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CÔNG VIỆC VÀ KỸ NĂNG CẦN THIẾT 
CỦA CÁN BỘ VĂN PHÒNG TRONG THAM VẤN
Lưu Thị Thường

Kinh nghiệm qua thực tế tham vấn tại Đồng Tháp; Văn phòng Đoàn ĐBQH và HĐND tỉnh được tham gia và đã tham mưu giúp Thường trực, các Ban HĐND tỉnh trong tổ chức thực hiện các hoạt động tham vấn. Văn phòng Đồng Tháp xin chia sẽ với các tỉnh tham dự Hội nghị này về những công việc mà Văn phòng cần phải thực hiện, cả mặt làm được và chưa làm được; gồm 2 phần lớn:
Phần 1: Giới thiệu sơ lược những phần việc Văn phòng cần thực hiện;

Phần 2: Một số kỹ năng trong thực hiện nhiệm vụ phục vụ tham vấn.
A. NHỮNG PHẦN VIỆC VĂN PHÒNG THỰC HIỆN
- Là đầu mối kết nối chặt chẽ các hoạt động tham vấn.

- Giúp Thường trực HĐND xây dựng các Kế hoạch liên quan đến việc tham vấn ý kiến nhân dân (từ KH chung đến KH chi tiết bao gồm: nội dung, địa điểm, thời gian, số lượng, thành phần tham dự, hình thức tổ chức; KH về truyền thông, KH tập huấn kỹ năng tham vấn, kinh phí…). Đồng Tháp xây dựng tới 6 KH tham vấn; ngoài ra còn một loạt các văn bản hướng dẫn tiếp theo phục vụ cho quá trình tham vấn

- Thông tin toàn bộ nội dung, kế hoạch tham vấn đến các nơi cần tham vấn; đảm bảo cho việc tổ chức tham vấn đúng tiến trình, đúng thời gian quy định…
- Theo dõi việc thực hiện các hoạt động tham vấn; những vướng mắc, khó khăn báo cáo, đề xuất để Thường trực có hướng điều chỉnh kịp thời.

- Xây dựng các bộ câu hỏi phục vụ cho các hoạt động tham vấn. Ghi biên bản; thực hiện công tác tổ chức về tham vấn. 

- Tổng hợp, phân loại thông tin; dự thảo các loại báo cáo về các nội dung tham vấn. Giúp Thường trực HĐND trong việc phản hồi các ý kiến cử tri góp ý.
- Tập hợp, chuẩn bị các tư liệu có liên quan đến nội dung tham vấn.
- Đảm bảo công tác hậu cần phục vụ cho các hoạt động tham vấn (từ in ấn tài liệu; phương tiện, kinh phí…).
B. MỘT SỐ KỸ NĂNG TRONG THAM VẤN
I. Kỹ năng truyền thông trong tham vấn
Trong hoạt động tham vấn, Văn phòng thường được Thường trực HĐND, hay Trưởng, hoặc Phó Trưởng đoàn ĐBQH giao nhiệm vụ thực hiện một số hoạt động truyền thông như sau:


- Thông báo về nội dung cần tham vấn trên các phương tiện thông tin đại chúng - gọi là hình thức 1.

- Làm công tác tổ chức khi thực hiện một hoạt động tham vấn cụ thể (khảo sát thực địa, tổ chức các hội nghị, hội thảo, tọa đàm…) - gọi là hình thức 2.

a. Đối với hình thức 1
Nếu được Lãnh đạo uỷ quyền toàn bộ: Cán bộ Văn phòng cần thông tin đầy đủ các nội dung cần thiết đến các cơ quan thông tin đại chúng toàn bộ kế hoạch về tham vấn:
- Mục đích yêu cầu của hoạt động tham vấn chung, vì sao phải tham vấn?

- Nội dung cụ thể cần tham vấn: mục đích, yêu cầu nội dung cần tham vấn?

- Thời gian, địa điểm, phạm vi, đối tượng cần tham vấn? 

- Các hình thức tham vấn ?

- Trách nhiệm của các cơ quan trong việc tổ chức thực hiện tham vấn…?
b. Đối với hình thức 2

- Giới thiệu ngắn gọn mục đích yêu cầu của buổi làm việc; 
- Giới thiệu người chủ trì, thư ký ghi chép; thành phần có mặt,  

- Chương trình, thời gian làm việc, hình thức tiến hành;
- Thông báo một số quy định cần thiết.

Do vậy khi thực hiện các hoạt động này, cán bộ Văn phòng cần xác định rõ hình thức, yêu cầu, nhiệm vụ được giao để có thể thực hiện phù hợp; đảm bảo truyền thông rõ ràng, ngắn gọn, nhưng bao quát hết nội dung, đảm bảo tính chính xác và nhất quán, giá trị pháp lý.

II. Chuẩn bị thông tin về vấn đề cần tham vấn cho đại biểu
Đây là yêu cầu và sự cần thiết phải có, nó đảm bảo cho các cuộc tham vấn thành công, đảm bảo việc khai thác cũng như thu thập thông tin đúng mục đích mong muốn (đúng ý đồ). Trên cơ sở nội dung tham vấn đã xác định, Văn phòng cần cung cấp cho đại biểu một số thông tin cần thiết như sau:

- Những văn bản quy định của Nhà nước liên quan đến vấn đề tham vấn;

- Báo cáo của các địa phương về nội dung liên quan đến vấn đề tham vấn;  

- Tình hình đặc điểm của địa phương nơi đến tham vấn;


- Địa điểm, đối tượng tham vấn; thành phần tham dự của địa phương nơi đến tham vấn;

- Công tác chuẩn bị, tổ chức, phục vụ cho các hoạt động tham vấn…

III. Kỹ năng biên soạn các bộ câu hỏi khác nhau

Đây là một công việc quan trọng và rất cần thiết trong các hoạt động tham vấn, nó bổ trợ đắc lực cho các công cụ tham vấn.

 Để khai thác, thu thập được nhiều nguồn thông tin với nhiều đối tượng khác nhau về cùng một nội dung tham vấn, cần xây dựng nhiều bộ câu hỏi phù hợp cho từng nhóm đối tượng, địa bàn tham vấn, công cụ tham vấn. Bởi mỗi nhóm đối tượng có trình độ khác nhau, hiểu biết khác nhau; với nhóm đối tượng này thì cần khai thác, đi sâu vào lĩnh vực nào; nhóm đối tượng kia thì khai thác sâu vào khía cạnh kia mới phù hợp… ; đồng thời giữa địa bàn này với địa bàn kia có tình hình, đặc điểm khác nhau; giữa các công cụ tham vấn khi thực hiện có yêu cầu khác nhau… . Do đó, không nên bê nguyên xi câu hỏi đã hỏi người dân đi tham vấn nhóm đối tượng là công nhân, hoặc đối tượng là CBCC, hay các chuyên gia am hiểu sâu về lĩnh vực đó.


Trong thực tế khi tham vấn, Đồng Tháp xây dựng nhiều bộ câu hỏi khác nhau đáp ứng cho từng công cụ và từng nhóm đối tượng tham vấn. Nhưng khi mới bắt tay vào xây dựng các bộ câu hỏi tham vấn, Đồng Tháp khá lúng túng và khó khăn; thật sự có những câu hỏi chưa phù hợp các nhóm đối tượng và khi thực hiện cứ phải giải thích thêm, mất thời gian, hiệu quả mang lại không cao, chưa khai thác được hết các khía cạnh của vấn đề và đáp ứng tốt yêu cầu tham vấn.

Để biên soạn các bộ câu hỏi khác nhau, cần chú ý một số yêu cầu sau:


- Phải nắm chắc nội dung tham vấn, yêu cầu, hình thức tham vấn và nhất là mục đích của tham vấn: tham vấn để ban hành một chính sách mới có những yêu cầu khác với tham vấn để giám sát một chính sách đã ban hành.

- Phải hiểu rõ chức năng của từng công cụ tham vấn để thiết kế bộ câu hỏi phù hợp nhằm khai thác, phát huy hết các chức năng của nó.

- Phải nắm cụ thể đối tượng dự kiến tham vấn để có thể xây dựng bộ câu hỏi phù hợp, khai thác sâu vào lĩnh vực, vấn đề họ hiểu biết.


- Xây dựng bộ câu hỏi ngắn gọn, dễ hiểu, nên dùng từ thông dụng, nên đi vào những vấn đề chính, cốt yếu của nội dung tham vấn; cần thiết có sự điều chỉnh kịp thời nếu khi áp dụng vào thực tế không phù hợp; nên có những câu hỏi dự phòng.


IV. Kỹ năng nghe hiểu, nắm bắt ý chính

Đây là một sự cần thiết đối với cán bộ Văn phòng, nhất là cán bộ tổng hợp, ghi biên bản. Nếu nghe mà không hiểu, không nắm bắt được các ý chính thì khi tổng hợp thường không thoát ý, không đầy đủ. Kinh nghiệm bản thân cho thấy cần chú ý một số yêu cầu sau:

- Trước hết, bản thân người tổng hợp phải nắm chắc vấn đề cần tham vấn, các ngóc ngách của vấn đề; phải tập trung và chú ý theo dõi vấn đề ngay từ đầu khi tham vấn.

- Nên tìm hiểu trước một bước các đối tượng tham vấn để có thể hiểu họ thiên hay am hiểu sâu về lĩnh vực nào; hiểu cách phát biểu của họ vào vấn đề đó theo hình thức nào; trực tiếp hay gián tiếp;


- Hiểu phong tục tập quán, từ ngữ địa phương để có thể hiểu hết ý của họ cần đề cập, để chuyển thể các ý kiến phát biểu thành văn phong của nhà nước. 


- Chuẩn bị đầy đủ các phương tiện có thể hỗ trợ cho việc ghi chép, lắng nghe (viết, giấy, máy ghi âm, chụp hình…).

V. Ghi chép tóm tắt theo cấu trúc lập sẵn; lập mẫu ghi chép; tổng hợp, phân loại ý kiến theo cấu trúc lập sẵn.
Điều thuận lợi trong tổng hợp, ghi chép (biên bản) các nội dung tham vấn:
- Chủ đề tham vấn cụ thể, rõ ràng, các nội dung tham vấn đã được định hình thông qua bộ câu hỏi và gói gọn trong phạm vi của chủ đề cần tham vấn (khác với việc tổng hợp ghi biên bản tiếp xúc cử tri: rộng, nhiều vấn đề).
- Chủ tọa điều hành tham vấn thực hiện tuần tự các nội dung theo bộ câu hỏi; xoay quanh bộ câu hỏi để tham vấn, làm rõ vấn đề; hết nội dung này mới chuyển sang nội dung khác (theo kiểu cuốn chiếu).

Do vậy, cán bộ Văn phòng có thể chuẩn bị trước mẫu ghi biên bản theo các nội dung chính của vấn đề tham vấn để ghi chép khi có ý kiến phát biểu; có nhiều thời gian để tập trung lắng nghe các ý kiến phát biểu, dễ tổng hợp. 

Yêu cầu
- Tổng hợp theo từng vấn đề, theo địa bàn tham vấn và theo từng công cụ đã thực hiện; sau đó tổng hợp các vấn đề của tất cả các địa bàn tham vấn theo từng công cụ tham vấn (mỗi công cụ tham vấn có một báo cáo tổng hợp).  

- Ghi chép cụ thể đầy đủ các ý kiến của người dân phát biểu tại các cuộc tham vấn theo trình tự các nội dung tham vấn; ghi cụ thể địa chỉ của người đóng góp. Khi kết thúc Hội nghị Thư ký phải tổng hợp được đầy đủ số lượng các ý kiến đã phát biểu về từng vấn đề đã tham vấn. 
- Song song với ghi biên bản chi tiết; nên kết hợp ghi biên bản tóm tắt tổng hợp nội dung tham vấn và thống nhất (thông qua) với Chủ tọa ngay sau buổi tham vấn kết thúc.
Một số điều cần chú ý khi tổng hợp, thực hiện ghi chép theo mẫu sẵn

- Thư ký phải thống nhất với Chủ tọa về nội dung ghi biên bản (VD: ghi theo vấn đề hay câu hỏi…); chuẩn bị bộ câu hỏi theo nội dung tham vân giúp Chủ tọa điều hành hội nghị tham vấn. Thống nhất những dấu hiệu với Chủ toạ trong quá trình điều hành tham vấn.

- Phối hợp với Nhóm cán bộ địa phương đăng ký; nắm danh sách để có được sơ đồ chỗ ngồi, các thông tin, con số thống kê về người dự tham vấn (để bổ sung vào phần hành chính của biên bản).

- Có thể gặp riêng người phát biểu vào giờ giải lao để hỏi thêm thông tin bổ sung cho biên bản. VD: địa chỉ liên hệ khi cần…

- Nên bố trí ít nhất có từ 3 thư ký: một thư ký ghi đầy đủ theo tuần tự các ý kiến phát biểu (ghi toàn bộ ý kiến phát biểu - kể cả ý kiến đã trùng với người phát biểu trước đó); một thư ký ghi theo vấn đề tham vấn (bước đầu có sự phân loại vấn đề); một thư ký làm các nhiệm vụ khác như ghi âm, chụp hình, chuyển tải các ý chỉ đạo trao đổi giữa Chủ toạ với đoàn thư ký…

- Không nguyên tắc một cách máy móc trong chi chép theo nội dung khi có vấn đề phát sinh ngoài nội dung đã dự kiến; do vậy nên chuẩn bị có phần ghi chép mở ở trang cuối (gọi là các nội dung khác). 


- Nên chuẩn bị nhiều mẫu theo cấu trúc sẵn cho từng công cụ tham vấn.

VI. Những điều nên tránh

- Không rời chỗ ngồi trong khi đang làm nhiệm vụ;

- Không nên gọi điện thoại, nói chuyện riêng;

- Ghi ý kiến theo kiểu suy luận logic hoặc dùng từ của cá nhân;

- Không nên phát biểu trước các vấn đề khi không được phân công; nếu cần thấy phải làm rõ một ý nào đó của người phát biểu thì giơ tay, hoặc chuyển giấy đề nghị đến Chủ tọa điều hành xin phép, ghi rõ yêu cầu cần làm rõ trước khi được chủ tọa đồng ý.

