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Định nghĩa 
Đây là quá trình họp chính thức giữa các bên liên quan được cơ quan giám sát của HĐND cấp tỉnh lên kế hoạch và chủ trì, sau khi đã tiến hành các công cụ tham vấn và đã thu thập một số thông tin từ công chúng, thấy cần thiết tổ chức điều trần, nhằm thu thập thông tin/bằng chứng từ các đối tượng/chủ thể liên quan về một vấn đề cụ thể. 
Các bên tham gia vào quá trình điều trần bao gồm các cơ quan chính quyền có trách nhiệm liên quan (bên nhà nước, trách nhiệm hành pháp, hành chính), các cá nhân hoặc tổ chức bị ảnh hưởng hoặc đại diện hợp pháp của họ, và các tổ chức dân sự xã hội có liên quan đến vấn đề đó (với tư cách cung cấp nhân chứng, sự kiện, số liệu về vấn đề liên quan). Các bên này cần được tiếp cận sớm để làm rõ những gì họ sẽ cung cấp tại cuộc điều trần và vào lúc nào, để làm gì.

Quá trình họp điều trần sẽ tạo điều kiện cho cơ quan giám sát HĐND kiểm tra, xem xét, làm sáng tỏ vấn đề (qua đó có thể làm rõ hơn trách nhiệm) đối với vấn đề cụ thể.

Công tác chuẩn bị 

HĐND sẽ tiến hành phỏng vấn nhân chứng trước phiên điều trần nhằm xác định những người thích hợp để tham gia, quan điểm của họ và xác định những vấn đề nhạy cảm.

· Những người được mời tham gia phải có nhiệm vụ cung cấp một thông tin, cứ liệu cụ thể hoặc đối chất về một vấn đề báo trước. Họ có quyền từ chối trả lời.

· Chuẩn bị các câu hỏi rõ với thứ tự xác định. 

· Chuẩn bị phòng hoặc hội trường và sắp xếp chỗ ngồi sao cho những người thuộc các nhóm khác nhau ngồi tách biệt, đối mặt với chủ tọa và chuẩn bị các biện pháp để tránh các tình huống các bên đối đầu tranh luận với nhau.  

Bàn của các đại biểu HĐND phía trên, phía sau là dãy ghế của cán bộ VP. Bàn nhân chứng đối diện với bàn đại biểu. Phía sau nhân chứng là các dãy ghế của công chúng và báo chí. Nếu có truyền hình thì được bố trí ở các góc. Bàn của các đại biểu HĐND và bàn nhân chứng có biển đề tên. Có phông ghi tên Hội nghị.
Các nhân chứng 

· Vị thế của các nhân chứng không giống nhau. Danh sách nhân chứng phải bao gồm những thành phần sau đây: 
- Các cá nhân, nhóm hoặc cộng đồng bị ảnh hưởng (chứng kiến sự kiện)

- Cơ quan hành chính (chịu trách nhiệm đối với việc thực hiện)
- Các doanh nghiệp (thông tin về quản lý, tài chính và các vấn đề kỹ thuật, v.v… gồm cả trách nhiệm và liên đới)
- Chuyên gia và các hiệp hội quần chúng (các chuyên gia, các tổ chức bảo vệ quyền của các cá nhân, nhóm, hiệp hội và cộng đồng- có thể là nhóm làm chứng hoặc tư cách công chúng, tham gia)

· Nhân chứng phải ký vào bản đăng ký và trình giấy nhận dạng cá nhân trước khi tham dự điều trần. Người đại diện cơ quan, tổ chức phải có giấy ủy quyền nếu chức vụ không thể hiện quyền đại diện cho tổ chức. Giấy ủy quyền cần nói rõ quyền hạn của người được ủy quyền liên quan tới cuộc tham vấn. Nếu việc ủy quyền không hợp pháp hoặc hợp lệ thì Văn phòng phải báo cáo người chủ trì để lấy ý kiến tập thể quyết định chấp nhận hay không chấp nhận và giới hạn của sự tham gia của người đó.
· Nhân chứng ngồi chờ ở phòng khác và đợi đến lượt gọi vào theo từng người hoặc theo nhóm;

· Sau khi kết thúc việc báo cáo/cung cấp thông tin/chứng cứ tại cuộc điều trần, nhân chứng có thể ra về mà không phải chờ đến hết cuộc điều trần; tuy nhiên phải ký vào bản đăng ký để xác nhận thời điểm họ về sau khi đã trả lời.

· Tất cả các câu hỏi và trả lời được ghi âm, các chứng cứ và giấy tờ do nhân chứng cung cấp được thu lại, lưu và đăng ký số theo thư mục tương ứng và nhân chứng phải được thông báo về thủ tục này trước khi bắt đầu phiên điều trần. 
Vai trò của đại biểu HĐND 
· Chủ tọa sẽ đặt câu hỏi theo thứ tự đã được xác định trước và các bên  tham gia sẽ trả lời các câu hỏi theo chỉ định của ban chủ tọa.
· HĐND có thể tuyên bố tính chất của cuộc điều trần là họp kín hoặc mở đối với người dân (dự) và báo chí. Nếu một phần điều trần là kín, thì phiên này nên làm riêng sau khi đã mời công chúng và báo chí ra về. Hội đồng không có nghĩa vụ giải thích lý do tuyên bố kín hay công khai. Lý do tổ chức kín là để các bên có thể thoải mái cung cấp chứng cứ và lập luận.
· Thường trực hoặc Trưởng ban của HĐND chủ trì phiên điều trần. Các hoạt động bao gồm: 
- Thông báo với nhân chứng về nội dung và mục đích của phiên điều trần 
- Trình bày kế hoạch tổ chức phiên điều trần  

- Dùng quyền lực chủ tọa để bảo đảm sự tuân thủ về thời gian; đúng với vấn đề; hỏi-đáp đi đúng khuôn khổ.

- Thông báo kết quả của phiên điều trần, công việc tiếp theo, nhắn nhủ báo chí
        * Chủ tọa nên tránh những điều sau: 

- Thảo luận, tỏ thái độ với các bên tham gia hoặc đưa ra bình luận đúng sai, trừ khi đó là các yêu cầu về thủ tục.
- Tóm tắt, nhắc lại thông tin mà người tham gia vừa trình bày.
· Một số cuộc điều trần nên có cả sự tham gia chéo của lãnh đạo các ban khác nhau vì nhiều vấn đề không chỉ dừng lại là nhận định hoặc thẩm quyền của một ban. Các ban chủ trì và Thường trực HĐND phải có chủ trương và thông tin tới các đại biểu HĐND khác về chủ trương, lịch biểu và khuyến khích tham gia.

Vai trò của cán bộ VP HĐND

· Chuẩn bị cho phiên điều trần: quảng bá về phiên điều trần; mời nhân chứng, báo chí; chuẩn bị thông tin, câu hỏi cho đại biểu; chuẩn bị phòng ốc…

· Thư ký phiên họp phải tổ chức ghi âm, đánh dấu danh tính phát biểu (biên bản ghi âm); ghi chép về diễn biến của phiên điều trần. Thư ký nên theo dõi các câu trả lời và có thể yêu cầu chủ tọa làm sáng rõ thêm hoặc xác nhận một số nội dung để đảm bảo rằng ý kiến của họ được ghi lại chính xác hoặc câu trả lời cung cấp chính xác và đầy đủ thông tin mà câu hỏi yêu cầu. (hoạt động này của thư ký nên thông qua giấy)
· Cán bộ giúp việc xác nhận danh tính và ghi chép lại thời gian đến và đi của những nhân chứng điều trần và thời gian diễn ra những hoạt động này. Kiểm tra tính hợp thức, hợp pháp của ủy quyền, lý do và giới han ủy quyền.

Sự tham gia của báo chí
Báo chí cần được tham dự và đưa tin các cuộc điều trần, được thông báo trước. Cho phéo báo chí thực hiện những hoạt động lấy tin, phỏng vấn. Các Ban có kế hoạch làm việc với báo chí và có các yêu cầu đưa tin hoặc khuyến khích đưa tin; quan tâm tới sưu tập các thông tin báo chí đã đăng tải về điều trần. Việc mời báo chí có thể làm cho các bên ngại cung cấp chứng cứ, lập luận, vì vậy tùy Ban quyết định khi nào mời báo chí tới mà vẫn bảo đảm các bên cảm thấy thoải mái; hoặc khi cần thiết mời báo chí và công chúng ra khỏi phòng trong một thời gian ngắn để nhân chứng cung cấp chứng cứ. Nếu thấy đây là cuộc điều trần công khai thì có thể mời báo chí từ đầu.
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