yéu cdu ngudi dan néu ra. Trong cong tac dan van, can bd, cong chirc nén tranh
cach trinh bay dai dong, néi thiéu mach lac, dung tir mo ho, da nghia, lo lung dé dan
dén nhiéu cach hiéu khac nhau d6i voi nguoi nghe. Trong khi néi, ngudi can b lam
nhiém vu dan van, can tiép tuc quan sat thai dg, phan irng cia nguoi dan dé diéu chinh
cach tuong tac cho phu hop. Tac phong lam vi¢c nghi€m tuc, tdn tam, lich sy cung
v6i tinh than cdi ma, té nhi va chu ddo ludn 13 nhimg chuan muc giao tiép cong vu
quan trong va can thiét.

Khi két thiic cudc giao tiép

O khau cudi cung cta qua trinh giao ti€p truc ti€p nay, nguoi can bd, cong chirc
can tién hanh céac budc sau:
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Budc 1: Gui lai cac gidy to lién quan dén nguoi dan.

Budc 2: Thong bao 1 rang vé két qua va nhimg ndi dung quan trong da thong
nhat trong cudc giao ti€p.

Budc 3: it cau hoi xac nhan dé dam bao ngudi dan hiéu day du va chinh xac
vé két qua giao tiép

Budc 4: Din do vé céc lich hen tiép theo (néu c6). Trong truong hop can thiét,
c6 thé ghi lai thong tin v€ yéu cau gidy to, thu tuc ra giay va dua cho nguoi dan dé
gitp ho tranh quén hay bo sot.

Budc 5: Chao tam biét va cdm on cong dan

Khi két thuc hoat dong giao tiép truc tiép voi ngudi dan, & bude thir 5, can bo,
cong chirc sur dung k¥ ning phdi hop cung luc 03 thao tac: NHIN — CUOI — CHAO.
Trong giao tiép cong vu, pha1 ¢6 cau chao tién cong dan khi két thuc cudc giao tiép 1a
yéu cau mang tinh chat bit budc ddi v6i ngudi can b lam cong tac dan van, ngay ca
trong trudng hop nguoi dan khong thuc sy quan tim dén diéu nay.

Sau khi hoat dong giao tiép dién ra:

Nguoi can bg, cong chirc tiép tuc hoan thién cac van ban, giéy to co lién quan.
Thu thip thong tin phan hoi tir phia ngudi dan dé tim hi€u cudc giao ti€p da dat dugc
muc dich va hiéu qua khong, c¢6 di€u gi con vudng mac nira hay khong.

Tu danh gia va rat kinh nghiém cho nhiing 1an giao tiép céng dan tiép theo.

6.8. Quy trinh va ky ndng giao tiép hiéu qud trong giao tiép gidn tiép

Trong giao tiép gian tiép (tai liéu nay chi yéu nhan manh giao tiép qua dién
thoai), can b, cong churc can thuc hién yéu cau 4 “Co: C6 cau chao ban dau; Co xac
dinh nghe; C6 cam on; Co6 cau chao két thic va yéu cau 4 “Khong”: Khong dé nguoi
dan cho 1au; Khong héi van vt giong gat gong; Khong ndéi Khong biét; Khong co
Tranh cai.

Ung dung quy trinh Trudc — Trong — Sau khi giao tiép v6i cong dan, trong giao
tiép gian ti€p qua di¢n thoai, can bg, cong churc ti€én hanh thuc hién 05 budc co ban:

Budc 1: noi 161 chao va gioi thi¢u ban than
Budc 2: lang nghe va dat cau héi dé xac dinh nhu cau cua nguoi dan

Budc 3: dap Gmg nhu cau cua ngudi dan (cung cip thong tin, tra 10i thic mac,
thuyét phuc moét viéc nao dé trong nhirng tinh huéng cu thé...)

Budc 4: hoi nguoi dan con thic méc hay nhu ciu gi khong trude khi ngat dién
thoai

Budc 5: chao tam biét (va nhudng cho ngudi dan ngit may trudc)

7. Thwe hanh xiv Iy mét so tinh huéng giao tiép cong vu trong céng tic din
vdn chinh quyén

Trueong hop nguwoi dan yéu cau gdp lanh dao
Truong hop nguwoi dan yéu cau quay phim, chup hinh
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Truwong hop nguoi dan nong gian, gay on ao, lon tieng noi cong so

Céc tinh hudng néu ra trong Chuong nay chi mang tinh chit minh hoa cho vo
van nhiing tinh huéng giao tiép da dang va phirc tap nay sinh trong thuc té giao tiép
cong vu va cong tac dan van tai chinh quyén xa, phudng, thi tran hién nay. Vé nguyén
tac va k¥ ning, cho du tinh hudng phirc tap dén dau (ngoai trir anh hudng dén an toan
tinh mang va an ninh chinh tri cua c4 nhan va to chtrc), nguoi can bg, cong chirc Iam
cong tac dan van chinh quyén cing nén binh tinh va tng pho, xir 1y tinh hudng theo
phuong phap sau:

Thiwe nhdt can bt dau bang viéc tiép nhan thong tin véi dau hiéu lang nghe (biéu
dat qua yéu tb ph1 ngon tur) mot cach tap trung, kién nhan dé xac dinh duogc cdt 15i su
viéc, nam bat van dé va nhu cau cua dbi tuong giao tiép.

Thir hai, khong t6 ra san sang tranh luan hodc nén nong ngit 15i ngudi dan.

Thit ba, thay vi phan d6i, cAm can nén giai quyét van dé theo dung phap luat, véi
tinh than trach nhiém va thién chi bang viéc dua ra 16i dé nghi vé cach thuc giai quyét
van dé trén tinh than “lugng héa” (nghia 14 dua ra it nhat hai giai phap dé thuyét phuc
nguoi dan).

Tom lai, khi ¢6 nhiing tinh hudng bat ngd xay ra trong giao tiép cong vu, ngudi
can bo cong chirc can binh tinh, thé hién tu duy céi mé, ling nghe, bay t6 sy quan
tam, cam thong vo1 ngudi dan, trong moi truong hop khong duoc té thai d§ nong nay,
buic xtic. Néu chua thong nhét quan diém, cach 1am viéc va giai phap xir Iy tinh huéng
ma cic bén néu ra, nén trao doi tir ton, thuyét phuc véi thai dd nhe nhang, lich sy, tich
cuc, chan tinh, thé hién sy sin sang hop tac trén nguyén tic tuan thi phap luat va hai
hoa céc lg1 ich chinh dang.

Dé nang cao hiéu qua giao tiép cong vy, viéc nang cao trinh do, ning luc va ky
nang giao tiép cho can bd, cong chirc s& gop phan tao 1ap moi trudng hanh chinh than
thién, tig budc giy dung niém tin vimg chac ¢ ngudi dan vé chat luong, hiéu qua
giao tiép ctua doi ngti can bg lam cong tac dan van tai chinh quyén xa, phuong, thi
tran hién nay.
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KY NANG HOA GIAI
CUA CAN BO PHUONG, XA, THI TRAN

I. MUC PiCH

Nham dua ra cach giai quyét cac tinh hudng dya trén cin ct phap 1y va mot sb
k¥ nang can thiét, tr d6 gép phan hi¢u qua vao cong tac hoa giai & co so.

II. YEU CAU

- Vé kién thire: nguoi hoc nam dugc nhing kién thirc co ban vé k¥ ning hoa giai
O co s6. Hiéu dugc ¥ nghia, tam quan trong cua vi¢c hoa giai trong doi song xa hoi
va doi voi can bd lam cong tac dan van & co sO.

- Vé ky nang: ing dung dugc cac nguyén tic, k§ nang va nghiép vu hoa giai da
dugc hoc vao thuc tién cong tac dan van cia chinh quyén.

- Vé thdi do, tw tuong: ngudi hoc c6 ¥ thirc nang cao nang luc chuyén mon trong
cong tac dan van cua chinh quyén.

I1I. NHAN THU'C CHUNG VE HOA GIAI O CO SO

1. Khai niém hoa giii va hoa giii ¢ co s&

1.1. Khai niém hoa gidi

Theo Tir dién tiéng Viét, hoa giai 1a “hanh vi thuyét phuc cac bén dong ¥ chim
dirt xung dot hodc xich mich mot cach on thoa™!

- T giai thich trén cho thiy hoa giai c6 mot sé dic trung sau: - Hoa giai la mot
bién phap giadi quyét tranh chap.

- Hoa gidi c6 bén thir ba lam trung gian gitp cho cac bén thoa thudn véi nhau
veé gidi quyét mau thuan, xich mich, tranh chap.

- Hoa giai 1a sy thoa thuan, thé hién ¥ chi va quyén dinh doat ctia chinh cac bén
tranh chap. Tu do, c6 thé hi€u hoa giai 1a mot phuong thirc gidi quyét tranh chap véi
su giup do cua bén thur ba lam trung gian gitp cac bén tranh chap tu nguyén thda
thuan giai quyét dugc nhitng bat dong, dat duoc thoa thuan phu hop véi phap luat,
dao duc xa hoi va tu nguyén thuc hién nhitng thoa thuan do.

1.2. Khdai niém hoa gidi 6 co so

Theo quy dinh tai khoan 1, Piéu 2 Luat hoa gidl & co s& nam 2013, hoa giai ¢
co s¢ 1a viéc hoa giai vién hudng dan, gitip do cac bén dat dugc thoa thuan, ty nguyén
gidi quy€t véi nhau cac mau thuan, tranh chap, vi pham phép luat theo quy dinh cua
Luat.

! Xem Vién Ngon ngit hoc: Tir dién tiéng Viét, Nxb. ba Nﬁng - Trung tam Tu dién hoc, 2005, tr.446.
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2. Pham vi hoa gidi ¢ co s¢&

2.1. Cdc mdu thudn, tranh chép, vi pham phdp ludt dwoc tién hanh hoa gidi,
gom:

Theo Piéu 3 Luat Hoa giai ¢ co sé, Piéu 5 Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP ngay
27/02/2014 quy dinh chi tiét mdt s6 diéu va bién phap thi hanh Luat Hoa giai & co s6,
pham vi hoa giai ¢ co s& dugc quy dinh nhu sau:

- Mau thuin giita cac bén (do khac nhau vé quan niém sdng, 16i séng, tinh tinh
khong hop hodc mau thuin trong viéc st dung 16i di qua nha, 16i di chung, str dung
di€n, nudc sinh hoat, cong trinh phu, gio giéc sinh hoat, gay mét vé sinh chung hoac
cac ly do khac).

- Tranh chap phat sinh tir quan hé dan sy nhu tranh chap vé quyén so hitu, nghia
vu dan sy, hgp dong dan su, thura k€, quyén st dung dat.

- Tranh chap phat sinh tir quan hé hon nhan va gia dinh nhu tranh chap phat sinh
tor quan hé gitra vo, chéng; quan h¢ gitra cha, me va con; quan h¢ gitra 6ng ba ndi,
ong ba ngoai va chdu, gitra anh, chi, em va gitra cac thanh vién khac trong gia dinh,;
cép dudng; xac dinh cha, me, con; nu6i con nudi; ly hon.

- Vi pham phap luat ma theo quy dinh cua phap luat nhiing viéc vi pham do chua
dén murc bi truy ctru trach nhiém hinh su, xir 1y vi pham hanh chinh.

- Vi pham phap luét hinh sy trong cac truong hop sau day:

+ Khong bi khoi t6 vu 4n theo quy dinh tai Diéu 107 caa Bo luét td tung hinh su
(nay la Diéu 157 B9 luat To tung hinh sy ndm 2015) va khong bi co quan nha nudc
c6 tham quyén xtr ly vi pham hanh chinh theo quy dinh cua phap luat.

+ Phap luat quy dinh chi khoi t6 vu 4n theo yéu cu ciia ngudi bi hai, nhung
nguoi bi hai khong yéu cau khoi t6 theo quy dinh tai khoan 1 Piéu 105 cua B luat to
tung hinh su (nay 13 khoan 1 Diéu 155 B¢ luat t6 tung hinh sy ndm 2015) va khéng
bi co quan nha nudc c¢6 thim quyén xur 1y vi pham hanh chinh theo quy dinh cua phap
luat.

+ Vu an dd dugc khoi t6, nhung sau d6 co quyét dinh cua co quan tién hanh t6
tung vé dinh chi diéu tra theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 164 ctia Bo luat td tung hinh
su (nay la Khoan 1 Piéu 230 Bo luat T tung hinh sy nam 2015) hoac dinh chi vu an
theo quy dinh tai Khoan 1 Diéu 169 cua B9 luat td tung hinh su (nay 1a Khoan 1 Piéu
282 B6 luat T4 tung hinh sy ndm 2015) va khong bi co quan nha nude c6 tham quyén
xur 1y vi pham hanh chinh theo quy dinh cua phap luat.

Luu y: Truong hop vu, viéc co d4u hiéu toi pham nhung chua du can cur xac
dinh hanh vi c6 cdu thanh toi pham hay khong thi hoa giai vién khong duoc tiép nhan
dé hoa giai. Viéc hoa giai chi tién hanh sau khi c6 két luan cua co quan nha nuée cé
thAm quyén xac dinh trudng hop d6 khong bi truy ctru trach nhiém hinh sy va khong
bi xtr ly vi pham hanh chinh theo quy dinh ctia phap luat.

- Vi pham phap luat bi 4p dung bién phap gido duc tai xa, phuong, thi tran

B Tong 32



CONG TAC DAN VAN CUA CHINH QUYEN (DANH CHO CAN BO PHUONG, XA, THI TRAN)

theo quy dinh tai Nghi dinh s6 111/2013/ND-CP* cua Chinh phu ngay 30/9/2013
quy dinh ché d6 4p dung bién phéap xir Iy hanh chinh gido duc tai xa, phuong, thi
tran hodc co du diéu ki¢n d€ ap dung bién phap thay thé xir 1y vi pham hanh chinh
theo quy dinh tai Chuong II Phan tht ndm cta Luat xtr 1y vi pham hanh chinh.

- Nhirng vy, viéc khac ma phap luat khong cam.

2.2. Cac trwong hop khong hoa gidi

Theo quy dinh tai Khoan 2 Piéu 5 Nghi dinh s6 15/2014/ND-CP, thi khi thudc
cac truong hop sau day hoa giai vién khong duogc tién hanh hoa giai:

- Mau thuan, tranh chap xam pham loi ich cua Nha nudc, lgi ich cong cong;

- Vi pham phép luat vé hon nhan va gia dinh ma theo quy dinh cta phap luat phai
dugc co quan nha nude cd tham quyén giai quyét (Vi du: viéc két hon vi pham diéu
cAm ctia Luat Hon nhéan va gia dinh thi hoa giai vién khong duoc hoa giai dé tao diéu
kién giup cac bén duy tri quan hé hon nhéan va gia dinh trai phap luat do), giao dich dan
su vi pham diéu cAm cua phép luat® hodc trai dao dirc xa hoi® (vi du, nhu cac giao dich
mua ban chat ma tay, mai dam...) thi khong duoc hoa giai nham muc dich dé cac bén
tiép tuc thuc hién giao dich do.

- Vi pham phap luat ma theo quy dinh phai bi truy ctru trach nhiém hinh sy, trie
truong hop duogc hoa giai tai diém d muc 2.1 néu trén;

- Vi pham phdp luat ma theo quy dinh phai bi xtr 1y vi pham hanh chinh (bao
gdm: bi xir phat vi pham hanh chinh hoic bi 4p dung bién phap xt 1y hanh chinh), trix
cac truong hop dugce hoa giai tai diém e muc 2.1 néu trén;

- Mau thudn, tranh chap khac khong dugc hoa gidi & co sd bao gdbm: Hoa giai
tranh chap vé thuong mai va hoa giai tranh chip vé lao dong, do viéc hoa giai cac
tranh chp nay duogc thuc hién theo quy dinh cta phap luat chuyén nganh vé thuong
mai va lao dong (vi du tranh chép gitra hai doanh nghiép vé viéc thuc hién hop dé)ng
kinh té, hodc tranh chép gitta ngudi lao dong voi nguoi str dung lao dong vé tién
luong, thot gid lam viée, thot gio nghi ngoi... thi khong duge hoa giai & co s0).

- Luu y: Trong trudong hop xac dinh vy, viéc khong thuoc pham vi hoa giai, thi
hoa giai vién giai thich cho cac bén vé 1y do khong hoa giai va huéng dan cac bén
lam thu tuc can thiét dé dé nghi co quan nha nudc c6 tham quyén giai quyét. Truong
hop khdong xac dinh dugc vy, viée co thude pham vi hoa giai & co s& hay khong thi
hoa giai vién dé nghi cong chirc Tu phap - Ho tich huéng dan.

- Trong trudng hop xac dinh vy, viéc khong thudc pham vi hoa giai, thi hoa giai
vién giai thich cho cac bén vé Iy do khong hoa giai va hudng dan cac bén 1am thu tuc
can thiét dé dé nghi co quan nha nudc c6 tham quyén giai quyét. Trudng hop khong

4 Puoc stra dbi, bd sung tai Nghi dinh 6 56/2016/ND-CP ngay 29/6/2016 stra ddi, bd sung mot s6 diéu cua Nghi dinh
s6 111/2013/ND-CP ngay 30/9/2013 cua Chinh phu quy dinh ché d¢ 4p dung bién phap xir 1y hanh chinh gido duc tai
xa, phuong, thi trén.

5 Piéu cAm cua phap luat 1a nhitng quy dinh cta phap luit khong cho phép chii thé thuc hién nhitng hanh vi nhit dinh.
(Diéu 123 B6 luét dan sy 2015)

® Pao dirc xa hoi 1a nhitng chuén muyc Ung xu chung trong doi séng xa hoi, dugc cong déng thira nhan va ton trong.

(Diéu 123 B6 luét dan sy 2015)
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xac dinh dugc vy, viéc c6 thudc pham vi hoa giadi ¢ co sé hay khong thi hoa giai vién
dé nghi cong chtrc Tu phap - Ho tich hudng dan.

3. Nguyén tic hoa gidi 6 co sé

3.1. Nguyén tdic tén trong sw tw nguyén ciia cdc bén; khéng bdt budc, dp ddt cdc
bén trong hoa gidi o co so

- Nhiém vu ctia hoa giai vién 1a huéng din, giup cic bén tranh chap, vi pham
phap luat tim duogc tiéng ndi chung dé tur gian xép mau thudn mét cach 6n thoa, dung
quy dinh phép luat. Vi 1& d6, trude hét hoa giai vién phai ton trong su tu nguyén cia
cac bén, ton trong y chi cua hg. Hoa giai vién chi dong vai tro 1a nguoi trung gian
huéng dan, giup d& cac bén giai quyét tranh chip bang hoa giai cht khong ap dit, bat
budc cac bén phai tién hanh hoa giai.

3.2. Nguyén tdac bao dam phit hop véi chinh sach, phdp ludt ciia Nha mede, dao
dirc xd héi, phong tuc, tdp qudn tot dep cua nhdn dan; phdt huy tinh than doan két,
twong tro, gitp dé lan nhau giita cdc thanh vién trong gia dinh, dong ho va céng dong
dan cu; quan tam dén quyén, loi ich hop phdp ciia tré em, phu ni¥, nguoi khuyét tit
vd nguoi cao tudi.

Hoa giai & co sd can phai duge tién hanh phu hop véi chinh sach, phap luat cua
Nha nudc, dao dirc xa hoi, phong tuc tap quan tbt dep cua nhan dan, déng thoi la bién
phap quan trong truc tiép dua chinh sach, phap luét ciia Nha nude vao cude sdng, gop
phan bao vé quyén va loi ich chinh dang ctia nhan dén, phat huy truyén thong dao dc,
phong tuc tap quan tot dep cta dén toc.

Dé thuc hién nguyén tic ndy, mdi hoa giai vién phai hiéu va nim viing duong
161, chinh sach cta Pang, phap luat caa Nha nude. Trude hét, can nim viing cac vin
ban phap luat vé hoa giai & co s va cac van ban c6 lién quan mat thiét dén cong tac
hoa gidi ¢ co s& nhu phap ludt dan su (quan h¢ tai san, quan hé hop déng dan su,
nghia vu déan su, thira ké...); phap luat hon nhan va gia dinh (quyén va nghia vu cua
VO chéng, quan hé cha, me, con; nhan nudi con nudi; ly hon, yéu cau cép du:G’ng...);
phap luat dat dai, bao vé méi trudng; phap ludt hanh chinh va phap luat hinh sy. .

Bén canh viéc nam Vung duong 16i, chinh sach cua Dang, phéap luat cia Nha
nude, hoa giai vién can nim Vung cac phong tuc, tap quan t6t dep cua dia phuong dé
dong vién, gitp cac bén dan xép mau thuin, tranh chap, nhat 1a & mién ndi, ving sau,
vung xa, déng bao dan toc thiéu sd. Tuy nhién, viéc van dung cac phong tuc, tap quan,
cau ca dao, tuc ngtt, phai ¢6 su chon loc cho phu hop, trdnh cac gido ly, hu tuc lac
hau.

3.3. Nguyén tdic khdch quan, céng bang, kip thoi, ¢é Iy, ¢6 tinh; gii bi mdt thong
tin doi tw ciia cdce bén, trir truong hop quy dinh tai Khodn 4 va Khodn 5 Piéu 10 cia
Ludt Hoa gidi ¢ co so

Khi mau thuan, tranh chép X4y ra, modi bén déu co 1y 1€ riéng, tu cho minh la
dung, thuong khong thay diéu sai trai ciia minh gy ra cho nguoi khac hodc ¢6 tinh
bao vé quyén loi ciia minh mot cach bat hop phap. Vi vay, khi thuc hién hoa giai, hoa
giai vién phai bao dam nguyén tic khach quan, cong minh dé giai quyét tranh chap
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mot cach cong bang, binh ding, quan tdm dén loi ich cta cac bén tranh chap, khong
nghiéng v€ bén nay ma lam thi¢t hai dén loi ich bén kia; tranh khong bi mdc cam boi
nhirng an tuong ban dau vé vu viéc hay bi chi phoi, tac dong bdi nhiing dinh kién chu
quan.

3.4. Nguyén tdc tén trong y chi, quyén va loi ich hop phdp cia cdc bén, quyén
va loi ich hop phap cua nguoi khac, khong xam pham loi ich cua Nha nudc, loi ich
cong cong.

Tuan thi nguyén tic ndy co nghia 13 viéc hoa giai khong chi nham giai quyét
tranh chép, bao v¢, khoi phuc quyén va loi ich ctia cac bén ma con phai bao dam loi
ich chung cta xa hoi, cia Nha nudc va cua nguoi khac. Hoa giai vién khong chi giap
cac bén giai quyét tranh chip ma con gép phan gido duc ¥ thirc ton trong phap luat
cua cong dan.

3.5. Nguyén tic bdao dam binh ddng gidi trong t6 chirc va hoat déng hoa gidi &
Co' SO.

- Binh dang gidi trong cac quy dinh d6i voi hoa giai vién, to trudng t6 hoa giai:
Vé tiéu chuan, phuong thitc bau hoa giai vién, quyén va nghia vu ctia hoa giai vién,
t6 hoa giai va to truong to hoa giai déu khong phan biét nam nit. Vé co cau to hoa
giai, phap luat quy dinh: “Modi t6 hoa gidi cé tir 03 hoa gidi vién tré 1én, trong d6 cé
hoa giai vién nir”;

- Binh dang giéi con duoc thé hién trong cac quy dinh vé yéu cau hoa giai, quyén
va nghia vu cila cac bén trong qua trinh hoa giai, thii tuc tién hanh hoa giai, van ban
hoa giai, thyc hi¢n céac thoa thuan hoa giai, theo doi, don dbc thuc hién két qua hoa giai
thanh ddi véi cac bén 12 nhu nhau khong phan biét nam, ni.

3.6. Nguyén tic khong loi dung hoa gidi & co sé dé ngan can cdc bén lién quan
bado vé quyén loi ciia minh theo quy dinh ciia phdp ludt hodc tron tranh viéc xir Iy vi
pham hanh chinh, xir 1y vé hinh su.

Pé bao dam ton trong su tu nguyén cua cac bén, ton trong y chi, quyén va lo1 ich
hop phap cta cac bén, hoa giai vién va cac bén lién quan khong dugc loi dung viée
hoa giai dé ngin can cac bén bao vé quyén loi ciia minh theo quy dinh cta phép lut.
Dic biét, dé bao dam moi hanh vi vi pham phép luat déu bi xir 1y kip thoi, nghiém
minh, ding phap luat thi hoa giai vién, cic bén lién quan phai tuan tha nguyén tic
khoéng loi dung hoa giai & co so dé tu giai quyét vdi nhau nhitng vi pham phap luat
nham trdn tranh viée xu 1y vi pham hanh chinh, xu ly vé hinh su.

2. Vai tro cia cong tac hoa giii ¢ co sé

Cong tac hoa giai & co s co vai tro hét strc quan trong dbi voi doi sbng xa hoi o
co s& noi chung, ddi v6i can bo lam cong tac dan van noi riéng. DPdi véi doi séng Xa
hoi & co s&, cong tac hoa giai thé hién & mot s6 diém ndi bat nhu sau:

Thir nhdt, hoa giai gop phan quan trong vao cong tac phong ngira, han ché vi
pham phap luat néi chung, to1 pham noi riéng; bao dam trat tu, an toan xa hoi va nang
cao hiéu qua quan Iy nha nude. Cong tac hoa giai & co sd giai quyét kip thoi, tin gbe
cac mau thuln, cac tranh chap trong cong dong dan cu, tranh dé chuyén bé xé ra to,
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tir tranh chip dan su chuyén thanh pham t6i hinh sy. Thong qua hoa giai, gop phan
gidm bot khiéu nai, t6 cdo, khiéu kién ctia nhan dan, tiét kiém thoi gian, chi phi, cong
stc cua nhan dan cling nhu cia Nha nudec.

Dic trung co ban ciia hoa giai 1a bao dam quyén tu dinh doat ctia cac bén trong
giai quyét tranh chdp, mau thuin. Vi vdy, hoa giai 1a mot phuong thire dé thyc hién
dan chu. Thong qua hoa giai, dac biét 1a hoa gidi & co so, vai tro tu quan cia ngudi
dan duoc ting cudng, gbp phan phat huy quyén lam chi cia nhan dan trong quan 1y
x4 hoi.

Thit hai, hoa giai gop phan duy tri va phat huy dao Iy truyén théng, thuan phong
my tuc cua dan tdc. Pé dat dugc muc tiéu, nguoi tién hanh hoa giai khong chi dua
trén cac quy dinh ctia phap luat ma con phai dya vao nhitng chuan muc dao dirc, vin
hoa tmg xir, phong tuc, tap quan tot dep dé tac dong t4i tm tu, tinh cam cila cac bén
dang c6 méu thuan, tranh chap khoi ddy trong ho nhiing suy nghi, tinh cam tich cuc,
qua d6 1am cho cac gia tri van hoa truyén thong dugc bao ton va phat huy.

Thir ba, hoa giai ¢ co s& gdp phan nang cao nhén thirc, ¥ thirc chap hanh phap
luat ctia nhan dan. Trong qua trinh hoa giai, nguoi tién hanh hoa giai phai nam viing
cac quy dinh cua phap luat dé gidi thich, hudng dan, thuyet phuc cac bén, giup ho
hiéu dugc quyén va nghia vu ctia minh theo quy dinh ctia phép luat dé ho tu lwa chon,
tur dan xép 6n thoa mau thuan, tranh chap véi nhau.

Vai tro cua cong tac hoa giai dbi véi can bo lam cong tac dan van & co so thé
hién ¢ cho:

Thir nhat, tao moi truong dé can bo dan van gan dan, sat dan va hiéu dan. Dé
tham gia hoa giai, can b dan van phai ndm bét, tim hiéu cac thong tin lién quan dén
vu viéc, dén doi tuong. Mudn dat duoc diéu do phai tiép can, gap go khong chi cac
doi tuong co li€én quan dén vu viéc ma con da dang cac thanh phﬁn nhan dan. Mat
khac, trong qua trinh nghién ctru, tim hiéu, ngudi lam cong tac hoa giai con phai tim
hiéu cac yéu t6 tdm 1y, hoan canh, diéu kién, phong tuc tip quan... & phuc vu cong
tac hoa giai. Chinh qua trinh nay da giup nguoi 1am cong tac dan van truc tiép di su,
di sat voi quﬁn ching nhan dan, hiéu dugc hoan canh cudc séng, tam tu, nguyén vong
ctiia ngudi dan. Qua d6, khong chi dé gitip cong tac hoa giai dat két qua ma con tao
nén tang dé dan van khéo.

Thit hai, hoa giai ¢ co s& 12 méi truong dé can bd co sd ndi chung, can bo 1am
cong tac dan van néi riéng thuc hién chirc nang tuyén truyén, van dong nhan dan.
Trong qua trinh tham gia vao hoat dong hoa giai, can bg lam cong tac dan van khong
chi thyc hién vai trd huéng dan, giai thich quyén, nghia vu cho cac ddi twong dang co
mau thuln, tranh chip ma con 16ng ghép thyc hién duoc chirc ning tuyén truyén, phd
bién céc chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc dén voi
ho. Hon nita, khi di tim hiéu vu viéc c6 thé 1ong ghép tuyén truyén van dong truc tiép
cho dong dao cac tang 16p nhan dan.

Thir ba, hoa giai & co s& gop phan nang cao kién thuc, k¥ ning cho can bo dan
van & co s¢. Tham gia cong tac hoa giai, do1 ngli can bo lam cong tac dan van phai
khong ngung tu hoc tap, tim hi€u, dong tho1 tham du cadc chuong trinh boi dudng do
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d6 trinh d6 kién thic ngay cang duoc nang cao (dic biét kién thic phap luat, kién
thirc quan 1y nha nude va hiéu biét xa hoi). Dong thoi, qué trinh tryc tiép tham gia
cong tac hoa giai da gitp can bd dan van rén luyén, nang cao mot sd k§ nang can thiét
phuc vu cho cong tac dan van: k¥ ning tiép can ddi tuong; k¥ nang van dong, thuyét
phuc; k¥ nang tra ctru van ban phap luat.

III. KY NANG HOA GIAI O CO SO

1. Cac budc hoa giai

Buwoc 1: Truwdce khi hoa gidi

- Néu 1y do, muc dich, y nghia cua budi hoa giai; théng nhat vai cac bén vé mot

s6 quy udc, cach lam tai budi hoa giai.

- Tim hiéu ndi dung vu viéc, nguyén nhan phat sinh mau thuan, tranh chap, loi

ich ma cac bén hudng toi, trong tam 13 loi ich cot 16i.

- Tim hiéu cac quy dinh phap luat can van dung trong qua trinh hoa giai va kha

nang dap tng loi ich ciia mdi bén, nhat 1 cac loi ich ¢t 16i.

Buwéc 2: Tién hanh hoa gidi

* Thanh phan tham dy budi hoa giai

- Hoa giai vién

- Céc bén tranh chap, méu thuan.

- Nguoi ¢6 lién quan (truong hop can thiét, hoa giai vién moi ca nhan, co quan,
t6 chirc ¢o lién quan).

- Nguoi khac: dé cudc hoa giai dat hiéu qua, hoa giai vién c6 thé moi ngudi khac
tham gia hoa giai. Vi du: ngudi c6 uy tin trong dong ho, & noi sinh séng, noi lam viéc;
nguoi co trinh do phap 1y, co kién thirc xa hoi (luat gia, luat su, gia lang, trudng ban,
chtrc sdc ton gido...).

- Truong hop hoa giai vién, cac bén tranh chap, mau thun c6 sy bat dong vé
ngodn ngit thi can c6 nguoi phién dich.

Quy trinh cua mgt cudc hoa gidai

- Chu tri budi hoa giai néu muc dich, y nghia, thong nhit vé mot sd quy udc,
thoa thuan vé cach 1am voi cac bén tranh chép tai budi hoa giai.

- Cac bén trinh bay no1 dung vu viéc.

- Chu tri tong hop, goi md phuong 4n gidi quyét cho cac bén: tong hop lai cac
van dé dang tranh chap; pho bién, phan tich cac quy dinh ciia phap luat, dao dirc xa
hoi, phong tuc, tap quan tt dep dang diéu chinh van dé c6 tranh chip, gitp cac bén
hiéu rd, lién hé dén quyén lo1, trach nhi¢m trong vu viéc, théy 10 nhiing diém phu
hop, chua phu hop trong hanh vi tmg xt ciia minh; dua ra cac lwa chon dé cac bén
tham khdo; phan tich loi ich cua viéc hoa gidi thanh, hau qua phap 1y ma cac bén co
thé phai ganh chiu néu tiép tuc tranh chap hodc c6 hanh vi vi pham.

- Cac bén, ngudi c6 quyén loi va nghia vu lién quan phat biéu quan diém cua ho
vé van dé dang tranh chap, mau thuin; ciing ban bac, thoa thuan, thong nhat voi nhau
vé phuong 4n giai quyét mau thuin, tranh chép.

- Chu tri tong két lai nhitng vin dé cac bén di thoa thuan dé cac bén suy nghi,
can nhic, cung nhau khfmg dinh lai nhiing théa thuan dat dugc;
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- Lap van ban hoa giai thanh hodc van ban hoa giai khong thanh (d6i vé6i truong
hop phap luat quy dinh phai 13p van ban hoac cac bén yéu cau 1ap van ban).

- Lwu y: Nhitng nguodi khong lién quan truc tiép dén vu tranh chap khong nén
tham gia nhi€u vao trong viéc giai quyét tranh chap, boi cac bén tranh chap can duoc
tao co hdi trinh bay y kién va dugc lang nghe day du y kién cua minh.

Buwoc 3: Sau khi hoa gidgi

- Truong hop hoa giai thanh:

+ Theo d6i, don dbc viéc thuc hién thoa thusn hoa giai thanh do minh truc tiép
giai quyeét.

+ Hudng dan cac bén co thé lam don yéu cau Toa an cong nhan két qua hoa giai
thanh theo quy dinh cua B luat t6 tung dan sy nam 2015.

- Truong hop cac bén khong dat dugc théa thuan va ca hai bén yéu cau tiép tuc
hoa gidi, thi co6 thé ti€p tuc tién hanh hoa giai hoac huéng dan cac bén dé€ nghi co quan
nha nudc c6 tham quyén gidi quyét theo quy dinh cua phép luat.

- Ghi s6 theo ddi hoat dong hoa giai ¢ co sd.

2. Mt s6 k¥ ning can van dung trong qua trinh thuc hién hoa giai

2.1. Ky néng tiép cdn doi twong dé nam bat thong tin vé vy viéc hoa gidi va nhu
cau loi ich cua cac bén

* Céc viéc can thue hién khi tiép can ddi tuong

- Chi1 dong gap gd trao do6i véi dbi twong dang c6 tranh chap.

- Tiép nhéan thong tin va cung cap thong tin: bang nhiéu cach thirc (trd chuyén,
dat cau hoi, dé nghi dugc xem giay to, tai li€u...) dé nam bat thong tin lién quan dén
vu viéc; nam bat tdm tu, nguyén vong cua cac bén. Dong thoi cung cap nhiing thong
tin chinh x4c, cac quy dinh ctia phap luat lién quan dén vu viéc tranh chap.

* Thai do khi tiép can ddi tugng

Trong qué trinh tiép can vdi cac bén dang ¢ tranh chap ngudi lam cong tac hoa
gidi can phai thé hién ro thai do:

- Lu6n luén 6 16 sy thong cam véi doi twong: Thong cam voi hoan canh cua
doi tuong. Biét chap nhan va ton trong doi tuong.

- Thé hién sy thau hiéu: quan tim dén cac yéu cau ctia d6i tuong; hiéu dugc tim
1y, suy nghi va cam xtc cua doi tuong.

- Tan tAm, tin tinh: can thé hién dé ddi tuong théy minh dang quan tdm va san
long giup do ho. Can té ro su nhiét tinh va chan thanh, cd1 mo dé tao su tin cay ctua
doi tuong.

* Nghe d6i tuong trinh bay

Pé khuyén khich cac bén chia sé thong tin, khi nghe dbi twong trinh bay can cha
y dung ctr chi, di¢u bg, ngdn ngir thé hién su cht y lang nghe déi tuong noi; tao co
ho1i, di€u kién, moi trudong doi thoai c61 md, thodi mai dé cac bén tranh chap dién dat
hét suy nghi, cdm xuc va hanh vi cta ho.
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*Nhitng diéu can luu Y trong qud trinh ldng nghe:

- Duy tri sy vo tu trong khi nghe: Khong ddng tinh va ciing khong phan d6i
nhiing chia sé cua cac bén.

- Pinh hudng tu van cho d6i twong cach giai quyét phu hop: goi mod cho d6i
tuong dé c6 hudng suy nghi, tir dé lya chon, quyét dinh cach gidi quyét phu hop.

- Ho tro chia sé vé mit tam ly, cam thong véi doi tugng.

- Tap trung lang nghe dé nam dugc ndi dung ctia van dé cac bén trinh bay va
dién dat lai theo cach cua ri€ng minh.

- bat ban than minh vao vi tri ctia ngudi khac dé hi€u cac bén dang ndi gi va cam
giac cua ho thé nao. Nhitng di€u can tranh trong qua trinh lang nghe:

- Nghe va phan xét: Chi trich, dat ra nhiing gia dinh, chinh ly, day bao vé mat
dao ly, chat van, tranh luan vaéi doi tugng trong khi ho dang trinh bay,...

- Ngit 101, dua ra 161 khuyén hay goi y trong khi dang ling nghe.

- C6 diéu bd, ctr chi, thai d6 1am anh huong dén tAm 1y cta nguoi trinh bay: lic
dau, cau c6 mat may, nheo mat; buoén buc, cau gian...

2.2. Ky nang xem xét, xdc minh tim mdu thudn vu viéc

- b€ c6 co so cho viée xem xét, xac minh vu viéc can thuc hién tot mot so viéc
sau:

- Thir nhat, yéu cau cac bén cung cap thong tin, tai liéu vé vu viéc.

- B¢ khai thac thong tin, cadc van dé c6 lién quan dén quyén, nghia vu va lgi ich
cua cac bén tranh chap, chu yéu st dung cau hoi.

Khi dat cau hoéi can chu y:

+ Khong nén dét cau hdi hodc qué rong va khong tap trung hodc qua hep va han
ché, dan toi cau tra 151 mo hd khong dung trong tdm ndi dung can tim hiéu.

+ Can dit cau hoi dung dang va cach st dung né mot cach hop 1y.

- B61 vo1 nhitng tranh chap don gian, ro rang, sau khi nghe cac bén trinh bay, c6
thé phan tich, giai thich, huéng dan ngay cho doi tugng.

- P6i véi nhitng vu viéc phirc tap, di dién ra trong mot thoi gian dai, vu viéc da
dugc mot s co quan, t6 chirc hodc ¢4 nhan can thi¢p hodc giap do giai quyét, nhung
cac bén tranh chap van khong hai long va ti€p tuc tranh chap, thi phai yéu cau cac bén
cung cap cac ching cr va tai liéu c6 lién quan (néu c6) dén ndi dung va dién bién vu
viéc (thong thuong hoa giai vién nhan ban sao chup cac giay to, tai liéu do sau khi da
doi chi€u vo1 ban chinh).

- Thir hai, xac minh vu viéc

- Sau khi doi tugng da cung cap day du cac van ban, tai liéu c6 lién quan, nguoi
tién hanh hoa giai can danh thoi gian dé doc, nghién ctlru cac giay to, tai liéu do, trong
khi doc c6 thé dong thoi hinh thanh ludn giai phap trén co s sap xEp céc tai liu theo
tam quan trong cua van dé dua ra. C6 nhiing tai liéu khong hiéu, khong doc dugce hoac
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nghi ngo ve tinh chan thyuc ctia nod thi phai hoi lai d61 tuong dé khang dinh.

- D61 véi nhitng vu viée phtrc tap, 1i€n quan dén nhi€u linh vuc phap luat, nguoi
tién hanh hoa giai can phai tién hanh xac minh, thu thap tai li€u, chung cu, gap g0,
tiép xuc voi cac co quan, to churec va nhitng nguoi ¢o6 lién quan dé tim hi€u rd ban chat
vu vi¢c, tranh vdi vang dua ra nhirng két luan phién dién, chu quan.

- Thu ba, xdc dinh mau thuan, nguyén nhdn chu yéu.

- Pé tim ra méu thuan, cac xung dot loi ich c¢dt 16i va nguyén nhan chua yéu cua
vu viéc, hoa giai vién can lién tuc dit ra nhitng cau hdi tai sao lai nhu vay ddi voi cac
thong tin, tinh tiét ctia vu viéc ma minh duoc tiép nhan. C6 nhu viy méi tim ra nguyén
nhan chu yéu dé c6 hudng hoa giai phu hop.

- Nhitng tranh chap phat sinh trong cudc song thuong ngay c6 thé duoc biéu hién
dudi mot hinh thire cy thé nao do, nhirng nguyén nhan sau xa ctia n6 c6 thé 1a nhiing
van dé hoan toan khong lién quan dén ndi dung tranh chap.

2.3. K¥ niing chuan bj t6 chirc, diéu hanh, kiém soat buoi hoa giai

* Chuan bj t6 chtrc budi hoa giai Bao gdm cac hoat dong sau:

- Du kién thoi gian, dia diém t6 chtrc budi hoa giai;

- Giri thong bao, gidy moi cho nhitng ngudi tham gia budi hoa giai;

- Dy kién chuong trinh budi hoa giai;

- Chuan bi cac gidy t0, tai liéu, van ban quy pham phép luét c6 lién quan.

* Piéu hanh budi hoa giai

- Piéu hanh phién hoa giai phai dam bao ndi dung da du tinh. Nghi thirc budi
hoa gidi can thyc hi¢én don gidn gon nhe, nén biéu hién tinh cdm lang xém, ho hang,
gia dinh... gidm cdng thang cho cac bén tham du. Cac ndi dung trinh bay tai budi hoa
giai phai tap trung, ngan gon va suc tich.

- Pam bao tinh dan chii, cong bang trong phién hoa giai: danh thoi gian cho cac
bén tham gia dua ra quan diém, y kién nhung can thong bao cho ho thoi gian gisi han
cho vi¢c trinh bay dé tranh lan man mat thoi gian va hudng vao van dé trong tam.

- biéu hanh tap trung, ¢ diém nhin, co trong tAm: ngudi diéu hanh phai huéng
to1 ndi dung trong tam cua phién hoa giai, kiém soat thoi gian, sao cho vira dam bao
ndi dung, vira linh hoat theo dién tién thuc t€ cua phién hoa giai, khong qua may moc,
cung nhac. Trong di€u hanh, néu thay van d€ nao cac bén trinh bay c6 muc do it lién
quan dén ndi dung vu vi¢c thi can chu dong dung tranh luan va hudng cac bén quay
tro lai ndi dung chinh.

+ Phan tich ndi dung vu viéc, nguyén nhan mau thuan, tranh chip: Chia tach
thanh cac van d¢€ tranh chap cu thé dé di sau xem xét mot cach toan di¢n (cé thé chia
tach theo tung van dé, moi van dé can di sau xem xét cy thé hanh vi img xr cia moi
bén).

+ Poc, nghién ctru cac quy dinh ctia phap luét lién quan: bang céc 1y 18, cat nghia
deé hicu ro, hi€u ding khai niém, quy dinh ctua phap luéat.
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+ So sanh, d4i chiéu giita quy dinh cta phap luat voi ndi dung van dé tranh chip
dé xac dinh, lya chon giai phap tdt nhat, hai hoa nhat vé quyén loi, nghia vu cua céc
bén phu hop véi quy dinh cua phap luat dé dua ra goi ¥ cho cac bén. Do phai 1a giai
phap “cac bén cing co loi”, “tdi wu cho tat ca cac bén”, “trén co so 18 phai, 1& cong
bang”, khong c6 “bén thing, bén thua”.

+ Lap luan cho giai phap minh dua ra: Chuan bj trudc cach thirc minh s& trinh
bay giai phap trudc cac bén, bdo dam 1o rang, trung thuc van dé dugc binh luan, dé
xuat va ching té dugc y ki€n nhan dinh, ddnh gia ctia minh la x4c dang. Thé hién rd
chu kién cua minh, khong map mo, kho hiéu.

2.4. K§ ning chuin bi té chic, diéu hanh, kiém soat budi hoa giai

* Chuan bj t6 chtrc budi hoa giai Bao gdm cac hoat dong sau:

- Du kién thoi gian, dia diém t6 chirc budi hoa giai;

- Giri thong bao, gidy moi cho nhiig ngudi tham gia budi hoa giai;

- Dy kién chuong trinh budi hoa giai;

- Chuan bi cac gidy t0, tai liéu, van ban quy pham phép luét co lién quan.

* Diéu hanh buéi hoa gidi

- Piéu hanh phién hoa giai phai dam bao ndi dung da du tinh. Nghi thirc budi
hoa giai can thuc hién don gian gon nhe, nén biéu hién tinh cam lang x6m, ho hang,
gia dinh... gidm cang thang cho cac bén tham dy. Cac ndi dung trinh bay tai budi hoa
giai phai tap trung, ngan gon va suc tich.

- Pam bao tinh dan chi, cong bang trong phién hoa giai: danh thoi gian cho cac
bén tham gia dua ra quan diém, y kién nhung can thong bao cho ho thoi gian gioi han
cho vi¢c trinh bay dé tranh lan man mat thoi gian va hudng vao van dé trong tam.

- biéu hanh tap trung, c6 diém nhan, co trong tAm: Nguoi diéu hanh phai hudéng
t61 nd1 dung trong tam cua phién hoa giai, ki€ém soat thoi gian, sao cho vira dam bao
ndi dung, vira linh hoat theo dién tién thuc t€ cia phién hoa giai, khong quéd may moc,
cung nhac. Trong di€u hanh, néu thay van d€ nao cac bén trinh bay c6 muc do it lién
quan dén ndi dung vu viéc thi can chu dong dung tranh luan va hudng cac bén quay
tr¢ lai no1 dung chinh.

- Van d& nao c6 tac dung tich cuc t6i tit ca cac bén dé co thé tim ra tiéng noi
chung thi can tap trung khai thac, dinh hudng cac bén vao van dé do.

2.5. K¥ ning giai thich, thuyét phuc, hwéng din cac bén tu théa thuin dan
xép mau thuan, tranh chap

Mudn thuyét phuc cac bén tranh chp thuong luong thanh cong, dat duoc thoa
thuan, can luu y mot so6 diém sau:

- Ludn théng cam va t6n trong d6i twong: Khi phan tich, giai thich cho cic bén
biét hanh vi cua ho 1a ding hay sai, nguoi tién hanh hoa giai can phai xay dung khong
khi gan gii1, thé hi¢n sy cdm thong va ton trong do1 tugng; ludn cé thai do an can, chia
sé, nhiét tinh.
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- Khoi goi cho céc bén tranh chp nhimng tinh cam tét dep von ¢ giira ho (tinh
cam gia dinh, tinh cadm hang x6m, tinh cam ban b¢...) d€ ho dé thong cam cho nhau.

- Cé chung cur, vidu cu thé: Dé thuyét phuc doi tuong tot nhat 1a nguoi tién hanh
hoa giai can dua ra dugc nhitng vi du, nhittng chtrng ctr minh hoa cu thé cho phan tich,
1ap luan ctia minh.

- Kién tri thuyét phuc, khong nén nén néng: nguoi tién hanh hoa giai can phai
suy nghi chin chin, dan do xem ndi cai gi trude, cai gi sau; diéu gi nén nodi va khong
nén noi. Ngoai ra, can phai binh tinh, kién tri giai quyét timg budc, nhat 1a d6i véi
nhimg nguoi c6 thai d6 ngoan cd, khong hop tac.

2.6. K§ ning giai thich, thuyét phuc, hwéng din cic bén tw théa thuin dan
xép méu thufin, tranh chéap

Mudn thuyét phuc cic bén tranh chip thuong luong thanh céng, dat dugc thoa
thuan, can luu y mét s6 diém sau:

- Ludn thong cam va ton trong d6i twong: Khi phan tich, giai thich cho cc bén
biét hanh vi ciia ho 1a dung hay sai, nguoi tién hanh hoa giai can phai xay dung khong
khi gan gili, thé hién sy cam thong va ton trong d6i tuong; ludn cé thai do an can, chia
sé, nhiét tinh.

- Khoi goi cho cac bén tranh chp nhiing tinh cam tot dep von c6 gitta ho (tinh
cam gia dinh, tinh cam hang x6m, tinh cam ban be...) dé ho d& thong cam cho nhau.

- C6 chimg ctr, vi du cu thé: Dé thuyét phuc d6i twong tot nhat 1a ngudi tién hanh
hoa gidi can dua ra dugc nhitng vi dy, nhitng chirng ctr minh hoa cu thé cho phan tich,
1ap luan ctia minh.

- Kién tri thuyét phuc, khong nén noén noéng: ngudi tién hanh hoa giai can phai
suy nghi chin chin, dan do xem néi cai gi trudc, cai gi sau; dicu gi nén noi va khong
nén noi. Ngoai ra, can phai binh tinh, kién tri giai quyét timg budc, nhat 1a d6i véi
nhimg ngudi cé thai d6 ngoan cb, khong hop tac. 240

2.7. K§¥ ning 1ong ghép pho bién, gido duc phap luit trong qua trinh hoa
giai ¢ co so

Pho bién, gido duc phap luat thong qua hoa giai khac véi tuyén truyén miéng vé
phap luat. Day 1a phuong thirc tac dong truc tiép tir chu thé tién hanh - hoa giai vién
dén d6i tuong tuyén truyén - cac bén mau thuan, tranh chap va nhitng ngudi khac; noi
dung phd bién, gido duc gin lién véi timg vu viée cu thé.

Dé thuc hién tt viéc 10ng ghép phd bién, gido duc phéap luat théng qua hoat dong
hoa giai & co s, hoa giai vién can cha y:

Mot la, ndm 1d nguyén nhan phat sinh tranh chap va vién dan cac diéu luat phu
hop v&i ndi dung tranh chap xay ra, dong thoi ¢ can ctr giai thich, hudng dan, thuyét
phuc cac bén tranh chip hiéu dugc hanh vi ciia minh ding hay sai, vi pham phap luat
hay khong vi pham phap lut... dé cac bén hiéu va tu giac diéu chinh hanh vi ciia minh
cho phu hop vo1 phap luat, dao dirc xa hoi va phong tuc tap quan tdt dep cua dia
phuong. Dong thoi, trong qué trinh thuc hién, hoa giai vién co thé khéo 1éo 1ong ghép
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v6i viée phd bién, gido duc phap luat cho cac bén tranh chip hiéu vé quyén va nghia
vu cua ho, giup ho hiéu dung va tu giac thuc hién phap luat.

Hai la, lya chon dung van ban c6 lién quan dén tranh chap dé pho bién, tuyén
truyén phuc vu cho viéc giai quyét vu viéc tranh chap. Sau khi ndm rd ndi dung tranh
chép, hoa giai vién can tim hiéu xem quan hé tranh chip nay duoc vin ban phép luét
nao diéu chinh? Pay 1a mot cong viée kho, doi hoi hoa giai vién phai lya chon ding
diéu luat dé ap dung vao vu viéc hoa giai cu thé. Néu lya chon sai diéu ludt diéu chinh
c6 thé din dén viéc pho bién, gido duc phap luat khong ding va anh hudng dén két
qua hoa giai cudi cung. Dé lua chon cac vian ban phap luat phi hop, hoa giai vién phai
can ¢t vao tinh chét cua tranh chép.

Ba la, cha y cong tac pho bién, gido duc phap luat ca biét dbi voi tirng bén tranh
chap. Trong sudt qua trinh hoa giai, hoa giai vién c6 rat nhiéu co hoi dé 16ng ghép
viéc pho bién, gido duc phap luat d6i véi mdi bén dang co tranh chap. O mdi 1an nhu
vdy, can nhdn manh nhitng quy dinh mau chét cta phap luat lién quan dén thuc hién
quyén, nghia vu ctiia mdi bén. Qua d6 cac bén tranh chip va nhitng ngudi c6 lién quan
c6 thé dugc ning cao hiéu biét phap luat va ¥ thire ton trong phap luat, tir d6 han ché
nhiing vi pham phép luat.
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KY NANG NAM BAT VA NGHIEN cUU DU LUAN XA HOI

I. MUC PICH, YEU CAU

Vé kién thirc: Hi€u dugc nhiing van dé 1y luan vé du luan xa hoi nhu khéi niém,
dac diém, vai trd, chlrc nang, ndi dung, phuong thirc nam bat du luan xa hoi;

Vé ky nang: C6 kha nang phan tich cac thong tin, phan tich du liéu, phén tich du
luan xa hoi; c6 kha nang dinh huéng du luan xa hoi;

Vé tw twong: Hoc vién cé tu tuong viing vang, c¢6 thai do khach quan, tich cuc,
chu dong nam bat du luan x3 hoi, y thurc dugc trach nhiém tuyén truyén, van dong
thuyét phuc cdc nhom thyc hién dung chu truong, dudng 16i cua Pang, chinh sach
phap luat ctia Nha nudc.

II. KY NANG NAM BAT VA NGHIEN CUU DU LUAN XA HOI

1. Mot s6 van dé 1y luin va thye tién vé k¥ ning nim bit va nghién ctu duw

lugn xa hoi
1.1. Khai niém dw luan, dw ludn xa hoi va tin don

* Khai niém duw luan

Du luan Ia hién tuong xuat hién trong doi song ciia con nguoi. VE mat thuat ngr,
du luén la danh tir dung dé chi “y kién cua so dong nhan xét, khen ché doi véi viée
gi”’. Nhu vy, du luan 1a sy phan anh nhan thirc con nguoi, nhung sy phan anh d6
duoc biéu dat qua nhan thirc cua s6 dong, 1a su bay té chiing kién vé€ sy dong thuan
hoac khong dong thuan voi sy vat, hién tugng nao do.

* Khai niém du luan xa hoi
La mot hién tuong xa hdi phurce tap, du luan xa héi dugc nhin nhan dudi nhiéu
g6c do khac nhau.

Dudi goc do triét hoc, nghién ctru du luan xa hoi nhu 1a mot b phan cua y thirc
xa ho1 va phan anh thyc tai xa hoi né1 chung. Theo do, du luan xa hoi bat nguén tu
nhitng hanh vi, hoat dong ctia cic c4 nhan hoidc nhom trong xi hoi dang séng, lao
dong va sinh hoat hang ngay. Du luin xa hgi phan anh nhiing gi x4y ra trong doi
song thuc tién.

Dudi goc do chinh tri hoc, nghién ctru du luan xa hoi vai tu cach 1a mot phuong
thire thé hién quyén tu do ngdn luin; mot cong cu dé gay anh hudng 1én cac qué
trinh chinh tri va chinh sach nhu cac cudc bau ctr, hodc hoat dong hoach dinh va thuc
thi chinh sach cong.

Duéi géc do kinh té hoc, du luan xa hoi phan anh thi hiéu, nhu cau cta cac
khach hang ddi voi mot loai hang hoa hay dich vu nhat dinh. Quan niém kinh té hoc
nhan manh chu thé cua du luan x4 hoi 1a cac nhom khach hang va mbi quan tam thao
luan cta ho 1a nhimg dic diém, tinh chét cta cc loai hang hoa, dich vu nhét dinh.
Bai thé, du luan x3 hoi biéu hién dudi hinh thuc cia nhiing trang thai nhu cau, thi

7 Hoang Phé chii bién, Pai Tir dién Tiéng Viét, Nxb. Khoa hoc xa hoi, H.1988, tr.289.
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hiéu va ca xu huong sd thich ddi voi nhirng loai hang hoa, dich vu nhat dinh.

Duoi goc do tam Iy hoc, coi du luan xa hdi 1a trang théai tdm 1y phan anh thai
d6, nguyén vong, thai do va tinh cam cta c4 nhan d6i v6i nhitng gi dang truc tiép
tac dong toi doi séng ctia ho. Pinh nghia tAm 1y hoc nhan manh cac khia canh tAm
1y ca nhan cua du luan xa hdi.

Duoi goc do xa hoi hoc, nghién ctiru du luan xa hoi nhu san phém cua qua trinh
tuong tac xa hoi gitra cac cd nhan va gitra cdc nhom xa hdi. Trong qua trinh nay, con
nguoi voi vai trd ca nhan va la thanh vién nhém, cong déng x4 hoi, trao d6i, thao
luan va tim dén sy nhan dinh duoc chia sé va mang tinh chat chung ddi voi van dé
ma ho cung quan tam. Sy trao ddi, thao luan mang tinh cong khai la yéu td khong
thé thiéu trong qua trinh hinh thanh du luan x4 hoi. P6i dién véi cac van dé lién quan
dén 1oi ich cua minh, con nguoi khong chi nhan biét va nhan thic vé van dé, ma con
tim cach xac dinh moi quan h¢ va cach ung xtr cia minh ddi v6i van dé. Mot mit,
n6 1a co sd cho viéc xac dinh mébi quan hé va cach thirc ing xir chinh 1a loi ich cta
ban than trong tuong quan vai lgi ich nhom, xa hoi.

Tt nhitng phan tich néu trén, c6 thé hiéu khai niém du luan x3 hoi nhu sau: Dur
lugn xa hoi la sw phan xét, danh gia thé hién thdi dé va ky vong cua cac nhom xa
héi doi véi cdce van de dang dién ra trong xd hoi co lién quan dén loi ich va gia tri
cua ho, dw lugn xa hoi dwoc hinh thanh thong qua cdc cudc trao doi, thao lugn cong
khai®.

Noi dung khai niém du luan xa héi phan anh:

+ MJdi ludng y kién 1a mot tap hop cac y kién ca nhan giéng nhau;

+ Du luan x3 hoi c6 thé gdm nhiéu ludng ¥ kién khac nhau, tham chi ddi lap
nhau;

+ Ludng ¥ kién ciia du luan xi hoi c6 thé rong (tuyét dai da sb, da s6, nhiéu y
kién hodc mot s6 y kién);

+ Du luan x4 hoi 1a tap hop céc y kién c4 nhén, tu phéat chir khong phai 1a y kién
cua mot to chirc, dugc hinh thanh theo con duong to chuc (hdi nghi, héi thao...);

+ Du luan x4 hoi khong phai 1a mot phép cong cac y kién ca nhan, tu phat ma 14
mot chinh thé tinh than xa hoi, thé hién nhan thuc, tinh than, tinh cam, y chi cta cac
luc Iuong xa hdi nhat dinh;

+ Chi c6 nhiing su kién, hién tuong, van dé xa hoi co tinh thdi sy, lién quan dén
lgi ich, cadc moi quan tam hi€n c6 ctia nhiéu ngudi mdi ¢6 kha nang tao ra du luan xa
hoi;

+ Du luan xa hoi 1a san phém cua y thuc xa hoi, biéu hién cam xic, y chi, tham
chi 1a hanh dong cta con nguoi;

+ Chu thé ctia du luan x4 hoi 1a céc tng 16p nhan dan, nhitng ngudi ¢ lién quan
hodc nhirng ngudi quan tdm dén céc su kién, hién tuong;

8 Hoc vién Chinh tri quéc gia Hb Chi Minh, Gido trinh xa hoi hoc trong lanh dao, quan ly dung cho h¢ dao tao h¢ Cao

cép Ly luan chinh tri, Nxb. Ly luan chinh tri, H.2021.
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+ Khach thé cua du luan xa hdi 1a céc su kién, hién tuong khac nhau trong doi
song xa hoi, gan lién vdi cac nhom xa hoi.
* Tin don

Tin ddn 1a nhiing thong tin khong rd nguén géc vé mot su vat, su viéc nao do
dugc truyén tr nguoi nay sang ngudi khac, noi nay sang noi khac ma chua dugc xac
thure.

Giira tin don va dw ludn xd héi c6 nhitng diém khac biét co ban sau day:

- Nguon théng tin: ngudn thong tin ctia tin don xuét phat tir ngudi khac (toi nghe
no1); ngudn thong tin ctia du ludn xa hoi xuat phat tr nguoi phat ngdn (theo y kién
cua toi...).

- Xu hwéng bién doi: xu huwéng bién déi cua tin don la cang loang xa thi cang c6
nhicu bién the, di ban, khong ngirng dugc thém that. Du luan xa hoi khi méi xuat hién
thuong rat phan tan, nhung thong qua sy trao doi, tranh lun, tinh thong nhat thuong
tang lén.

- Tinh chinh xdc ciia théng tin: Tinh chinh xac thong tin cia tin don thuong
khong cao (that thiét) mac du c6 nhirng tin don vé co ban la su that, trong khi do, du
luan xa hoi phan anh trung thuc van dé cé that.

Trong mbi quan hé giita tin d6n va du luan xa hoi, tin don c6 thé 1am nay sinh
du luan xa hgi, trén co s¢ tin don con nguoi c6 thé dua ra nhitng phén xét danh gia
bay to thai d¢ cua minh.

1.2. Bdc diém cua dw lugn xa hoi

Du luan x3 hoi c6 nhimg dic diém noi bat sau:

- Du luan xa hoi thuong phan anh khuynh huéng nhat dinh nhu: tan thanh, phan
doi, ban khoan, ludng Iy, chua r6 thai d§. Du luan xa hdi cling ¢6 thé phan anh cac
khuynh huéng nhu tich cuc - ti€u cuc; tién bd - lac hau, cap tién - bao thu....

- Du luén x3 hoi biéu hién & cadc mirc d6 khac nhau nhu: phan doi, phan dbi gay
gat; dong y, dong vy cao.

- Du luan xa ho1 vira ¢co su théng nhét vira co su xung dot. Du luan xa hoi phan
anh hai luong y kién trai nguoc nhau hoac ung ho.

- Dy luén x3 hoi vira phan 4nh tinh bén vimg vira dé thay doi. Trén thuc té, co
nhimng du luan xa hoi rat dé thay doi trong thoi gian ngan, cd nhitng du luén ton tai
trong nhiéu nam.

- Du luén x4 hdi ¢6 tinh tiém 4n. Sy tiém an cua du luan xa hoi biéu hién & nhiing
van de khong boc 1§ bang 1o1.

1.3. Vai tro cua dw ludn xa hoi

Du luan x3 hoi ¢6 vai trd quan trong dbi v6i cac thiét ché trong hé thong chinh
tri. Cu thé:

- Tham muu cho cac co quan lanh dao, quan 1y trong vi¢c soan thdo, ban hanh,
to chirc thuc hién quyét dinh. Du luan xa hoi gitp cac co quan dang, nha nudc phat
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hién kip thoi nhitng van dé nay sinh, nhitng van dé dang tac dong t6i nhimg bd phan
nhat dinh ctuia xa hoi va do do c6 thé &p dung nhitng bién phap ding luc dé giai quyét
van dé. V.I. Lénin chi ro: “ching ta chi c¢6 thé 1anh dao tot néu ching ta biét thé hién
chinh x4ac nhitng gi ma nhin dan lo nghi’’;

- Thong tin, tuyén truyén dinh hudng du luan xa héi. Du luén xa hoi 1a mdt trong
nhitng phuong ti¢n dé thu thap thong tin va nhan biét chinh xac nhat thuc trang ctia
mot hién tugng nhat dinh, dong thoi du ludn xa hdi giup cac co quan, t6 chic lam
cong tac tu tuong di sau tim hiéu nhiing mat cu thé ctia mot van dé bat ky luc nao;

- Du luan x4 hoi gop phan cing cd va md rong nén dan chi trong Pang, trong

~ A

xa hoi;

- Du luan x4 hoi gop phan doi méi cong tac tu twong ciia Pang. Trong linh vuc
tu tuong, du luan xa hoi giap Pang nam bat dugc sy phat trién cua y thirc gidc ngd
cua quan ching va rit ra nhitng két luan vé hi€u qua cong tac tu tudng do Pang tién
hanh.

1.4. Noi dung can nam bat nghién cuu dw ludn xa hoi

1) Thu thap cac loai ¥ kién ciia cac tang 16p xa hoi khac nhau vé nhiing van dé
nhat dinh,;

2) So sanh k¥, phan tich k¥ cac ndi dung cua cac loai ¥ kién thu duoc;

3) Phat hién ra mau thuan trong cac y ki€n, phan biét cai dling va cai sai trong
cac y kién, lya chon y kién dang trong s6 cac y kién da co;

4) bem y kién ding da dugc lya chon cho nguoi dan ban bac, so sanh va giai
quyét van dé. Nam bat duge du luan xa hoi van chua du, diéu can thiét 1a phai lam
cho dan gidc ngd va tham gia bay to y kién, ban bac, lua chon, quyét dinh, thuc hién.

Luu y: Phan biét thong tin ding hay sai khong phai cap nao ciing c6 thé 1am
duoc. Can sang loc cac ¥ kién dang trong s cac ¥ kién da c6, dem cac ¥ kién ding
da dugc lya chon cho nguoi dan ban bac, so sanh va giai quyét vén dé.

2. K§ ning nim bit va nghién ctru du ludn xa hi
2.1. Céc phwong phdp ndm bdt va nghién ciru dw ludn xd hoi
* Phuwong phap quan sat

Phuong phap quan sat 1a phuong phép thu thap thong tin so cap bang cac giac
quan mat thay, tai nghe. Khi str dung phuong phap nay doi héi ngudi nghién ctru phai
dén tan noi xay ra su kién dé xem c6 nhiéu nguoi tham du khong, ho lam gi, néi
chuyén gi, ¢6 ¥ kién gi... Cac hoat dong nghién ctru 14 hoi chuyén nhiing nguoi dang
c6 mat trong su kién d6 hodc chi don gian 1a dén gan nhém ngudi dang nodi chuyén
dé ling nghe. Diéu quan trong nhit cia phuong phap nay 1a quan sat toan bo su kién,
khung canh, cac nhan vat quan trong, cac thong di¢p cua sy kién. Phuong phap quan
sat du luan x4 hoi doi hoi nguoi nghién ctru khong chi ndm bat dung thong tin ma con
phai phan tich sang loc thong tin chinh xac.

3. Dan theo “Gido trinh nghiép vu cdng tac chinh tri tu tuong” - tai liu dich ciia Ban Tuyén huén Trung vong BDCS
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C6 2 hinh thirc quan sat du luan xa hoi do la:

1) Quan sat khong tham du: 1a hinh thirc quan sat ma nguo1 quan sat hoan toan
dirng ngoai cac hoat dong cua doi tugng duoc quan sat.

2) Quan sat tham duy: 1a hinh thirc ngudi nghién ctru tham du vao du luan xa hoi
mot cach co kiém soat, tu kiém soat dé khong can thiép khién ngudi khac phai noi
theo ¥ ngudi nghién ctru ma ho van ndi nhirg gi ho nhan thirc tir d6 c6 duoc thong
tin khach quan. Phuong phap quan sat tham dy doi hoi nguoi lam cong tdc nghién
ctru du luan x3 hoi phai c6 mot thoi gian dai dé 1am quen, thich tmg v6i moi truong.

* Phuwong phap phéng vén sau

Phuong phap phong van sau 1a phuong phap thu thap thong tin dinh tinh vé du
luan x3 hoi. Phuong phap nay duoc thyc hién dudi hinh thic 1a cic cude trao doi y
kién c6 chu dich giita nguoi nghién ctru va ngudi cung cip thong tin. Uu diém coa
phuong phap phong van sau la thong tin thu dugc kha dy di va sau sac. Han ché cia
phuong phap nay 1a kho thuc hién, ngudi phong van phai khéo 1éo, nhiéu kinh nghiém
méi c6 thé khai thac dugc cac thong tin.

C6 cac phuong phap phong van sau sau:

- Phong van phi cau triic: Phong van phi cdu trac 14 hinh thtrc phong van khong
¢6 bang hoi chuan bi san. Uu diém cua phong van phi cau trac 1a cho phép nguoi
nghién ctru linh hoat thay do6i cau truc phong van tuy theo nglr canh va dic diém cua
doi tuong; han ché cua phéng van phi cau tric 1a cudc phong van rat kho hé thong
hoa céc thong tin va phan tich so ligu.

- Phong van ban ciu triic: Phong van ban cdu trac 1a phuong phap phong van ma
mot phan dua theo danh muc cac cau hoi dugc chuan bi san, phan con lai do ngudi
phong van tuy ¥ néu cau hoi. Uu diém cua phong van ban cau trac 13 tiet kiém thoi
gian phong van; han ché ctia phong van ban cau tric 1a can phai c6 thot gian tham do
trude chu dé quan tdm dé xac dinh chu d€ nghién clru va thiét ké cau hoi phu hop.

* Thao luan nhém tiap trung

Thao luan nhom tép trung 13 phuwong phap thu thap thong tin vé mot cha dé tur
cuoc thao luan cia mét nhém nho gém cac thanh vién c6 cac dic diém tuong d(‘A)ng vé
d6 tudi, kinh nghiém, trinh d6 hoc vén, nghé nghiép, gidi tinh... Phuong phép nay
glup ngum nghién ctru ¢6 thé tim hiéu cac loai y kién cua cac thanh vién trong nhom
vé van dé ma ngudi nghién ciru quan tim. Uu diém cia phuong phap thao ludn nhom
tap trung 13 gitip cho céc thanh vién dé dang hoa nhap Vao cudc tranh luén, thong qua
chu dé tranh luan ctia nhom nguoi nghién ctiru ¢6 thé nam duoc thong tin ¢6 chiéu sau
va chi tiét. Han ché ctia phuwong phap thao luan nhoém tap trung 1a két qua nghién ctru
khong mang tinh khai quat cho tong thé.

* Phwong phap tiép cin thong tin dai ching

Phuong phap tiép can thong tin dai chung 1a cach nam bat du luan xa hoi bang
cac dir li¢u thtr cap thong qua tim ki€ém thong tin tir bao chi, dai phat thanh, truyén
hinh, internet... Phuong phéap nay gitip ngudi nghién ctru ¢6 thé nam bat nhanh chong
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du luan xa hodi cua cac nhom, cac giai tang xa hoi. Thuc hién phuong phdp nay nguoi
nghién ctru can thyc hién cac thao tac:

- Xac dinh loai tai liéu;

- Xac dinh pham tru, ndi dung;

- Pém tan xuit dugc dé cap cua ndi dung.

* Phwong phap nim bit dw ludn xa hdi thong qua cic cong tac vién

Nam bat du luan xa hoi thong qua cic cong tac vién 1a phuong phap sir dung ma
ngudi nghién ciru can két hop voi cac cong tac vién chit ché. Cac cong tac vién duoc
vi nhu 1a “tai mat” quan sat, ndm bat du luan xa hoi & nhirng nhoém, nhiing co quan,
t6 chirc va cong dong nhat dinh. Uu diém ctia phuong phap nay 1a cic cong tac vién
c6 thé giup ndm bat nhanh chéng, kip thoi, hiéu qua tinh hinh; han ché cta phuong
phap nay 1a, cong tac vién co thé cung cdp thong tin mot cach chi quan, mot cach
phién dién do nhiéu Iy do khac nhau nhu ning luc, k¥ ning, diéu kién...

Phuong phap nim bat du luan x3 hoi qua cac cong tac vién duoc thyc hién theo
4 budce co ban:

- T6 chtic mang ludi cdng tac vién;
- Xay dung quy ché hoat dong ctia mang ludi cOng tac vién;
- Duy tri hoat dong cia mang lud1 cdng tac vién;

- Tong hop thong tin, viét bao cao nhanh vé tinh hinh du luan x3 hi tir phan anh
cuia mang ludi cong tac vién.

* Phuwong phap diéu tra dw luin xa hoi

Phuong phap diéu tra du luin x4 hoi 1a phuong phap khoa hoc duoc sir dung phd
bién va hiéu qua cao trong nghién ctru du luan x3 hoi. Phuong phap diéu tra du luin
xa hoi dugc thuc hién bang cac phuong phap sau:

Phwong phép diéu tra bing phiéu héi ty dién

Day 1a phuong phap ma ngudi nghién ctru str dung cac phiéu da duge chuan bj
san, phat phiéu va hudng dan dé ddi tuong diéu tra ty dién thong tin vao phiéu diéu
tra. Phuong phap néy duogc ap dung khi diéu tra véi c& mﬁu 16n; van dé nghién clru,
diéu tra phuc tap, can phai thu thap nhiéu dit liéu hodc mudn tham do y kién d6i tuong
qua céc cau hoi ngin gon va c6 thé tra 101 nhanh.

Uu diém ciia phirong phdp diéu tra bang phiéu tw dién:

- Do diéu tra vién tiép xuc truc tiép nén c6 thé thuyét phuc ddi twong tra 1o, ty
1€ tham gia cao;

- Co thé giai thich rd cho ddi tugng duogc diéu tra vé cac cau hoi

- C6 thé dung hinh anh két hop véi 10i n6i dé giai thich;

- C6 thé kiém tra dir liéu tai chd trudc khi hoan thién phiéu diéu tra;

- Nhitng ngudi khong biét chit ciing c6 thé tham gia;

- C6 thé thich hop cho nhiing nghién ctru c¢6 bd cau hoi dai, phirc tap.
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Han ché ciia phirong phdp diéu tra bang phiéu tw dién
- Chi phi cao, mat nhiéu thoi gian va cong strc;

- Trong qua trinh diéu tra, mot s6 nguoi phong van c6 thé goi ¥ cau tra 1oi cho
nguoi trd 101 dan dén thong tin khong thuc su khach quan;

- Pic diém ca nhan cta diéu tra vién c6 thé anh hudng dén thai do cua ngudi tra
101;

- Trong mot sb truong hop, diéu tra vién c6 thé doc nhiing cau hoi sai 1éch.

Phuong phap diéu tra qua thw

Pay 1a phuong phap ma ngudi nghién ciru gui bang cau hoi da soan san, kém
phong bi da dan tem dén nguoi ma hgo muodn di€u tra qua duong buu dién. Phuong
phap nay duoc st dung trong cac trudong hop:

- Poi tugng diéu tra rat kho gip, do ho & qua xa, sdng qua phan tan, song ¢ khu
danh riéng rat kho vao, hay ho thudc gidi kinh doanh.. .;

- Vén dé can diéu tra kho néi;

- Véan dé can nghién ctru rat hap dan d6i véi ddi tugng diéu tra;

- Vén dé can diéu tra can thiét phai c6 sy tham khao tra ctru tai licu.

Uu diém cia phiong phdp diéu tra qua thu:

- C6 thé diéu tra vé6i sb luong miu 16n;

- C6 thé dé cap dén nhiéu van dé riéng tu té nhi;

- C6 thé dung hinh a&nh minh hoa kém v&i bang cau hoi;

- Thuan lgi cho nguic‘)’i tra 101 vi ho c6 thoi gian dé suy nghi k¥ cau tra 101, ho ¢

thé tra 101 vao luc ranh roi;

- Chi phi diéu tra thap, chi phi phat sinh thap vi chi ton thém tién gui thu, mua
tem, khong ton kém tién thu lao cho phong van vién;

- Khong ¢6 sai s6 do nguoi phong van gy ra.

Han ché ciia phirong phdp diéu tra qua thu:

- Kho c6 su hop tac tir d6i tuong diéu tra, ty 1& phiéu thu vé thuong thap;

- Mat nhiéu thoi gian cho doi thu di va thu hoi am;

- Khong kiém soat duoc nguoi tra 101, nguoi tra 1i thu c6 thé khong dung d6i
tuong ma ta nham téi;

- Chi c6 ich khi cac cau hoi don gian, khong thich hop cho cac cudc diéu tra phirc
tap.

Phuong phap diéu tra qua thw dién tir

St dung phuong phap diéu tra qua thu dién tir ngudi nghién ctru du luan xa hoi
gui thu dién tr kém theo phicu diéu tra dén doi tugng can diéu tra.

Uu diém ciia phirong phép diéu tra qua thw dién tir gom:
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- Chi phi thap;

- C6 thé tiép can cong dong qudc té;

- C6 thé thuc hién cudc diéu tra trong tho1 gian ngén;

- C& méu nghién ctru c¢6 thé 16n;

- Giam céc sai s6 do ngudi phong vén;

- Giam thiéu hodc khong can nhap li€u nén gidm sai s6 do nhap liéu.
Han ché ciia phwong phdp diéu tra qua thw dién tir gom:

- Phu thudc vao s ho gia dinh c6 may tinh va truy cdp internet;

- Tinh dai dién cua mau kém, khong thé tao ra cac mau ngau nhién;
- Phy thudc vao kha nang stir dung may tinh va thu dién tr cua moi nguoi;
- Phu thudc vao cac nha cung cip dich vu internet

Phwong phap diéu tra qua dién thoai

Pay 1a phuong phap ma ngudi diéu tra tién hanh phong van doi tugng dugc dicu
tra bang dién thoai ban hay dién thoai di dong thong qua bang cau hoi dugc soan san.
Phuong phép nay duoc ap dung khi mau nghién ciru gom cac dbi twong nhu co quan,
xi nghiép, cac ddi tuong phan tan trén nhiéu dia ban.

Uu diém ciia phiwong phdp diéu tra qua dién thoai gom:
- D@ thiét 1ap quan hé véi d6i tuong;
- C6 thé kiém soét duogc phong van vién;
- Dé chon mau (cin ct trén danh ba dién thoai);
- Nhanh va tiét kiém chi phi;
- Co thé giai thich cau hoi néu ddi twong diéu tra khong hiéu ciu hoi.
Han ché ciia phirong phdp diéu tra qua dién thoai gom:
- C6 thé nguoi tra 101 khong san long néi chuyén lau qua dién thoai;
- Nhiéu khi ngudi can hoi tir chdi tra 10i hay khong c6 & nha;
- Khong thé trinh bay cac hinh anh minh hoa dé tham do y kién;
- Han ché dbi véi nhitng nghién ctru ¢6 bd cau hoi phc tap.

2.2. Thuec hién diéu tra dw ludn xa hoi

* Chuéan bi diéu tra du luin xa hdi

Chuan bi diéu tra du luan xa hoi doi héi phai chuén bi co s¢ 1y luan va thiét
ke diéu tra. Cu thé can chuan bi nhiing viéc nhu sau:

- Chuan bi chu dé: Chu dé diéu tra 1a sy kién gi, linh vuc nao?

- Chuan bi muc tiéu va nhiém vu diéu tra: Can xac dinh duoc diéu tra du luan
xa hd1 dé lam gi? phai tap trung vao nhitng ndi dung nao?

- Chuan bi cac khai ni¢m, cac chi bao do luong: can sir dung nhitng khai niém
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nao? can cé nhirng chi bao nao?

- Chuén bj cong cy diéu tra: Cong cu diéu tra 1a cAu hoi hodc bd cau hdi, phiéu
cau hoi dugc dung dé thu thap dir li¢u.

- Chuan bi kich cd mau diéu tra: Kich cd mau la s6 nguoi cé thé dai dién co
ban chinh xac phan anh dugc van dé nghién ctru.

* Thuce hién diéu tra du ludn xa hoi
Thuc hién di€u tra du luan xa hoi can thuc hién cac budc sau:

- Lién hé véi dia phuong hodc co quan, t6 chic dé duoc su dong ¥, cho phép
diéu tra du luan xa hoi tai noi do.

- Tim gdp nhiing ngudi di dugc chon trong mau diéu tra dé hoi.

- Str dung phiéu cau héi da duoc chuan bi dé hoi ddi tuong diéu tra.

- Kiém tra va lam sach phiéu diéu tra. Kiém tra timg phiéu diéu tra sau khi
diu tra xong xem co6 sai sot, nham lan gi khong dé kip thoi diéu tra lai hodc chinh
stra mQt cach than trong tranh sai 1€ch dir ligu.

* Xir 1y, phén tich thong tin va bao cdo két qua nghién ctru

Trong giai doan ndy can thuc hién cac budc sau:

- Xur Iy phiéu diéu tra: xtr 1y phiéu diéu tra c¢6 thé sy dung mdy vi tinh, céc
phan mém chuyén dung.

- Phan tich dir liéu diéu tra: phan tich dir liéu diéu tra 12 phat hién va giai thich
két qua xu ly dit li¢u thu dugc, so sanh, danh gia két qua xu ly dir li¢u thu dugc.

- Trinh bay két qua xir 1y, phén tich phiéu diéu tra: trinh bay két qua dugc
thuc hién qua nhi€u hinh thirc nhu bang s6 liéu, cac biéu do, cac hinh v€ dé trinh bay
cac két qua thong ké, trich dan nguyén van y kién, 101 né1 hay doan van mo ta, tran
thuat dé trinh két qua xu ly céc dir liu dinh tinh.

- Viét bao cdo két qua diéu tra dw ludn xa hoi

- Bdo cdo két qua diéu tra dur ludn xa héi: bao céo két qua diéu tra du luan xa
hoi ¢6 nhiéu hinh thirc nhu bao cao bang van ban, bdo cdo bang cach thuyét trinh.
Khi béo cao két qua di€u tra du luan xa hdi can phai ddm bao cung cap nhiing thong
diép cu thé, c6 bang ching, thiét thuc va phu hop.

2.3. Sit dung cdc két qud nghién civu, nam bdt duw ludn xd héi phuc vu cong
tdc lanh dao, quan ly xa hoi

- Str dung két qua nghién ctru, nam bt du luan x4 hoi phuc vu qua trinh ra
quyét dinh cia cac co quan lanh dao, quan 1y;

- St dung cac két qua nghién ctru, ndm bat du luan x3a hoi dé nang cao hiéu
qua cua cong tac thong tin tuyén truyén, dinh hudng du luan xa hoi;

- Str dung cac két qua nghién ctru, ndm bat du luan xa hoi dé giai quyét cac
mau thuan, xung dot cac diém nong xa hdi;

- Str dung cac két qua nghién ctru, nam bat du luan xa hdi dé€ nang cao hi¢u
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qua cong tac phong chong tham nhiing, va cac té nan xa hoi;

- Str dung céac két qua nghién clru, nam bat du luan xa hoi dé nang cao hi¢u
qua cong tac giao duc luan thuong, dao ly xa hoi.

3. Pinh hwéong du luan xa hoi
3.1. Binh huong dw ludn xa hoi théng qua uy tin nguoi lanh dao, thu linh nhom
xd hoi
Nhitng nguoi c¢6 uy tin rat quan trong ddi voi hoat dong dinh hudng du luan
x4 hoi. V& mit tam 1y, cing mot ndi dung phét ngdn, cha thé phat ngon khac nhau
c6 thé dem lai hiéu qua khac nhau. Néu ngudi phat ngon 1 gido su, nha khoa hoc
hay mot chinh khach s& khién ngudi ta tin hon 1 phat ngdn ciia mot cong nhan, sinh
vién. Trong céc t6 chirc nguoi 1anh dao, quan 1y, nha hoat dong xa hoi ¢ tiéng noi
quan trong; trong cac ton gido, cac chirc sic ton gido 1a ngudi c6 uy tin, ca tam anh
huong cao; trong cac dan toc thiéu sb 1a gia lang, truong ban; & ndéng thon 1a cac
truong ho, truong tdc, ngudi cao tudi...
3.2. Pinh huwéng dw luin xa hdi thong qua sinh hoat, hdi hop ciia cc to
chire
Céc t6 chirc ¢6 vai tro rat quan trong trong dinh hudng du luan x3 hoi. Cac to
chtrc bao gdm td chirc chinh tri, chinh tri - x3 hoi, xd hoi - nghé nghiép, xa hoi...
Dinh huéng du luan x3 hoi qua qua sinh hoat, hdi hop cia céc t6 chirc c6 uu thé noi
tri 1a c6 thé dinh hudng du ludn mdt cach nhanh chong va truc tiép dén tung nhém
d6i twong sinh hoat trong cting mét to chirc.

Pé dinh hudéng du luan xa thong qua sinh hoat, hdi hop cia cac td chirc can
thuc hién qua trinh sau:

- Truyén dat, cung cip thong tin chinh xac, kip thoi, nhimg thong tin chinh
thirc, chinh thong, nhitng thong tin da dugc chon loc k¥ cang;

- Pau tranh khac phuc nhitng quan diém, tu tudng, ¥ kién I¢ch lac, bac bo cac
tin don nham, cac luan diém phan tuyén truyén, sai trai, xuyén tac,...

3.3. Dinh huong dw lugn xa hoi thong qua hogt dong cua cdc phwong tién
truyén thong dai chung

Céc phuong tién truyén théng dai chung c6 tic dong rat 1on dbi véi dinh hudng
du luan x4 hoi. Thong qua cac phuong tién truyén thong dai chung, cac giao tiép cta
s6 dong, huéng dén sd dong quan chung dé dang dugc thuc hién. Uu diém cia cac
phuong tién truyén thong dai chiing cé kha ning phat tan thong tin nhanh, trén dién
rong, tirc thoi, ddng thoi cing luc ti sé déng cong chung.

3.4. Dinh huong duw luan xa hoi bcfng duw luan

Dinh huéng du luan xa hoi bang du luan xa hoi 1a hinh thire st dung cac nhom
nho c6 vai tro tién tién, co uy tin cao va c¢6 anh hudng nhét dinh dén nhém 16n hon.
Pé dat dugc hiéu qua cao trong viéc st dung du luan dé dinh hudng du luan can phai
huy dong cac kénh, cadc phuong tién truyén thong tao 1ap du luan tich cuc, sau dé
phan anh du luan x3 hoi trén cac kénh, cac phuong tién truyén thong, dong thoi sir
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dung du luan do6 dé dinh hudéng du luan cua cac nhém xa hdi khac.

3.5. Pinh huéng dw ludn xd hdi bang cdch tdc dong vao cdc yéu to c6 anh
hwong dén quad trinh hinh thanh, thay doi quan diém, thdi do cua con nguoi

C6 thé thuc hién dinh huong du luan xa hoi bﬁng cac cach:

- Tac dong dén yéu t6 nhan thirc ctia chu thé du ludn bang cach cung cip thong
tin chinh x4c, day du, kip thoi;

- Bung trén quan diém loi ich, giai thich [am rd cdc moi quan hé vé loi ich dé
dinh hudéng du luan xa hdi.

3.6. Tang cuong gido duc tu twong cho cong chung

Gido duc tu tudng co ¥ nghia tich cuc 1a gitp cong chiing hinh thanh thé gisi
quan duy vat bién chirng, phuong phap luan khoa hoc, nhan sinh quan cach mang,
c6 cac chuan myc va dinh hudéng gia tri dung din dé lam co sé, can ¢t cho viéc danh
gia phan xét. Mt khac, gido duc tu tudng ciling gop phan hinh thanh, nang cao trinh
do tu duy, trinh d0 nhan thic chinh tri sdc bén, chinh xac dé cong chung van dung
trong viéc xem xét, dua ra nhimg nhan dinh, nhiing y kién khach quan, khoa hoc vé
su kién, hién tugng, van dé. Ngoai ra, gido duc tu tudng con gitp hinh thanh cho
cong ching niém tin khoa hoc va ban linh gitip ho kién dinh 1ap truong, quan diém,
khong hoang mang, giao dong trudc cac tin don nham, kich dong, cac luan diéu
xuyén tac cta cac thé luc thu dich, biét dimg vimg trén lap trudong, quan diém cua
Pang va loi ich ctia nhan dan, dan toc, giai cap dé thé hién y kién d6i vdi su kién,
hién tuong.
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KY NANG THU THAP VA XU LY THONG TIN

I. MUC PiCH

Nham gitip can bo phuong, xa, thi tran hiéu va trinh bay dugc nhiing kién thirc
1y luén co ban vé thu thap va xt 1y thong tin; gitip can bd ¢ thé dua ra cac quyét dinh
dua trén dir li€u thay vi dya vao cam tinh hoac thong tin khong dﬁy du, tir 46 tang tinh
chinh x4c va tinh minh bach cua quyét dinh.

II. YEU CAU

Vé kién thirc: hoc vién trinh bay dugc mot cach hé théng nhiing kién thirc co ban
vé thu thap va xu 1y thong tin.

Vé kj nang: thong qua thuc hanh, trau doi va biét cach van dung k¥ ning thu
thap va xu ly thong tin vao cong tac thuc té tai dia phuong, co quan, don vi;

Vé thai do, tr twong. hoc vién nhan thuc sau sdc hon vai trd cua can bo, cong
chtrc, vién chirc trong thu thap va xir 1y thong tin; hinh thanh tac phong chuyén nghiép,
nang cao ning luc thu thap va xtr 1y thong tin trong hoat dong thuc tién tai don vi co
s& hién nay.

III. NOI DUNG

1. KY NANG THU THAP THONG TIN

1.1. Khai niém

Thu thdp nguyén nghia 13 tim kiém, gop nhit va tap hop lai. Thu thap thong tin
1a qua trinh tap hop thong tin theo nhitng ti€u chi cu thé nham Iam rd nhitng van de,
nd1 dung lién quan dén linh vyc nhat dinh.

Thu thdp théng tin 13 qua trinh x4c dinh nhu cau thong tin, tim ngudn thong tin, thuc
hién tap hop thong tin theo yéu cau nham dap g muc ti€u da dugc dinh trudc.

1.2. Cac k¥ nang thu thip thong tin

1.2.1. Ky ndng thu thip thong tin qua nguén thir cip

- Thong tin cac hé so tai lidu, van ban: HO so, van ban tai liéu 13 mot nguén
thong tin quan trong trong hoat dong ctia co quan hanh chinh nha nudc. Thong tin tir
tur ho so, tai liéu, van ban rat da dang, gan vdoi hoat dong cia co quan. Nguon thong
tin nay c6 tinh kha dung cao. Trudc mdi van dé can giai quyét, thong tin tir ho so, tai
liéu van ban 1a mdt ngudn thong tin co6 gia tri, phuc vu truc tiép cho qua trinh ra quyét
dinh.

- Thong tin tir sach bdo, tap chi, dai phat thanh, truyén hinh, internet va cac
phuwong tién thong tin dai chung: Sach béo, tap chi, cac phuong tién thong tin dai
chung 12 mot ngudn thong tin quan trong. Thong tin tir sach, tap chi ¢ tinh chuyén
sau nhung c6 thé c6 han ché vé tinh cap nhat. Thong tin tir cac phuong tién thong tin
dai chung c6 tinh cép nhat, da dang nhung c6 thé c6 nhimg yéu t6 chua duogc kiém
chtng day du dic biét 1a thong tin tir internet. Bén canh d6, cac thong tin tir internet
c6 thé ¢ yéu to binh luan, danh gia, cam nhan tir nguoi dua tin. Vi vay, viéc thu thap
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thong tin can chi y d&én nhitng dic diém nay dé loai bo nhing yéu t6 cam tinh, tim ra
nhiing y€u to c6 y nghia thong tin khach quan.

- Ky thudt thu thip théng tin thir cdp:

Thu thap thong tin thu cap la qua trinh thu thap dir heu tir cac ngudn san co, thay vi
thu thap tryc tiép tir ngudn gdc. Piéu nay thu’O’ng bao gdm viée sir dung thong tin da
duoc cong bd hodc thu thap trudc do boi cac td chirc khac. Duéi day 1a mdt so k¥ thuat
thu thap thong tin thir cip phd bién cho can bo x4, phudng, thi trin:

Nghién ciru tai liéu: Piéu ndy bao gdm viéc nghién ctru va phan tich céc tai liéu
c6 sdn nhu bao céo, sach, vin ban phap 1y, va cac tai liéu cong khai khac. Cac ngudn
thong tin nay c6 thé cung cip thong tin vé chinh sach, quy dinh, va hoat dong dia
phuong.

Sir dung div liéu thong ké: Dit liéu thong ké tir cac to chirc chinh phi, co quan nghién
ctru, hodc cac co quan khac cung cép thong tin vé dan sb, kinh t&, xa hoi, va méi truong.
Céc can bo dia phuong co thé st dung dit liéu ndy dé hiéu 1 hon vé dic diém va xu hudng
ctia cong dong dia phuong.

Phan tich dir liéu tir cdc hé thong thong tin c6 san: Céc co quan chinh pha thuong
s& hitu cac hé thong thong tin nhu hé théng quan 1y dan cu, hé théng quan 1y thué, hodc
hé théng quéan 1y dat dai. Phan tich dit liéu tir cic hé théng nay c6 thé cung cap thong tin
chi tiét vé dan sd, thué, va so hitu dat dai trong khu vuc dia phuong.

Tham do y kién va khao sat: Cac can bo dia phuong ¢ thé to chic cac cudce thaim
do ¥y kién hoac khao sat dé thu thap thong tin tir cong dong dia phuong vé cac van de
cu thé nhu nhu cau dich vy, y kién vé chinh sach, va cac van dé uu tién.

Tim kiém truc tuyén va sir dung dit liéu mang: Internet 1a mot ngudn thong tin
phong phu. Can b dia phuong co6 thé sir dung cong cu tim ki€ém va trang web chinh
phu dé tim kiém thong tin v€ chinh sach, quy dinh, va cac du an dia phuong.

Twong tdc véi cong dong va cdc t6 chire dia phwong: Thong qua cudc hop, budi
hoi thdo, hodc cac su kién cong dong khac, can bd dia phuong cé thé thu thap thong tin
tir cong dong va cac to chirc dia phuong vé cac van dé va nhu cau cua ho.

Két hop cac ki thuat nay c6 thé giup can bo xa, phudng, thi trdn thu thap thong tin
thir cap mot cach hiéu qua dé ho trg quyét dinh va hoat dong quan 1y dia phuong.

1.2.2. Thu thip qua nguon so cip

- Ky néng thu thdp théng tin qua quan sdt tai ché: Quan sat 1a mot trong nhiing
phuong phap cu thé cho viéc thu thap thong tin cé bi¢t vé mdt doi tuong nhat dinh.
Quan sat dé thu thap thong tin khac voi quan sat thong thuong & cho hoat dong quan
sat nay c6 tinh muc dich, dugc ghi lai, ¢6 kiém tra tinh 6n dinh va tinh hi€u luc ctia
két qua thu nhan duoc.

Quan sat dé thu thap thong tin bao gdm cac hinh thirc quan séat khac nhau:
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Theo vi tri cia nguoi quan sat

Theo cach thirc quan sat

- Quan sat tham dy: Nguodi quan
sat truc tiép tham du vao cac hoat dong
cung véi nhitng ddi twong duge quan
sat. Hoat dong tham du dé quan sat co
nhiéu mtrc do khac nhau: Tham dy mét
phﬁn hodc nhap cudc hoan toan.

- Quan sat khong tham dy: Nguoi
quan sat khong tham du vao cac hoat
dong cing voi nhimg dbi twong dugc
quan sat. Ho dimg ngoai cudc va don
thuan ghi lai nhitng gi dang dién ra. Do
nhin tir bén ngoai nén ngudi quan sat
kho khin hon trong viéc mudn tim hiéu
nhitng gi xay ra dang sau mdi hanh
dong cua doi tuong duoc quan sat nhu:
nguyén nhan, dong co...

- Quan sat cong khai: Ddi tuong
dugc quan sat biét rd minh dang bi
quan sat. Su c6 mat cia ngudi quan sat
di1 sao van c6 anh hudng (it hay nhiéu)
dén dbi tuong dugc quan sat. Do vay,
quan sat cong khai co thé s& gy ra su
cang thang, mat tu nhién cho dbi twong
dugc quan sat. Co truong hgp quan sat
cong khai khong dua dén két qua dung
nhu né von co.

- Quan sat bi mat: Bdi tuong duoc
quan sat khong biét minh dang bi quan
sat. Vi viy quan sat bi mat c6 thé né
tao ra kha nang nhan thuc tdt hon vi lac
d6 cac hanh dong, tinh hudng xay ra tu
nhién, it sai 1éch hon.

- Ky ndng thu thdp théng tin qua phong van sdu: Nhin dudi goc do phuong
phap, phong van la cudc gap g0, trao doi, hoi chuyén gitta nha bao vo1 mot hoac mot
nhoém doi tugng nham thu thap, khai thac thong tin phuc vu hoat dong sang tao tac
pham béo chi n6i chung. Thong tin tir cudc phong van co6 thé dugc st dung trong cac
thé loai: tin, phong su, di€u tra, phong van... tuy theo muc dich cua nha bao

- Quy trinh, phwong phdp thywc hién mét cuéc phéng vin

1) Giai doan chuén bi

Tim hiéu trude ndi dung dit ra trong cudc phong van va tim hiéu nguoi tra 10i.
Hoat dong nay giup cho chu thé thu thap thong tin: Nhanh chong nhap cudc, chu dong,
tu tin khi phong van; tao su tin cdy voi nguoi doi thoai; héi duge nhitng cau hoi tot;
xur 1y linh hoat nhiing tinh huong bat ngd c6 thé xay ra trong qué trinh phdng van

Viéc tim hiéu vé dbi twong phong van duoc thuc hién thong qua:

+ Nghién ctru tu li¢u trén sach bao, internet (cac van ban tai liéu lién quan, cac
tin bai da viét ve€ su kién, van d€ hay nhan vat du dinh s€ phong van...)

+ Hoi nhimg ngudi am hiéu hodc ngudi quan tim dén ndi dung s& dé cap trong cudc
phdng van.

+ Tim hiéu ddi tuong s& phong van qua dong nghiép, ban be, hang xém hoic
nhirng nguoi than khac cua ho.

2) Lwa chon nguwoi tra 1oi

+ Tuy thudc vao nodi dung va muc dich phong van dé tim ngudi tra 101 cho phu
hop. Phong vién phai tra 161 dugc hai cau hdi quan trong: Hoéi ai? Hoi cai gi?

+ Chon ngudi tiéu biéu (khach quan, cong minh...)
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3) Sip dit cudc phong vén

+ Béo trude (goi dién, viét thu...) cho ngudn tin mong mudn (dé nghi) duoc
phong van (tro chuyén, trao doi...)

+ Gidi thiéu tu cach ciia ngudi phong van

+ Cho ngudn tin biét muyc dich va ndi dung cudc phong van
+ Thoa thuan dia diém, thoi gian phong van

4) Chuén bi dé cwong ciu héi

+ Can ctr vao nhiing thong tin da tim hiéu dugc, phdng vién can du kién mot s6 cau
héi chinh phu hop véi muc dich, ndi dung sé dét ra trong cudc phong van.

+ Tuy nhién, trong qua trinh phong van phong vién c6 thé linh hoat thay doi. ..
5) Mot s6 cong viéc chuan bi khac

+ Chuan bi phuong tién phong van

+ Chuan bi tam 1y, tam thé khi tién hanh phong van

+ An mic phu hop

+ Pung hen

6) Giai doan tién hanh cudc phéng van

- Giai doan nhdp cuéc

+ G161 thi€u ban than

+ Nhic lai muyc dich cia cudc phong van

+ Tao 1ap cach hiéu dung vé tim quan trong va y nghia cia cudc phong van.
Gieo nhu cau cho doi1 tuong (ho duoc loi gi khi tham gia phéng van?).

+ Tao su tin tudng, coi mod (d6 1a chia khoa mé canh cira thong tin). [ Co thé
bat dau bang mgt cau chuyén nhe nhang (nhung ngan gon) + Khong nén dua nhirng
cau hoi kho ngay tur dau

+ Chu y lang nghe, phat hién va khai thac nhimg diém quan trong, ndi bat tir cau
trd 101 (van d€ mau thuan, van dé madi nay sinh, chi tiét doc ddo...) dé dat cau hai tiep
theo.

+ Giir thé chil dong trong cudc phong van
+ Lu6n dat trong dau cau hoi: Can biét cai gi?

+ Quan sat nhu’ng biéu hién tdm 1y cta nguoi tra 101 dé danh gia murc do tin cay
ctia thong tin va diéu chinh nhip d6 clia cudc phong van

7) Giai doan két thiic cudc phéng vin
+ Kiém tra xem con bo sot thong tin, chi tiét nao mudn biét

+ Kiém tra xem nhiing diém danh dau trong s ghi chép di duoc 1am sang to
chua

+ Hoi nguoi tra 101 xem ho muon no1 thém diéu gi nra khong
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+ Nén két thac cudc phong van dang thoi gian da giao hen. Néu cudc phdng van
kéo dai qué mirc s€ tao cam gidc mét mai, lo dénh tir phia nguoi tra 10i.

+ Cam on va bay té6 mong muon duogc gap lai nguoi tra 101.

- Thao luan nhom

Thao luan nhém tap trung gdm tir 6-12 nguoi tap hop lai voi nhau dé trinh bay
nhitng quan diém cta ho vé mot bd cau hoi dic biét trong moi trudong nhom. Chién
luge nghién ctru ndy thuong duoc sir dung nhu 1 mot diém khoi dau cho viée trién
khai cudc diéu tra.

Nhiing thuan loi trong viéc str dung thao luan nhom tép trung: + Cung cip céc
nguon thong tin nhanh, tiét ki¢m chi phi

+ Nguoi nghién ciru ¢6 co hoi néi truc tiép véi nguoi tra 101 nham 1am rd, thao
luan chi ti€t va hiéu rd hon.

+ Nguoi tra 101 ¢6 co hoi dé phat trién, hoan thién nhitng cau tra 10 ctia ho va
nhiing thanh vién khac trong nhém va diéu nay co6 thé tao nén mot dong luc, hiéu qua
“diéu phoi”.

- KJ ndng thu théng tin bang bdng héi dinh lwong

- La phuong phap thong tin ding mot hé théng cau hoi dugc chuan bi san trén gidy
theo nhiing nd1 dung xac dinh. Nguoi dugce hoi cé thé tra 161 cau hai theo hinh thire truc
tiép viet cau tra 101 vao phiéu thu thap thong tin hodc cau tra 161 duge nguoi hoi ghi lai
trén phi€u thu thap thong tin.

- Hiéu qué ctia phuong phéap thu thap théng tin nay phu thudc rat 16n vao viéc
thiét ké mdt bang hoi chuén c6 kha ndng dem lai cho nguoi thu thip nhitng thong tin
day du, chinh xac vé€ doi tugng. Mat khac, mdt bang hoi dugce thiét ké chuan sé giup
cho viéc tong hop, thong ké, xur Iy cac thong tin thu thap duge dé dang, thuén loi.

- C6 3 loai bang hoi: bang hoi dong, bang hoi mé va bang hoi két hop 2 hinh
thirc dong va mo. Bang héi dong ¢6 dinh cac phuong an tra 101, bang héi mé chi néu
cau héi ma khong néu phuong an trd 101. Bang hoi két hop sé c6 mot s6 cau hoi cod
phuong an tra 161 ¢6 dinh va mdt s6 cau chi néu cau hoi ma khong c6 phuong an tra
101i.

- K§ thuat diéu tra bang bang hoi dinh luong

+ Bang hoi chua chuan hoa: La bang hoi dung nhiéu ciu hoi tu do, khong chit
ch& vé mit thoi gian, vé nodi dung tra 101, vé trinh tu cau hoi, trinh tu cac y trd 101 trong
ting cau hoi. Loai ndy duoc dung thi diém trong giai doan dau véi sb luong dbi tuong
diéu tra han ché nhim muc dich thim do, chuén bi cho viéc thiét ké an-két chuén hoa

+ Bang hoi chuan héa: Puoc st dung trong khi tién hanh diéu tra chinh thirc,
trong d6 phai hinh thanh mot hé théng ciu hoi day du va chinh xac vé ndi dung can
diéu tra v&i trinh ty chit chg, logic; thoi gian tién hanh dugc quy dinh 16 rang, hop 1y
dam bao nhitng quy tic co ban ciia mot bang hoi.

- Ky nang thu thdp thong tin truyén miéng
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Thong tin tir cac ¥ kién dong gop, tir cac cude hop, qua dién thoai va trao ddi
tryc tiép 12 mot ngudn thoéng tin quan trong trong hoat dong ctia co quan hanh chinh
nha nude. Dbi véi cac thong tin nay, can cha ¥ ghi chép lai, khai thac qua cac két luin
cac cudc hop.

Pbi voi cac loai thong tin ndy can chu ¥, thong tin dong gop co thé chi la thong
tin mot chi€u, mang tinh chi quan nén can tap hop va doi chiéu thong tin véi cac
nguodn thong tin khéc.

Thong tin tir cac cudc hop can thu thap thong tin di duoc chinh thirc hod trong
van ban lam co s& cho viéc khai thac va st dung.

1.2.3. Thiét Igp hinh thivc va ché dp thu thép théng tin
- Doc va ghi chép:

Viéc thu thap thong tin thir cip gin lién véi viée doc va ghi chép tai liéu. Khi
thu thap thong tin qua ngudn thir cap can cha y k¥ thuat doc va ghi chép. Viéc doc
thong tin thir cap can tién hanh theo cac bude: 1) Tim hiéu nhanh ciu tric va ndi dung
can ban cua tai li¢u thong qua doc phﬁn mé dau, xem ciu tric ndi dung, ti€u dé, ngay,
thang nam xuat ban, ban hanh dé danh gia mac do cap nhat cia tai liéu. Néu thay
thong tin trong tai liéu phu hop véi muc tiéu thu thap thong tin thi chuyén sang budc
tiép theo; 2) Tim doc van dé va giai phap: Tim doc cac ndi dung lién quan truc tiép
dén thong tin can thu thap; 3) Tim hiéu cach giai quyét van dé, thu thap va xu 1y dir
liéu dé xem xét tinh tin cdy ctia thong tin. Trong qua trinh doc ¢ thé ghi chép lai cac
thong tin hiru ich, ghi lai sb trang c6 thong tin dé khi can c6 thé tra ciru lai.

- Sao chup mot phan hodc toan bo van ban, tai lieu: Viéc sao chup van ban, tai
li¢u can dugc lya chon khoa hoc, xac dinh ding ndi1 dung can sao chup dé thuan loi
trong qua trinh xr 1y, trdnh sy qua tai vé khoi lugng tai li¢u sao chup.

- Xdy dung bang héi, cdu héi phong van, thao ludn nhém dé thu thdp thong tin:

Xay dung bang hoi, cAu hoi phong van, thao luan nhém phu hop 13 co s bao
dam sy thanh cong cua qua trinh thu thap thong tin. Viéc lya chon hinh thirc bang hoi
dinh luong, phong van hay thao luan nhém xudt phat tir muc tiéu thu thap thong tin.
Thong thudng dbi voi nhitng van dé méi, nhitng van dé can tim hiéu thong tin cu thé
thi sir dung phuwong phap phong van va thao luan nhém. Pdi véi cac van dé can thu
thap vé thong tin dién rong, thong tin vé quan diém, thong tin thong ké thi ap dung
phuong phép thu thap thong tin bang bang hoi dinh luong.

- Thong ké sé liéu, tinh ty 1¢, tinh xdc sudt:

Théng ké 1a mot trong nhitng cong cu quan 1y vi md quan trong, cung cip cc
thong tin thdng ké trung thuc, khach quan, chinh xac, day du, kip thoi trong viéc danh
gid, du bao tinh hinh, hoach dinh chién luge, chinh sach, xay dung ké hoach phat trién
kinh té - x4 hoi va dap tmg nhu cau thong tin théng ké cua céc t6 chirc, cd nhan. S6
lidu thu thap duoc s& khong c6 y nghia néu khong duoc xir 1y. S6 liéu trong nhiéu
truong hop chi la sy mo ta gian don, tap hop lai, chua phan anh dugc xu hudng, ban
chit ctia van dé. S6 liéu thu thap dugc co thé xir 1y & muc do, cép do khac nhau. Théng
ké, tinh ty 18, tinh x4c suat 13 cac cong cu co ban dé tim hiéu ¥ nghia cta cac sb liéu.
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Thong ké so li€u c6 thé thuc hién bang viéc xac dinh tan suat, ty 1€, tim ra moi tuong
quan gifra cac s li¢u, ¥y nghia cua cac so li¢u. Khi thong ké s6 li¢u, can phai xac dinh
10 cau tra 101 cho cau hoi chiing ta can thong tin gi tir s6 li¢u thu thap duoc.

- Quan sat, so sanh va doi chiéu thong tin

Thong tin thu thap duoc cé tir nhiéu nguén khac nhau, vé1 mire do tin cay khac
nhau. Viéc quan sat, so sanh va ddi chiéu thong tin c6 nhiéu vy nghia. Mot mat, hoat
dong nay cho phép xac dinh mirc dg tin cdy ctia thong tin. Mat khac, quan sat, so sanh
va d6i chiéu thong tin gitip két hop thong tin, bod sung thong tin dé nhan dién day du
hon vé& mot van dé. Can luu ¥, cac ngudn thong tin chinh thong, tir cic co quan nha
nude c6 tham quyén sé coé mie d6 tin cay cao hon thong tin tir cac ngudn khac. Ngudn
thong tin cap nhat s& ¢ y nghia nhiéu hon thong tin da cii. Nguon thong tin co quy
mo mAu 16n s& dang tin ciy hon ngudn thong tin thu thap & quy mé méau nhé hon.

2. KY NANG XU LY THONG TIN

2.1. Khai niém

Xur Iy théng tin 13 hoat dong phan tich, phan loai thong tin theo cac nguyén tic va
phuong phap nhat dinh, trén co s& do dua ra cac bi¢n phap giai quyéet cong viéc.

Xuk Iy théng tin 1a qua trinh d6i chiéu, chon loc, chinh 1y, bién tap thong tin theo
muc dich, yéu cau xac dinh. Pay 1a cong viéc bat budc nham nang cao chat lugng va
hi€u qua stir dung thong tin, trdnh su qua tai, nhicu thong tin.

Xir Iy théng tin 13 viéc sap xép, phan tich cac dir lidu c6 dugc theo yéu cau, tiéu chi
cu thé mot cach khoa hoc, chinh x4c, khach quan nhim cung cép nhiing co s& dé xem xét,
giai quyét mot van de.

Thong qua viéc kiém tra tinh chinh xac, tinh hop 1y cua céc tai ligu, sb liéu; hé
thong hoa, phan tich tong hop sb liéu, tai liéu; chinh 1y chinh xac sb licu, tai lidu dé
chung phan anh dugc tinh hinh, xac dinh ding ban chét ctia cac su viéc, cac hoat
dong, tir 46 dua ra cac giai phap, phuong an cho cac quyét dinh quan 1y duéi cac hinh
thire kién nghi, dé xuit sang kién giai quyét, ban hanh cac van ban thich hop. Pay 1a
khau then chét, phan anh ndi dung trong tdm hodc két qua can dat ti ctia quy trinh
thong tin, boi 18 két qua ctia no 1a tao 1ap nhimg thong tin méi phuc vu truc tiép cho
hoat dong ctia co quan, to chtrc. Chinh diéu d6 lam cho hoat dong xir I thong tin khac
biét voi hoat dong luu trit, thu vién, bdo tang, mac du trong moi hoat dong nay déu
tién hanh cong tac thu thap, xtr Iy, bao quan va to chire str dung thong tin.

2.2. Cac ky nang xir ly thong tin
2.1.1. Ky nang xur ly thong tin tirc thoi

Trong giao tiép véi cip trén, cac co quan chirc ning hodc voi dan cu, can bo,
cong chirc phai xir Iy nhiéu thong tin thu nhan duge. Trong mot sb truong hop, trude
nhing thong tin vira thu nhap dugc, can bg, cong chirc phai dua ra nhing cau tra 10,
nhimg quyét dinh va bién phap giai quyét cu thé, ngay tai thoi diém tiép nhan thong
tin ma khong co thoi gian dé nghién ctru, xtr Iy. Doi véi truong hop nay, viée xur ly
thpng tin can phai dugc thuc hién chu dong, tich cuc dé c6 thé duara quyet dinh dung
dan.
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Thir nhdt, nhanh chong xéac dinh thong tin da thu nhan duoc dé phan loai, sép
xép thong tin. Thong tin nay c6 thé tir d6i twong lién quan cung cip thong qua phat
biéu, trao ddi truc tiép, thong qua thai do cia nguoi trong cudce... Tur do, xac dinh
nhing thong tin c¢6 ¥ nghia mau chdt ddi véi su viéc.

Thir hai, két hop nhing thong tin vira thu nhan dugc véi nhimng thong tin da c6
d6 tir cac ngudn khac nhau dé c6 co so giai quyét van dé. So sanh, dbi chiéu voi thong
tin d4 c6 xem tinh phi hop, mau thudn tim ra co s& dé giai quyét cong viéc.

Thit ba, x4c dinh ddi twong tiép nhan cau tra 101, quyét dinh, bién phap giai quyét
la cap trén, cap dudi, dong nghi¢p, dan cu... dé€ dua ra cac phuong an giai quyét phu
hop, hi¢u qua.

Thi tw, bd sung nhiing thong tin can thiét thong qua viéc tiép tuc ddi thoai, trao
do1 néu thong tin thu nhan va thong tin da bi€t chua du co s& dé giai quyet.

T) hw nam, dua ra cach giai quyét, cau tra 16i, quyét dinh cho truong hop, tinh
huéng can giai quyét.

2.2.2. Ky nang xur ly thong tin theo quy trinh

Tap hop va hé thong hod théng tin theo tirmg vén dé, linh vuc

- Tom tit thong tin va phén loai thong tin theo cidc nhom nhu thong tin kinh té,
thong tin chinh tri- xa hoi, thong tin qua khur, hién tai, thong tin du bao....

- Tém tat nhiing thong tin co ban, nhiing thong tin mai, thong tin c6 diém khac
biét v&i nhitng thong tin trude.

Phan tich va kiém tra d¢ chinh xdc cia cdc thong tin, tinh hop Iy ciia cde tai liéu,
50 liéu

- Xac dinh do6 tin cdy cua cac nguén tin;

- Ly giai dugc sy mau thudn gitta cac thong tin (néu co)

- Chon ra nhiing thong tin day dit hon, ¢6 do tin cay cao hon, chinh Iy chinh xéac
tai1 liéu, so liéu.

Thong tin trong qué trinh quan 1y phai bao dam cac yéu cau:

+ Thong tin phal dang. Nghla la thong tin phai trung thuc, chinh xac va khach
quan. Dé dat tiéu chuan nay can c6 yéu td con ngudi, yéu td vat chét, yéu tb phuong
phap thu thap va xu ly thong tin;

+ Théng tin phai du. Tiéu chuan nay thé hién thong tin phai phan anh céac khia
canh can thiét dé c6 thé tai tao dugc hinh anh tuong doéi trung thuc vé doi tugong dang
dugc xem xét. Thong tin du cling dong thoi véi nghia khong du thira, khong 1ang phi.
Dé c6 dugc tiéu chuan nay doi hoi cac nha lanh dao, quan 1y phai c6 tdm nhin chién
luoc;

+ Thong tin phai kip thoi. Nghia la thong tin phai dugc thu thap, phan dnh ding
luc dé kip phan tich, phan doan, xtr ly. Tuy nhién ti€u chuan nay phu thudc vao kha
nang con nguoi, trang thiét bi, phuong phap ap dung.
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+ Thong tin phai gin véi qua trinh, dién bién cua sy viéc. Nghia 1a thong tin d6
thudc giai doan nao thude qua trinh quan ly, thudc cap quan 1y nao? Pay la tiéu chuan
rat quan trong danh gia chat lugng thong tin thoi ky hién dai;

+ Thong tin phai dung dugc. Nghia 1a thong tin phai c6 gié tri thyc sy, thong tin
c6 thé dong gdp vao mot trong cac cong viée nhu: thong ké, ra quyét dinh quan 1y,
danh gia hoat dong ctia co quan, to chirc, ca nhan... Dong thoi thong tin phai dugc xu
1y dé dé doc, dé tiép thu, d& hiéu, dé nhé.

2.2.3 Ung dung cong nghé théong tin trong xiv Iy théng tin

Két qua thu thap thong tin tir nghién ciru tai lidu, s liéu théng ké, phong van,
khao sat ton tai dudi hai dang: Thong tin dinh tinh va thong tin dinh lugng. Dé nang
cao hiéu qua xu ly thong tin, viéc ung dung cong nghé¢ thong tin vao qua trinh nay
ngay cang pho bién. Qua trinh ap dung cong nghé thong tin trong xir 1y thong tin can
luu y: Xt 1y logic ddi voi thong tin dinh tinh. Day 1 viéc dua ra nhiing phan doan vé
ban chat cua sy kién, xir 1y toan hoc ddi véi cac thong tin dinh luong. Pay 1a viéc su
dung phuong phap thong ké toan dé xac dinh xu hudng, dién bién cua tap hop dit liéu
thu thap duoc.

2.2.3.1. Xir ly thong tin dinh tinh

- Doc tw liéu thu thap

Pé phan tich thong tin dinh tinh c6 hiéu qua phéi hoa nhap vao dir ki¢n da thu
thap bang cach doc di doc lai. Trudc hét pha1 doc dé xem noi dung c6 phu hop VO’l v
dinh da dua ra, thong tin co day du, chi tiét hay chi & bé mat, cac nguoi phong van co
st dung céac k¥ thudt dinh tinh mot cach thich hop? Poc ky tu liéu thu thap dé xac
dinh dugc nhimg chii dé ndi bat va phat trién nhing giai thich tam thoi. Phai xem
nhirng chu dé nao bi bo sot va nhirng chu dé nao maéi xuit hién. Ghi nhirng nhan dinh,
nhiing “ghi nhé” (memo) ngay vao tu li€u dang doc (voi nhiing quy udc dac biét).
Phai chii y chat luong ciia thong tin thu thap bang cach xem lai cac phuong phap, k¥
thuat thu thap thong tin ctia nhitng nguoi cdng tac co6 phu hop khong.

- Ma hoa dir kién, lap ban chi dan cac dir kién (indexing)

Khi xtr ly thong tin can s:flp xép cac dir kién, doc cac dir kién, budc tiép theo 1a ma
ho4, lam ban chi dan vé céc dir kién theo nhiing dé muc, pham tru nhét dinh. bay la cach
t6 chtc va phan loai cac dit kién dé sau ndy c6 thé so sanh cac truong hop, tim ra cac
khudn mau chung 1y giai cac van dé.

Ma hoé thong tin dinh tinh 1a mot qua trinh gan tén cho mdt mét doan van ban
c6 nhitng thong tin gibng nhau hay c6 twong quan v&i nhau, dé c6 thé tap hop lai hay
so sanh v6i nhau. Chiing ta c6 thé ma hoa cac chu dé (1a nhiing loai y tudng chinh
xuét hién tir viéc tap hop cac dir kién co s¢). Viéc ma hod tuong ty vi¢ce cim nhiing
ky hiéu giao thong, gitip cho biét dugc ta dang & dau, thiy gi, va cho phép phan tich
mot luong thong tin 16n dé dang va chinh xac hon. Hién nay, c¢6 nhiing phan mém co
chic ning sip xép, phan loai cac dir kién dinh tinh - nhu phan mém Aquad,
Hyperresearch, Nudist, Nvivo (Uc), Ethnograth, Qualpro, Meca... Khi ma hoa, nguoi
xtr 1y théng tin ¢ thé ghi chu thém nhitng nhan dinh cia minh (memos), véi nhiing
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quy ude riéng. Trong qua trinh ma hod ciing c6 thay doi tén goi cic ma cho phu hop
v6i thong tin duoc xu 1y. Dong thoi, ngudi xir Iy thong tin s& nhan thiy c6 mot s ma
tap hop lai voi nhau, tap trung nhiéu thong tin, nhung cling ¢6 ma trd thanh roi rac.

- Trinh bay cac dir kién

Trinh bay céac dir kién 14 1am mot ban liét ké tom tit nhitng diéu lién quan dén
chu dé phan tich. Trudc hét phai quan tdm nam bat nhiing sic thai, khac biét trong
chu deé, phan bi¢t cac khia canh dinh lugng va dinh tinh, nhiing khac biét gitta nhirng
c4 nhan, cadc nhom nho. Phai phan biét nhitg chu dé chinh va nhing chii d& phu xuét
hién tir cac dit kién. Sau khi da phan biét, hay quay trd lai dir kién va tim xem nhiing
thong tin hd tro nhiing chu dé chinh, chu dé phu da néu ra, ca khia canh dinh luong
va dinh tinh.

- Co dong thong tin

Co dong thong tin 14 tinh loc thong tin dé c6 thay rd nhitng khai niém cha yéu
va tuong quan gitra chl'mg Thuc hién bude nay khi viéc thu thap thong tin két thac
va sau khl ma hoa, nghlen ngam tu liéu. Muc tiéu cua giai doan nay 1a dé c6 mot cai
nhin, ndm y nghia tong quat ciia tu liéu va phan b1et duoc cac chu dé trung tam voi
cac chu dé phu, phan biét cai chu yéu va khong chu yéu. Pé ¢ cai nhin tong quat nhu
vay vé tu liéu doi lac can nhitng so do6 dé nhin bang cach s dung cac ban tom tat,
ban ma tran, so do, do thi...

- Giai thich thong tin

Lam thé nao dé di dén dugc cac y nghia co ban cila cac thong tin dinh tinh? Giai
thich c6 nghia la tim ra dugc y nghia chu yéu cua thong tin. Muc ti€u cua giai thich khong
phai 14 liét ké ra cac chu dé hap dan véi cac minh hoa, ma la cho thady mo hinh phan tich
1a thich hop va n6 néi 1én cai gi.

- Téng hop két qua, cung cdp thong tin

Rt ra thong tin cudi cung vé doi tuong, sy vat, su viéc. Cung cép thong tin cac
thong tin ndy phuc vu qua trinh quan ly.

- Luwu tri théng tin bang hé so va dir liéu trén may tinh.
2.2.3.2. Xir ly thong tin dinh lwgng

Dé c6 dong cac dir kién can phai tién hanh cong viéc mi hoa (coding). M3 hoa
c6 nghia 1a gan cho cic phuong an tra 10 mot ky hiéu, mot con sé nao do6 (nhat 1a ddi
v6i truong hop st dung cac ban hoéi). Qua trinh ma hoa co thé duge thuc hién trudce
hay sau khi thu thap dir kién. Viéc ma hoa trudc (precoding) cé thé duoc st dung voi
cac cau hoi dong. Hay néi cach khac véi cac cau hoi dong, ta biét cac bién thé cua
cAu tra 101 nén c6 thé cho mdi bién thé mot ky hi€u quy udc trude. Va nguoc lai, véi
cac cau hoi mé thuong nguoi ta phai sir dung viéc ma hoa sau (post coding) do khong
biét c6 bao nhiéu bién thé cho cau tra 1oi.

Hién nay c6 cac phan mém chuyén dung xu 1y cac ban hoi va xu 1y thong ké nhu
SPSS, SPAD, SAS, Stata, Statgraphics... Viéc xtr Iy cac dir kién dinh luong bao gém
cac cong viée chinh: 1) sap xép, mo ta cac dit kién; 2) tim twong quan giita cac bién so; 3)
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giai thich khoang cach giira cac két qua dat dugc va nhiing két qua chd doi; 4) x4c dinh
thong tin cudi cting; 5) cung cap thong tin; 6) bao quén, luu trir thong tin.

Khi xir Iy thong tin can két hop hai loai thong tin dinh lugng va dinh tinh. Néu
c6 mau thuan, qua trinh xur 1y thong tin can phai quyét dinh dung hoa hay wu tién nhu
thé nao dé di dén mot 1y giai toan dién nhimg két qua di tim duoc, dé c6 duoc thong
tin hitu ich phuc vu cho qua trinh giai quyét cong viéc.
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KY NANG TU VAN CHINH SACH, PHAP LUAT
CUA CAN BO PHUONG, XA, TH| TRAN

I. MUC PiCH

Cung cap nhing kién thtrc va k¥ nang co ban vé hoat dong tu van chinh séach,
phap luat; gitip can bd phuong, xa, thi trin tiép can va tao nén tang cho viéc hd trg
cong tac chuyén mon, trong cong tac hanh phéap cua cip co so, dua chinh sach, phap
luat vao cudc séng.

Qua cong tac tu van chinh sach, phap ludt gop phan tuyén truyén chi truong,
duong 16i cua Pang, chinh sach, phap luat ctia Nha nude, tir d6 nang cao nhan thic
ctia Nhan dan; co vil, dong vién ho thuc hién chinh sach; dau tranh ngan chdn am
muu, thi doan “dién bién hoa binh” ciia cac thé lyc thu dich, gop phan phat trién kinh
té - x4 hoi.

II. YEU CAU

- Vé kién thirc: Trang bi cho can bo x4, phudng, thi trin nam, hiéu duoc ¥ nghia,
tam quan trong va van dung dugc nhiing kién thirc co ban vé ky nang tu van chinh
sach, phap luat doi voi can bd lam cong tac dan van & co so.

- Vé ky nang: Ngudi hoc van dung cac nguyén tic, k§ nang trong hoat dong tu
van chinh sach, phép luat da dugc hoc vao thyc tién cong tdc dan van cua chinh quyén.

- Vé thai d6, tw twomg: Ngudi hoc ¢6 ¥ thic nang cao nang luc chuyén mén, k¥
nang cong vu, gop phan nhan thirc day du, dung dan va thuc hién tot hon chire trach,
nhiém vy dugc giao.

III. NOI DUNG

1. Khai niém tw van chinh sach, phap luit

1.1. Tw vin

C6 nhiéu dinh nghia khac nhau vé tu vin, nhung c6 thé hiéu tu van 1a tu van 13
mot qua trinh cung cap hudng dan, thong tin, y kién hoac 161 khuyén chuyén mon,
giai dap chuyén mon va thong thao doi voi mot van dé hoac tinh hudng cu thé. Qua
trinh nay thuong dugc thuc hién bdi mot chuyén gia hodc nguoi co kién thic chuyén
sau trong linh vuc lién quan dén van dé duoc thao luan.

Muc tiéu cta tu van 1a giip nguoi duogc tu van hiéu 1o hon vé van dé cua ho, dua
ra quyét dinh thong minh, tin cdy dua trén thong tin va kién thirc chuyén moén. Tu van
c6 thé dién ra trong nhiéu linh vuc khac nhau, bao gom tu van vé suc khde, tai chinh,
phap luat, sy nghiép, tinh cam, gido duc va nhiéu linh vuc khac.

1.2. Chinh sach

Chinh sach 14 thuat ngit pho bién trong khoa hoc chinh tri, khoa hoc chinh sach
cong. Bong thoi cling thuong dugce sur dung trong cac van kién, van ban phép luat cua
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béang va Nha nudc. Trén thuc té, ¢ rat nhiéu cach hiéu khac nhau vé khai niém chinh
sach, nhu “Chinh sach la mot qua trinh hanh dong co muc dich dwoc theo duoi boi
mot hodc nhiéu chii thé trong viéc gidi quyét cdc van dé ma ho quan tam”'° hodc
“Chinh sdach la chwong trinh hanh déng do cdc nha lanh dao hay cdc nha qudn Iy dé
ra dé gidi quyét mot van dé nao dé thuéc pham vi tham quyén cia minh’"!!

Chinh sach thuong duge thé ché hoa trong cac quyét dinh, hé théng phép luat,
cac quy chuan hanh vi va nhitng quy dinh khac ctia Pang va Nha nudc.

Muc dich cta chinh sach ciia Nha nudce ta 1a dé thye hién muc tiéu va nhiém vu
ctia Pang va Nha nudc trong x4 hoi trong timg giai doan cu thé, hudng t6i muc tiéu
chung 12 x4y dung Nha nudc phap quyén xa hoi cht nghia ciia dan, do dan va vi dan.
Co6 thé phan chia thanh 04 loai chinh sach co ban nhu sau

1.2.1. Chinh sdch xa hoi

La mdt ké hoach hoac hanh dong ctia chinh phu hodc cac co quan thé ché vai
muc dich cai thi€n hodc cai cach xa hoi, voi dac di€m co ban cua chinh sach xa hoi:

- Lay con nguoi lam trung tam, tir d6 phat trién mot cach toan dién.

- Chinh sach xa hdi mang dam tinh nhan dao, nhan van sau sac. Huéng té1 muc
ti€u cao ca la hinh thanh cac gia tri chuan muyec, tién bg, gop phan day lui cai xau, cai
ac trong xa hai.

- Chinh sach x4 hdi thé hién tinh trach nhiém x3 hoi cao biéu hién qua su quan
tam dén nhitng s6 phan bat hanh, kho cuc phai séng trong diéu kién kho khin, thiéu
thén. Béng thoi, cdc ca nhan d6 con duoc tao diéu kién phat trién, vuon 1én hoa nhap
v6i x4 hoi. Vi du nhu: HO tro tré em va gia dinh, di hoc va gido duc, cai tao nha & va
cac khu vyc 1an cén, giam nghéo, hd tro that nghiép, cham soc stc khoe. ...

1.2.2. Chinh sach phap ludt

Chinh sach phap luat 13 loai chinh sach c6 vai trd hd trg trong viée trién khai céc
chinh sach khac dugc dua vao doi sdng thong qua viéc ban hanh cic vin ban quy
pham phap luét va cac phuong tién phap 1y khac. Tuy nhién, tinh doc 1ap dugc thé
hién rét rd trong chinh sach phap luat.

Chinh sach phap luat 14 nén tang va cong cu quan trong dé giai quyét cac van dé
1y luan va thyuc tién ctia doi song xa hoi. Pong thoi, chinh sach phéap luat con xuyén
sudt, 1a nén tang vitng chac cho céac loai chinh sach khac.

1.2.3. Chinh sach kinh té

La tap hop cac bi¢n phap va hanh dong do Chinh phu thuc hién dé tac dong dén
hoat dong kinh té cua quéc gia, theo mdt ké hoach va thoi gian nhat dinh dugc xay
dung cu thé. Chinh sach kinh té ctia nudc ta hién nay 1a hudng t6i xay dung “Nén
kinh té Viét Nam la nén kinh té thi truong dinh huong xa hoi chu nghia voi nhiéu hinh
thitc s6 hivu, nhiéu thanh phan kinh té; kinh té nha mede giiv vai tro chit dao "2

19 James Anderson
"' PGS. TS Lé Chi Mai
12 Khoén 1 biéu 51 Hién phap nam 2013
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Chinh sach kinh té 1a mot trong nhirng chinh sach cdt 15, nén tang duoc Nha
nuoc ta dinh hudéng va xay dung cho toan b cac chinh sach cua céac linh vuc thudc
nén kinh té khac.

1.2.4. Chinh sdch tién t¢

Chinh sach tién té 14 chinh sach st dung cac cong cu tin dung va hdi doai dé diéu
tiét viéc cung ung ti€n cho nén kinh té, vo1i muc ti€u l1a 6n dinh tién t¢, gidm lam phat,
ty 1€ that nghi¢p va thuc day tang truong kinh te. ..

2. Phap ludt

La hé thong cdc quy tdc xir sw chung do Nha nude ban hanh hodc thira nhdn, thé
hién y chi giai cap thong tri va duwoc dam bao bang sirc manh cuong ché cua Nha
nudc, la yeu to dam bao on dinh va trdt tu xa hoi'’

Phap luat XHCN 1a hé théng cac quy tic xur sy chung do Nha nudec XHCN ban
hanh hoic thira nhan thé hién ¥ chi giai cAp cong nhan va dai da sé Nhan dan dudi su
lanh dao ctia Pang cong san va duoc bao dam thyc hién bang bé may Nha nudc va
phuong thirc tic dong ctia Nha nude, trén co sé gido duc, thuyét phuc va cudng ché
ctia Nha nuéc nham xay dung ché do XHCN.

Bén canh nét chung thi ban chat phap luat XHCN thé hién sdu sic ¢ tinh giai
cap, tinh Nhan dan va tinh dan toc va mang tinh nhan dao XHCN.

2.1. Tu van chinh sach, phap lut

La viéc giai dap chinh sach, phap luat, hudng dan tmg xir dung phap luat, 1 hinh
thire cung cap dich vu phap 1y mién phi nham giup cong dan, to chic thyc hién va
bdo v€ quyén, lo1 ich hgp phap cuia minh. Tu van chinh sach, phap luat la mét trong
cac hinh thuc trg giap phép ly, 1a hinh thuc dua chu chuong, duong 161, chinh sach,
phap luat cia Bang va Nha nudc vao cudc song.

2.2. Muc dich ciia tw van chinh sach, phap luat

- Go6p phan nang cao hiéu biét cua ngudi dan vé quyén va nghia vu cong dan
cling nhu y thirc chap hanh phép luéat cho nguoi dan.

Tu vén chinh sach, phap ludt 1a mét hinh thic chuyén tai ndi dung chinh sach, phap lut dén
v6i cac chu thé trong doi song xa hoi. Phap luat s€ khong co v nghia néu nhu cac chu thé thuc hién
no6 khong nhan thurc duogc vé nd.

Khi mét chi chuong, chinh sach, phap luét ctia Bang va Nha nudc dugce ban hanh thi cong
thc tuyén truyén, pho bién phéap ludt 1 rdt quan trong dé ngudi dan nim duoc cac quy dinh ctia
phap ludt, hiéu dugc quyén va nghia vy ctia minh trong cac méi quan hé phap ludt, ¢ thé sir dung
phap luat dé bao vé quyén loi ich hop phap ctia minh, hiéu biét phap luat cling déu tuan thi phap
luat, chép hanh phap luat, 13 co s& dé co quan chirc ning ap dung phép tuat dé giai quyét cac mdi
quan hé dan sy, lao dong, hanh chinh, kinh doanh thuong mai, hinh su,... phét sinh.

Tuy nhién, do nhiéu yéu td khac nhau khién mirc d6 hiéu biét, nhan thirc vé chinh sach, phap
luat ctia nguoi dan néi chung dén nay van con han ché, dac biétla nguoi dan lam dia ban khu vuc
nong thén, ngudi dan 1am cong viée lao dong phd thong. . ... do thiéu hiéu biét vé chinh sach phap

13 Gi4o trinh Trung cép Iy luan chinh tri - N9i dung co ban vé& Nha nudc va phép luat, Nxb Ly luan chinh tri, 2022
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luat nén quyén loi ctia ho doi khi bi xAm hai, hozic khong biét dé tu bao vé quyén, loi ich hop phép
ctia minh va khong biét str dung phép luat dé doi hoi, yéu cu cac co quan bao vé phép ludt bao vé
quyén loi cho minh. Han ché nhan thie phap luat khién cho nhiéu ngudi khong biét dau 1 ding,
dau 1a sai, doi hoi, dua ra nhitng yéu cau khéng c6 can ctr phap 1y, hodc gay ra nhimg tranh chap,
khiéu kién khong can thiét.

Viéc han ché nhan thire vé chinh sach, phap ludt ctia ngudi dén ciing gy kho khan cho cac
co quan bao vé phap luat trong viée p dung phap ludt nhw khong chap hanh, ¢6 nhiing hanh vi
chéng dbi, can trd nguoi thi hanh cong vy, tham chi chdng nguoi thi hanh cong vu giy ra nhimg
hau qua nghiém trong cho xa hoi. Trong thuc té ¢6 rat nhiéu vy tranh chép vé dan sy, dic biét
14 tranh chép vé& dat dai phat sinh trong doi sdng xa hoi din dén cac mdi quan hé hang xom, lang
giéng bi ran nitt, anh em, chi em, b me v6i cic con bi anh huong, tham chi déi dau, nhiing vu an
mang xay ra do 1ong tham, su ich ky va thiéu hiéu biét phap luat, dan dén méau thun, tranh chap
phat sinh, kéo dai anh hudng dén hanh phic, doi sbng, anh huéng dén an ninh trt tur, an toan xa
hoi.

Nhiéu vu viée chéng nguoi thi hanh cong vy, can tr¢ hoat dong cong vu hay khiéu kién,
khiéu nai dai dang chi vi nguoi dan thiéu hiéu biét phap luat, thiéu kiém ché cam xtc, cho ring
quyén loi ctia minh bi xAm hai nhung khong biét cach giai quyét nhu thé nao cho diing phap luét
dan dén c6 nhimg hanh vi phan tmg phai chong tra lai lyc huong chitc nang khién ban than roi vao
vong lao 1y, d6 1a nhimg vu viéc rat dau 1ong chi vi nguoi dan thiéu hiéu biét chu truong, chinh
séch, phép luat cia Pang va Nha nudc mot cach théu déo.

- Gop phan tuyén truyén, phd bién, giai thich chinh sach, phap luit cia Pang
Pang va Nha nudc nham giam bét thoi gian khiéu nai, to cdo va giai quyét khiéu nai,
t céo, ddng thoi ting cuong doan két trong cong dong dan cu thudc dia ban quan 1y.

Qua céng tac tu van chinh sach, phép luit gitip nguoi dan hiéu dung, du chinh sach, phap
luat ciia Nha nudce trong ttimg linh vire ctia doi séng xa hoi, dbi véi timg nhom dbi trong va timg
giai doan khac nhau cta phat tnen chinh tri, kinh t&, x& hdi cia dat nudc, viée d6 gop phan nang
cao nhan thurc cua ngu:01 dan vé chinh sach phap luat ctia Nha nude. Qua cong téc tur van ngu’0’1
dan nang cao hiéu biét phap luat cling nhu tun tha phap luét, str dung phap lut dé béo vé quyén
va loi ich hop phap ctia minh nén an ninh trét tur, an toan x3 hdi dugc dam bao hon, quyén va 18
hop phép cua t6 chire, ca nhan duge dam béo hon, cong tac khiéu nai, tb cdo ciing giam bét khi
xac dinh ding vu viéc nén hay khong nén trén co s& phut hop quy dinh ctia phép luat va quy pham
x4 hoi khac tai cong dong dan cu, tir 46 gdp phan cuong doan két trong cong dong dan cu
thudc dia ban quan ly.

- Pua ra nhitng kién nghi, dé xuét kip thoi dé hoan chinh, bo sung hé thdng phap
luat trén co s théng qua hoat dong tu van, ddng thoi nam bat dugc tim tu, nguyén
vong, nhu cau va thyuc trang vi pham phap luét, cling nhu thuc trang ap dung phap
luat trong dia phuong ctiia minh.

Qua viéc tu van chinh sach, phap luat giup cho can bd tu van s& phat da phat
hién c6 nhimg vudng méc, phat sinh trong qué trinh van dung quy dinh cta chinh
sach, phap luat ma can c6 hudng dan, giai thich, hodc sira chita, b sung giira quy
dinh thuc va phat sinh vu viéc thuc té. Béi I8 c6 the néi thyc tién 1a thudce do tinh
dung dén, phu hop, hoan thién cta chinh sach, cua phap luat. Cac chinh sach, phap
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luat mudn di vao doi sdng xa hoi thi trude hét phai xuét phat tir chinh thuc tién doi
song x3 hoi, hay noi cach khéc, cac quy dinh ctia phap luat phai phu hop véi thyc tién;
do vy, viéc tu van cling 1a mot khau kiém dinh tinh dung din, phu hop gitra quy dinh
va thuc tién cudc sdng, qua d6 gop phan dé xuat nhitng kién nghi nham stra d6i, bd
sung, loai bo nhitng quy dinh chua phu hop, gép phan hoan thién chinh sach, phap
luat chung cua Pang va Nha nuoc.

- Nang cao hiéu qua quan 1y, t6 chirc va hoat dong ctia cac co quan nha nudc;
cing cb niém tin cua ngudi dan ddi v6i Pang va Nha nude, niém tin cua Nhan dan
d6i voi hé théng co quan Nha nude trong thuc hién chirc ning, nhiém vu ciia minh tai
dia phuong ciing nhu trong pham vi toan quéc.

Tt viée tu van chinh sach, phap luat gitip Nhan dan hiéu hon nhiing quy dinh
ctia phap luat, hiéu hon quyén va nghia vu cia ban than minh, cling nhu chirc ning,
nhiém vy cu thé ciia ting co quan cong quyén, 13 co sé cho Nhan dan xé4c dinh diing
la cac co quan, td chirc, c4 nhan lam nhiém vu trong co quan nha nudc phai thi hanh
phap luat theo quy dinh, phai tuyét d6i tuan thu quy dinh va “chi dwoc lam nhiing gi
phap luat cho phép” 1a diéu can ban nht.

Bén canh d6, hoat dong tu van chinh sach, phap lut gop phan phan tao chuyén
bién manh mé y thire tim hiéu, chép hanh chua truong, dudong 16i cua bang, chinh sach,
phap luat cia Nha nudc cua Nhan dan, lam cho Nhan dan hiéu, tin va tao déng thuan
x3 hoi, gop phan dua chinh sach, phap luat di vao cudc sng, phat huy hiéu qua tich
cuc.

- Hoat dong tu van chinh sach, phap luat duoc coi 1 cau ndi quan trong gitra
nguoi xay dung phép luat, ap dung phap luat, thuc thi phap luat va cong dan.

T viée, tu van chinh sach phap luat dinh huéng cho xa hdi va cac co quan nha
nudc trong vigée giai quyet nhitng van dé cap bach nay sinh trong qua trinh phat trién
- bdo dam, bao v€ cac quyén va loi ich hgp phap cua céac chu thé xa hdi, phat trién tién
bo phap luat va diéu chinh phap luat & mdt quoc gia nhat dinh. Chinh sach, phap luat
1a can thiét cho su hinh thanh hé thong phép luat c6 day du gia tri va hi¢u qua. Chinh
sach phap luat, trudc hét 1a hoat dong c6 hé thong lam té1 wu hda ngudn luc phap 1y
cua xa hoi, la sy lya chon céc giai phap va cac hoat dong dé phuc dap cac van dé, cac
nhu cau trong doi song phap luat ciia xa hoi.

3. Nguyén tic khi tw van chinh sach, phap luat

- Tuan thu phap luat.

- Chiu trach nhiém trudc phap luat vé moi hoat dong nghé nghiép cia minh

Hoat dong tur van phap lut gop phan dua chii chuong, chinh sach, phap luét vao cude song,
nham bao vé cong 1y, cac quyén tu do, dan chu ctia cdng dén, quyén, loi ich hop phap ctia ¢4 nhan,
co quan, t6 chirc, phat trién kinh té - xa hoi, xay dung Nha nude phap quyén Viét Nam xa h6i chu
nghla x4 hoi dan chu, cong bang, van minh. La can b, vién chi, cong chtc - nguoi tur van phai
dé cao d@ cao trach nhiém dic biét truée Nhan dén, trude co quan, t chirc, trude Pang va Nha
nudc.

Do vay, hoat dong tur van chinh sach, phap luat vira chiu su diéu chinh chit ché ctia phép
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luat vira phai tuan tht nhimg quy tic chuan myc dao diic cong vu, d6 13 nhiing chuan muc, quy
tac ma Luat su phai tuan thu, thue hién nham bao vé va nang cao uy tin ctia co quan Nha nudc,
cua Pang va Nha nudc trude Nhan dan.

- Tuan thu dao dirc nghé nghiép.

La nguoi duge Nha nude giao quyén, thuc hién nhi€ém vu cia Nha nudc, nguoi
tu van co6 trach nhi¢m thuc hién theo quy dinh cua phap luat vé can bg, cong chirc,
vién churc va dao durc nghé nghi¢p ctia minh nham muc dich phuc vu lgi ich cua nhan
dan va cua xa hoi.

- Bdo dam tinh doc lap, trung thuc, khach quan va khoa hoc cua hoat dong tu
van.

Nguoi tu van phai hiéu 16 va xéac dlnh dung van dé can tu van; biét lang nghe
cam thong va chia sé vdi1 nguoi dugce tu van; di thang vao trong tdm cua van dé tu
van; chi dua ra thong tin pht hop véi van dé tu van, khong dua ra két luan theo chu
quan cta ngudi tu van; huéng dan nguoi duge tu van tu dua ra lya chon va quyét dinh
cho véan dé ciia minh;

- Gitr bi mat cac thong tin nhan duoc tir ngudi yéu ciu tu van trong qua trinh
thuc hién nhiém vu tu van trur truong hop khach hang dong y hoac phap luat co6 quy
dinh khac.

Ngu’(‘}i tu van co trach nhiém giit bi mét d6i voi thong tin do ngudi duoc tu van
cung cap, khong tiét 16 cho ngu:0’1 khac néu khong c6 su dong y cua ngu’m duoc tu
van; néu gay thiét hai do viéc tiét 16 thong tin thi c6 thé ngudi tu van phai bdi thuong
thiét hai.

4. Pac diém cua nguoi duwgce tu van
Khi ti€p xtic véi nguoi thye hién tu van thuong c¢o biéu hi¢n

- Dang thir nhat: Mang ning suy nghi cha quan, luén cho ring minh ding. Vi
vay, ho thudng tim moi cach ap dao dé thuyét phuc nguoi tu van ciing hiéu nhu minh,
nghia 14 dé ngudi tu van hiéu ring ho dang ding. Co thé co trudng hop dbi tuwong
dung nhung cling khong loai trir trudng hop ddi tuong chti quan nguy bién, ngd nhan.
Nguoi thuc hién tu van phai giai thich cho ho dé ho trinh bay mdt cach mach lac, cung
cap cac thong tin can thiét ddi voi viée can tu van cho ngudi thuc hién tu van. Trén
co s& d6 ngudi thyce hién tu véan s& tién hanh cac budce tu van theo quy trinh tu vén.

- Dang thir hai: Nguoi duoc tu van biét minh sai, c6 ddy du co s¢ dé chimg to minh
sai nhung van ¢ tinh bao vé cai sai cia minh. i twong trong trudng hop nay mudn
nguoi thyuc hién tu vAn bién cai sai cia minh thanh céi dang dé ho duoc loi. Pbi tuong
cling c6 thé mudn nguoi thuc hién tu van cung cap cho ho nhimng diéu can thiét dé khai
thac dugc 1o ich tir nhimg céi sai 6. Ciing c6 thé nhd ngudi thuc hién tu van giap ho dé
khic phuc nhiing cai sai nham giam bot t6n that hodc boi thuong ma ho phai ganh chiu
do hanh vi ¢6 13 ciia ho. Tuy vay, trong nhiing trudng hop cu thé nguoi thuc hién tu van
c6 thé gitp ho van dung cac quy dinh ctia phap lut dé giam bét trach nhiém cho ho.
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5. Cac hinh thirc tw van chinh sach, phap luét

- Tu véan truc tiép bang 161 ndi: Pay 1 mot trong nhitng hinh thirc phd bién va
thuong tién hanh doi voi vu viée ¢o tinh chat don gidn hoac khi ngudi c6 nhu cau tu
van truc tiép gap nguoi tu van dé yéu cau.

Mot s6 Iuu ¥ khi tu van bang 101 noé1

Mot la, tu van bang 161 ndé1 dugc thuc hién chu yéu ddi vai nhiing su viéc, tinh
huéng c6 tinh chat don gian, it phtc tap thi hinh thtrc tu van phap luat bang 10i néi 1a
su lua chon hop 1y. Con ddi véi nhitng vu viée phirc tap thi tu van qua 101 ndi s& gap
nhiéu kho khan vi nguoi tu van kho ¢ thé nam bat hét cac tinh tiét sy viéc ma khach
hang trinh bay hoac khach hang khong thé nam bét hét, & rang, day du nhitng 10 tu
van cua ngu'(n tu van. Nhu vay, hinh thitc tu van phap luat bang vin ban 13 hinh thuc
phu hop ddi vai nhirng vu vi¢c, tinh huong phtrc tap.

Hai la, d6i voi, nhitng van dé can tu van vé thi tuc, gidy to s& khong dat hiéu
qua cao thong qua hinh thtc tu van bang 101 ndi vi nguoi tu van khong thé tu van
khach hang mot cach ti mi, chi tiét, day du va chinh x4c.

Ba la, do1 hoi ngu:(n tu van phai c6 nhiéu k¥ ning (k¥ ‘nang giao tiép, k¥ nang
hoi, k¥ nang tim kiém van ban, k¥ nang phan bién, ky nang lang nghe .) ma ciing can
c6 mot khéi lugng kién thire chuyén mon sau va kién thire vé doi séng xa hoi du rong.
Tir d6, chit luong tu van ctia ngudi tu van ciing ngay cang duoc nang cao, giam thiéu
nhiing sai sot trong tu van thong qua 10i néi.

Bon la, phai co k§ nang tra ctru van ban, tai liéu phap luat that nhanh chéng va
chinh xéc, xem nhiing quy dinh, nhﬁ:ng van ban quy pham phép luat c6 con hiéu luc
hay khéng, dugc hudng dan, sira ddi, bd sung bang nhimmg vin ban nao. Dé kh1 khach
hang dua ra nhirng sy viéc, tinh huéng vuéng méc cua mmh thi ngudi tu van da co
thé cung cp cho ho nhiing cin ctr phap 1y khi nguoi tu vin dang noi, dang tu van.
Nhung néu voi vang, hip tap chua tra ciru chinh xac van ban phap luat ma chi nhé
thoang qua da voi dua ra phuong an tu van thi s& dan dén nhiing sai sot trong 10i tu
van cua ngudi tu van.

- Tu’ van bang van ban: Tu van bang van ban 13 viéc ngudi dugc tu van khong
tryc tiép dén gap ngu’0’1 tu vin ma s& Vlet don, thu, chuyén fax de gui cac thong tin,
ho so va tai liéu can thiét cho ngudi tu van kém theo nhimg yéu cau tu van cu thé.

Tu van bang vin ban thudng xay ra trong cac trudng hop khi ngudi dugc tu &
xa, khong thé truc tiép dén gap nguoi tu van; ngudi dugc tu van mudn khang dinh do
tin cdy thong qua viéc nguoi tu van tra 10i bang vin ban; Két qua tu van bang vin
ban co6 thé dugc nguoi dugc tu van sir dung dé phuc vu cho myc dich luu trir c6 thé
st dung trong nhitng tinh hudng tuong tu.

II. TRINH TU TU VAN CHINH SACH, PHAP LUAT

Budre 1. Tiép nhan viée tw van

- Pay la giai doan dau tiép nhan thong tin, do vay ngudi tu van can trao ddi trao
do1 thong tin (nd1 dung) gitra nguoi thyc hién tu van va ngudi dugce tu van giup nguoi

B Tong 79



CONG TAC DAN VAN CUA CHINH QUYEN (DANH CHO CAN BO PHUONG, XA, THI TRAN)

duge tu van hiéu o hon yéu cau, mong mudn,... cla nguoi dugce tu van. Do d6 vay,
khi giao tiép, can cha ¥ dén cac k¥ ning tiép, nghe ngudi duoc tu van trinh bay dé
hiéu rd hon tinh tiét vu viéc tir d6 danh gia chinh xac hon yéu cau cta nguoi duoc tu
van;

- Khi tiép nguoi duorc tu van, ngudi thye hién tu van can: Quan tAm va san sang
gitip & ngudi duoc tu van; ton trong, khong phan xét, khong dinh kién; nhiét tinh,
chan thanh coi mo dé tao 10ng tin cho ngudi duogc tu van; quan tdm, cam thong dén
yéu cau cta ngudi duoc tu van,... Khi gip gd, giao tiép voi nguoi duge tu van, nguoi
thire hién tu van c¢d gang tim hiéu vé tim 1y cta ting dién ngudi duoc tu van, cac moi
quan hé xi hoi cua ngudi duoc tu van dé c6 thai do tng xu, giao tiép phu hop.

- Khi nghe nguoi duoc tu van trinh bay, ngudi thuc hién tu van can cha y lang
nghe va ghi chép day dii nhitng ndi dung chinh, y chinh, trén co sé d6 co thé dit
nhﬁ’ng cau hoi yéu cau ddi tuong dé 1am rd thém cac tinh tiét cia vy viée. Kién tri
lang nghe nhiing g1 ho noi, khong nén cat ngang hodc hoi trong khi ngu’cn dang dugc
tu van trinh bay vé vu viéc. Tom luogc lai cac ndi dung mang tinh ban chat cua vu Viéc
mot cach chinh xac, khing dinh lai voi ngudi duge tu vn vé yéu cau tu van va thong
nhat quan diém voi ho vé nhiing ndi dung can tu van.

Buwdc 2. Tra ctru tai liéu phuc vu tw van

Pé dam bao viéc cung cip thong tin cho ngudi duge tu van chinh xac ngudi tu
van phai tra ctru tai liéu, tranh bi dong, lung ting hodc tu van sai, dan dén nhitng hau
qua dang tiéc. Trong tru’O'ng hop sau khi da nghién ctru hd so va céac Van ban phap
luat cé lién quan, néu thay yéu cau cua d6i tugng co lién quan dén nhimng véan dé thudc
linh vuc khéc thi nguoi tu van nén tham khao v kién ctia nha chuyén mon hoic nguoi
tu van thudc linh vuc d6. Nguoi tu van ciing c6 thé yéu cau dbi tuong gip dé xin tu
van vé nhimg van dé ma minh da phat hién nhung khong thuéc chuyén mén cta minh,
tranh tinh trang mac du khong thudc chuyén mon cia minh nhung van thuc hién viéc
tu van dan dén viéc dua ra nhiig két luan khong chinh xac, khong ding phap luat.

Buwéc 3. Yéu cau ngudi dwge tw van trinh bay, gii thich thém

Trong truong hop nhiing vu viéc phire tap, chua c6 du co so phéap 1y (chua cung
cép du cac tai liéu can thiét), lién quan dén nhiéu linh vuc khac nhau hodc di duoc
nhiéu co quan chtrc ning giai quyét ma nguoi duoc tu van van khoéng dong y, nguoi
thuc hién tu van théy chua du co s dé tra 1oi, nguoi tu van can phai tién hanh, thu
thap tai liéu, chtng ctr, gip g8, tiép xtc v6i cac co quan chirc ning va nhitng nguoi
co lién quan dé tim hiéu r6 ban chét vu viéc, tranh dua ra nhirng két luan phién dién,
chu quan.

Qua trinh xem xét, xac minh vu viéc doi hoi ngudi thyce hién tu van phai thuc su
khach quan, té nhi, nhat 1a khi tiép xtic voi cac co quan da giai quyét vu viéc hoic bén
c6 loi ich d6i khang trong vu viéc tranh chap. Thong thudng, nhimng co quan, to chirc
va ngudi bi kié€n luén bao vé€ nhitng viéc ho da Iam nén chi dua ra nhitng thong tin c6
191 cho ho. Vi vay, nguoi thuc hién tu van can khéo 1éo dé nghi cac co quan hiru quan
cung cap nhimg thong tin, tai lidu chinh xac, trung thyc.
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Buwéc 4. Giai dap ndi dung tu van

Viéc dua ra phuong an giai quyét cho ngudi dugc tu van chinh 1 viée huéng
dan dbi tuong lya chon phuong 4n (nén lam gi va khong nén 1am gi) trong thoi gian
t6i dé giai quyét tot nhat nhimg van dé ma nguoi dugc tu van yéu cau. Viéc dua ra
giai phap mang tinh dinh hudng s& tao co hoi cho ddi twong lua chon phuong thirc
bao vé quyén lgi cia minh mot cach tot nhat.

Ngudi tu van c6 thé dwa ra nhiu giai phap cho ngudi duge tu van lwa chon,
ddng thoi mdi mot giai phap phai dua ra co s phép li cho ngudi duogc tu van dé cac
giai phap d6 mang tinh xac thuc hon. Khong chi dwa ra cac giai phap ma nguoi tu van
phai phan tich ting bién phap. Néu 1én vu nhugc diém cua timg bién phap. Bién phap
nao co loi nhat ciing nhu rai ro nhéat cho ngudi duge tu van. Cac bién phap dam bao
khong dugc trai v6i cac quy dinh ciia phap luat lién quan. Luu y rang, khi tu van vé
cac giai phap, nguoi tu van chi c6 nhiém vu tu vin ma khong duogc lua chon thay cho
ngudi duge tu van. Lya chon bién phap nao 13 ¥ chi ctia nguoi duoc tu van. Viée giai
dap ndi dung co thé thuc hién nhu sau:

- Pbi véi nhitng ndi dung tu van don gian, giai dap truc tiép thi can bd tu van
giai thich cho nguoi dugc tu van, trén co sé dam bao ndi dung, cin ct phap 1y, va
hudng giai quyét. truong hop can phai tra 10i bang van ban thi van ban tra 16i cho
ngudi duoc tur van can dam bao: Vian ban tu van cho ngudi duoc tu van phai duoc ghi
rd dia diém, thoi gian; ho, tén, dia chi ddi tugng nhan vin ban.

- Vian ban tu van can ¢6 co cau nhu sau: Ly do dé nguoi thuc hién tu van tra 10i,
huéng din ngudi dugc tu van; Néu rd yéu cau tu van cta nguoi duoc tu van, dua ra
céc cin ct phap ludt dé tra 10 truc tiép cac yéu cau ma ngudi dugc tu van néu ra. Van
ban tra 101 nguoi dugc tu van phai rd rang, cu thé, dé hiéu va duoc ngudi thuc hién tu
van ky. Dong thoi, ngudi tu van c¢6 thé hudng dan thém cho ngudi duge tu van can
vng xir diing phdp ludt trong tirng hodan canh cu thé dé thuc hién va béao vé quyén, loi
ich hop phdp ciia minh. Day 1a hoat dong mang lai két qua truc tiép, dé nhan thay va
danh gia sau mot qua trinh tu van, tuyén truyén phap luat. Piéu quan trong nhat 1a
gitip dbi twong duoc tu van phap luat hiéu rd hoan canh, vi thé ciia minh, tir d6 lua
chon céach xtr sy phu hop véi phép luat va dao dire xa hoi.

* Mot so luu y soan thao van ban tw van

- Tat ca cac van ban tu van phai dam béo tinh logic, nghia 1a phai duoc trinh
bay trong mot trat tu logic. Pé dam bao tinh logic clia van ban, trudc khi bat tay vao
soan thao, ngudi soan can hinh dung trong dau nhitng ndi dung chinh nao can viét va
xay dung mot dé cuong hay dan y.

- Van ban tu van cdu tir duoc st dung phai xtc tich, don nghia, d& hiéu. Piéu do
c6 nghia 1a tranh dién dat dai dong, khong nhic lai hai ba 1an cing mot su viéc va
dung n01 dén nhiing diéu khong lién quan dén van dé ma nguoi dugc tu van khong
yéu cau. Tuy nhién, ciing can chuy du’ng lam dung qua su suc tlch dién dat qua ngan
gon dén do nguoi duogc tu van khong hiéu duoc nguoi tu van mudn noi gi.

- Van ban tu van phai ddm bao do chinh xac cua ngon tur, tranh s dung nhitng
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tur da nghia, dan dén tinh trang ngudi dugce tu van ¢o thé hi€u theo nhi€u cach khac
nhau. Muc dich cua ti€u chi nay 1a nham ddm bédo viéc nguodi doc hiéu dang y ctua
nguoi soan thao.

- Ngon ngit van ban tu van phai 1a ngdn ngir trang trong, lich su, thé hién vin
phong hanh chinh va dao dirc nghé nghiép ctia nguoi tu van. Trong trudng hop bat
budc phai str dung thuat ngir chuyén mén thi ngudi tu van cb ging thay thé, sir dung
bang mot tir pho théng co nghia twong duong hodc dinh nghia hay giai thich thuét
ngir 46 ngay trong vin ban tu van. Nhin chung, tiy thudc vao ddi twong tu vin ma
ngudi tu van can phai biét diéu chinh van phong cho linh hoat va phu hop.

- Ngoai ra, vin ban tu van can luu y toi k¥ thuat trinh bay vin ban. Mot vin ban
duoc ddnh may can than, trinh bay sang stia chic chan s& gy thién cam cho nguoi
duoc tu van. Vi vay, trong van ban tu van can chia doan cac ndi dung trong vin ban.
Viéc chia doan va xubng dong theo timg ¥ s& giup cho ngudi duge tu van dé dang
nam bét ndi dung cta vin ban. Mot nguyén tic ma ngudi soan thao can phai biét 13
mdi trang ddnh may phai dugc chia téi thiéu 1am hai doan. Pdng thoi, khi soan thao
va danh may van ban xong, nguoi tu van nhat thiét phai ra soat lai toan bo ndi dung
van ban dé chinh sira sai sot vé cau tir c phap chinh ta hay khong.
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KY NANG VAN BONG, TUYEN TRUYEN,
THUYET PHUC, LANG NGHE
CUA CAN BO PHUONG, XA, THI TRAN

I. MUC TIEU

- V¢ kién thuc: Hi€u dugc vai tro, y nghia, tam quan trong cua vi¢c van dong,
tuyén truyén, thuyét phuc va lang nghe déi vdi can bd ¢ co so.

- Vé k¥ nang: Van dung cac nguyén tic, cac budc chuan bi nham thue hanh cé
hiéu qua trong qua trinh van dong tuyén truyén, thuyét phuc va lang nghe quan chiing
nhan dan.

- Vé thai d9, tu tuong: Ludn ludn ling nghe dé thau hiéu dbi twong, kién tri
trong qua trinh van dong, tuyén truyén, thuyét phuc quan ching nhan dan.

II. NOI DUNG
1. K¥ niing van dong, tuyén truyén, thuyét phuc
1.1. Lwa chon ngi dung

Cong tac van dong, tuyén truyén, thuyét phuc c6 thé dé cap dén moi van dé cua
doi séng x& hoi nhu: Kinh té, chinh tri, van héa, khoa hoc - k¥ thuat, an ninh - quéc
phong, dbi ngoai; nhitng van dé 1y luan, quan diém, duong 16i, chinh sach ctia Pang
va Nha nudc; cac sy kién da va dang dién ra trong doi song xa hoi... Nhung dé dat
muc dich van dong, tuyén truyén, thuyét phuc dat ra, tao kha ndng thu hat sy chu y
khi lra chon ndi dung can cha ¥ dén cac diém sau:

- Phai mang dén cho ngudi nghe nhitng thong tin méi: Cai méi ciia ndi dung van
dong, tuyén truyén, thuyét phuc tao kha ning thu hat sy chil y cia ngudi nghe, thuyét
phuc, cam ho4 ho, khang dinh nhiing quan diém can tuyén truyén va phé phan cac
quan diém sai trai, phan dién. Cai méi khong chi dugc hiéu 1 cai chua hé duge ddi
tugng biét dén ma c6 thé 13 mot phuong phap tiép can méi, mot cach trinh bay méi,
doc dao, mot nhan dinh danh gid moi vé cai d3 biét. Pé tao ra cai mai, nguoi can bo
can thuong xuyén tich luy tu liéu méi; tim toi, sang tao cach trinh bay, tiép can méi
d6i voi van dé; rén luyén nang luc binh luan, ddnh gia thong tin; tich cuc nghién ctu
thue té, 1an 10n trong phong trao cach mang ctia quan chiing dé phat hién, nam bat cai
mo&i, tong két cac kinh nghiém hay tir thue tién cach mang ctia Nhan dan dudi sy lanh
dao ctua Dang.

- Phai thiét thuc, dap ung nhu cau thong tin cua mot loai dbi tuong cu thé: Noi
dung van dong, tuyén truyén, thuyét phuc bao gio ciing hudng téi mot doi tuong, mot
nhom nguoi nghe cu thé, xac dinh. Cho nén, phan loai doi tuong, nim viing muc dich
cong tac gido duc tu tuong va nhu cau théng tin, sy himg tha cta timg d6i twong ddi
v6i ndi dung thong tin, kich thich va dap tmg nhu cau dy vira 1a yéu cau, vira la diéu
kién dam bao cho sy thanh cong. Trong trudng hop chua xuét hién nhu cu thong tin
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vé mot van dé quan trong nao do, nhung van dé dé lai duge dat ra do yéu cu gido
duc tu tuong thi can chii dong hudng dan, kich thich sy quan tim cta quan chung. Chi
khi ndo ¢ ngudi nghe xut hién nhu cu thong tin va doi hoi dugce dap tng thi khi d6
maoi X}lét hién tAm thé, thai do chii dong san sang tiép nhan, chu dong nham thoa man
nhu cau.

- Phai mang tinh thoi sy, tinh cap thiét, phan anh nhiing van dé néng bong cua
cudc sdng: Gia tri va sirc 16i cubn dbi twong, ¥ nghia gido duc tu twdong va chi dao
hanh dong ctia ndi dung van dong, tuyén truyén, thuyét phuc dugc nang cao ro rét khi
chon ding thoi diém dua tin, thoi diém t6 chirc. Néu trién khai ké hoach van dong,
tuyén truyén cham, thong tin thiéu tinh thoi sy thi hiéu qua tac dong kém, suc hép dan
bi han ché. Hudng vao phan anh nhiing van dé buc xtic trong phong trio cach mang
cua quﬁn ching, cac dién hinh tién tién trong thuc hi¢én duong 161, chinh sach cua
Pang; phat hién, giai dap kip thoi, co strc thuyét phuc nhiing van dé do thuc tién cudc
song sinh dong dang dit ra 1a mot trong nhitng cach thirc nang cao tinh cap thiét, tinh
thot sy ciia nd1 dung van dong, tuyén truyén, thuyét phuc.

- Phai d¢am bao tinh tu tuong va tinh chién ddu: Noi dung van dong, tuyén truyén,
thuyét phuc du vé dé tai gi, trudc d6i tugng cong chiing nio ciing dit ra khong chi
muc dich thong tin ma quan trong hon 1a muc dich tac dong vé mit tu tuéng nham
hinh thanh niém tin va cd vii tinh tich cuc hanh dong ctia con nguoi. Cho nén, ndi
dung khong chi dat ti yéu cau cung cip thong tin da dang, nhiéu chiéu, hip dan, ma
quan trong hon 13 dat ti yéu cau dinh hudng thong tin. Quan trong hon 1a qua thong
tin d6 dinh hudng nhan thire, gido duc tu tuéng, quan triét quan diém va hudéng dan
hanh dong cua quan chung.

1.2. Lwa chon, nghién cvru xw ly tai liéu

Trong diéu kién bung né thong tin hién nay, can thiét phai dinh hudng thong tin
theo quan diém cta Déang. St dung tai liéu 1a mot k¥ nang, phu thudc vao nang luc,
kinh nghiém nghé nghiép ctia can bo tuyén truyén. Cting mot lugng tai liéu nhu nhau,
ai day cong va sang tao hon s& c6 bai noi chuyén chét luong cao hon. Nguon tai liéu
quan trong nhat ma can bo tuyén truyén thuong xuyén sir dung la tac pham kinh dién
ctia chii nghia Mac - Lénin, tu tuéng HO Chi Minh, cac van kién cia Pang va Nha
nude. Ngudi lam cong tac van dong, tuyén truyén, thuyét phuc phai co kién thirc viing
chic vé chii nghia Mac - Lénin, tu twong Ho Chi Minh, dudng 16i, chinh sach cua
Dang, dé trén co s& d6 danh gia, phan tich cac sy kién, hién tuong.

Trong lc doc tai lidu, c6 thé ghi duoc rat nhiéu nhung noi chung chi nén ghi lai
nhirng chd hay nhat, nhirng khai ni¢m, nhiing tu li¢u chinh xac, can thiét nhat, tu liéu
m&i ¢ lién quan dén chu dé tuyén truyén. Luc ghi nén chira 18 rong dé 14y chd ghi
thém nhiing van dé moi, thong tin mai hodc y kién binh luan ciia minh.

Sau khi doc, ghi chép, tién hanh lua chon nhiing tu liéu méi nhat, co gi tri nhat,
du kién c6 kha nang thu hit ngudi nghe nhat dua vao ndi dung tuyén truyén. Chon va
sap xép tu liéu theo trinh ty logic dé hinh thanh dé cuong. Chi str dung nhitng tu liéu
rd rang, chinh xac. Khong dung nhimg tu liéu chua rd vé quan diém tu tudng, thiéu
chinh x4c vé mit khoa hoc. Can tuin tht nguyén tic vé chét lugng thong tin trong
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van dong, tuyén truyén, thuyét phuc: Khong néi didu ma minh chua tin 1a dang va
nhiing diéu khong du bang chung.

1.3. Xay dung dé cuwong vin dpng, tuyén truyén, thuyét phuc
- Phan m¢ dau

Phan m¢ dau co cac chic ning nhap dé cho cha dé tuyén truyén. Dong thoi 1a
phuong tién giao tiép véi ngudi nghe nhiam kich thich sy hing thu cia ngudi nghe
v6i ndi dung tuyén truyén. Phan nay tuy ngan, nhung rat quan trong d6i véi cac ndi
dung tuyén truyén c6 tinh triru tuong, ddi voi ddi twong méi tiép xuc 1an dau. Chinh
vi thé, yéu cau ddi v6i 10 mé dau 1a phai ty nhién va gan véi cac phan khac trong bd
cuc toan bai ca vé ndi dung va phong cach ngdn ngit, ngan gon, doc dao va hap dan
d6i véi ngudi nghe. Cach mé dau rat da dang, phong phti nhung c6 thé khai quat thanh
hai cach mo dau chu yéu: Mo dau truc tiép va mé dau gian tiép.

Mo dau tryc tiép 1a cach mé dau bang viée gidi thiéu thang VO’l nguoi nghe van
dé sé& trinh bay dé nguoi nghe tiép can ngay. Cach mo dau nay ngan gon, tu nhién, dé
tiép nhan va thich hop véi nhitng bai phat biéu ngan. véi dbi tuong da twong dbi quen
thudc..

Mo dau glan tiép 1a cach mo dau khong di thang ngay vao Van dé ma chi néu van
dé sau khi di dan ra mot y klen khac c6 lién quan, gan gu1 v6i van dé 4y nham chuan
bi bdi canh, don duong cho van dé xuét hién. Cach m¢o dau nay dé tao su sinh dong
hap dan dbi voi nguoi nghe, 1am cho ngudi nghe c6 thé thay doi quan diém von c6 va
quan tAm dén ndi dung nhiéu hon.

- Phan chinh

Pay 1a phan dai nhét, quan trong nhat, quy dinh chét luong trong khi van dong,
tuyén truyén, thuyét phuc. Néu nhu chirc ning, dic trung ctia phan mé dau 1a thu hut
su cht ¥ cua ngudi nghe ngay tir dau thi chtrc ning dic trung cua phan chinh 13 16
cubn ngudi nghe, kich thich su htng tha, dinh hudng tu tudng, phat trién tu duy cia
ho bang chinh sy phat trién phong pht cua ndi dung va logic cua su trinh bay. Khi
chuan bi phan chinh can dat téi cac yéu cau:

+ B6 cuc chit ché: Phan chinh duoc bd cuc thanh cac cac muc. Giira cac muc
phai c6 doan chuyén tiép tao tinh lién tuc va gitip nguoi nghe chu dong chuyén sang
tiép thu nhitng muc. Khong chi c¢6 1y 18 ma 1y 1& d6 phai dugc chimg minh boi nhiing
tur liéu 1am séng to va duoc sip xép mot cach logic theo phuwong phap quy nap, phuong
phap dién dich, phuong phap loai suy hodc phuong phap néu van dé. Viéc chon
phuong phap trinh bay, sip xép tu liéu nao phai gin véi ndi dung trinh bay, phu hop
v6i ddc diém nguoi nghe va hoan canh cuy thé.

+ Tinh xac dinh, tinh nhat quan: Nhin chung, qué trinh trong y thitc cia mdi ca
nhan trong x4 hoi da hinh thanh nhitng mdi quan hé logic nhét dinh. Néu logic bai noi
phu hop véi logic trong tu duy, ¥ thirc ngudi nghe thi giap ddi trong nam bt van dé,
dé hiéu hon va dé& thuyét phuc.
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+ Tinh tdm 1y, tinh su pham: Trinh bay tir cai don gian, da biét dén cai phirc tap,
cai chua biét va néu bat dugc nhitng luan di€ém quan trong nhat trong qua trinh van
dong, tuyén truyen, thuyét phuc.

- Phan két luan

Phan két luan phai ngin gon, gidu cam xdc nhung tu nhién, khong gia tao. Phan
két luan phai tong két nhiing van dé da noi, lam tdng an tugng v€ ndi dung va dit ra
cho nguoi nghe nhitng nhi€ém vu nhat dinh va kéu goi ho di dén hanh dong.

1.4. Tién hanh trinh bay, diéu khién sw chii § va trd 16 cdu héi
- Tién hanh trinh bay

+ Ngbn ngit bang 101 c6 thé st dung cac yéu té nhu ngit diéu, cuong do, am
lwong, nhip do 101 néi va su ngung giong... dé tao nén su hip din cho bai néi. Ngir
diéu cua 101 ndi phai phong pht bién hod, ¢6 sy van dong ctia 4m thanh, tranh cach
no6i déu déu, don diéu, budn té. Cuong do cia 1i noi to hay nho can phu hop véi
khuon khé kich thude hoi truong, ) luong va dac diém nguoi nghe. Céan diéu chinh
cudng d6 101 ndi du dé ngudi ngdi xa nhat c6 thé nghe duge. Nhip d6 101 noi, néi
nhanh hay noéi cham do ndi dung bai noi, tinh hudng va khong gian giao tiép, kha
nang hoat dong cua tu duy va su cht y ciia nguoi nghe quy dinh. Viéc tang nhip do
101 n6i 1am cho qué trinh tiép thu thong tin dién ra nhanh, nhung néu ting dén mot
gidi han nao d6, luong thong tin cung cap trong mot don vi thoi gian s& cao hon kha
nang cta tri nhé, kha nang tri gidc thong tin ctia ndo giam xudng. Ngung ciing 1a mot
yéu to khi sir dung kénh ngén ngi trong khi trinh bay. Viéc sir dung k¥ nang ngung
giong la de nhan manh tam quan trong, tao ra su tap trung chil y ctia ngudi nghe dbi
v6i mot van dé nao d6. Chinh vi vay ma thoi diém ngung giong duoc chon 13 ¢ nhiing
chd c6 ¥ quan trong, con do dai ngung giong phu thudc vao cam xuc ciia ngudi nodi
va ¥ mudn tao ra su chd ¥ ¢ ngudi nghe.

+ Ngon ngit co thé gdm cac yéu to nhu tu thé sy van dong va ctr chi, nét mit, va
nu cudi. Hinh thanh k¥ nang nay doi héi phai cé sy tap luyén cong phu va kién tri.
Pung trudc cong chung phai tu nhién linh hoat. Trong sudt budi trinh bay nén c6 vai
lan thay ddi tu thé dé ngudi nghe khong cam thdy mét moi nhung ciing khong nén
thay di tu thé qua nhiéu. Cir chi va dién mao phai phu hop voi ngit diéu cta 161 noi
va cam xuc, véi sy van dong cua tu duy va tinh cam. Nét mat, nu cuoi, anh mét co
thé truyén dat hang loat cac cam xuc, niém vui hay ndi budn, su kién quyét hay nhan
nhuong, su khang dinh hay nghi van... ma nhd né ngudi néi thé hién dugce thai do tinh
cam cua minh vé van dé dang noéi va qua dé tao duoc long tin va su 16i cubén ngudi
nghe.

- Thu hut sy chil y va gy an tugng d6i v6i ngudi nghe bang cac cach sau:

+ Tang ham lugng thong tin bang cach xur 1y tét lwong du thira ctia ngdn ngir
dién dat; ting strc hap dan cua thong tin bing cach sir dung yéu t6 bat ngo, cach trinh
bay doc déo.

+ Str dung mot s6 bién phap ngdn ngit nhu: Dung tir 14y, an du, ciu dao doi, cau
doi choi... va céc bién phép tu tir ngtr am nhu: Bi¢n phap hoa doi thanh di€u, bién
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phap lap ) luong am tiét, lap van, bién phap tao nhip dicu...

+ Trinh bay cai cu thé xen k& cai triru tuong, trinh bay su kién xen k& céac khai
niém, pham tru quy luat.

+ Nam vimng nghé thuét str dung cac con sd. Co thé sir dung k¥ niang dé 1am cho
mot s6 nho thanh sb 16n hodc nguoc lai lam cho mot s6 16n thanh s6 nho; hodc so
sanh s6 d6 vai sd khac dé 1am bat y nghia chinh tri, tu tuéng, xa hoi ciia con $6 dang
su dung.

- Tra 161 cau héi khi thue hién ddi thoai

Viéc trd 101 cac cau hoi cua ngudi nghe la cong viéc binh thuong ctia can bo
tuyén truyén, nhat 1a trong diéu kién dan chu hoa va ting cuong cac phuong phap doi
thoai voi quan ching. Can bd tuyén truyén can thiét phai tra 10i cau hoi cta quan
chung va tao diéu kién, gianh thoi gian trong mdi 1an néi chuyén dé ho dugc hoi vé
nhimg van dé ma ho quan tdim nhung chwa dugc giai thich hodc giai thich chua rd.
Qua trinh tra 161 cAu hoi can cha ¥ mét s6 dic diém sau:

+ Nguoi tuyén truyén doi thoai khong phai voi mot nguoi ma 1a dai dién cia ca
tap thé ngudi nghe, do d6 phai tuyét dbi ton trong va chu y lang nghe ¥ kién cia ngudi
hoi.

+ C6 nhiéu cau hoi kho, bat ngd nhung yéu cau phai tra 10i ngay. Néu tra 10
dung, chinh xac, dap (mg nhu cau ciia cong ching thi rat tbt, uy tin clia can bo tuyén
truyén dugc dé cao; nhung nguoc lai, néu tra 10i sai, nhat 1a sai kién thirc co ban, phd
thong thi rat nguy hai. Vi vy, nén than trong khi tra 10i. Néu can, c6 thé dé nghi ngudi
hoi nhéc lai cau hoi dé c6 thém thoi gian chuan bi phuong an tra 10i trong dau. Co thé
tra 101 ngay hodc hen vao mot thoi diém khac (cudi giod, cudi budi, hodc sang ngay
khac néu con tiép tuc noi chuyén) dé co thém thoi gian chuan bi tra 1oi. Néu xét thay
kho tra 10i thi tim cach néi dé nguoi hoi thodi mai, thong cam. Khong nén tra 1oi
nhimg van dé ma thdy minh chwa nim viing.

+ Khi trd lo1, khong ch1 r1eng nguoi hoi nghe ma tit ca moi ngum cung nghe. Do
do, tra 10i cling c6 yéu cau cao vé ndi dung, vé cach lap luan, vé k¥ ning va phong
cach stir dung ngon ngtr. Lap luan co6 co s& khoa hoc, c6 can cir xac dang, trén co s&
cac quy luat logic va phuong phap chimg minh, 15i n6i nha nhan, khiém ton, phu hop
v6i vi tri cia minh trong quan hé giao tiép.

+ C6 thé dit tiép nhimg cau hoi goi ¥ dé ngudi nghe tu tra 161 cau hoi ctia minh
thong qua viée tra 1oi cau hoi goi ¥ cta can bd tuyén truyén. Néu ngudi nghe dua ra
nhiéu cdu hoi qua thi ¢6 thé tim cach han ché bét pham vi van dé cua cac cau hoi.

+ Néu ngudi hoi c6 thai do cham choc, khiéu khich, thiéu té nhi... thi can lap
luan dé bac bo, dong thoi tiép tuc giai thich dé ho va moi nguoi hiéu dung vé van dé.
Du thé nao thi trén dién dan phai giir thai d6 diém tinh, c6 van hoa, tuyét di tranh bi
kich dong. Thai do binh tinh, lich su, ton trong tap thé s& duoc su ung ho, dé)ng tinh
clia quan chung nhan dan.
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+ Dbi v6i nhitg cau hoi lién quan dén cac loi ich qudc gia, néu khong c6 trach
nhiém tra 16 thi c6 thé tir chdi hodc chi din ngudi hoi tim gip nhimg ngudi cé trach
nhiém dé nhan su tra 101, khong tu y tra 10 tuy tién.

Trén day 1a nhitng viéc co ban nhat trong qua trinh van dong, tuyén truyén, thuyét
phuc. Dé cong tac van dong, tuyén truyén, thuyét phuc dat hiéu qua cao hon, can rén
luyén trang bi thém céc cac k§ niang khac nhu: K§ ning giao tiép, k¥ ning nim bét
nhanh chéng dic diém d6i tuong, k¥ ning lam chu cam xtc, k¥ ning nim bat thong
tin phan hoi, k§ nang thao luan, tranh luan. ..

2. K§ niing ling nghe
2.1. Ky ning ling nghe va tim quan trong
- Thé nao 1a lang nghe?

Lang nghe 12 hanh dong tap trung va cha y dé nghe va hiéu nhiing gi ngudi khac
dang n6i mot cach chan thanh va ton trong. Khi ling nghe, chiing ta tip trung vao
nguoi dang néi, khong phan tan tam tri va khong gian doan. Hanh dong ling nghe
bao gdm ca viéc cha ¥ dén ca nhitng diéu ngu ¥, ctr chi va ngdn ngit co thé ctia nguoi
khac. Lang nghe khong chi don thuan 13 viéc nghe va hiéu y kién hodc thong tin cia
ngudi khac, ma con 13 thé hién su quan tim va dong cam. Khi ling nghe, ching ta tao
diéu kién thuan loi dé nguoi khac chia sé cam xtc, suy nghi va kinh nghiém ctia ho
mot cach tu nhién va thoai mai hon. Dé giao tiép hiéu qua va xdy dung mdi quan hé
t6t voi ngudi khac thi k§ nang lang nghe rat quan trong. Khi ling nghe mét cach chan
thanh, c6 thé hiéu rd hon vé tinh cam, ¥ kién va nhu cau ctia nguoi khac, gitp ting
cudng sy tin tuong va dong cam trong moi quan hé giira cac ca nhan.

K¥ ning ling nghe 1a kha ning tip trung vao nguoi néi va hiéu 16 y nghia cia
nhimg gi ho dang truyén tai. Diéu nay bao gém viéc cha ¥ dén ndi dung dugc truyén
tai va ca nhitng cam xtc, suy nghi, dong co ciia ngudi ndi. Ky ning lang nghe con 1a
viéc phan hoi lai nguoi néi bang cach str dung cac cau hoi, tom tat lai nhiing gi da
duoc nghe dé dam bao rang thong diép da duoc hiéu ding va day du. Lang nghe hiéu
qua gitp nguoi khac cam thiy dugc ton trong va 151 ndi cia minh ¢6 gia tri. K§ ning
lang nghe dugc xem 13 nén tang ciia mot cudce trd chuyén thanh cong trong bat ky bdi
canh ndo, cung véi k§ nang van dong, tuyén truyén, thuyét phuc giup cho can bd co
so thuc hién hi€u qua cong tdc dan van trong giai doan hién nay.

- Tam quan trong ctia k¥ ning lang nghe

+ Tiép nhan thong tin: Thong thudng, ngudi nghe c6 tuong tic cao véi ngudi
n6i, ho can nhé lai cac chi tiét cu thé, dic biét 1a khi nguoi néi dang hudng dan, gioi
thiéu vé mét quy trinh, hoat dong cu thé hoic dua ra nhitng thong tin ma nguodi nghe
can ¢o trach nhiém truyén dat lai cho nhiéu nguoi nita.

+ Thé hién ngudi c6 hiéu biét: K§ ning ling nghe tot thé hién mot ngudi co su
hiéu biét sau sic, co thé phan tich va danh gia chat luong thong tin, 1ap luan cia nguoi
n6i, diéu nay dong thoi ciing cho thiy ho 13 ngudi 6 tu duy phan bién va ton trong
nguoi khac.

+ M6 rong kién thirc: Khi lang nghe, chiing ta c6 thé hoc hoi duoc rat nhiéu diéu
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moéi tir d6i phuong. DAy chinh 14 co hoi dé nang cao hiéu biét va hoc hoi thém nhiéu
kinh nghiém quy bau.

+ Xay dung 10ng tin: Khi ngudi ndi cam thay dbi phwong tap trung ling nghe va
khong phan xét hay can thi€p nhiing 161 minh néi, ho s€ c6 co hoi tdm su va ké chuyén
nhiéu hon. DPiéu nay rat hiru ich khi gap khach hang hoac do1 tac lam vi¢c méi.

+ Nhan biét va giai quyét van dé: K¥ ning ling nghe xuit sic gitip ngudi nghe
dé dang nhan ra nhitng kho khin ma d6i phuong dang giip phai hoic cac van dé khong
mong muon. Diéu nay gitp ho nhanh chong xac dinh va cé ké hoach, phuong phap
dé giai quyét ching.

+ M0 rong va nudi dudng mdi quan hé tot dep: Khi chan thanh ling nghe ngudi
khéc noi, do1 phuong s€ nhanh chong cam thay thoai mai va giao ti€p thuong xuyén
hon. Diéu nay giup mé rong va nudi dudng nhi¢u moi quan hé, phat trién hop tac hicu
qua hon. Tang cuong moi lién hé mat thiét gitra can bo co s va quan chung nhan dan.

2.2. Hiéu lam trong ky nang ling nghe

- Lang nghe 1a 1ép vé

Nhiéu ngudi cho rang chi ngdi nghe ngudi khac néi thoi 1a dang 16p vé, khéng
duoc thé hién quan diém ctia ban than. Tuy nhién, lang nghe 1a mot cudc glao tiép hai
chiéu, ngu:(n nghe c6 thé dan dit cudc ndi chuyén theo huéng minh mong muén, bang
cach lang nghe hiéu qua, ho c6 thé dit ra nhu’ng cau hoi phu hop. Khi lang nghe,
chung ta danh thoi gian va su tap trung dé tlep nhan va hiéu nhiing g1 601 phuong noi.
Piéu nay giup chung ta hiéu rd hon, phan hoi tét hon va tao ra su két ndi sau sac hon
v6i nhau. Néi cach khac, lang nghe ciing 1a dang dan dat va kiém soét cau chuyén.

- Lang nghe 14 ngdi im

Lang nghe khong phai 1a ngdi im va chi nhin nhitng ngudi xung quanh ban tan
s0i noi vé mot chu dé nao do. Kieu lang nghe bi dong va cudi buoi khong dong lai bt
ky mot diéu gi khong mang lai két qua gi ca. Lang nghe 13 mot hanh dong tinh than,
mot trang thai tap trung va thau hiéu nhiing gi dang dién ra xung quanh. Mic du viéc
ngdi im c6 thé giup chung ta tap trung hon vao ngudi ndi, nhung phai trong mot trang
thai tu duy m& dé nhan thong tin mot cach chan thanh, san 1ong thau hiéu va dap ung.

- Ling nghe trong moi tinh huéng déu giéng nhau

Lang nghe trong nhiéu trudng hop 1a khac nhau, mdi loai ling nghe mang mot
dic trung riéng. Do d6, mdi nguoi can hiéu dung dé ap dung cho cac tinh hubng da
dang, tranh lam anh huéng dén nhitng mdi quan hé xung quanh. Chang han, trong
mot cude doi thoai v6i quan chung nhan dan, can lang nghe k¥ ludng dé hiéu rd cac
thong tin dugc trinh bay, dac biét 1a tam tu, tinh cdm, nguyén vong, tham chi la nhiing
birc xtc cua nguoi dan. Trong khi do, trong mdt cudc hoi thoai gitra ban be, cé thé
léng nghe mot cach thoai mai, stt dung ngén ngtr co thé dé lam cudc hdi thoai tré nén
tha vi, sinh dong hon.

Ngoai ra, lang nghe cling c6 thé khac nhau tuy thudoc vao muc dich ctia moi
nguoi. Néu dang c¢6 gang giai quyét mot van dé hodc trao doi y kién, can phai lang
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nghe mot cach cén than dé hiéu rd van dé va quan diém ctia ngudi khac, tir d6 dua ra
phan hoi phu hop. Trong khi d6, néu ddi phuong dang tdm sy hay ké nhiing cau
chuyén cta riéng ho, hiy to ra cam thong, thiu hiéu va sé chia dé ngudi ndi cam thay
duoc an ui, chia sé.

2.3. Mt sé 16i thuwong gdp trong ky ning ling nghe

- Tép trung trinh bay quan diém cta ban than: Ky ning ling nghe thuong it dugc
quan tdm hon vi nhidu nguoi cho rang nd khéng quan trong. Chinh vi vdy ma hau hét
moi ngudi chi mudn tip trung trinh bay quan diém, ¥ kién c nhan cta minh, thé hién
su ndi troi cua ban than trong ddm doéng. Piéu nay vo tinh khién ho vo tim va thiéu
di tinh khach quan khi chi khing khing bao vé quan diém, chinh kién ctia minh.

- Khong tap trung: Khong phai cau chuyén nao cling tha vi va gitp ching ta c6
htng thi. S& c6 nhitng ngudi khong thuc sy gioi ké chuyén, diéu nay vo tinh khién
nguoi nghe dé bi xao nhang, thd o voi nhitg gi ma ddi phuong dang ¢d gang truyén
tai, khién ho cam thay bi ton thuong va tu ti hon. Chinh vi vay, khong tap trung vao
cau chuyén voi nguoi noi 1a mot sai 1am can tranh dé rén luyén k¥ nang ling nghe tot
hon.

- Khong dat minh vao vi tri d6i phuwong: Néu khong dat minh vao vi tri ctia d6i
phuong, chung ta ¢ thé hiéu sai hodc bo qua nhitng thong tin quan trong, tir d6 dan
dén su hiéu nham va gy ra nhitng xung dot khong can thiét. Bén canh do, viéc khong
dat minh vao vi tri ctia d6i phuong ciing khién goc nhin ctia mdi nguoi bi bo hep vao
mot chiéu, thiéu di tinh khach quan, do vay dé gay ra nhiing bat dong va khién mbi
quan hé tré nén x4u di.

- Thai d6 khong himg tha: Trong sudt cudc trd chuyén ma ngudi néi khong thay
duoc nhitng twong tac tich cuc tir nguoi nghe khién ho cam thay ty ti va khong duoc
t6n trong. Piéu nay ciing thé hién sy thiéu chuyén nghiép cia mdi nguoi trong giao
tiép, khong ai mudn trd chuyén véi mot ngudi khong tap trung vao cau chuyén, dic
biét 1a khi trao ddi nhitng thong tin quan trong.

- Nhitng thanh kién tiéu cuc: Nhitng thanh kién tiéu cuc vé cach an mic, phong
cach, giong di¢u, cach sur dung tur ngit, tham chi 1a chung tdc, gidi tinh,... s€ can tr&
viéc lang nghe hiéu qua. Khi c6 nhimng di nghi khong t6t vé d6i phuong, nguoi nghe
s& to thai d6 khong ton trong va khong muén tap trung vao cau chuyén. Chinh vi vay,
nhimg thanh kién nay s& 13 rao can rét 16n dé phat trién k¥ ning ling nghe hiéu qua.

- Kiéu nghe “phong thu”: Kiéu nghe phong thu tirc 1a chi cha ¥ vao nhitng diém
xau, diém chua tot nhiéu hon 13 nhiing thir tich cuc, chi chuc chd ngudi néi c¢6 gi sai
dé phan bac lai. Kiéu ling nghe nay s& nhanh chong lam x4u di méi quan hé giira hai
bén, dong thoi khong thé hoc hoi, khai thac 1an nhau dé phat trién thém.

- Lya chon van dé giao tiép phirc tap: Lua chon chu dé khi giao tiép ciing rat
quan trong dé phat trién k¥ ning ling nghe. Khi lua chon cha dé qua phurc tap, nguoi
nghe c6 thé kho hiéu va dua ra nhimg phan hoi thich hop. Piéu nay c6 thé dan dén
nhiéu bt ddng va xung dot trong mdi quan hé. Do d6, hiy lira chon chu dé giao tiép
phu hop vé&i d6i tuong nguoi nghe, str dung nhimg ciu hoi dé 1am rd nhiéu khia canh
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khac nhau, goi ¥ cho nguoi noi trinh bay mot cach don gian, rd rang hon néu can thiét.
Truong hop chu dé qua phire tap, hiy yéu cAu ngudi néi tom tét lai diém quan trong
nhat hoic trinh bay theo timg phan nho nhdm md xé van dé chi tiét hon. Diéu nay gop
phan gitip lang nghe hiéu qua, xay dung va nudi dudng mdi quan hé tét dep véi nguoi
khac.

- Khong c6 su chuén bi: Thuong thi moi nguoi chi chuin bi n6i ma it khi chuan
bi ph?ln léng nghe. Nhung moi su chi sudn sé va tdt dep hon khi ¢6 su chuan bi, tap
luyén k¥ ludng. K¥ ning ling nghe khong phai 1a bAm sinh, mdi ngudi déu can phai
rén luyén va hoc hoi mdi ngay dé nang cao nd.Ngudi co kha ning lang nghe xuat sic
thuong chi y vao cdm xuc ctia nguoi ndi va danh gid moi viéc theo hudng khach
quan, thong cam, tich cuc va tinh tdo. Ho s€ tap trung quan sat nét mat, cur chi va ngon
ngir co thé ctia ngudi noéi. Noi tom lai, mot ngudi co k¥ ning lang nghe tot s& cd gang
hiéu dugc quan diém ngudi néi mudn truyén tai, dong thoi co gang tham do cam xuc
ctia d6i phuong.

2.4. Rén luyén ky ning ling nghe hi¢u qua

- Gifr giao tiép bang mat tot: Trong mot cudc tro chuyén, giao tiép bang mat dic
biét quan trong, diéu nay cho d6i phuong biét rang ngudi nghe dang c6 mit. lang nghe
nhimg gi ho n6i va khong bi phan tdm bdi bat ctr diéu gi khac xung quanh. Hay ap
dung quy tac 50/70, tirc 1 duy tri giao tiép bang mat trong 50% dén 70% thoi gian
lang nghe, giir lién lac trong 4 - 5 gidy truéc khi nhin di chd khac.

- bat cau héi mo: Nhitng cau hoi “Co hodac Khong” thudng tao ra nhiing cau tra
101 cut ngiin va khién cudc tro chuyén tré nén bi bach. Piéu nay khong hitu ich trong
k¥ nang lang nghe hiéu qua, giy kho khan cho viéc thau hiéu dbi phuong vi khong
thé kham phé duoc nhiéu diéu tir mot cau tra 1oi ngan, khong mang tinh mo ta. Thay
vao d6, hiy hoi nhimng cau hoi mod dé thé hién ban than dang quan tim dén nhiing gi
d6i phuong noi, chang han:

+ Ban ¢6 thé cho toi biét sau hon vé diéu d6?

+ Ban nghi thé nao vé chung?

+ C6 nhitng khia canh ndo ctia vin dé ma chiing ta chwa dé cap dén?

+ Ban nghi két qua tot nhat trong tinh hudng nay 1a gi?

- Hay kién nhan: Kién nhan 1a mot k¥ thuat lang nghe hiéu qua vi n6 cho phép
ban than mdi ngudi tap trung lang nghe ma khong ngat 10i ngudi khac. Kién nhan
khong c6 nghia 1a ¢ gang lap day khoang thoi gian im ling bang nhiing suy nghi
hodc cau chuyén ctia nguoi nghe. Ping chuan bj ciu tra 101 trong khi d6i phuwong van
dang néi, ciing dimg thay doi chi dé qua dot ngdt vi nd thé hién sy thiéu kién nhan.
Pé ling nghe tét, can phai tip trung hoan toan vao ngudi ndi, cb gang hiéu rd ¥ mudn
va suy nghi cia ho. D6i khi, ngudi noi sé dién ta nhiing suy nghi phtrc tap hoic khong
rd rang, lc ndy nguoi nghe can phai kién nhin dé ddi phuong co6 thé dién ta rd hon.

- Tuyét d6i khong duoc ngit 1oi: Tuyét d6i khong ngit 161 khi d6i phuong dang
no6i, diéu nay khién ddi phuong cam thay khong duoc ton trong va mat himg thu dé
chia sé tiép cau chuyén. Hay dé ngudi néi c6 khong gian va thoi gian dé chia sé, gidi
bay, dit ban than vao doi phuong dé cam nhan va thau hiéu.
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- Khong phan xét, ap dat: Khong ai mudn chia sé nhitng cau chuyén cua minh
vO1 mot ngu’(‘ri béao thu, ludn 14y tu twong cua minh 4p dit, phan xét ngudi khac, roi
doi hoi dbi phwong phai dong thuan va khong duoc bao vé quan diém cua ho. Do do,
dé co duogc k¥ ning giao tiép hiéu qua mdi ngudi can c6 mot tu tu’ong co1 md, khach
quan va nhin nhan moi viéc tur nhiéu hudng khac nhau. Hay han ché cai t6i cua ban
than trong giao tiép, dimng luc ndo cling cho rang quan diém cia minh 1a ding, viéc
tiép thu, hoc hoi tir nguoi khac s& giup mdi ngudi tién bo va hoan thién hon mdi ngay.

- Thau hiéu khi ling nghe: Trong nhiéu trudng hop, ngudi nghe can tinh ¥ dé
nhan ra nhitng 4n ¥ ma ddi phuong mudn truyén dat. Viéc thau hiéu giup mdi nguoi
c6 thé dua ra phan hoi phi hop, tao ra khong gian giao tiép thoai mai va hiéu qua hon.

Cong tac dan van phai lam tot cong tac tuyén truyén, gido duc, 1y giai thau dao,
kién tri thuyét phuc dé nhan dan hiéu dung tinh hinh dat nudc va thé giéi, nhiing tac
dong toi nudc ta; chu truong, dudng 16i ciia Pang, chinh sach, phap luat ciia Nha
nudc, nhat 13 nhitng ndi dung lién quan truc tiép dén doi séng nhan dan. Trén co so
do, van dong, huong dan nhan dan tan dung thoi co, vuot qua thach thuc dé tham gia
phat trién kinh té-xa hoi, bao dam qudc phong, an ninh dat nude. Khong chi nim bét
kip thoi tam tu, nguyén vong chinh dang ctia nhan dan, 1anh dao cac cap phai thudong
xuyén tiép xtic, ddi thoai, chan thanh lang nghe, giai quyét kip thoi nhiing birc xtc,
vu viéc khiéu kién, tiéu cuc, tham nhiing ma nhan dan quan tam; khic phuc han ché,
bat cap cuia co ché, chinh sach, thii tuc hanh chinh gay phién ha, can tré nguoi dan,
doanh nghi¢p va xa hdi.
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KY NANG XU LY TINH HUONG
CUA CAN BO PHUONG, XA, TH| TRAN

I. MUC PiCH- YEU CAU

- Vé kién thuc: can bd phuong, xa, thi trAn can nidm duoc nhiing kién thirc ly
luan co ban vé ky nang xur Iy tinh huong dé xac dinh, phan loai, nhiing yéu cau co ban
cling nhu phuong phéap dé xu Iy khi c6 tinh huéng xay ra.

-vVeé ky nang: can bo van dung 1y luan co ban vao viéc xay dung ké hoach chi
tiét dé xur 1y tinh hudng theo quy trinh ¢ hiéu qua, xu Iy dut diém duoc tinh hudng
theo huéng co lgi cho hé théng chinh tri va nhan dan & co so, dong thoi du béo va
phong ngra dugc nhiing tinh hudng tuong tu c6 thé xay ra tiép theo.

Vé thai do, tu tudng: can by phuong, xa, thi tran c6 y thuc, trach nhiém trong
viéc xtr Iy tinh hudng va nang cao kién thtrc 1y luan, k¥ ning thuc tién trong cong tac
lanh dao, quan 1y, nghiép vu cua ban than.

1. NOI DUNG
1. Mot s6 van dé 1y ludn vé xir Iy tinh hudng ciia can bd & co sé

1.1. Khdi ni¢m tinh huéng

Tinh hudng 14 nhitng sy viéc khach quan nay sinh ngoai y mudn chu quan cta
con ngudi, doi hoi con ngudi phai cé giai phap dé ddi pho. Theo Pai Tur dién tiéng
Viét, tinh hudng 1a: “Hoan canh dién bién, thudng bt loi, can ddi pho...”.'* Hay tinh
huéng 13: “Su dién bién cta tinh hinh vé mit can phai ddi ph6”'’; “nhimng sy kién,
nhitng bién c6 dién ra khong binh thuong, co van dé gay can, phirc tap, doi hoi con
ngudi phai nhan thic va xir 1y bang nhimng giai phap khong binh thuong, giai phap
dac biét™'®,

Nhu vay, tinh hudng la sy viéc khéng binh thuong, dién ra trong doi song xd
hoi, lién quan dén hoat dong cua con nguoi dan dén su bat loi trong doi Séng xd hoi,
Yéu cau t6 chire hodc cd nhdn phdi xir Iy.

Trong hoat dong lanh dao, quan 1y ctiia can bd phudng, x4, thi trin c6 thé c6 phat
sinh rat nhiéu tinh hudng nhu: tinh hudng trong céng tic dang (trong sinh hoat dang,
trong cong tac can bo, trong cong tac vin phong cip y, trong cong tac kiém tra, giam
sat, trong cong tac dan van ...); tinh hudng trong hoat dong quan 1y nha nudc (giai
quyét khiéu nai, to cdo; giai phong mit bang; dia chinh — dat dai — moi truong...);
tinh hudng trong an ninh chinh tri (diém néng chinh tri); quéc phong — an ninh. .. Do
d6, ndm vimng 1y luan, gan lién voi thuce tién, kinh nghiém dé xir Iy cac tinh huéng xay
ra 12 yéu cau bat budc ddi v6i can bd phuong, x4, thi tran.

Xtr Iy tinh hudng 13 hoat dong ma con ngudi can st dung tri thirc, kinh nghiém

14 Nguyén Nhuw Y (Cht bién): Pai tir dién tiéng Viét, Sdd, tr.1649.

15 Vién Ngon ngit hoc: Tir dién tiéng Viét, Sdd, tr.996.

16 Hoc vién Chinh tri quéc gia H6 Chi Minh: Gido trinh Trung cdp ly ludn chinh tri - hanh chinh - M6t s6 ky ndng co bdn trong
ldnh dao, qudn ly ctia cdn bg ldnh dao, qudn Iy & co sé, Sdd, tr.138
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dé tim ra cac phuong an (giai phap) téi wu nham Gng pho véi tinh hudng xay ra ngoai
v mudn, ngoai du kién cua chu thé nhim ngan chan, diéu chinh va di dén muc dich
lam tri¢t tiéu nhitng su viéc bat loi anh huong tiéu cuc to1 cac mbi quan hé trong xa
hoi.

Theo 6, xit Iy tinh hudng ciia can bg phiong, xa, thz tran la qud trinh sir dung
tri thire, kinh nghiém dé tim ra cdc phu’o’ng an giai quyet nhitng sw viéc, nhiing bién
cé dién ra khéng binh thuong, cé vin dé phire tap, bat loi trong hoat dong ldnh dao,
quan Iy & phwong, xd, thi tran.

Xu 1y tinh huéng cua can bo phuong, xa, thi tran 1a xir 1y cac sy vi¢c phat sinh
trong cudc song x4 hoi ma hau hét déu lién quan dén quyén loi, nghia vu ciia nhan
dan. Vi vay day 1a nhitng k¥ nang doi hoi nguoi can bd phuong, xa, thi tran hét st
chu trong dé dam bao dung phuong cham: Pang lanh dao, Nha nudc quan 1y, Nhan
dan 1am chi. Néu khong sé& ton hai dén loi ich cua bang, ctia Nha nudc va ciia Nhan
dan.

1.2. Phén logi tinh huéng

Phuong, xa, thi tran 1a noi truc tiép dién ra moi hoat dong cuia cac ca nhan, to
chuc. Vi dic diém vira toan dién, vira tong hop nhung vira cu thé trong tong thé cac
hoat dong ctua doi séng xa hoi. Déng thoi1 phuong, xa, thi trin bao gém dﬁy du thanh
phé‘m dan cu vé6i cac dic diém khac nhau vé trinh d6 dan tri, van hoa, dan tdc, ton
gid0...Vi vay, cac tinh huéng trong hoat dong cua can bo phuong, xa, thi tran s& ludn
xuét hién da dang, phuc tap. Tt chitc nang, nhi€ém vu cua phuong, xa, thi tran co thé
néu ra cac nhom tinh huéng sau day:

- Tinh huéng trong cong tac xdy dung Pang.

Déi véi nhom tinh hudng ndy, can bo phu trach cong tac Pang sé phai nghién
ctru, tham muu cho cép 1y, t6 chtrc dang dé thao luan, ban bac va dua ra phuong an
xtt 1y theo tham quyén da duoc quy dinh trong quy ché lam viéc cta dang uy, ban
thuong vu dang uy.

- Tinh hudng trong cong tic quan 1y hanh chinh ctia chinh quyén co s6.

Dbi v6i nhom tinh hudng nay, can bd chinh quyén phai tham muu cho chu tich,
pho chi tich phu trach ting linh vie dé xin ¥ kién cua dang uy, ctia co quan chuyén
mon cap trén (néu vuot qua thAm quyén) dé dua ra phuong an xur 1y.

- Tinh hudng trong coéng tic dan van ctia Mt tran T6 qudc va cac to chirc chinh
tri - xa hoi.

DPdi voi nhom tinh huéng nay, can bd phu trach phai ban bac, thao luan trudc
trong Khéi Dan van dé xtr 1y hodc xin y kién chi dao ctia dang ty, ban thudng vu dang
tiy (theo tham quyén) dé dua ra phuwong an xu 1y.

- Tinh hubng trong phat trién kinh té - xa hoi, quéc phong — an ninh...Pay 1a
nhom tinh hudng phai do dang ﬁy moi c6 thim quyén quyét dinh xir 1y & phuong, xa,
thi tran Tham chi nhiéu tinh huong phai xin y kién chi dao cta cap ay, ban thu’ong
vu cap uy cap quan. Vi vy, d6i voi nhom tinh huong nady, can bd phudng, x3, thi trin
phai nim tinh hinh dé bao céo, tham muu tryc tiép cho thudng truc, ban thuong vu
dang uy dé thao luan, ban bac.
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MObi nhém tinh hubng déu 1a nhimg van dé& méu thuin can duoc giai quyét. Néu
giai quyét tot tinh hudng s& gop phan 6n dinh va phat trién kinh té x3 — xa hoi, dam
bao an ninh — qudc phong & phudng, x4, thi trdn. Néu tinh hudng khéng duogc xur Iy
on thoa, dat diém s& lam mat 6n dinh & dia phuong, tham chi lam mét long tin cua
Nhan dan vao su lanh dao ctia Pang, quan Iy cia Nha nude, mét long tin vao can bo,
dang vién ctua hé théng chinh tri, trudc hét 13 & co so.

1.3. Muc tiéu:

Thir nhat, xt 1y tinh huéng ¢ phudng, x4, thi tran truc tiép gop phan tao sy thong
nhat trong Pang, ddng thuan trong Nhan dan. Tir d6 thuc diy toan Pang bd, can bo,
dang vién va Nhan dan doan két, ddng 10ng quyét tim thuc hién thing loi nghi quyét
cua dang b phuong, xa, thi tran.

Thit hai, xit Iy tinh hudng & phuong, x4, thi tran quyét dinh truc tiép t6i mbi quan
hé mat thiét gitra Pang v6i Nhan dan, gitta dang vién véi quan ching. Su lanh dao
ctia cdp uy co so 1a nhan td quyét dinh cho sy thanh cong ctia dja phuong, nhung su
on dinh, phat trién cta dia phuong la sy nghi¢p cua Nhan dan, do Nhan dan, vi Nhan
dan. Cha tich H6 Chi Minh d4 ran day: can phai st bénh: “Khdng tin cdy nhan dan:
Ho quén réng khong c6 lyc luong nhan dan, thi viéc nho méy, dé méy, lam cling
khong xong, ¢o luc luong nhan dén, thi viéc kho may, to may, lam ciing duge.”!” “Strc
manh cta Bang 1a ¢ su gén b6 mat thiét v4i nhan dan. Quan li€u, tham nhiing, xa roi
nhéan dan s& dan dén nhing ton that khon luong ddi v6i van ménh cua dat nude, caa
ché d6 x4 hoi chu nghia va ciia Pang”'®. Tin tudng Nhan dan, yéu quy Nhan dan, hoc
hoi Nhan dan, vi Nhan dan thi Nhan dan s€ tin tuong, yéu quy Pang va can b, dang
vién. D6 1a ngudn gbc cua stc manh dé dang ty, chinh quyén va Nhan dan & co s&
hoan thanh su nghiép xay dung va phat trién dia phuong.

Thit ba, xr Iy tinh huéng & phuong, x4, thi tran gop phan dam bao loi ich chung
cua Nhan dan. Bang Cong san Viét Nam: “... 1a dai biéu trung thanh loi ich cua giai
cap cong nhan, cta nhan dan lao dong va ctia dan toc”". Vi vay, xtr Iy tinh hudng 1a
giai quyét nhitng mau thuan vé loi ich ctia cac ca nhan, t6 chirc dé hudng tdi bao vé
lg1 ich hgp phap, chinh dang ciia Nhan dan.

1.4. Nguyén tic trong xir Iy tinh hudng
- Xur Iy tinh hudng phdi dam bdo nguyén tdc tinh Pdng.

Khi xtr Iy tinh hudng & phuong, x3, thi trin phai trén co s¢ duong 161, quan diém,
muc tiéu cia Pang: can bo phudng, x4, thi trdn phai ndm chic va van dung phu hop
cac quy dinh, hudng dan cia Pang, cta cac cip uy dang.

- Xur Iy tinh huéng phdi dam bdo tinh phdp Iy.

Khi xir Iy tinh hudng & phudng, x3, thi trin, can bo phai cin ¢t vao cac quy dinh
ctia Hién phép va phép luat, khong duoc ap dit, suy doan, nhin dinh theo ¥ chi chu
quan.

17 Hb Chi Minh: Toan tdp, tdp 7, Nxb. Chinh tri quo”’c'gia Sw that, HN, tr. 176. ' ,

18 Pang Cong san Viét Nam: Cuong linh xdy dung dat nudc trong thoi ky qud do 1én chi nghia xa hgi (Bo sung, phat trién nam
2011).

19 Pang Cong san Viét Nam: Piéu ¢ Dang Cong san Viét Nam, (Dai héi dai biéu toan quéc lan thir XI ciia Dang thong qua ngay
19 thang 01 nam 2011).
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- Xur Iy tinh hudng phdi dam bdo loi ich chung ciia Nhén dan.

Loi ich chung cta dia phuong, cia Nhan dan 1a cin ct c¢bt 161, khong xir 1y tinh
huéng dé bao dam loi ich ciia mot, hodc mot nhom ca nhan, to chirc nao d6 ma anh
huong to1 1gi ich chung cta xa hoi; anh hudng dén an ninh chinh tri, an an trat tu cla
dia phuong.

- Xur Iy tinh hudng phdi dam bdo tinh cong khai, minh bach.

Khi xtr 1y tinh hudng phai céng khai, minh bach dung v6i phuong cham: “Dan
biét, Dan ban, Dan lam, Dan kiém tra, giam sat, Dan thy huéng”; “Dan la chu, Dan
lam chi” va ding véi nguyén tic: “Dang Cong san Viét Nam gin bé mat thiét véi
Nhan dan, phuc vu Nhan dan, chiu sy gidm st cua Nhan dan, chiu trach nhi¢m trudc
Nhan dan vé nhiing quyét dinh cia minh”*. Nhu vdy méi tuyén truyén, van dong
duogc nhan dan trong su nghi¢p chung cua dia phuong.

2. K§ niing xir Iy tinh hudng ciia can by phuong, x4, thi tran
2.1. Buwérc 1: Nhin dang tinh huong
- Bé nhan dang dugc tinh hudong, can b can phai xem xét mdt cach toan di¢n

v€ tinh huong trén co sé tra 161 cac cau hoi sau:

+ Tinh hudng thu¢c nhom nao? Tham quyén cua co quan, to6 chirc nao xir 1y?

+ Tinh hudng c6 can thiét phai giai quyét khong?

+ Dbi tuong tao ra tinh hudng 12 ai?

+ Tinh chét, quy mo, ndi dung cua tinh huéng?

+ Thoi gian can giai quyét tinh huéng?

Trén co s&é nhan dang do, can by phuong, xa, thi tran can bo phuong, xa, thi trin
phai x4c dinh muc tiéu khi giai quyét tinh huéng (tham muu cho céc co quan, t6 chiic
néu vugt qua tham quyén cua minh).

2.2. Bwéc 2: Thu thip, xir Iy thong tin va mé td tinh huéng

Xéc dinh va mé ta tinh hudng c6 vai tro quyét dinh dén sy thanh cong trong xir
1y tinh huéng. Béi xac dinh, mo td ding mdi ¢6 can cu, xac dinh ding muyc tiéu va
nguyén tac xir Iy. Can bd phuong, xa, thi tran can:

- Thu thap thong tin: Cac dang thong tin lién quan dén tinh hubng, ngudn thong
tin ¢ thé thu thap duogc s& phai 14y tir dau (c4 nhan, td chic nao); phai thu thap tir
nhiéu ngudn khac nhau dé c6 cai nhin da chiéu, khach quan.

Nhiing thong tin nao can phai co.

Xir 1y thong tin: Can bo phudng, x4, thi trin phai xac dinh vao dang tinh hudng,
noi dung, tinh chat, quy md cua tinh hudng dé phan tich thong tin va két luan van dé:
t6 chirc cudc hop (hoi nghi) véi quy md, thanh phan, thoi diém... dé cung phan tich
thong tin nham 1am rd muc do tin ciy ctia thong tin; 1am rd tinh hudng va nguyén nhan
dan dén tinh hudng; x4c dinh thim quyén xtr Iy ctia to chirc, can nhan.

Ddc biét 1a can bo phuong, xa, thi tran phai xac dinh dugc nguyén nhan: khach
quan, chu quan; nguyén nhan bén trong, bén ngoai; nguyén nhan siu xa, truc ti€p...

20 Qubc Hoi: HIén phdp nieée Cong hoa xd héi chii nghia Viét Nam, Khoan 2, Diéu 4.
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Khi c6 du thong tin, xtr Iy thong tin va xac dinh duoc nguyén nhan dan dén tinh huéng
xay ra s& di toi mo ta tinh hudng.

Mo ta tinh hudng: Can bd phudng, xi, thi tran phai mo ta tinh hudng dé thay
duoc toan canh buic tranh cua tinh hudng xay ra theo trinh tu, logic lich str ctia van
dé. C6 nhu vay m(n xay du’ng duogc cac phuong an dé giai quyét; co quan, to chu:c ca
nhén nao giai quyet gidi quyet theo trinh ty nao, trén co s& muyc ti€u, nguyén tic nao.

2.3. Bwéc 3: Xdy dung cdc phwong dn gidi quyét

Trén co s& mo ta tinh hudng, can bo phuong, x4, thi trin xay dung cac phuong
an giai quyét dé lam co so cho viéc lua chon phuong 4n t6i wu nhat. Khi dé ra cac
phuong an giai quyét, can bo phuong, x3, thi tran can xac dinh:

+ Tinh hudng thudc pham vi diéu chinh ctia vin ban nao (vin ban ciia Pang, vin
ban cia Nha nudc): Phai dam bio ding chu truong, quan diém cua Pang, quy dinh
cua phap luat va loi ich ctia Nhan dan dé xay dung phuong an giai quyét.

+ Hinh thtrc va phuong phap xtr 1y: tuyén truyén, van dong, thuyét phuc; bién
phap hanh chinh (cudng ché, tran ap..); bién phap kinh té... theo cach thuc, quy trinh
nhu thé nao thi hop ly, hiéu qua.

+ Thoi gian xtr 1y: Can bd phuong, x4, thi trin phai xac dinh thoi gian phu hop
dé xir 1y hodc tham muu cho co quan ldnh dao xi 1y. Tinh hudng can xt Iy dat diém
ngay; lua chon thoi gian pht hop méi xtr 1y; chi can nhirng tac dong vira du tinh hudng
s& tu dut diém.

+ Luc luong va phuong tién dé xir 1y tinh hudng: Trén co so xac dinh tham
quyén, hinh thirc, phuong phap s& xac dinh dugc luc lugng va phuong tién dé xir 1y
tinh hudng. Néu 1a tuyén truyén, thuyét phuc, van dong thi luc lugng 13 cip uy, chinh
quyén, Mit tran T6 quéc va cac to chirc doan thé; néu 1a bién phap hanh chinh thi
phai str dung luc lwong vil trang; néu bién phéap kinh té thi phai 1a bd may chinh quyén.
Pi cung voi cac lyc luong da chon s& gdm cac phuong tién phu hop véi timg tinh
hudng, timg ddi tuong cu thé.

Trén co sd cac phuong 4n dua ra can phai phan tich, so sanh wu, nhugc diém cua
tu’ng phuong an véi muc ti€u dat ra dé suy x€t lya chon phu’ong an t01 uu, dap ung tot
nhat muyc tiéu cta viéc g1a1 quyét tinh hudng. Mot phuong an téi vu can phai dam bao
cac muc tiéu, nguyén tac da xac dinh ¢ trén (1.3; 1.4).

2.4. Buwéc 4: To chirc thuce hign phwong dn xiv Iy

Can bo phuong, xa, thi tran sau khi da lua chon dugc phuong an t6i wu nhat can
xay dung ké hoach t6 chirc thuc hién phuong an xir 1y. Ké hoach phai bao dam nhiing
yéu cau co ban:

Phan cong nhi€ém vu cua cac td chure, ca nhan chiu trach nhiém dé xu 1y tinh
huéng. Can ctr vao thim quyén, trach nhiém cua timg ca nhan; cin ¢ vao quy ché
phdi hop gitra céc t6 chirc; can clr vao ndi dung, tinh chat, quy mé va déi tuong cia
tinh huéng dé phan cong nhiém vu. Ttr 46 xac dinh t6 chirc, ca nhan nao lanh dao, chi
dao; thot gian bat dau tién hanh xr 1y ctia mot hodac mot s6 td chirc c4 nhan; dia diém
dé xir Iy tinh hudng; xac dinh tién do thuc hién, thoi gian hoan thanh muc tiéu va cac
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Iuc lwong hd tro can thiét (phai du bao, d& phong dugc nhitng tinh hudng xay ra ngay
trong khi dang xur 1y tinh hudng).

Quy trinh t6 chuc thyc hién phuong an xur 1y phai ré rang, minh bach vé tham
quyén, trach nhiém cua cac to chire, ca nhan va dam bao tinh than vi muc tiéu chung
cta dia phuong. T6 chirc, c4 nhan c6 tham quyén chi dao, 1anh dao phai thuong truc
dbc thuc dé chi dao, giai quyét. Cac to chirc, c4 nhan c6 trach nhiém phai tuyét doi
tuan thu su chi dao, phai tam huyét, quyét liét, sdng tao trong qua trinh x1r ly.

Ké hoach t6 chtrc thuc hién xtr Iy phai c¢6 cic phuong an du phong; phai co quy
ché phdi hop gira cac to chtrc, ca nhan cung tham gia. Phai dé phong dé khdng ché tinh
hudng dién bién xau hon, bung phat 16n hon vé quy mo, tinh chat.

2.5. Buwdc 5: Kiém tra, danh gid
Céan b phuong, xa, thi tran can can cur vao: muc ti€u, nguyén tac xu ly tinh
hudng dé danh gi4, rat ra cac bai hoc kinh nghiém trong xtr ly tinh huéng:

- Tinh huéng d duoc xur 1y dit diém chua hay van con c6 kha niang tai dién?

- Trong xir Iy tinh huéng d& dam bao cac nguyén tic chua?

- Hinh thirc, phuong phap tién hanh phu hop & muc do nao?

- Vé tién d0 thoi gian dé ra c6 dat hay khong?

- Hiéu qua phdi hop giita cac to chirc, ca nhan nhu thé nao?

- Viéc st dung céac luc lugng va phuong tién trong xur 1y tinh huéng da dung
chtrc nang, nhiém vu va phu hop véi quy mé, tinh chit cua tinh hudng xay ra hay
chua?

- Sau khi tinh hudng dugc xir 1y thi tinh hinh dia phuong, cac t chirc, ca nhan,
Nhén dan trén dia ban da 6n dinh, hai long; c¢6 xu hudng phat trién tich cuc hon hay
khong?

Sau khi kiém tra, danh gia, rat kinh nghiém can bo phuong, xa, thi trin can xem
xét lai toan bd cac chu trwong, chinh sach cua dia phwong minh lién quan dén tinh
hudng. Bbi véi chu truong, chinh sach nao chua phu hop can tham muu, dé xuét, kién
cho céc co quan c6 thdm quyén b sung, chinh sira.

Pbi v6i t6 chirc, ca nhin nao chiu trach nhiém dé xay ra tinh hudng phai kiém
tra, di€u tra va xtr ly nghiém minh theo quy dinh ctia Pang va phap luét ctia Nha nudc,
dong thoi cong khai thong bao veé két qua xur 1y téi toan thé cac td chure, ¢4 nhan lién
quan va Nhan dan dugc biét (n€u can).

3. Phuong phap rén luyén ky ning xir Iy tinh hudng ciia can by phuong, xa,
thi tran

3.1. Rén luyén ky nang thong qua dao tao.

De ¢6 k¥ ning xt 1y tinh hudng thi cach thire tot nhat 1a can bo phuong, xa, thi
tran can duoc thudng xuyén tham gia cac 16p tap huén, boi dudng dé tiép thu vé kién
thure 1y luan chung: quan dlem cua Dang, phap luat cia Nha nuoc vé chirc nang, nhiém
vu cta phudng, xa, thi trdn; vé vai tro, trach nhiém cua can bo, dang vién trong hé
théng chinh tri & co s¢. Pong thoi qua do s& nam duogc cac kién thire, ki ning vé viéc
nhan dang, mo t4, danh gia tinh huong, vé cach thire thu thap, xu 1y thong tin bai ban;
vé cach thtrc 1ap ké hoach va t6 churc thyc hién cac phuong an xtr Iy tinh hudng.
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Tuy nhién, tir kién thic thanh “k§ ning” con phu thudc vao nhiéu yéu té (ban
than, t6 chirc, co hoi ap dung...). Vi vay, can b0 phuong, xa, thi trdn can phai thuong
xuyén tu hoc tap, rén luyén, tu dudng ca vé phém chit dao duc cach mang, dao duc
cong vu va phai trai qua nhiéu vi tri cong tac, trai qua thoi gian rén dila trong thuc tién
moi c6 kha nang hinh thanh k¥ nang cho ban than minh.

3.2. Rén luyén ky ning thong qua hoat dong thuwc tién

Déi véi can bo, kinh nghiém 1a rat quy bau, néu khong c6 kinh nghiém thi lam
viéc gi cling kho. Vi vay, dé co k¥ nang, ngoai viéc hoc tap, boi dudng, tap huén, can
b phuong, xa, thi trin phai [uon c6 y thirc, trach nhiém trong tirng van dé nho tir hoat
dong thuc tién, phai ludn tAm huyét voi cong viée, dam nghi, dam 1am, ning dong,
sang tao, ddm chiu trach nhiém vi lo1 ich chung. Ludn van dung 1y luan gén vo1 thuc
tién; luén ham hoc hoi, cau thi, ling nghe dong chi, dong nghiép, cip dudi, Nhan dan
maoi ¢6 kha nang tich Iy kinh nghi€ém quy bdu cho ban than minh. Bac biét can bo
phudng, x4, thi tran phai danh gia duoc kha ning cia minh dé biét ban than di co
dugc nhitng kién thuc, kinh nghiém gi va can phai bo sung gi. Trong qua trinh thyc
hién nhiém vu, nhat 13 trong xtr Iy cac tinh hudng cu thé phai thuong xuyén rat kinh
nghiém, rat ra bai hoc cho ban than minh. Cé nhu vay, can by phuong, xa, thi tran
moi ¢ thé rén luyén, tich lity nhitng k§ ning can thiét cho ban than minh trong xtr ly
tinh huéng xay ra ¢ dia phuong dat dugc muc tiéu.
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BAN CHI PAO NOI DUNG

7 Poéng chi Nguyén Manh Cudng
Uy vién Ban Thuong vu Thanh uy, Truong Ban Dan van Thanh uy
Truong Ban Chi dao

Pong chi Nguyén Thi Bach Mai
Thanh uy vién, Pho Truong Ban Thuong truc Ban Dan van Thanh uy,
Pho Ban Chi dao

7 Pong chi V5 Vian Hoan ’
Thanh uy vién, Uy vién Ban can sw dang Uy ban nhdn ddn Thanh pho,
Pho Chu tich Uy ban nhan dan Thanh pho

Pdng chi Nguyén Thi Hong Thim ’
Pho Gidam doc So Noi vu Thanh pho

Pong chi Bui Thi Ngoc Trang )
Nguyén Pho Giam doc Hoc vién Can bo Thanh pho

TO BIEN SOAN

Pong chi Tran Thi Hong Nguyét
Truong Phong Doan thé va cac Hoi, T6 truong

Lanh dao Khoa Xay dung Pang, Hoc vién Can by Thanh phé, T pho

Pong chi La Trung Tién
Chanh van phong, Ban Ddn van Thanh uy

Pong chi Phan Lé Vil
Truong Phong Ddn van cac co quan nha nudc va Lao dong - Xa hoi

Pdng chi Nguyén Kim Ngoc
Pho Truong Phong Dan toc - Ton gido

Pong chi T6 Thi Thiy
Phé Truong Phong Dan van cdc co quan nha nuoc va Lao dong - Xa hoi

DPong chi Lé Thi Ngoc Dung
Pho Truong Phong Xdy dung chinh quyén va cong tac thanh nién,
So Noi vu Thanh pho

Dong chi H6 Tan Dat
Chuyén vién Phong Dan van cac co quan nha nuwoc va Lao dong - Xa hoi



NUGC TA LA NUGC DAN CHU

“Bao nhiéu Igi ich déu vi dan.

Bao nhiéu quyén han déu cla dan.

Coéng viéc déi mai, xay dung la trach nhiém cda dan.

Su nghiép khang chién, ki€n qudc la cong viéc cla dan.
Chinh quyén tt xa dén Chinh ph trung uong do dan ct ra.
Poan thé ti Trung uong dén xa do dan té chuic nén.

N6i tdm lai, quyén hanh va luc lugng déu & nai dan.”

Bao Su That, S6 150 ngay 15 thang 10 nam 1949.
H6 Chi Minh: Toan tap, tap 5, Nxb Chinh tri Quéc gia,
Ha Nai, 2000, tr 698-700.




