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LỜI NÓI ĐẦU
Thực hiện Quyết định số 1133/QĐ-TTg ngày 15/7/2013 của Thủ tướng Chính phủ về việc phê duyệt và tổ chức thực hiện các đề án trong đó có đề án “Tiếp tục tăng cường công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở xã, phường, thị trấn giai đoạn 2013 – 2016”, Thanh tra Chính phủ biên soạn và xuất bản cuốn sách “Một số kỹ năng tuyên truyền, phổ biến pháp luật về khiếu nại, tố cáo”.

Cuốn sách là tài liệu cần thiết cho cán bộ làm công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật nói chung và pháp luật về khiếu nại, tố cáo nói riêng; cung cấp một số kỹ năng cơ bản về công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo nhằm góp phần nâng cao hiệu quả công tác này tại cơ sở. Cuốn sách gồm các nội dung sau: Xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo; tuyên truyền miệng; sử dụng báo chí và mạng lưới truyền thanh cơ sở; biên soạn và phát hành tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo; tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo; tổ chức thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo; phổ biến, giáo dục pháp luật thông qua hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo.
 
Yêu cầu về nghiệp vụ  phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cũng rất đa dạng, phức tạp. Tuy nhiên, cuốn sách này chỉ tập trung hướng dẫn một số kỹ năng cơ bản nhất, giúp người làm công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở cơ sở có sự chủ động và vận dụng linh hoạt trong thực tế.

Ban biên tập mong nhận được sự góp ý của bạn đọc để không ngừng cải thiện chất lượng cuốn sách, nhằm  đáp ứng yêu cầu ngày càng cao của công tác tuyên truyền,  phổ biến, giáo dục pháp luật.

  
Xin trân trọng cảm ơn!

Chương I
 XÂY DỰNG KẾ HOẠCH PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT VỀ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO
1. Sự cần thiết xây dựng kế hoạch
Xây dựng kế hoạch là việc đề ra một hệ thống những công việc dự định làm trong một thời gian nhất định với cách thức, trình tự, thời hạn tiến hành cụ thể.

Xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo là khâu đầu tiên trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo; là cơ sở để tổ chức triển khai hoạt động phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo một cách khoa học, hiệu quả.

Việc xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo phải xuất phát từ đặc thù của công tác này, cụ thể:
- Thứ nhất, đối tượng cần được phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo là cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn, bao gồm cả ở vùng sâu, vùng xa, nơi có trình độ dân trí thấp. Các đối tượng này khác nhau về trình độ văn hoá, nhận thức, nghề nghiệp, lứa tuổi, lối sống, tín ngưỡng, tôn giáo… Do vậy, đòi hỏi kế hoạch được xây dựng phải có nội dung, hình thức cho phù hợp để từ đó có thể tạo ra sự chuyển biến căn bản trong nhận thức và nâng cao hiểu biết pháp luật, chấp hành pháp luật khiếu nại, tố cáo của cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn.

- Thứ hai, chủ thể tham gia phổ biến giáo dục pháp luật khiếu nại tố cáo cũng đa dạng, phong phú, không chỉ là cán bộ, cơ quan được giao chủ trì, phối hợp công tác này như cơ quan thanh tra, cơ quan tư pháp, cơ quan văn hoá, thông tin, các phương tiện thông tin đại chúng, Uỷ ban Mặt trận Tổ quốc, Hội Nông dân mà còn cả các chủ thể khác như Chủ tịch Uỷ ban nhân dân cấp xã, các cán bộ chuyên môn của Uỷ ban. Bên cạnh đó công tác tuyên truyền còn có thể huy động đông đảo người dân như tổ trưởng tổ dân phố, trưởng thôn, già làng, trưởng bản, những người có uy tín trong nhân dân cùng phối hợp với cán bộ, cơ quan được giao nhiệm vụ. 

- Thứ ba, công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo đòi hỏi tính tổ chức cao, cần được triển khai kịp thời, liên tục, kết hợp giữa triển khai có tính trọng tâm, trọng điểm và từ đó triển khai nhân ra diện rộng. Công tác phổ biến, giáo dục pháp luật là cả một quá trình, vì vậy, trước mắt phải chọn một số nơi có tình hình khiếu nại, tố cáo phức tạp, công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo hiệu quả thấp, một số địa phương vùng sâu, vùng xa, dân tộc thiểu số, nhận thức pháp luật của người dân còn nhiều hạn chế, chú trọng cơ cấu vùng, miền để tổ chức phố biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, từ việc chỉ đạo điểm để rút kinh nghiệm và triển khai nhân ra diện rộng.
Từ những đặc thù nêu trên, có thể thấy việc xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo là hết sức cần thiết, cụ thể là:

- Với việc xác định rõ đối tượng, nội dung, hình thức, biện pháp, tiến độ và phân công thực hiện cụ thể, kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo sẽ bảo đảm cho công tác này tiến hành được thường xuyên, liên tục.

- Tạo điều kiện cho các chủ thể liên quan đến công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo chủ động hơn trong tổ chức công việc.

- Kế hoạch phổ biến giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo sẽ là cơ sở để các địa phương bố trí kinh phí cho công tác này.

- Kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo sẽ là căn cứ để kiểm tra, đánh giá, khen thưởng việc thực hiện nhiệm vụ phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở địa phương.
2. Yêu cầu của kế hoạch 

Kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo phải đảm bảo các yêu cầu sau: xác định rõ mục tiêu, nội dung, biện pháp, lộ trình thực hiện phải có tính khả thi; phù hợp với thực tiễn.

Cấp xã, phường, thị trấn là nơi trực tiếp triển khai thực hiện kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, vì vậy kế hoạch càng cụ thể, càng chi tiết thì sẽ càng thuận lợi cho triển khai trong thực tế. Bên cạnh đó, tình hình thực tế của mỗi địa phương không giống nhau, do đó kế hoạch được xây dựng phải bám sát vào điều kiện kinh tế, chính trị, xã hội của địa phương. Có như vậy, khi triển khai kế hoạch đó tại mỗi địa phương mới mang lại hiệu quả thực sự.

Cũng cần phải chú ý rằng việc xây dựng kế hoạch phải đạt mục tiêu chung là: tạo ra sự chuyển biến căn bản trong nhận thức và nâng cao hiểu hiết pháp luật, ý thức tôn trọng và chấp hành pháp luật về khiếu nại, tố cáo của cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn; góp phần ngăn chặn và hạn chế hành vi vi phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo; giữ gìn an ninh và trật tự an toàn xã hội; khai thác có hiệu quả việc phổ biến pháp luật về khiếu nại, tố cáo thông qua hoạt động nghề nghiệp của cán bộ làm công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo ở cơ sở.

3. Căn cứ xây dựng kế hoạch 
Kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo được xây dựng dựa trên những căn cứ chủ yếu sau:

 - Quyết định số 409/QĐ-TTg ngày 09/4/2012 của Thủ tướng Chính phủ  về việc ban hành Chương trình hành động thực hiện Kết luận số 04-KL/TW ngày 19/4/2011 của Ban Bí thư Trung ương Đảng (khóa XI) về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật, nâng cao ý thức chấp hành pháp luật của cán bộ, nhân dân; Quyết định số 1133/QĐ-TTg ngày 15/7/2013 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt và tổ chức thực hiện các đề án trong đó có đề án tiếp tục tăng cường công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở xã, phường, thị trấn giai đoạn 2013 – 2016.
- Căn cứ vào chương trình, kế hoạch tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo của cấp ủy, Uỷ ban nhân dân cùng cấp và sự chỉ đạo, hướng dẫn của cấp ủy, Uỷ ban nhân dân cấp trên và của các cơ quan chức năng.

-  Căn cứ tình nhiệm vụ chính trị của địa phương trong từng giai đoạn cụ thể.
- Căn cứ nhu cầu tìm hiểu pháp luật của cán bộ, nhân dân tại xã, phường, thị trấn. 
4. Trình tự xây dựng kế hoạch 
4.1. Giai đoạn chuẩn bị

Việc chuẩn bị xây dựng kế hoạch có thể diễn ra trong tư duy, cũng có thể được chuẩn bị bằng văn bản với một số công việc sau:

a) Lựa chọn loại kế hoạch cần xây dựng.

Kế hoạch bao gồm kế hoạch dài hạn, trung hạn, ngắn hạn, cũng có khi là kế hoạch theo từng đợt, tập trung phổ biến, giáo dục một nội dung cụ thể của pháp luật khiếu nại, tố cáo. 

Do công tác phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo là cả một quá trình vì vậy kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại tố cáo cho cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn thường được xây dựng theo giai đoạn hoặc hàng năm. 
b) Xác định căn cứ xây dựng kế hoạch.

Không phải bất kỳ kế hoạch nào cũng có đầy đủ các căn cứ xây dựng như đã được trình bày ở phần trên mà người được giao trách nhiệm xây dựng kế hoạch cần dựa trên loại kế hoạch, phân tích những trọng tâm, trọng điểm trong kế hoạch phát triển kinh tế - xã của địa phương, đánh giá chính xác thực tiễn của địa phương để xác định căn cứ xây dựng kế hoạch. 

c) Điều tra khảo sát
Khi cần thiết, người xây dựng kế hoạch cần tổ chức khảo sát ban đầu để có căn cứ thực tế xây dựng kế hoạch. Việc khảo sát phải toàn diện, có phương pháp khoa học trong thu thập và xử lý thông tin. Chú trọng khảo sát nhằm xác định nhu cầu tìm hiểu các quy định pháp luật về tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo của người dân; nhu cầu tìm hiểu, học tập các quy định pháp luật, kỹ năng nghiệp vụ về tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo; đánh giá năng lực thực hiện công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo của cán bộ ở xã, phường, thị trấn. 

4.2. Xây dựng dự thảo kế hoạch

Sau khi đã thực hiện một số công việc chuẩn bị cần thiết, người được giao xây dựng dự thảo kế hoạch (sau đây gọi là người soạn thảo) tiến hành xây dựng dự thảo kế hoạch. 

Kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo phải đảm bảo các nội dung chính sau đây:

-  Mục đích, yêu cầu
Đây chính là phần đầu tiên trong dự thảo kế hoạch. Người soạn thảo cần phải nêu rõ mục đích cụ thể cần đạt được cũng như yêu cầu đặt ra khi triển khai kế hoạch.

Mục đích tổng quát của công tác tuyên truyền chính là đẩy mạnh việc thực hiện đề án, thực hiện có hiệu quả công tác phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo; từng bước tạo ra sự chuyển biến về nhận thức, nâng cao ý thức tôn trọng và chấp hành pháp luật khiếu nại, tố cáo của cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn; giúp người dân hiểu và thực hiện đúng quyền, nghĩa vụ của mình khi thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo. Tuy nhiên tuỳ tình hình cụ thể của mỗi địa phương mà kế hoạch được xây dựng đạt được mục đích tổng quát hay mục đích cụ thể.

Yêu cầu của kế hoạch đặt ra phải cụ thể trong khoảng thời gian nhất định để làm cơ sở phân công trách nhiệm của các cơ quan, tổ chức, cá nhân tham gia thực hiện kế hoạch. Một trong những yêu cầu đặt ra của kế hoạch là phải đảm bảo thiết thực, hiệu quả, tránh lãng phí, phù hợp với mục tiêu chung.

- Nội dung.

 Căn cứ vào yêu cầu chung của kế hoạch, hướng dẫn của Ủỷ ban nhân dân cấp trên và nhu cầu tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo của cán bộ và người dân tại địa bàn mà dự thảo kế hoạch xác định những nội dung pháp luật khiếu nại, tố cáo cần được phổ biến đến cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn.

  Nội dung pháp luật khiếu nại, tố cáo được phổ biến, giáo dục có thể là tất cả các quy định của pháp luật khiếu nại, tố cáo hiện hành hoặc cũng có thể chỉ là một chế định của pháp luật khiếu nại, tố cáo, nhất là các nội dung liên quan trực tiếp đến quyền, nghĩa vụ của người dân khi thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo và thi hành quyết định giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý tố cáo.

- Hình thức thực hiện
Như phần đầu đã trình bày, công tác phổ biến, giáo dục pháp luật nói chung được triển khai bằng nhiều hình thức: tuyên truyền miệng qua tổ chức tập huấn, hội nghị, biên sọan tài liệu, phổ biến qua các phương tiện thông tin đại chúng, qua mạng lưới truyền thanh cơ sở... Đối với công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cũng được triển khai bằng các hình thức như vậy. Tuy nhiên trên địa bàn cấp xã, không phải tất cả các hình thức nêu trên đều phát huy hiệu quả. Chính vì vậy khi xây dựng dự thảo kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn, người soạn thảo phải chú ý tới đối tượng được phổ biến, giáo dục pháp luật; phải xem xét điều kiện thực tế của địa phương như về tài chính, về lực lượng tham gia, địa điểm tiến hành để lựa chọn hình thức phổ biến, giáo dục cho phù hợp. Hình thức  phổ biến, giáo dục được lựa chọn muốn đạt được hiệu quả phải tính tới diện bao quát của hình thức đó đối với đối tượng được phổ biến, giáo dục. Có thể căn cứ vào số lượt người được phổ biến, giáo dục hoặc là nếu sử dụng hình thức đó thì sau khi phổ biến, tình trạng đơn thư khiếu nại, tố cáo như thế nào? tình trạng tiếp dân và xử lý đơn thư của cán bộ cấp xã như thế nào…

- Các hoạt động cụ thể
Với mục đích phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn thì tuỳ tình hình từng địa phương mà lựa chọn các hoạt động sao cho phù hợp trong từng giai đoạn cụ thể:

+ Phổ biến, giáo dục pháp luật về tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo thông qua các phương tiện thông tin đại chúng.

Hoạt động này thường được thực hiện mang tính thường xuyên, liên tục. Người soạn thảo căn cứ vào tình hình điều kiện thực tế của địa phương mà chú trọng vào một số tờ báo, đài, bản tin ở địa phương để phổ biến sao cho có hiệu quả.

+ Tổ chức biên soạn, xuất bản tài liệu phục vụ công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

Đối với hoạt động này, tùy điều kiện kinh phí của mỗi địa phương mà tổ chức biên soạn, xuất bản các tài liệu sau: cuốn sách tìm hiểu, hỏi đáp pháp luật khiếu nại, tố cáo; tờ gấp về một số nội dung quan trọng của pháp luật khiếu nại, tố cáo; nếu là dân tộc thiểu số thì cần phải biên dịch và xuất bản tài liệu pháp luật phổ thông bằng một số tiếng dân tộc thiểu số. Các tài liệu nói trên được xuất bản cho đối tượng là cán bộ, nhân dân cấp xã vì vậy nội dung phải đơn giản, dễ hiểu, thiết thực. 

+ Xây dựng cơ chế phối hợp giữa hội nông dân, uỷ ban mặt trận tổ quốc với chính quyền cấp xã trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn.

 Nội dung của hoạt động này cũng rất quan trọng, vì qua đó nâng cao được vai trò của hội nông dân, uỷ ban mặt trận tổ quốc cấp xã trong việc phối hợp với chính quyền cấp xã vận động nhân dân chấp hành pháp luật khiếu nại, tố cáo. 
+ Tổ chức tập huấn, hội nghị.

Nếu đối tượng được phổ biến, giáo dục là cán bộ làm công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo ở xã, phường, thị trấn thì nên chú trọng tổ chức hoạt động bồi dưỡng kiến thức pháp luật nghiệp vụ về tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo. 

Các cán bộ từ các cơ quan tư pháp, cơ quan thanh tra, cơ quan thông tin đại chúng… thì cần chú trọng tập huấn về kỹ năng, nghiệp vụ phổ biến, giáo dục pháp luật về tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo.

Đối với đối tượng là nhân dân thì tổ chức phổ biến về nội dung của các quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo, đặc biệt chú trọng phổ biến quyền và nghĩa vụ của người dân khi tham gia khiếu nại, tố cáo.

- Tiến độ thực hiện
Cũng như bất kỳ một kế hoạch nào, kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cần xác định rõ tiến độ thực hiện kế hoạch. Việc xác định tiến độ thực hiện giúp cho việc thực hiện kế hoạch đảm bảo khả thi hơn và đây cũng là căn cứ theo dõi, kiểm tra việc thực hiện kế hoạch.

Tiến độ thực hiện kế hoạch có thể là theo giai đoạn, theo quý hoặc theo tháng. Trong kế hoạch, các hoạt động đề ra phải xác định thời gian thực hiện cụ thể.

- Tổ chức thực hiện
+ Xác định biện pháp thực hiện việc phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo phù hợp với từng địa phương: có thể tổ chức các hình thức giáo dục, pháp luật về khiếu nại, tố cáo độc lập, cũng có thể tổ chức lồng ghép trong các chương trình, kế hoạch khác của địa phương như chương trình xây dựng đời sống văn hoá ở khu dân cư, chương trình xây dựng làng văn hoá mới, chương trình nước sạch, vệ sinh môi trường...

+ Phân công trách nhiệm hợp lý, rõ ràng cho các chủ thể tham gia phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

 Hoạt động phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo là trách nhiệm của nhiều cơ quan như: thanh tra, văn hoá - thông tin, uỷ ban mặt trận tổ quốc, hội nông dân, cơ quan tư pháp, các đài, báo và chính quyền. Vì vậy, người soạn thảo kế hoạch phải phân định rõ trách nhiệm của từng chủ thể, cơ quan nào chủ trì, cơ quan nào phối hợp để kế hoạch được xây dựng đảm bảo tính khả thi. 

+ Bản kế hoạch được xây dựng phải có nội dung về kiểm tra, giám sát việc thực hiện, chế độ thông tin, báo cáo thường xuyên, sơ kết, tổng kết, thi đua khen thưởng.

4.3. Biên tập, hoàn chỉnh nội dung kế hoạch

Kế hoạch được xây dựng làm cơ sở cho việc triển khai thực hiện, vì vậy để nội dung kế hoạch được đầy đủ và toàn diện, nên đưa dự thảo kế hoạch lấy ý kiến đóng góp của các cơ quan có liên quan và những người sẽ trực tiếp tham gia triển khai thực hiện kế hoạch.

Sau khi tổng hợp ý kiến đóng góp, cán bộ được phân công tiếp thu, biên tập, hoàn chỉnh kế hoạch để trình lãnh đạo phê duyệt.

 4.4. Dự toán kinh phí thực hiện kế hoạch.

Dựa trên các nội dung của kế hoạch, cần xây dựng đồng thời dự toán kinh phí  cần thực hiện. Việc lập dự toán, quản lý, cấp phát, thanh toán và quyết toán kinh phí thực hiện theo Thông tư liên tịch Số 14/2014/TTLT-BTC-BTP ngày 27 tháng 1 năm 2014  Bộ Tư pháp và Bộ Tài chính hướng dẫn việc lập, quản lý, sử dụng và quyết toán kinh phí bảo đảm cho công tác phổ biến, giáo dục pháp luật. Cần lưu ý: kinh phí cho các hoạt động phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo của địa phương được bố trí trong dự toán chi thường xuyên hàng năm theo quy định của Luật Ngân sách nhà nước.    

   4.5. Trình phê duyệt kế hoạch
Dự thảo kế hoạch và dự toán kinh phí, sau khi được hoàn chỉnh phải được người có thẩm quyền phê duyệt.  

5. Tổ chức thực hiện kế hoạch
Sau khi kế được phê duyệt, cần có những biện pháp để triển khai thực hiện. Căn cứ vào phân công nhiệm vụ trong bản kế hoạch được phê duyệt, các cơ quan, cá nhân có liên quan có trách nhiệm chủ động thực hiện phần công việc của mình theo đúng tiến độ đã đề ra. 
Như vậy, việc xây dựng kế hoạch là một trong những hoạt động nghiệp vụ quan trọng nhất của cán bộ làm công tác tuyên truyền, phổ biến, giáo dục  pháp luật về khiếu nại, tố cáo tại xã, phường, thị trấn đây là việc cần được chú trọng, làm cơ sở, tiền đề cho các công việc tiếp theo. 
Chương II
TUYÊN TRUYỀN MIỆNG
 1. Khái niệm, đặc điểm của tuyên truyền miệng 
1.1. Khái niệm
Tuyên truyền miệng trong phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo là hình thức mà người nói trực tiếp nói với người nghe về các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo nhằm nâng cao nhận thức, niềm tin, ý thức pháp luật  cho người nghe, hướng người nghe thực hiện các quyền và nghĩa vụ của mình theo đúng quy định của pháp luật.

1. 2. Đặc điểm của tuyên truyền
  - Ưu điểm của tuyên truyền miệng

Đây là một trong những hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật hiệu quả nhất.  Bởi vì, thông qua việc người nói trực tiếp trình bày các vấn đề liên quan đến pháp luật khiếu nại, tố cáo, người nghe có thể dễ dàng lĩnh hội được những ý tưởng mà người tuyên truyền muốn trình bày thông qua những công cụ trực quan sinh động. Đặc biệt, sự am hiểu về pháp luật khiếu nại, tố cáo, cách diễn đạt, trình bày của tuyên truyền viên có vai trò rất quan trọng, quyết định sự thành công của việc tuyên truyền. Người nghe cũng có thể đối thoại trực tiếp với người nói về những vướng mắc, để đạt yêu cầu, nguyện vọng cụ thể của mình.
+Tuyên truyền miệng có thể lồng ghép với các hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật khác và có thể được thực hiện thông qua rất nhiều hình thức như: hội nghị, hội thảo, tập huấn, qua các phương tiện thông tin đại chúng như báo nói, báo hình, đài phát thanh xã, phường, thị trấn, có thể tiến hành ở bất kỳ nơi nào, trong bất kỳ điều kiện hoàn cảnh nào. Khi thực hiện tuyên truyền miệng, người nói có điều kiện thuận lợi để giải thích, phân tích làm sáng rõ nội dung tuyên truyền, đưa những ví dụ cụ thể của thực tiễn hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo để minh hoạ cho nội dung trình bày, giải đáp trực tiếp những thắc mắc của người nghe. Do vậy, buổi tuyên truyền miệng thường sinh động, thu hút được người nghe. 

+ Quy mô, đối tượng của việc phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo thông qua tuyên truyền miệng ở cấp xã đa dạng: có thể tổ chức dưới dạng hội nghị, lớp tập huấn các buổi nói chuyện chuyên đề, thu hút nhiều người nghe hoặc có thể tổ chức dưới hình thức tuyên truyền miệng cá biệt chỉ có một hoặc vài người nghe. Đối tượng của tuyên truyền miệng rất phong phú, có đủ mọi thành phần: cán bộ, trí thức, công nhân, nông dân, doanh nhân, phụ nữ, người cao tuổi, thanh thiếu niên...
- Hạn chế của tuyên truyền miệng:

+ Không thể áp dụng đối với các đối tượng không cùng ngôn ngữ hay thính giác không hoàn chỉnh. Với các đối tượng này, cần phải có các báo cáo viên, tuyên truyền viên riêng.
+ Người tuyên truyền miệng vừa phải có kiến thức pháp luật chuyên môn vừa phải có nghiệp vụ sư phạm mới có thể thu hút, lôi cuốn được người nghe. Điều này không phải ai cũng đáp ứng được.

+ Lời nói không có hình dạng, màu sắc, chỉ tác động vào thính giác. Để khắc phục hạn chế này, người nói phải biết gây ấn tượng, kích thích lôi cuốn người nghe. Người nghe phải chăm chú theo dõi, ghi chép để tập trung tư tưởng cao, chiu khó suy nghĩ mới có thể lĩnh hội được nội dung người nói truyền tải.

+ Phạm vi về không gian có giới hạn, khả năng phát ra của lời nói trực tiếp củng chỉ ở mức độ nào đó và việc tập hợp một số đông tại thời điểm nhất định cũng không phải dễ dàng.

+ Dễ chịu tác động của các yếu tố ngoại cảnh do tập trung đông người và ở các địa điểm khác nhau.
2. Một số hình thức tuyên truyền miệng
2. 1. Tập huấn về pháp luật khiếu nại, tố cáo ở cấp xã

Lớp tập huấn về pháp luật khiếu nại, tố cáo thực chất là một lớp học pháp luật nhằm bồi dưỡng kiến thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho các học viên. Các lớp tập huấn không chỉ trang bị cho học viên những nội dung cơ bản của các văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo nói chung mà còn cả những kiến thức nghiệp vụ có tính chất chuyên môn sâu để học viên có thể vận dụng được trên thực tế. Chẳng hạn như: thủ tục tiếp nhận và xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo; quy trình giải quyết một vụ việc khiếu nại, tố cáo đối với chủ tịch uỷ ban nhân dân cấp xã; những công việc uỷ ban nhân dân cấp xã phải làm khi xảy ra khiếu nại, tố cáo đông người…

Chính vì vậy, đối tượng của các lớp tập huấn có phần hẹp hơn đối tượng của các hình thức tuyên truyền miệng khác, chủ yếu là cán bộ, công chức và đại diện các tổ chức chính trị – xã hội cấp xã; trưởng thôn, bản, ấp, tổ dân phố, tuyên truyền viên pháp luật.

Để các lớp tập huấn đạt chất lượng cao, chỉ nên tổ chức lớp ở quy mô nhỏ và vừa, học viên dễ có điều kiện tiếp cận và trao đổi trực tiếp với giảng viên, trong một số trường hợp có thể làm các tình huống thực hành ngay tại lớp học để học viên dễ dàng nắm bắt vấn đề. Việc tổ chức lớp tập huấn cũng cần phải hết sức chú ý các vấn đề như: bố trí thời gian hợp lý để triệu tập đúng, đủ học viên; có quy chế để việc học tập được nghiêm túc, nhất là đối với các xã miền núi, vùng sâu, vùng xa, việc đi lại khó khăn; nơi mở lớp tập huấn nên có trang trí, có phần khai mạc, bế mạc để lớp học trang trọng và tăng tính hiệu quả.

Cuối buổi tập huấn hoặc cuối khoá, giảng viên nên tổ chức viết thu hoạch hoặc kiểm tra, trao đổi để nâng cao ý thức, tinh thần học tập của học viên. 

2. 2. Nói chuyện chuyên đề 
Nói chuyện về một lĩnh vực chính trị, kinh tế, xã hội... gắn với quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo (hay còn gọi la nói chuyện chuyên đề). Nói chuyện chuyên đề không chỉ giúp cho người nghe nâng cao nhận thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo mà còn trang bị cho họ những hiểu biết sâu rộng về những lĩnh vực liên quan.
Đối tượng nghe nói chuyện chuyên đề là đông đảo tuyên truyền viên pháp luật, thành viên câu lạc bộ pháp luật và người dân ở cơ sở. Do vậy, báo cáo viên phải là người có kiến thức về lĩnh vực khiếu nại, tố cáo và có hiểu biết sâu rộng về các lĩnh vực chính trị, xã hội và có kinh nghiệm thực tiễn… nhằm tạo nên sức hẫp dẫn của buổi nói chuyện thu hút đông đảo mọi người tham dự. Ví dụ, buổi nói chuyện về vấn đề đền bù và giải phóng mặt bằng: nội dung buổi nói chuyện  này không đóng khung trong phạm vi các quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo mà mở rộng ra nhiều lĩnh vực có liên quan như: những lợi ích kinh tế, xã hội mang lại khi thực hiện nhanh việc giải phóng mặt bằng, những chính sách hỗ trợ của nhà nước trong việc đền bù giải phóng mặt bằng... Điều này không chỉ giúp cho người dân hiểu được những quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo nói chung mà còn thấy được mục đích và ý nghĩa của việc thực hiện đúng các quy định đó.

2. 3. Lồng ghép nội dung phổ biến, giáo dục  với các buổi họp ở cấp xã

Trong thực tế không phải lúc nào cũng tổ chức được một buổi phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo độc lập mà có khi phải lồng ghép với cuộc họp khác. Do đối tượng dự họp rất đa dạng có thể là cán bộ công chức cấp xã; trưởng thôn bản, tổ dân phố; đại diện các tổ chức chính trị xã hội; người dân, cho nên tuỳ từng đối tượng mà người tuyên truyền lựa chọn nội dung để lồng ghép cho phù hợp. Việc lựa chọn nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo để lồng ghép có thể dựa trên sự chỉ đạo của cấp trên hoặc do cán bộ tuyên truyền đề xuất trên cơ sở tình hình chính trị, kinh tế, xã hội của địa phương, yêu cầu thực tế đặt ra.

Cần phải lưu ý rằng, khi lồng ghép nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo vào một buổi họp, nên đặt vấn đề sao cho người nghe thấy rằng sự quan trọng và cấp thiết của nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo nên phải lồng ghép vào cuộc họp này mà không phải tổ chức riêng thành một buổi khác. Cần xác định thời điểm, bối cảnh để phổ biến văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo hợp lý để tạo không khí thoải mái, dễ tiếp thu cho người nghe. Đối với hội nghị, cuộc họp ở cấp xã thì có thể lựa chọn thời điểm phổ biến pháp luật vào giữa hội nghị, cuộc họp, sau đó là chuyển sang nội dung khác; trong trường hợp điều kiện không cho phép, cũng có thể lựa chọn thời điểm phổ biến vào cuối buổi họp.

2.4. Tuyên truyền miệng cá biệt

Tuyên truyền miệng cá biệt về khiếu nại, tố cáo là hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại tố cáo trong hoạt động tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo của uỷ ban nhân dân xã, phường, thị trấn hay trong hoạt động tư vấn pháp luật của cán bộ pháp lý cấp xã đối với người dân…

 Đây là quá trình người có trách nhiệm tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, cán bộ tư vấn trực tiếp nói với người khiếu nại, tố cáo các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo để họ hiểu và tự giác tuân thủ pháp luật.

 Thông thường trong hình thức tuyên truyền này, số lượng người nghe chỉ có một hoặc vài ba người nhưng cũng có thể là nhiều người (đối với trường hợp khiếu nại, tố cáo đông người). Nếu các hình thức tuyên truyền miệng khác cung cấp cho người nghe hiểu biết chung về pháp luật thì tuyên truyền cá biệt cung cấp cho người nghe những nội dung pháp luật khiếu nại, tố cáo để vận dụng trong trường hợp hoàn cảnh cụ thể mà người nghe đang quan tâm. 

Để thực hiện tuyên truyền miệng cá biệt có hiệu quả, đòi hỏi người nói phải có trình độ nghiệp vụ giỏi, phẩm chất đạo đức tốt, có kiến thức về tâm lý xã hội và đặc biệt phải am hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo cũng như các chính sách của Đảng và Nhà nước liên quan đến lĩnh vực khiếu nại, tố cáo. Trong khi tuyên truyền, người nói không nên có thái độ áp đặt, mệnh lệnh mà cần phải nhã nhặn, khiêm tốn, đúng mực. Tuỳ từng trường hợp, tuỳ từng đối tượng mà có phương pháp tuyên truyền cho phù hợp. Nếu đối tượng có thái độ nóng nảy thì cán bộ cần phải nhã nhặn, mềm dẻo để giải thích; nếu họ tỏ ra xúc động thì cần tạo điều kiện để họ bình tĩnh trở lại và lắng nghe. Ngoài ra, người nói cũng nên tìm hiểu qua hoàn cảnh của họ, những vướng mắc, bức xúc của họ; vận dụng đạo lý, phong tục, tập quán, mục đích, ý nghĩa của các quy định của pháp luật để giải thích, thuyết phục họ.

Để buổi tuyên truyền miệng cá biệt đạt kết quả, cán bộ làm công tác này cần chuẩn bị tốt các nội dung sau đây:

- Các quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo liên quan đến vấn đề người khiếu nại, tố cáo quan tâm, bức xúc;

- Dự kiến các tình huống câu hỏi mà người khiếu nại, tố cáo có thể hỏi, chất vấn;

- Phong tục tập quán ở địa phương, đạo lý và những kiến thức xã hội có thể phải vận dụng;

- Nhân thân, hiểu biết, ý thức chấp hành pháp luật, điều kiện hoàn cảnh, truyền thống gia đình, nguyện vọng... của người khiếu nại, tố cáo.

Như vậy, hình thức tuyên truyền miệng cá biệt đòi hỏi người nói phải vận dụng kỹ năng tuyên tuyền miệng hết sức tinh tế. Người tuyên truyền còn phải là người có uy tín, nhạy cảm, tâm lý, hiểu biết xã hội và có kinh nghiệm trong công tác này. Phải làm sao để người nghe có cảm giác tin tưởng vào những thông tin mà người nói cung cấp là đúng đắn. Muốn vậy, người nói phải có thái độ hết sức chân thành, đôi khi cần phải tâm tình, chia sẻ, tỏ ra thông cảm với người nghe về hoàn cảnh của họ. Có như vậy, người nghe mới cảm thấy thuyết phục và khi đó hiệu quả của hình thức này mới đạt được.

3. Kỹ năng tuyên truyền miệng
3.1. Gây thiện cảm ban đầu cho người nghe

Trong tuyên truyền miệng, giữa người nói và người nghe, nhất là lần đầu bao giờ cũng có hàng rào tâm lý ngăn cách. Vì vậy gây thiện cảm ban đầu của người nói đối với người nghe rất quan trọng. Trong nhiều trường hợp, nó ảnh hưởng tới tâm lý của người nghe trong suốt buổi tuyên truyền. Nếu người tuyên truyền gây được thiện cảm ngay từ ban đầu cho người nghe thì các giai đoạn sau của buổi tuyên truyền sẽ diễn ra rất thuận lợi. Có thể nói rằng, nếu tạo được thiện cảm ban đầu thì coi như buổi tuyên truyền đã thành công một nửa. Chính vì vậy, tuyên truyền viên phải làm sao để gây được thiện cảm ngay từ ban đầu cho người tham gia.

Thiện cảm ban đầu thể hiện ở nhân thân và biểu hiện của người nói khi bước lên bục tuyên truyền, cách dẫn dụ vào đề. Với các buổi tuyên truyền miệng ở cấp xã, danh tiếng, học hàm, học vị, và nhất là phẩm chất đạo đức của người nói là nguồn thiện cảm ban đầu cho người nghe; kích thích người nghe háo hức chờ đón buổi tuyên truyền. 

Thiện cảm ban đầu tạo ra sự hứng thú, say mê của người nghe, củng cố được niềm tin vào vấn đề tuyên truyền. Thiện cảm ban đầu còn tạo ra bởi khung cảnh của hội trường, dáng vẻ bề ngoài, y phục, nét mặt, cử chỉ phong thái, lời giao tiếp ban đầu của người nói. Người tuyên truyền cần phải tạo ra dáng vẻ tự tin, đĩnh đạc; nét mặt tươi và gần gũi; cử chỉ, phong thái đúng mực; giọng nói to, rõ ràng. Đặc biệt, những tuyên truyền viên có năng khiếu dí dỏm, hài hước sẽ có lợi thế rất lớn. Khi bắt đầu, người tuyên truyền nên có lời chào mừng, câu mở đầu, dí dỏm hài hước, công bố thời gian chương trình làm việc rõ ràng, thoải mái... sẽ gây được thiện cảm ban đầu cho người nghe.

 Khi bắt đầu vào vấn đề, người tuyên truyền cần tóm lược một số nội dung cơ bản nhất của buổi nói chuyện, nội dung mà người nghe quan tâm và muốn tìm hiểu nhiều nhất. Chẳng hạn như: quyền và nghĩa vụ của người khiếu nại, tố cáo; thời hiệu khiếu nại, tố cáo; trình tự, thủ tục khiếu nại, tố cáo; khi nào người khiếu nại, được khởi kiện vụ việc tại toà án… Cách đặt vấn đề như vậy sẽ khiến người nghe nắm được trọng tâm của buổi nói chuyện, đồng thời dễ theo dõi các nội dung mà tuyên truyền viên sẽ trình bày.

3.2. Tạo sự hấp dẫn cho người nghe 
Nghệ thuật tuyên truyền miệng là tạo sự hấp dẫn, gây ấn tượng bằng giọng nói, điệu bộ ngôn ngữ. Giọng nói phải rõ ràng, mạch lạc nhưng truyền cảm, chân thành, tránh lối nói đều đều. Bên cạnh đó, giọng nói và âm lượng phải thay đổi theo nội dung và phải nhấn mạnh vào những điểm quan trọng cần phải chú ý. 

Việc sử dụng điệu bộ cũng rất quan trọng, tạo nên hiệu quả tác động rất lớn. Động tác, cử chỉ cần phải phù hợp với nội dung và giọng nói để nâng cao hiệu quả tuyên truyền của lời nói. Vẻ mặt của người nói cần thay đổi theo diễn biến của nội dung, có lúc cần phải tươi vui, có lúc cũng cần trầm lại. Khi nói cần chú ý nhìn vào một nhóm người ngồi dưới, thỉnh thoảng người nói cần thay đổi vị trí nhìn để tạo sự chú ý của người nghe, để người nghe thấy rằng tuyên truyền viên có thể bao quát được hết các vị trí trong buổi nói chuyện.

Bên cạnh đó, tuyên truyền viên cũng nên đưa ra những ví dụ cụ thể, những tình huống thực tế sinh động trong hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo để minh họa cho phần lý thuyết, có thể đặt câu hỏi để tăng thêm sự chú ý của người nghe, không nên để người nghe vào vị trí quá thụ động. Tuyên truyền viên phải sử dụng chính xác, đúng mực các thuật ngữ pháp lý, thuật ngữ chuyên ngành và ngôn ngữ phổ thông, đối với những thuật ngữ pháp lý và chuyên ngành ít phổ biến, cần có sự giải thích để người nghe nắm rõ. 

3.3. Bảo đảm các nguyên tắc sư phạm 
Người tuyên truyền ở vị trí này cũng đóng vai trò gần như một giảng viên, do đó họ cũng cần tôn trọng các nguyên tắc sư phạm. Từ bố cục bài nói, diễn đạt các đoạn văn, liên kết giữa các đoạn văn đến cách nói đều phải rõ ràng, mạch lạc, lô gíc. Người nghe cần được dẫn dắt vấn đề từ dễ đến khó, từ đơn giản đến phức tạp, từ những vấn đề chung đến vấn đề cụ thể, chi tiết hoặc ngược lại.

Tuỳ từng vấn đề mà dùng lý luận luận giải cho thực tiễn hoặc từ thực tiễn mà đi sâu vào lý luận. Tất cả các biện pháp trên đều nhằm mục đích cuối cùng là để người nghe nắm bắt vấn đề một cách dễ dàng, sâu sắc và toàn diện đối với những nội dung mà tuyên truyền viên nêu ra. Tuy nhiên, dù diễn giải rộng hay hẹp đều phải luôn bám sát trọng tâm của vấn đề tuyên truyền hướng đến.

3.4. Sử dụng phương pháp thuyết phục 
Tuyên truyền miệng về pháp luật chủ yếu dùng phương pháp thuyết phục với ba bộ phận cấu thành là chứng minh, giải thích và phân tích.
- Chứng minh là cách thuyết phục chủ yếu dựa vào các dẫn chứng xác thực để làm sáng tỏ và xác nhận tính đúng đắn của vấn đề. Các dẫn chứng đưa ra gồm các quy định pháp luật, các số liệu, sự kiện, hiện tượng, nhân chứng, danh ngôn, kinh điển. Các dẫn chứng này phải chính xác, tiêu biểu, toàn diện và sát hợp với vấn đề cần chứng mình. Có như vậy mới có sức thuyết phục.

- Giải thích là việc dùng lý lẽ để giảng giải giúp người nghe hiểu rõ và hiểu đúng vấn đề. Lập luận trong giải thích phải chặt chẽ, chính xác, mạch lạc, khúc triết, không ngụy biện.

- Phân tích là mổ xẻ vấn đề nhằm tìm được đặc điểm, bản chất, điểm mạnh, điểm yếu, điểm tốt điểm xấu, sự phù hợp không phù hợp… của vấn đề. Việc phân tích phải dựa trên cơ sở khoa học, không được cường điệu mặt này, hạ mặt kia, tô hồng hoặc bôi đen sự việc. Sau khi phân tích phải có kết luận, đánh giá, hướng người nghe vào định hướng tư duy đúng đắn, không làm cho người nghe dao động, hoang mang.
4. Các bước tiến hành tuyên truyền miệng
Để tiến hành việc tuyên truyền miệng về pháp luật khiếu nại, tố cáo, trước tiên phải xây dựng kế hoạch cho việc tuyên truyền (xem phần Xây dựng kế hoạch  ở Chuyên đề 1 tài liệu này). Việc tuyên truyền miệng về pháp luật khiếu nại, tố cáo cần qua 2 bước: chuẩn bị tuyên truyền và tiến hành tuyên truyền trực tiếp.
4.1. Bước chuẩn bị
Thứ nhất: người nói phải tiến hành tìm hiểu để nắm vững đối tượng tuyên truyền qua các yếu tố: về số lượng; thành phần (trí thức, công nhân, nông dân, thanh niên, phụ nữ, ...); trình độ văn hoá; tình hình thực hiện pháp luật về khiếu nại, tố cáo, tình trạng khiếu nại, tố cáo ở cơ sở; ý thức pháp luật và nhu cầu tìm hiểu pháp luật của người dân…

Có nhiều cách để tuyên truyền viên có thể nắm vững đối tượng: hoặc bằng phương pháp trực tiếp (tự điều tra tìm hiểu, gặp gỡ, quan sát..), hoặc bằng phương pháp gián tiếp (qua tài liệu, sách báo, báo cáo tổng kết, trao đổi với người tổ chức buổi tuyên truyền...). Cần có thông tin đầy đủ từ phía cơ quan tổ chức tuyên truyền về thành phần tham dự. Chú ý những thay đổi có thể diễn ra về thành phần người nghe.

Bước này rất quan trọng giúp người tuyên truyền nắm được những thông tin sơ bộ về đối tượng tuyên truyền để có những chuẩn bị thích hợp, tránh tình trạng bị động.

Thứ hai: Người nói phải nghiên cứu để có kiến thức sâu rộng về lĩnh vực khiếu nại, tố cáo (các quy định pháp luật, đường lối của Đảng, các tài liệu lý luận, sách giáo khoa, tài liệu của nước ngoài nói về lĩnh vực khiếu nại, tố cáo). Để có được điều đó đòi hỏi người nói ngoài trình độ chuyên môn tốt cần phải có một quá trình nghiên cứu, tích lũy, sưu tầm, nếu là những người đã qua kinh nghiệm tham gia công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo thì sẽ càng thuận lợi.

Thứ ba: Tuyên truyền viên phải nắm vững nội dung văn bản bao gồm: bản chất pháp lý của vấn đề được văn bản điều chỉnh, sự cần thiết ban hành văn bản, đối trượng điều chỉnh, phạm vi điều chỉnh của văn bản; ý nghĩa của các quy phạm, đặc biệt là ý nghĩa về mặt quản lý nhà nước, về tác dụng điều chỉnh của từng quy phạm cụ thể. Ngoài ra, người tuyên truyền cũng cần phải nghiên cứu các văn bản hướng dẫn thi hành và các văn bản, tài liệu khác có liên quan đến văn bản tuyên truyền.

Để hiểu được sâu sắc bản chất của vấn đề như vậy, người tuyên truyền cần nắm được thông tin liên quan đến văn bản từ giai đoạn soạn thảo, lấy ý kiến cho đến khi ban hành. 

Người nói phải nắm được một cách toàn diện không những nội dung văn bản mà còn những vấn đề liên quan đến việc ra đời và triển khai văn bản đó như: tư tưởng, quan điểm chỉ đạo của Đảng về việc ban hành văn bản đó, kế hoạch phát triển kinh tế xã hội hoặc trực tiếp hơn là qua tờ trình về việc ban hành văn bản, qua các bài báo, bình luận khoa học về văn bản, ngoài ra trong quá trình tuyên truyền, người nói cũng cần giới thiệu có chọn lọc ý kiến đóng góp của các chuyên gia, nhà nghiên cứu, nhà hoạt động thực tiễn liên quan đến văn bản đó để trong quá trình trình bày, người tuyên truyền đưa ra giải thích, minh họa đan xen chứ không chỉ đơn thuần là trình bày các quy định của văn bản.  Chẳng hạn, tại sao pháp luật khiếu nại hiện nay lại quy định sự tham gia của luật sư trong quá trình khiếu nại và giải quyết khiếu nại, ý kiến của các nhà khoa học, các chuyên gia pháp lý về vấn đề này như thế nào hay tại sao quy định việc đối thoại trong giải quyết khiếu nại lại là bắt buộc…Có như vậy, bài nói chuyện mới trở nên sinh động, không gây nhàm chán cho người nghe.

Thứ tư: cần sưu tầm tài liệu dẫn chứng, minh họa vì nó ảnh hưởng đến chất lượng độ sâu và sức thuyết phục của buổi tuyên truyền. Tài liệu, dẫn chứng, minh họa phải có tính chính thức, độ tin cậy cao. Người tuyên truyền có thể sưu tầm ở nhiều nguồn khác nhau như: thông qua báo, tạp chí chuyên ngành (ví dụ: Báo Thanh tra, Tạp chí Thanh tra, báo Nhân dân, báo Pháp luật…), thông qua đài phát thanh, truyền hình hay các trang thông tin điện tử (trang web). Tuy nhiên, cần lưu ý để chọn lọc những thông tin phù hợp với nội dung của buổi tuyên truyền. Cần tránh dẫn chứng, minh họa những tài liệu thuộc danh mục bí mật của Đảng và Nhà nước hay những số liệu dẫn chứng đã cũ không còn phù hợp, không có tính thời sự. 

Thứ năm: chuẩn bị đề cương tuyên truyền miệng (bao gồm đề cương sơ bộ và đề cương chi tiết). Đề cương có vai trò rất quan trọng đối với người tuyên truyền, nó giúp cho người nói trình bày các vấn đề một cách mạch lạc, lôgíc, không bỏ sót hay trùng lặp vấn đề. Đồng thời, căn cứ vào đề cương, người tuyên truyền xác định được việc phân bổ thời gian cho hợp lý, tránh tình trạng thừa hoặc thiếu thời gian khi trình bày.

Yêu cầu đối với đề cương là phải đầy đủ về nội dung, thích hợp với đối tượng, lập luận và bố cục phải chặt chẽ. Khi chuẩn bị đề cương cần chú ý những yêu cầu sau:

+ Đề cương không phải là bài viết hoàn chỉnh, cụ thể mà là tài liệu nêu trọng tâm cần tập trung tuyên truyền, phổ biến để dựa vào đó người nói phân tích, mở rộng những vấn đề nêu trong đề cương. 

+ Cần lựa chọn vấn đề cốt lõi của văn bản để làm ý chính. Trong khi triển khai ý chính cần liên hệ làm rõ mối quan hệ của văn bản với hệ thống pháp luật về khiếu nại, tố cáo hiện hành;

+ Để thu hút người nghe và tạo điều kiện cho người nghe hiểu văn bản có tính hệ thống, các phần trong đề cương phải có mối quan hệ hữu cơ, gắn bó lôgíc, bổ sung cho nhau nhằm mục đích làm sáng tỏ vấn đề mà người nói muốn trình bày. 

4.2. Tiến hành tuyên truyền

 Thông thường, buổi phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo bằng tuyên truyền miệng bao gồm 03 phần như sau:

- Phần mở đầu: là phần giới thiệu vấn đề, khơi gợi nhu cầu của người nghe. Trong phần này, người nói phải nêu được chủ đề của buổi tuyên truyền. Có nhiều cách để vào đề tùy thuộc khả năng diễn thuyết của tuyên truyền viên, với tuyên truyền miệng về pháp luật khiếu nại, tố cáo, cách vào đề có hiệu quả thường là nêu một số vụ việc hoặc gợi ra những vấn đề bức xúc về khiếu nại, tố cáo tại địa bàn hoặc ở các địa phương khác mà báo chí và người dân đang quan tâm.

Trong phần vào đề, người nói phải nêu được một số vấn đề chủ yếu mà người nghe cần tìm hiểu nhất để thu hút sự chú ý. Ví dụ khi tuyên truyền cho đối tượng là nông dân về luật khiếu nại, tố cáo thì những vấn đề người dân quan tâm là quyền và nghĩa vụ của mình khi thực hiện việc khiếu nại, tố cáo; khiếu nại lần đầu gửi tới đâu, cơ quan nào có thẩm quyền giải quyết... 

- Nội dung: là phần chủ yếu của buổi nói chuyện, cần chú ý nêu những điểm mới, có tính thời sự để người nghe chú ý; khi tuyên truyền không nên đọc nguyên văn bản để tránh sự nhàm chán. Khi nói cần phân tích, giải thích và nêu ý nghĩa của văn bản pháp luật đó. 

Trong tuyên tuyền văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo phải chú ý đến hai điều, đó là: lựa chọn cách trình bày phù hợp với đối tượng, nhất là tuyên truyền miệng ở cấp xã với đối tượng tuyên truyền có trình độ hiểu biết không cao và nêu được vấn đề cơ bản, cốt lõi, trọng tâm để người nghe thâu tóm được tinh thần văn bản, sử dụng hợp lý ngôn ngữ nói và cử chỉ động tác.

Đối tượng tuyên truyền miệng ở cấp xã rất phong phú, tuyên truyền viên có thể xác định được mục đích, yêu cầu, nội dung trọng tâm, phương pháp trình bày cho phù hợp với từng đối tượng, cụ thể như sau:

+ Với đối tượng là cán bộ, công chức cấp xã: báo cáo viên cần phải sử dụng phương pháp phân tích cụ thể thực tiễn rồi sau đó khái quát thành những đánh giá, lý luận. Người nói cần làm rõ quyền hạn và trách nhiệm của các cơ quan quản lý nhà nước, cán bộ nhà nước; các hình thức vi phạm và mức độ xử lý, thẩm quyền xử lý; tổ chức thi hành văn bản...

+ Với đối tượng là cán bộ tuyên truyền: Có thể dùng phương pháp phân tích cụ thể thực tiễn rồi sau đó khái quát thành đánh giá, lý luận. Báo cáo viên cần tập trung nhấn mạnh những nội dung để phục vụ cho công tác tuyên truyền của cán bộ tuyên truyền như: bản chất, ý nghĩa pháp lý của vấn đề; sự cần thiết, mục đích của việc ban hành văn bản, những số liệu, tài liệu cần viện dẫn, đối chiếu so sánh; các vấn đề cần tập trung phổ biến tuyên truyền. Vì cán bộ ở cấp xã là tuyên truyền viên, hoà giải viên, những người làm công việc bán chuyên trách và phần đông chưa được đào tạo chuyên môn pháp lý, nên báo cáo viên cần trình bày sao cho dễ hiểu, dễ nhớ.

+ Với đối tượng là nhân dân: sử dụng phương pháp diễn giải, phân tích là phù hợp. Cần nêu bản chất ý nghĩa vấn đề, sự cần thiết phải ban hành văn bản, ý nghĩa của các quy phạm và những vấn đề thiết thực liên quan đến từng đối tượng thi hành trong văn bản. Báo cáo viên cần đi sâu phân tích quyền, nghĩa vụ của các chủ thể trong quan hệ xã hội được văn bản điều chỉnh, trình tự, thủ tục thực hiện quyền khiếu nại, khởi kiện, thời hiệu khiếu nại, khởi kiện...

- Phần kết luận: ở phần này, tuyên truyền viên cần điểm lại và tóm tắt những nội dung cơ bản đã trình bày; những vấn đề mấu chốt và cần lưu ý đối với người nghe. 

Ngoài ra, tuyên truyền viên cũng có thể dành thời gian cần thiết để trả lời các câu hỏi mà người nghe đang quan tâm hoặc chưa hiểu rõ để làm sáng tỏ vấn đề; giải đáp những tình huống thực tiễn mà người nghe gặp phải. Thông qua hoạt động này, tuyên truyền viên có thể đánh giá được mức độ hiểu bài của người nghe và hiệu quả của buổi tuyên truyền; đồng thời người tuyên truyền cũng có điều kiện trao đổi, hiểu rõ hơn về đối tượng tuyên truyền để từ đó có rút ra những kinh nghiệm cho những lần tuyên truyền sau. 
Có thể thấy rằng, tuyên truyền miệng là một trong những hình thức  phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo rất hiệu quả. Tuy nhiên, phương thức tuyên truyền này phụ thuộc khá nhiều vào trình độ, kỹ năng, nghệ thuật của người nói. Nếu người tuyên truyền biết khai thác tốt những điểm mạnh của hình thức này thì chắc chắn đây sẽ là một phương thức tuyên truyền hiệu quả nhất, góp phần tạo ra những thay đổi đáng kể trong nhận thức của người dân xã, phường, thị trấn về pháp luật khiếu nại, tố cáo.
Chương III
SỬ DỤNG BÁO CHÍ VÀ 

MẠNG LƯỚI TRUYỀN THANH CƠ SỞ

I. Phổ biến, giáo dục thông qua báo chí

 1.  Khái niệm, vai trò của việc phổ biến, giáo dục thông qua báo chí
1.1. Khái niệm
Báo chí là phương tiện thông tin đại chúng thiết yếu đối với đời sống xã hội. Báo chí ở Việt Nam gồm: báo in, báo nói, báo hình, báo điện tử. Trong đó: 

- Báo in là thể loại báo truyền tải thông tin đến người đọc bằng chữ viết.

- Báo nói là thể loại báo truyền tải tiếng nói, âm thanh qua làn sóng điện phát từ các đài phát thanh, có khả năng truyền tin nhanh, chứa đựng nội dung phong phú kết hợp với kỹ thuật đặc biệt (âm thanh, nhạc, lời nói).

- Báo hình truyền dẫn tiếng nói, hình ảnh tới người xem, người nghe bằng hệ thống tín hiệu điện tử.

- Báo điện tử là loại báo đa phương tiện, tức là có thể tích hợp được cả chữ viết, âm thanh, hình ảnh, đặc biệt báo điện tử có thể thực hiện dễ dàng việc trao đổi thông tin với công chúng.
Với chức năng là phương tiện thông tin đại chúng, báo chí Việt Nam đã thực hiện tốt nhiệm vụ của mình, trong đó có nhiệm vụ phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo.

Phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo trên báo chí là quá trình người làm công tác này sử dụng các loại hình báo chí để đăng tải các thông tin về pháp luật khiếu nại, tố cáo nhằm tác động có mục đích, có kế hoạch, hình thành cho người dân những tri thức, tình cảm và hành vi phù hợp với quy định của pháp luật khiếu nại, tố cáo hiện hành.

1.2. Vai trò
Với đặc tính cơ bản của báo chí là tính phổ cập, nhanh chóng, kịp thời và rộng khắp, do vậy trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật nói chung và pháp luật khiếu nại, tố cáo nói riêng, báo chí đóng vai trò quan trọng, là công cụ, phương tiện hữu hiệu đưa pháp luật khiếu nại, tố cáo đến với cán bộ, nhân dân, giúp cho đông đảo cán bộ, nhân dân dễ dàng tiếp thu, nắm bắt, tìm hiểu, nâng cao nhận thức, ý thức pháp luật. Báo chí góp phần phản ánh thực tiễn thi hành pháp luật khiếu nại, tố cáo và hướng dẫn dư luận xã hội ủng hộ, biểu dương người tốt, việc tốt trong chấp hành pháp luật khiếu nại, tố cáo... 

Tuyên truyền, phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo trên các loại hình báo chí có các vai trò sau đây: 

a) Thực hiện chức năng giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo: trong mỗi loại hình báo chí có rất nhiều cách thể hiện như: tin, bài, tọa đàm, diễn đàn, truyện ngắn, tiểu phẩm, phim truyền hình, phim tài liệu,…báo chí chuyển tải đến công chúng lượng tri thức phong phú đa dạng về pháp luật khiếu nại, tố cáo. Việc khai thác, sử dụng các hình thức văn hoá nghệ thuật để phổ biến giáo dục pháp luật, làm cho các quy định của pháp luật đi vào lòng người và để lại ấn tượng một cách sâu sắc. Nhờ các loại hình nghệ thuật này, báo chí giúp cho công dân dễ hiểu, dễ nhớ các quy định pháp luật khiếu nại, tố cáo nói riêng và pháp luật nói chung, thông qua đó hướng dẫn công dân cách ứng xử phù hợp với yêu cầu của pháp luật khiếu nại, tố cáo. 
b) Giúp người dân có được hiểu biết về pháp luật khiếu nại, tố cáo: báo chí thường xuyên cung cấp đầy đủ, chính xác thông tin về hoạt động tiếp dân và giải quyết khiếu nại, những điển hình của các địa phương làm tốt công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo. Thông tin này giúp người dân thấy được bức tranh toàn cảnh về hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo. Mặt khác, báo chí còn cung cấp cho công dân nắm được các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo và hoạt động giải quyết khiếu nại, xử lý tố cáo của cơ quan nhà nước có thẩm quyền. Với những việc làm như vậy báo chí đã cung cấp cho người dân những hiểu biết về pháp luật khiếu nại, tố cáo, góp phần hình thành ý thức tự giác tuân thủ pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Khi tính tự giác hình thành nó sẽ trở thành động lực giúp người dân có được định hướng để lựa chọn hành vi ứng xử phù hợp với yêu cầu của pháp luật khiếu nại, tố cáo. 
 c) Báo chí giúp người dân giám sát hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo: bằng việc phổ biến, giáo dục pháp luật, báo chí cung cấp cho người dân những thông tin về hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, các quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Những thông tin này giúp cho người dân giám sát hoạt động của cán bộ làm công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo. Mặt khác, những thông tin mà báo chí cung cấp cũng giúp cho các cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo có sự điều chỉnh hoạt động cho phù hợp với thực tiễn, đảm bảo cho hoạt động tiếp dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo ngày càng hiệu quả hơn.
2. Nội dung, hình thức phổ biến, giáo dục trên báo chí
2.1. Nội dung.

Chuyên mục pháp luật khiếu nại, tố cáo trên báo chí có thể có các nội dung chủ yếu sau đây:

- Giới thiệu chủ trương, đường lối, chính sách của Đảng và các văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo. 

Việc giới thiệu văn bản pháp luật khiếu nại, tố cáo có thể đăng toàn văn, trích đăng hoặc có thể giới thiệu, thông tin sơ lược về văn bản pháp luật. Việc phổ biến rộng khắp nội dung văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo sẽ giúp nhân dân hiểu biết về pháp luật khiếu nại, tố cáo và khi cần có thể tự tìm hiểu.

- Phản ánh thực tiễn thi hành và áp dụng pháp luật về khiếu nại, tố cáo thông qua các vụ việc cụ thể liên quan đến pháp luật hoặc thông qua hoạt động của các cơ quan nhà nước.

Khi nêu các vụ việc cụ thể, đặc biệt là các vụ việc tiêu cực, vi phạm pháp luật, báo chí cần nêu diễn biến chính của vụ việc một cách khách quan, trung thực, lồng gép với việc phân tích, phổ biến, giáo dục pháp luật có liên quan, tỏ thái độ định hướng dư luận xã hội để tạo nên sức mạnh chung lên án đấu tranh với những vi phạm pháp luật, bảo vệ công lý. Mặc dù đây la nội dung tuyên truyền hấp dẫn nhưng báo chí cần chú ý điểm dừng và vị trí chức năng của mình, luôn khách quan và công bằng, tránh biểu hiện thiên lệch về một bên (đương sự hoặc cơ quan nhà nước), cũng không làm thay công việc của cơ quan nhà nước có thẩm quyền, kết luận vụ việc đúng sai, mà chỉ bày tỏ quan điểm của mình bằng cách đưa ra các bằng chứng, lý lẽ, lập luận trên cơ sở pháp luật, mang tính tham khảo để các cơ quan có thẩm quyền xem xét quyết định. Qua phản ánh thực tiễn thi hành pháp luật về khiếu nại, tố cáo, báo chí cần phát hiện những bất cập trong các văn bản quy phạm pháp luật, những quy định không phù hợp, lỗi thời hay sự chồng chéo của hệ thống pháp luật để kiến nghị cơ quan có thẩm quyền xem xét sửa đổi, bổ sung. Đồng thời, cũng qua thực tiễn cuộc sống, báo chí cần phát hiện những vấn đề còn bỏ ngỏ, thiếu sự điều chỉnh của pháp luật để các cơ quan có thẩm quyền bổ sung hoàn thiện. Bên cạnh đó, báo chí cũng cần đăng tải các ý kiến tiếp thu phê bình của các đơn vị có vụ việc đã được nêu trước công luận, một mặt giúp cơ quan nhà nước làm tốt trách nhiệm của mình, mặt khác tạo cho người dân lòng tin vào pháp luật khiếu nại, tố cáo.
- Thực hiện giải đáp, tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo trên báo chí. Nội dung này có tác dụng đáng kể trong việc đáp ứng nhu cầu tìm hiểu pháp luật khiếu nại, tố cáo của nhân dân, không chỉ của những người có câu hỏi nhờ báo chí giải đáp mà của nhiều người có vấn đề tương tự. 

- Nêu gương người tốt, việc tốt, nhân tố mới trong thực tiễn thi hành, chấp hành pháp luật về khiếu nại, tố cáo. 

2.2. Hình thức, phổ biến, giáo dục  trên báo chí
Việc phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo trên báo chí phải chính xác, ngắn gọn, đồng thời phải hấp dẫn, sinh động, dễ hiểu. Chính vì vậy, mỗi loại hình báo chí cần phải có những hình thức thể hiện phù hợp.
- Báo in: hình thức thể hiện thông qua các thể loại như tin, bài, phỏng vấn, hỏi - đáp pháp luật khiếu nại, tố cáo, tiểu phẩm... 

- Báo hình, báo nói: các chương trình phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo được thực hiện dưới các hình thức như tin tức thời sự, phóng sự, phỏng vấn, tọa đàm, giải đáp pháp luật về khiếu nại, tố cáo, thi tìm hiểu pháp luật khiếu nại, tố cáo, lồng ghép vào các trò chơi truyền hình, phim tài liệu về khiếu nại, tố cáo…

- Báo điện tử: phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo được thực hiện thông qua các hình thức như tin, bài, tổ chức diễn đàn, giao lưu trực tuyến.


*  Hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật  trên báo chí
a) Bản tin  pháp luật về khiếu nại, tố cáo

 Bản tin pháp luật về khiếu nại, tố cáo bao gồm: những thông tin mới về các chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước về lĩnh vực khiếu nại, tố cáo; việc xây dựng, tuyên truyền pháp luật về khiếu nại, tố cáo; tình hình tiếp dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo.

Bản tin gồm tin vắn, tin ngắn, tin chuyên sâu, tin tổng hợp, tin tường thuật, tin phỏng vấn.

- Vai trò: cung cấp cho người dân các thông tin về việc xây dựng, tuyên truyền, phổ biến pháp luật về khiếu nại, tố cáo; tình hình tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo trong cả nước. Đây là những thông tin nhạy bén, kịp thời giúp cho người khiếu nại, tố cáo có được những nhận thức cần thiết, tiêu biểu về pháp luật khiếu nại, tố cáo.

-  Yêu cầu của bản tin pháp luật về khiếu nại, tố cáo: sự kiện được lựa chọn để viết tin cần đáp ứng những yêu cầu sau:
+ Sự việc có thật và tiêu biểu; có thời gian, có địa chỉ cụ thể; 

+ Sự kiện được đưa tin phải phục vụ cho việc nâng cao nhận thức của người đọc về pháp luật khiếu nại, tố cáo và công tác tiếp dân giải quyết khiếu nại, tố cáo của các cơ quan có thẩm quyền; 

+ Sự kiện phải mới xảy ra, người viết tin là người đầu tiên phát hiện, chứng kiến và viết về nó hoặc sự kiện đã được đưa tin nhưng người viết đã phát hiện thêm nhiều thông tin mới nên đã phân tích sâu hơn trên cơ sở sự kiện đã biết;

- Cách lựa chọn dạng tin khi viết tin về pháp luật khiếu nại, tố cáo: dựa vào mục đích thông tin, và mức độ quan trọng của thông tin về pháp luật khiếu nại, tố cáo để lựa chọn dạng tin. Các tin về pháp luật khiếu nại, tố cáo quan trọng được viết dưới dạng tin công báo, tin tường thuật, tin ngắn. Còn các sự kiện khác được viết dưới dạng tin vắn.

b) Viết bài về pháp luật khiếu nại, tố cáo

 Bài báo là kết quả sáng tạo của người viết báo. Mỗi bài được trình bày dài, ngắn và đề cập một sự việc khiếu nại, tố cáo khác nhau, đồng thời đưa ra hoặc giải thích cho người dân những  quy định của pháp luật khiếu nại, tố cáo gắn với từng vụ việc cụ thể. Tuy nhiên, mục đích cuối cùng của người viết báo là nhằm phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Thông thường bài báo về pháp luật khiếu nại, tố cáo có dung lượng lớn hơn tin và phản ánh hiện thực về pháp luật khiếu nại, tố cáo qua hoạt động giải quyết, khiếu nại, tố cáo của cơ quan có thẩm quyền.
- Yêu cầu đối với bài báo về pháp luật khiếu nại, tố cáo:

+ Nội dung bài báo: phải phản ánh kịp thời những sự việc khiếu nại, tố cáo đang diễn ra. Việc phản ánh phải đảm bảo tính chính xác, có địa điểm có nhân chứng, không gian và thời gian cụ thể. Người viết báo không được bịa đặt, thêm bớt trong quá trình phản ánh về tình hình giải quyết khiếu nại, tố cáo.

+ Hình thức bài báo: kết cấu bài viết phải lôgíc, gắn liền với sự kiện khiếu nại, tố cáo được đề cập, ngôn ngữ phải ngắn gọn dễ hiểu.

c) Phóng sự về khiếu nại, tố cáo

Phóng sự về khiếu nại, tố cáo là một dạng thông tin chính luận của báo chí, có màu sắc văn học, phản ánh tình hình giải quyết khiếu nại, tố cáo, bằng phương pháp miêu tả, thuật luận, thể hiện quá trình giải quyết khiếu nại, tố cáo theo tinh thần của Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo.

- Yêu cầu đối với bài phóng sự về khiếu nại, tố cáo:

+ Nội dung của bài phóng sự: phải giúp người đọc hình dung được thực tế họat động khiếu nại, tố cáo như chính họ được tận mắt nhìn thấy;

+ Hình thức: Cách viết phải có màu sắc văn học giúp người dân dễ đọc, dễ nhớ, gây ấn tượng lâu bền trong lòng người đọc. 

Phóng sự có phạm vi đề tài rất rộng nhưng không phản ánh tràn lan, mà thường chú trọng vào những sự kiện, tình huống điển hình (Ví dụ: một điển hình làm tốt công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo ở xã A, những biến đổi ở xã B từ ngày thực hiện Luật Khiếu nại ...). Bởi tính sinh động, đa dạng của đề tài, phóng sự có vị trí đặc biệt quan trọng trên các loại hình báo, dễ gây ấn tượng sâu sắc.

d) Bài điều tra về vụ việc khiếu nại, tố cáo

Bài điều tra về vụ việc khiếu nại, tố cáo là một thể loại chứa đựng yếu tố thông tin kết hợp chính luận của báo chí nhằm phản ánh về một hoặc nhiều vụ việc khiếu nại, tố cáo phát sinh trong quá trình giải quyết khiếu nại, tố cáo, trong đó chứa đựng vấn đề cấp thiết cần giải quyết, để phổ biến, giáo dục người dân thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo theo đúng quy định của Luật khiếu nại, tố cáo.

- Yêu cầu đối với bài điều tra về vụ việc khiếu nại, tố cáo:

+ Nội dung: Bài điều tra phải đi từ một hoặc nhiều vụ việc khiếu nại, tố cáo cụ thể từ đó khái quát, nêu lên những vấn đề cấp thiết có ảnh hưởng sâu rộng đến hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo;

+ Hình thức: Người viết có thể dùng phương pháp thể hiện văn phong sinh động, phong phú hoặc xây dựng thành cốt truyện, có nhân vật (người thật, việc thật). Tuy nhiên, viết bằng cách nào cũng phải trình bày có đầu có đuôi, có lý lẽ, có phân tích, đánh giá và bàn luận, nhằm xác minh mặt đúng, mặt sai, mặt trái của vụ việc khiếu nại, tố cáo.

Viết bài điều tra về vụ việc khiếu nại, tố cáo là công việc khó khăn và phức tạp. Để có được bài viết thành công, đòi hỏi người viết phải dày công nghiên cứu và không ngừng sáng tạo. Khi thể hiện bài viết phải đúng mức, rõ ràng, chính xác, tránh hư cấu, sai sót. Khi viết phải thể hiện sao cho dễ hiểu có sức thu hút và gây được sự chú ý của người dân.

3. Xây dựng chuyên trang, chuyên mục về khiếu nại, tố cáo
3.1. Khái niệm
 Xây dựng chuyên trang, chuyên mục phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo trên các loại hình báo chí là quá trình người làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật phối hợp với các cơ quan báo chí để xây dựng các chuyên trang, chuyên mục đăng tải các thông tin về pháp luật khiếu nại, tố cáo nhằm tác động có mục đích, có kế hoạch, hình thành cho người dân những tri thức, tình cảm và hành vi phù hợp với quy định của pháp luật khiếu nại, tố cáo hiện hành.

3.2. Yêu cầu đối với việc xây dựng chuyên trang, chuyên mục 

 Việc xây dựng chuyên trang, chuyên mục phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo phải đáp ứng những yêu cầu sau:

Thứ nhất, về hiệu quả tuyên truyền: để phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo có hiệu quả thì tuỳ đối tượng tuyên truyền, điều kiện thực tế của địa phương mà lựa chọn những loại hình báo chí có tính phổ cập, thường ngày, kịp thời và rộng khắp. Ví dụ như: Đài Tiếng nói Việt Nam, Đài Truyền hình Việt Nam, Báo Nông thôn ngày nay...  đây là các phương tiện thông tin đại chúng gần gũi với người dân.

Thư hai, về tính ổn, định lâu dài:  xây dựng được chuyên mục ổn định, lâu dài sẽ tạo được cho người dân thói quen tìm thông tin pháp luật về khiếu nại, tố cáo trên chuyên mục đó. Do vậy, những thông tin pháp luật về khiếu nại, tố cáo nhanh chóng đến được với người khiếu nại, tố cáo giúp họ thực hiện quyền của mình theo đúng pháp luật.

Thứ ba, kinh phí để duy trì chuyên trang, chuyên mục: khi xậy dựng chuyên trang, chuyên mục phải tính tới nguồn kinh phí để duy trì hoạt động. Nguồn kinh phí này có thể do các báo tự đảm nhiệm, hoặc được hỗ trợ một phần từ ngân sách nhà nước, tài trợ của nước ngoài.... 

Thứ tư, về người làm chuyên trang, chuyên mục: cần bồi dưỡng, tập huấn  pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho các phóng viên, biên tập viên của các loại hình báo chí đã được lựa chọn xây dựng chuyên trang, chuyên mục. Mặt khác, cần xây dựng đội ngũ cộng tác viên bao gồm những người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo, các chuyên gia pháp luật, các luật sư...

Cần chú trọng xây dựng và bồi dưỡng đội ngũ phóng viên, biên tập viên cho chuyên mục pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Đây là biện pháp quan trọng để duy trì, nâng cao chất lượng chuyên trang, chuyên mục pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Phải tiến hành một cách đồng bộ từ việc tìm nguồn phóng viên, cộng tác viên và phải bồi dưỡng kiến thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo và phải có chế độ nhuận bút thỏa đáng.  

3.3. Tiến hành xây dựng chuyên trang, chuyên mục

Sau khi lựa chọn được các loại hình báo chí, cần làm việc trực tiếp với lãnh đạo của tờ báo để bàn việc xây dựng chuyên trang, chuyên mục phổ biến giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, cụ thể:

- Ký hợp đồng hỗ trợ phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

 Cơ sở pháp lý cho việc hình thành các chuyên trang, chuyên mục phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo là các văn bản quy phạm pháp luật của cơ quan nhà nước có thẩm quyền về phổ biến, giáo dục pháp luật là: Quyết định số 409/QĐ-TTg ngày 09/4/2012 của Thủ tướng Chính phủ  về việc ban hành Chương trình hành động thực hiện Kết luận số 04-KL/TW ngày 19/4/2011 của Ban Bí thư Trung ương Đảng (khóa XI) về tăng cường sự lãnh đạo của Đảng trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật, nâng cao ý thức chấp hành pháp luật của cán bộ, nhân dân; Quyết định số 1133/QĐ-TTg ngày 15/7/2013 của Thủ tướng Chính phủ phê duyệt và tổ chức thực hiện các đề án trong đó có đề án tiếp tục tăng cường công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở xã, phường, thị trấn giai đoạn 2013 – 2016. Dựa trên các căn cứ nói trên và nhu cầu tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo, những người có trách nhiệm phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo tham mưu cho lãnh đạo của mình ký hợp đồng hỗ trợ phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo với lãnh đạo của các tờ báo đã được chọn.
- Trên cơ sở hợp đồng hỗ trợ phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo đã được ký kết, tiến hành xây dựng kế hoạch phối hợp xây dựng chuyên mục trên tờ báo đó. 

Nội dung cơ bản của kế hoạch:

- Xác định nội dung và hình thức của chuyên trang, chuyên mục;
- Thời lượng của chuyên trang, chuyên mục; thời gian phát sóng, phát hành báo;
- Phân công trách nhiệm thực hiện: 
+ Cơ quan được giao trách nhiệm chủ động trong việc phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo chịu trách nhiệm về nội dung pháp lý của chương trình, chuyên mục; cung cấp sách, báo, tài liệu pháp luật về khiếu nại, tố cáo; tạo điều kiện cho phóng viên đi cơ sở viết tin, bài, thực hiện chương trình, ghi âm, ghi hình, trong phòng thu, trường quay hoặc hiện trường; cử cán bộ cùng thực hiện chương trình, chuyên mục; hỗ trợ một phần kinh phí thực hiện; giúp cơ quan báo chí tổ chức mạng lưới cộng tác viên viết về pháp luật khiếu nại, tố cáo...
+ Cơ quan báo chí chịu trách nhiệm sản xuất và thực hiện chương trình, chuyên mục về pháp luật khiếu nại, tố cáo theo kế hoạch; thực hiện theo đúng quy định của luật báo chí về đính chính, cải chính trên báo chí, chịu trách nhiệm về nội dung thông tin.
4. Kỹ năng phổ biến, giáo dục pháp luật qua Internet

Phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo trên Internet là hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật hiện đại, nhằm truyền tải những thông tin, yêu cầu, nội dung các quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo đến với người dân, giúp cho người dân hiểu biết, nắm bắt kịp thời, tiết kiệm nhiều thời gian công sức cho việc tự tìm hiểu. 

4.1. Một số cách thức 
a) Cung cấp văn bản quy phạm phap luật về khiếu nại, tố cáo

Khi đưa các văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo lên mạng Internet phải đảm bảo tính chính xác. Để có được điều này, người thực hiện công việc cần dựa vào các nguồn cung cấp văn bản chính thống như: Công báo Chính phủ, Công báo địa phương, Lệnh công bố của Chủ tịch nước, các bản chính, bản sao văn bản có giá trị như bản chính...Bên cạnh đó có thể tham khảo các nguồn cung cấp văn bản pháp luật trên các trang web của Trung tâm thông tin Văn phòng Quốc hội: http://www.na.gov.vn hoặc website Chính phủ: http://www.Chính phủ.vn hoặc Cổng thông tin của Bộ Tư pháp: http://www.moj.gov.vn hay cơ sở dự liệu Quốc gia về pháp luật tại các địa chỉ http://vbqppl.moj.gov.vn hoặc tham khảo các đĩa CD-ROM cơ sở dự liệu pháp luật Việt Nam. Việc cung cấp văn bản quy phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo cần đảm bảo tính cập nhật, kịp thời cung cấp những thông tin về các quy định mới, những chính sách mới của nhà nước về công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo đến người dân. Điều này đòi hỏi người thực hiện phải nhanh chóng cập nhật các thông tin mới về các kỳ họp của Quốc hội, Chính phủ, Hội đồng nhân dân, Ủy ban nhân dân....

Ngoài ra, tính có hệ thống là yêu cầu quan trọng trong việc cung cấp văn bản quy phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo phục vụ cho mục đích phổ biến, giáo dục pháp luật trên mạng Internet. Bên cạnh việc sắp xếp theo ngày ban hành, các văn bản nên được sắp xếp theo lĩnh vực để người đọc tiện theo dõi, tra cứu khi cần.

Cùng với việc cung cấp văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo, nếu kèm theo lời tóm tắt giới thiệu nội dung chính của văn bản thì sẽ rất hữu ích, tiện lợi cho người đọc. Thông qua nội dung tóm tắt, độc giả có thể biết được những nội dung cơ bản của văn bản pháp luật. Không cần thiết phải tóm tắt tất cả các văn bản quy phạm pháp luật về khiếu nại, tố cáo mà chỉ cần tóm tắt những văn bản quan trọng, văn bản mới liên quan trực tiếp tới quyền lợi của người dân. Khi tóm tắt văn bản cần nêu được tinh thần chung của văn bản, nêu nội dung của những quy định mới, những quy định cơ bản của văn bản. Yêu cầu của lời tóm tắt  là phải nêu tên của văn bản, cơ quan ban hành, ngày tháng ban hành, ngày có hiệu lực của văn bản, tên những văn bản hết hiệu lực do văn bản đó thay thế. Lời tóm tắt phải ngắn gọn, dễ hiểu, đồng thời bảo đảm được tính chuẩn xác, tránh hiểu sai, hiểu nhầm các quy định của pháp luật.

b) Hỏi đáp pháp luật

Hỏi đáp pháp luật là một trong những hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật hiệu quả. Các câu hỏi về pháp luật có nhiều dạng, có thể là câu hỏi trực tiếp ( chẳng hạn thế nào là khiếu nại hành chính? Trình tự, thủ tục giải quyết khiếu nại như thế nào?) hoặc câu hỏi gián tiếp thông qua một tình huống, một sự kiện xảy ra trong thực tế.

Câu hỏi trực tiếp thường dùng để giải thích các khái niệm niệm hoặc thuật ngữ pháp lý, các vấn đề có tính lý thuyết. Vì thế, câu trả lời đối với câu hỏi trực tiếp thường gồm hai phần: giải thích khái niệm sau đó đưa ra ví dụ minh họa. Đối với câu hỏi gián tiếp, câu trả lời cần phân tích tình huống, sự kiện, chỉ ra các sự kiện pháp lý, sau đó chỉ dẫn các quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo liên quan đến vấn đề được hỏi. Tuy nhiên, dù dưới dạng nào thì câu hỏi và câu trả lời cũng cần ngắn gọn, rõ ràng, tránh dài dòng gây khó hiểu cho người đọc. Hiện nay câu hỏi được hình thành từ hai nguồn: Một là độc giả truy cập vào trang web rồi gửi cho ban biên tập; hai là ban biên tập nghiên cứu phát hiện những vấn đề nhiều người quan tâm rồi xây dựng câu hỏi để trả lời. Tuy nhiên, cho dù các câu hỏi đáp được hình thành như thế nào thì người biên tập cũng cần lưu ý lựa chọn câu trả lời cho phù hợp và cần sắp xếp câu hỏi đáp pháp luật về khiếu nại, tố cáo một cách khoa học, dễ tìm, dễ tra cứu khi cần thiết.

c) Xây dựng các chuyên mục  về pháp luật khiếu nại, tố cáo

Các chuyên mục phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cung cấp những kiến thức chuyên sâu về pháp luật khiếu nại, tố cáo. Các chuyên mục này nên xây dựng theo tiêu chí như đối tượng cần phổ biến, giáo dục pháp luật, nội dung văn bản cần phổ biến. Song song với việc đảm bảo về nội dung kiến thức, các chuyên mục này cần chú ý đến vấn đề trình bày, biên soạn nội dung cần tuyên truyền sao cho sinh động để người đọc dễ theo dõi.

d) Đưa thông tin lên mạng Internet

Đưa các tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo lên mạng Internet được hiểu là chuyển nội dung của các ấn phẩm phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo đã xuất bản (sách, đặc san, tờ gấp, băng caset, đĩa hình, đĩa tiếng...) thành dữ liệu điện tử và đăng tải dữ liệu đó trên mạng Internet.
Cách làm này không những giúp tiết kiệm thời gian mà còn tiết kiệm cả chi phí, bởi vì không phải luc nào cũng có điều kiện để xây dựng các chuyên mục phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại tố cáo hay biên soạn mới nội dung tuyên truyền cần thiết. Hơn nữa, người làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo có thể chủ động lựa chọn loại tài liệu phù hợp trong số nhiều ấn phẩm có chất lượng đã được xuất bản.


Đầu tiên, cần căn cứ vào mục đích, đối tượng và nguồn tài liệu phổ biến giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo hiện có để lựa chọn tài liệu (sách, đặc san, tờ gấp, tờ rơi, đĩa CD, VCD...) đưa lên mạng Internet. Tiếp theo là, chuyển tải nội dung tài liệu từ dạng bản in sang dữ liệu điện tử (ví dụ: đối với ấn phẩm dạng bản in giấy thì dữ liệu điện tử có thể là bản đánh máy). Cần kiểm tra (nghe đọc, soát) để đảm bảo nội dung của dữ liệu điện tử giống nội dung của ấn phẩm đã xuất bản. Sau khi đã lựa chọn được tài liệu, cần nghiên cứu cách thức đưa lên mạng dưới các dạng file Word, file.RAR hoặc file.PDF...tùy thuộc vào dung lượng của tài liệu, tính năng kỹ thuật của trang Web... Đối với tài liệu có dung lượng không lớn, có thể đưa dưới dạng đơn giản là file Word. Các file đính kèm dạng .RAR hoặc .PDF có thể sử dụng trong trường hợp tài liệu có dung lượng lớn, tuy nhiên cần có chương trình tương thích để xem xét.

đ) Tổ chức giao lưu trực tuyến

Giao lưu trực tuyến là hình thức đối thoại qua mạng Internet, là dịp người tham gia bày tỏ, trao đổi những quan điểm của mình về những vấn đề cụ thể. Nội dung giao lưu trực tuyến về pháp luật khiếu nại, tố cáo thường là hỏi và trả lời các vấn đề liên quan đến pháp luật về khiếu nại, tố cáo, qua đó góp phần nâng cao nhận thức về các vấn đề xã hội nói chung và nhận thức về pháp luật khiếu nại, tố cáo nói riêng.

Để tổ chức tốt việc phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, chủ đề của buổi giao lưu trực tuyến về pháp luật khiếu nại, tố cáo cần cụ thể, rõ ràng. Người tổ chức và người giải đáp vướng mắc cần có sự chuẩn bị chu đáo về nội dung các vấn đề đặt ra, chú ý đến những vấn đề thời sự đang được nhiều người quan tâm. Bố  trí hệ thống máy móc đảm bảo chất lượng và phân công đội ngũ nhân sự giúp việc, phục vụ tốt cho cho buổi giao lưu.

4.2. Các bước thực hiện 
a) Xây dựng kế hoạch 
Cần xác định mục tiêu, nội dung của pháp luật về khiếu nại, tố cáo cần phổ biến và thời gian cần đăng tải. (xem phần xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở Chuyên đề 1 của tài liệu này).
b) Xây dựng nội dung

Bước này bao gồm các thao tác như thu thập thông tin, biên soạn tài liệu, cung cấp hình ảnh (nếu có). Nội dung thông tin càng phong phú càng hấp dẫn được độc giả. Thông tin nên được biên soạn ngắn gọn, dễ hiểu, có hình ảnh minh họa sinh động và cần được cập nhật thường xuyên để tạo tính mới cho trang web.

c) Thiết kế giao diện, hình thức trình bày

Một giao diện website được thiết kế khoa học, hợp lý sẽ thể hiện rõ được ý tưởng mục đích của việc phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

d) Quảng bá địa chỉ tuyên truyền

Mục đích của công việc này là để nhiều người biết và truy cập vào trang web. Thực hiện việc quảng bà, giới thiệu website có thể dựa vào các  kênh thông tin phổ biến như tuyền hình, đài phát thanh, báo chí... hoặc tổ chức lễ khai trương giới thiệu rộng rải địa chỉ trang web.

đ) Cập nhật thông tin, duy trì nội dung trang web  
Sau khi các bước trên được hoàn tất, để duy trì trang web và phát huy tác dụng trong phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, đòi hỏi người làm phải cập nhật thông tin thường xuyên.. Có thể nói đây là bước đòi hỏi sự đâu tư về thời gian và chi phí lớn nhất. Trên thực tế có nhiều trang web đã được xây dựng xong nhưng chỉ sau một thời gian hoạt động, do thông tin không cập nhật thường xuyên nên đã không đạt được các mục đích như ban đầu. Vì vậy, để thông tin được duy trì thường xuyên, cần đầu tư thích đáng cả về nhân lực và vật lực; chú ý đến vấn đề phát triển đội ngũ cộng tác viên, đầu tư kinh phí thích đáng đảm bảo chi phí thu thập thông tin, nhuận bút, biên tập, cập nhật lên mạng Internet.

Một điểm cần lưu ý trong phổ biến, giáo dục pháp luật trên mạng Internet là vấn đề an ninh thông tin. Thời gian qua, tình hình an ninh thông tin trên Internet diễn biến phức tạp. Theo khảo sát sơ bộ có 80% các trang tin điện tử còn nhiều sơ hở trong đảm bảo an ninh thông tin, nhiều hệ thống thông tin còn nhiều khiếm khuyết chưa được cập nhật và quan tâm đúng mức nên đã gây ra những sự cố đáng tiếc. Vì vậy, khi thực hiện phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo trên mạng Internet cần lưu ý quan tâm đến vấn đề bảo mật thông tin, biện pháp phòng, chống sự xâm nhập của các đối tượng bên ngoài.
II. Sử dụng mạng lưới truyền thanh cơ sở   

1 . Khái niệm, đặc điểm 
1. 1.  Khái niệm
 Phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo qua mạng lưới truyền thanh cơ sở là quá trình người làm công tác tuyên truyền sử dụng hệ thống loa truyền thanh ở các xã, phường, thị trấn để truyền đạt pháp luật về khiếu nại, tố cáo, từ đó tác động có mục đích, có kế hoạch, nhằm hình thành cho người dân những tri thức, tình cảm và hành vi phù hợp với quy định của pháp luật khiếu nại, tố cáo.

1. 2. Đặc điểm 
Công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo qua mạng truyền thanh cơ sở có một số đặc điểm sau:

Thứ nhất: đối tượng tác động của phổ biến, giáo dục pháp luật qua mạng lưới truyền thanh cơ sở là toàn thể cán bộ, nhân dân ở xã, phường, thị trấn trên cả nước từ thành thị tới nông thôn, từ đồng bằng tới miền núi, từ đất liền tới hải đảo xa xôi...  Do vậy, có khả năng tác động tới nhiều đối tượng trong cùng một thời gian, phạm vi tác động rộng; số lượng người nghe đông đảo; việc chọn thời gian phát thanh phù hợp càng làm tăng đáng kể số lượng người nghe.

Thứ hai: phạm vi của hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo qua mạng lưới truyền thanh cơ sở được xác định cụ thể trong phạm vi một xã, phường thị trấn hay một tổ dân phố, một thôn. Do vậy, sẽ gần gũi, thân thiết với người dân ở cơ sở, bởi những nội dung pháp luật được phát thanh trên mạng lưới truyền thanh cơ sở là những quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo liên quan thiết thực đến đời sống hàng ngày của người dân cơ sở, những sự việc; những con người có thật tại địa phương; những băn khoăn, thắc mắc của người dân cơ sở về đường lối, chủ trưởng của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước được giải đáp nhanh chóng, kịp thời. Chúng ta có thể lựa chọn thời gian, nội dung phát thanh một cách phù hợp tập quán sinh hoạt của từng địa phương, yêu cầu về chính trị, về lao động sản xuất của người dân ở địa phương để cho buổi phát thanh có tác dụng, hiệu quả cao nhất. Qua đó sẽ tiết kiệm được thời gian, công sức và tiền của nhân dân vì không phải tập trung nhân dân tại một điểm nhất định để tuyên truyền, phổ biến.

2. Vai trò và trách nhiệm thực hiện 

 Để tiến hành phổ biến, giáo dục pháp luật qua hệ thống loa truyền thanh cơ sở trước hết phải xây dựng cơ chế phối hợp giữa các cán bộ được giao làm công tác này và cán bộ thông tin của xã, xác định trách nhiệm của các bên trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo thông qua hệ thống truyền thanh cơ sở, cụ thể như sau:

- Bước 1: Trách nhiệm của cán bộ được giao làm công tác phổ biến, giáo dục về pháp luật khiếu nại, tố cáo:

+ Làm đầu mối phối hợp với các ban ngành, đoàn thể ở địa phương trong việc tổ chức phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo qua hệ thống truyền thanh cơ sở;

+ Chịu trách nhiệm về nội dung phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo của chương trình phát thanh;

+ Giúp cán bộ văn hoá - thông tin xây dựng đội ngũ cộng tác viên ở các ngành, các tổ chức đoàn thể tham gia viết bài cho chương trình phát thanh về pháp luật khiếu nại, tố cáo.

- Bước 2: Trách nhiệm của cán bộ văn hoá thông tin:

+ Tổ chức mạng lưới truyền thanh trong phạm vi địa phương;

+ Xây dựng đội ngũ cộng tác viên;

+ Xây dựng kế hoạch phát thanh qua mạng lưới truyền thanh cơ sở;

+ Tổ chức thực hiện chương trình phát thanh;

+ Bảo đảm kinh phí thực hiện chương trình phát thanh.

Bước 3: Cán bộ làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật và cán bộ thông tin của xã có trách nhiệm:

+ Tổ chức giao ban định kỳ để thông báo những việc làm được, những việc chưa làm được, những việc cần rút kinh nghiệp và những việc cần phải triển khai trong thời gian tiếp theo;

+ Tổ chức các cuộc họp cộng tác viên để trao đổi, rút kinh nghiệm trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo qua mạng lưới truyền thanh cơ sở.

3. Tổ chức xây dựng chương trình phát thanh
3. 1. Xây dựng kế hoạch
Việc xây dựng kế hoạch phát thanh là công việc không thể thiếu được để đảm bảo cho việc phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo qua mạng lưới truyền thanh cơ sở được thực hiện nhằm xác định rõ thời gian, địa điểm, phân công cụ thể trách nhiệm cho cán bộ có trách nhiệm… nhằm mục đích tuyên truyền một cách thường xuyên, liên tục, ổn định và hiệu quả.

Tuỳ từng địa phương, lãnh đạo chính quyền có thể phân công cán bộ làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật nói chung và pháp luật về khiếu nại, tố cáo nói riêng. Cán bộ được giao phụ trách công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo và cán bộ văn hóa - thông tin xã có trách nhiệm phối hợp với nhau trong việc xây dựng kế hoạch phát thanh, tuyên truyền pháp luật ở cơ sở cho từng năm, từng quý, từng tháng, từng tuần để báo cáo lãnh đạo chính quyền phê duyệt (xem phần Xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở Chuyên đề 1 của tài liệu này).

Kế hoạch phát thanh bao gồm những nội dung chủ yếu sau:

- Nội dung phát thanh:

Nội dung phát thanh, tuyên truyền pháp luật khiếu nại, tố cáo qua mạng lưới truyền thanh cơ sở thường bao gồm những nội dung như:

+ Giới thiệu chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước liên quan trực tiếp đến các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo, những quy định của chính quyền địa phương liên quan đến khiếu nại, tố cáo về: đất đai, đền bù giải phóng mặt bằng, chính sách với người có công với cách mạng... các quy định về vai trò trách nhiệm của hội nông dân, các tổ chức đoàn thể trong việc tham gia với chính quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo.

+ Phản ánh thực tiễn thi hành, chấp hành pháp luật khiếu nại, tố cáo ở địa phương, nêu gương người tốt, việc tốt trong thực hiện, chấp hành pháp luật, đồng thời phê phán những cá nhân, hộ gia đình có hành vi vi phạm pháp luật khiếu nại, tố cáo.

+ Giải đáp pháp luật: giải đáp những thắc mắc, băn khoăn, kiến nghị của người dân địa phương liên quan đến những quy định pháp luật về khiếu nại, tố cáo, tình hình thực thi và chấp hành pháp luật khiếu nại, tố cáo ở cơ sở...

+ Nêu ví dụ cụ thể về việc chính quyền địa phương đã giải quyết khiếu nại, tố cáo một cách thấu tình, đạt lý mà người dân đồng tình.

- Hình thức thể hiện: 

Để truyền tải nội dung của chương trình phát thanh cần xác định hình thức thể hiện phù hợp, sinh động. Có thể lựa chọn một trong các hình thức như: tóm tắt nội dung văn bản quy phạm pháp luật, trích đọc một số quy định pháp luật liên quan thiết thực đến người dân cơ sở, tin, bài, hỏi - đáp pháp luật, loại tiểu phẩm, thơ, ca, hò vè...

- Thời lượng phát thanh: 

Thời lượng phát thanh phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo cần phải được xác định phù hợp với đặc điểm về điều kiện kinh tế - xã hội, trình độ dân trí ở từng địa bàn, đảm bảo vừa phải phù hợp với nhu cầu tiếp nhận của nhân dân địa phương, đồng thời bảo đảm hài hòa với các chương trình phát thanh về văn hóa, xã hội, y tế, dân số, sức khỏe - sinh sản... Từ thực tiễn hoạt động phổ biến, giáo dục trong thời gian qua cho thấy, loại hình này có hiệu quả cao đối với địa bàn nông thôn, miền núi, vùng sâu, vùng xa, vùng biên giới hải đảo, những nơi điều kiện thông tin còn nhiều hạn chế, trình độ dân trí nói chung của đồng bào còn ở mức độ nhất định. Cho nên, đối với những địa bàn này, chúng ta cần tăng thời lượng phát thanh trên mạng lưới truyền thanh cơ sở, trong đó chú trọng phát thanh phổ biến, giáo dục pháp luật nói chung và pháp luật về khiếu nại, tố cáo nói riêng. 

- Thời gian phát thanh: 

Thời gian phát thanh được bố trí phù hợp với tập quán sinh hoạt, lao động sản xuất của người dân địa phương, nhằm thu hút đông đảo người nghe, phát huy cao nhất hiệu quả tác động của chương trình. Ví dụ: đặc điểm của đại bộ phận nhân dân cả nước là làm nông nghiệp, vì nhân dân lao động cả ngày, nên thời gian phát thanh thích hợp nhất là vào buổi sáng sớm hoặc buổi chiều tối.

- Cách thức phát thanh:

Tùy thuộc vào điều kiện, hoàn cảnh của từng địa phương mà xác định cách thức phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo sao cho phù hợp, có hai hình thức thức phát thanh:

+ Phát thanh qua hệ thống loa cố định;

+ Phát thanh lưu động. 
 

- Phân công tổ chức thực hiện việc phát thanh:

+ Cán bộ làm công tác văn hóa - thông tin chịu trách nhiệm thực hiện chương trình, cả về kỹ thuật phát thanh.

+ Cán bộ được giao nhiệm vụ phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo chịu trách nhiệm về tính chất pháp lý của chương trình phát thanh, cung cấp tài liệu, văn bản chuẩn bị nội dung chương trình.

3. 2. Chuẩn bị chương trình phát thanh 

Công tác chuẩn bị cho một buổi phát thanh gồm các việc sau:

- Biên soạn nội dung chương trình như viết tin, bài, kịch bản truyền thanh;

 - Biên tập nội dung chương trình;

 - Chuẩn bị các điều kiện kỹ thuật phát thanh;

Điểm cần lưu ý là trong quá trình chuẩn bị nội dung cho chương trình phát thanh, phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo qua mạng lưới truyền thanh cơ sở chúng ta có thể khai thác tài liệu từ các nguồn như:

+ Từ tủ sách pháp luật của xã, phường, thị trấn;

+ Những tài liệu pháp luật như đề cương tuyên truyền, sách hỏi đáp pháp luật, băng, đĩa ghi âm... do các cơ quan phổ biến, giáo dục pháp luật cấp trên cung cấp.

3. 3. Thực hiện chương trình phát thanh
Trên cơ sở của công tác chuẩn bị như nêu ở phần trên, cán bộ làm công tác  phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho phát thanh chương trình như thời gian đã ấn định.

Chương trình phát thanh phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo khi được thực hiện cần đảm bảo các yêu cầu sau:

- Một là, nội dung chương trình thiết thực, đáp ứng nhu cầu của người dân ở cơ sở, biên soạn ngắn gọn, súc tích, dễ hiểu;

- Hai là, cách thể hiện chương trình phong phú, hấp dẫn, truyền cảm với nhiều thể loại khác nhau như tin, bài viết, câu chuyện, tiểu phẩm liên quan trực tiếp đến công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo…;

- Ba là, chất lượng âm thanh tốt, âm lượng vừa đủ, giọng đọc của phát thanh viên rõ ràng, truyền cảm;

- Bốn là, bố trí thời gian, thời lượng phát thanh chương trình phù hợp với điều kiện thực tế của địa phương.

Chương IV
BIÊN SOẠN VÀ PHÁT HÀNH TÀI LIỆU PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC

PHÁP LUẬT VỀ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

1. Khái niệm

Tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo là những tài liệu được tuyên truyền viên sử dụng làm phương tiện, công cụ phục vụ công tác phổ biến giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Các tài liệu này được thể hiện dưới nhiều hình thức khác nhau như: Đề cương tuyên truyền, sách hướng dẫn, giải thích, sách hỏi đáp pháp luật, tờ gấp... Mỗi hình thức tài liệu có thể sử dụng phù hợp cho những tình huống phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo khác nhau.
Tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo có vai trò rất quan trọng, là cầu nối đưa pháp luật đến với người dân và là công cụ trợ giúp đắc lực cho người làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

Với những hình thức phổ biến, giáo dục khác nhau, mỗi loại tài liệu sẽ phát huy tác dụng khác nhau, ví dụ:

- Sách hướng dẫn, giải thích pháp luật, hỏi đáp về pháp luật khiếu nại, tố cáo. Đây là loại sách nhằm mục đích đưa pháp luật vào cuộc sống, vào những tình huống cụ thể. Bởi vậy, loại tài liệu này thường được thiết kế thành những bộ câu hỏi thường gặp, hoặc những tình huống thường gặp trong cuộc sống, từ đó đưa ra các giải đáp. Loại tài liệu này được dùng trong hoạt động trợ giúp pháp lý hoặc người dân có nhu cầu tìm hiểu có thể trực tiếp tham khảo, nghiên cứu, sử dụng. 

- Đề cương phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo: thường được sử dụng như tài liệu trong tuyên truyền miệng để phổ biến những nội dung pháp luật cơ bản trong văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo mới ban hành hoặc những chế định pháp luật có liên quan đến quyền và nghĩa vụ của công dân trong lĩnh vực khiếu nại, tố cáo. Đề cương phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cũng được sử dụng trong các chương trình phổ biến pháp luật qua hệ thống loa truyền thanh cơ sở.
- Tờ gấp: tờ gấp là loại tài liệu mỏng, được gấp lại gọn gàng, hình thức trình bày đẹp. Với đặc điểm đó, tờ gấp thường cung cấp những thông tin cô đọng và dễ hiểu nhất. Tờ gấp thường được dùng trong những trường hợp tuyên truyền những vấn đề phổ thông thường gặp trong đời sống, cho mọi tầng lớp người dân ở mọi trình độ khác nhau nhằm tạo ra những hiểu biết cơ bản nhất về pháp luật khiếu nại, tố cáo. Ví dụ: tờ gấp về quyền và nghĩa vụ của công dân trong khiếu nại, tố cáo.
- Tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật khác về khiếu nại, tố cáo: được sử dụng để phổ biến, giáo dục pháp luật qua hệ thống truyền thanh cơ sở trong chương trình phổ biến, pháp luật như bản tin, thông báo,.... 
2.  Biên soạn sách hướng dẫn, giải thích pháp luật
Phổ biến, giáo dục pháp luật thông qua văn hóa đọc của người đọc sách là hình thức tuyên truyền, phổ biến pháp luật khiếu nại, tố cáo đặc thù. Đặc trưng của hình thức này là truyền bá những nội dung, kiến thức pháp luật khiếu nại, tố cáo cho mọi người thông qua việc đọc sách. Người dân có thể chủ động tìm hiểu nghiên cứu tiếp cận kiến thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo qua việc đọc sách, nghiên cứu sách để đáp ứng nhu cầu của bản thân.
 2. 1. Yêu cầu đối với việc biên soạn và phát hành sách
Sách hướng dẫn, giải thích pháp luật về khiếu nại, tố cáo có nhiều điểm khác so với các tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật khác. Sách có đối tượng sử dụng rất rộng rải từ báo cáo viên, tuyên truyền viên, cán bộ làm công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, phóng viên, giáo viên, học sinh... và đông đảo người dân. Khi biên soạn và phát hành sách hướng dẫn, giải thích pháp luật về khiếu nại, tố cáo phải chú ý đến một số yêu cầu sau:

- Do đối tượng sử dụng sách rất đa dạng, bởi vậy, sách cần phải được viết đơn giản, dễ hiểu, phù hợp với mọi tầng lớp. Bố cục sách phải rõ ràng, kết cấu phải lô gíc, chặt chẽ, câu văn ngắn gọn, súc tích, ngôn ngữ giản dị, dễ hiễu, giúp người đọc hiểu một cách chính xác các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo và dễ thực hiện.

- Về nội dung, sách phải gồm các vấn đề về khiếu nại, tố cáo thường gặp trong đời sống hàng ngày, được nhiều người quan tâm;

- Về hình thức, sách cần được trình bày sáng sủa, khổ chữ vừa phải, dễ đọc, chất lượng in tốt, khổ sách và độ dày vừa phải, gọn gàng, dễ mang theo, thuận tiện cho người sử dụng;

- Giá sách hợp lý, phù hợp với mức thu nhập trung bình của người dân, tạo điều kiện cho nhiều người có nhu cầu có khả năng mua.

2. 2. Biên soạn sách
Để việc biên soạn và phát hành sách đạt yêu cầu, việc tổ chức biên soạn cần tiến hành như sau:

- Xây dựng kế hoạch biên soạn: Kế hoạch biên soạn sách cần có các nội dung: mục đích, đối tượng sử dụng sách; các nội dung chủ yếu của cuốn sách; thời gian hoàn thành; các thông số về cuốn sách: khổ sách, độ dày, số trang, số phát hành, dự kiến giá bìa; số lượng in, nơi in; phương thức phát hành; nguồn kinh phí phục vụ việc biên soạn, phát hành sách.

- Thành lập ban biên tập và dự kiến người tham gia biên tập:

+ Chủ biên cuốn sách là người chịu trách nhiệm chính về nội dung cuốn sách, có trách nhiệm đọc, chỉnh lý và duyệt lần cuối trước khi đưa in sách;

+ Ban biên tập gồm những người tổ chức biên soạn và trực tiếp biên tập;

+ Người tham gia biên soạn sách thường là các chuyên gia về pháp luật trong lĩnh vực khiếu nại, tố cáo;

- Tổ chức họp ban biên tập triển khai việc biên soạn và thống nhất các vấn đề:

+ Kế hoạch biên soạn sách, mục đích, đối tượng sử dụng sách;

+ Nội dung sách: bố cục, nội dung cụ thể trong từng phần (đề cương chi tiết);

+ Cung cấp các văn bản, tài liệu tham khảo có liên quan đến nội dung sách;

+ Biên soạn.

- Làm thủ tục in ấn, phát hành:

3. Biên soạn và phát hành tờ gấp
- Khái niệm: tờ gấp phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo là một loại tài liệu tuyên truyền pháp luật được biên sọan một cách ngắn gọn, rõ ràng trên khuôn khổ một tờ giấy nên dễ dàng thuận tiện trong sử dụng; là một trong những hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo hiệu quả
3.1. Những yêu cầu cơ bản

Tờ gấp về pháp luật khiếu nại, tố cáo là một loại tài liệu pháp luật được biên soạn dựa trên văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo nhằm cung cấp cho người đọc những vấn đề cơ bản, cụ thể mà người khiếu nại, tố cáo quan tâm. Tờ gấp thường được dùng để phổ biến, giáo dục rộng rải đến một số lượng lớn đối tượng. Vì vậy, việc biên soạn và in ấn tờ gấp cũng có nhiều đặc điểm khác biệt và đặc trưng so với các loại tài liệu tuyên truyền khác. 

Để phát huy được hiệu quả của tờ gấp về pháp luật khiếu nại, tố cáo việc làm tờ gấp cần chú ý những điểm cơ bản sau:

- Chọn lọc những thông tin cơ bản, hữu ích nhất để đưa vào tờ gấp. Đây là công việc khó khăn nhất trong quá trình làm tờ gấp, đòi hỏi người làm tờ gấp phải nắm được tinh thần văn bản, nắm được yêu cầu của đối tượng và biết tổng hợp khái quát vấn đề. Khi chuyển nội dung văn bản vào tờ gấp, có phần của văn bản phải bỏ, có phần phải tóm tắt, có phần phải giữ nguyên, có những phần phải tổng hợp từ nhiều điều luật có liên quan chặt chẽ với nhau.

- Xác định khuôn khổ tờ gấp

+ Kính thước của tờ gấp được hiểu là chiều dài và chiều rộng của tờ gấp khi tờ gấp ở trạng thái trải ra hoàn toàn. Kích thước của tờ gấp phụ thuộc vào nội dung tờ gấp.

+ Trên thực tế, hoạt động phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho thấy, nên ưu tiên tờ gấp có kích thước bằng khổ giấy A4, vì có thể dùng tờ gấp này làm tờ mẫu pho to nhân bản trên giấy A4 phát hành rộng rải cho đối tượng tuyên truyền. Từ kích thước tờ gấp, người ta dễ dàng chọn được số bình cho tờ gấp sao cho khi gấp lại, tờ gấp có hình dạng sát với hình chữ nhật tiêu chuẩn.; Ví dụ tờ gấp khổ A4 khi gấp lại được 3 bình với kích thước 21x10;

- Bố cục tờ gấp (lên ma két).

Vì tờ gấp được dùng để phổ biến những thông tin cơ bản nhất của pháp luật về khiếu nại, tố cáo đến một số lượng lớn người dân nên thường được thiết kế sao cho hình thức đẹp, rõ ràng, sáng sủa, cụ thể như sau:

 Bố cục tờ gấp gồm phần bìa; phần nội dung các trang, trám tranh ảnh cho các trang, tiêu đề tờ gấp, tiêu đề của từng phần, chọn chữ, chọn màu và phân bố màu.

+ Nếu coi tờ gấp có mặt trong, mặt ngoài và đánh số 1 vào trang đầu của mặt trong rồi lần lượt từ trong ra ngoài thì thường gấp tờ gấp sao cho trang cuối cùng là bìa trước, trang áp cuối là bìa sau. Tuy nhiên với cách gấp khác hoặc với tờ gấp 5 bình, 7 bình thì việc xác định bìa trước, bìa sau có thể thay đổi. Bìa trước ghi tên của tờ gấp và tranh hoặc ảnh để làm đẹp và gây ấn tượng mạnh về chủ đề của tờ gấp. Bìa sau cũng có tác dụng làm đẹp tờ gấp bằng những khẩu hiệu, danh ngôn, tranh ảnh…
+ Khi phân nội dung cho trang, cố gắng để mỗi trang trọn một phần của tờ gấp và giữa các phần có thứ tự lô gíc với nhau. Tiêu đề của từng phần có thể theo chương mục của văn bản hoặc tự đặt sát với nội dung của nó. Việc trám tranh ảnh vào các trang sẽ làm tăng thêm vẻ đẹp của tờ gấp. Việc thay đổi kiểu chữ, cỡ chữ có tính chất mỹ thuật; nếu có điều kiện nên mời họa sỹ tham gia để tờ gấp được trình bày đẹp nhất, hợp lý nhất.

3.2. Các bước làm tờ gấp
- Xây dựng kế hoạch.


Nội dung bản kế hoạch gồm: mục đích phát hành tờ gấp; đối tượng sử dụng tờ gấp; nội dung pháp luật khiếu nại, tố cáo được đưa vào tờ gấp; các thông tin cơ bản của tờ gấp: kích thước, số tranh ảnh trám vào tờ gấp, số màu sử dụng, số phát hành; tổ chức triển khai kế hoạch; kinh phí; thiết kế tờ gấp.

- Biên soạn nội dung: sau khi kế hoạch làm tờ gấp được phê duyệt sẽ tổ chức biên soạn nội dung.
- Tổ chức in ấn.
- Tổ chức phát hành: việc tổ chức mạng lưới phát hành cần căn cứ vào đối tượng được phát tờ gấp, số lượng tờ gấp. Tùy từng trường hợp cụ thể mà lựa chọn hình thức phát hành sao cho tiết kiệm chi phí nhất. 

4. Biên soạn đề cương tuyên truyền phổ biến, giáo dục 

Đề cương phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo là loại tài liệu giới thiệu một cách ngắn gọn, súc tích, cô đọng những nội dung cần tuyên truyền. Dựa vào đó, tuyên truyền viên giải thích, phổ biến một văn bản pháp luật hoặc một nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo. 

Đề cương phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo thường được các tuyên truyền viên, báo cáo viên, đặc biệt ở cấp xã sử dụng, bởi loại hình này phù hợp với cách thức tuyên truyền ở cấp xã. Để tạo điều kiện cho các tuyên truyền viên, báo cáo viên có thể sử dụng đề cương một cách linh hoạt, dễ dàng và khai thác hiệu quả tài liệu này, một đề cương phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo cần phải đảm bảo những yêu cầu như sau:

- Về hình thức: bố cục đề cương phải rõ ràng, chặt chẽ, hợp lý. Ngôn ngữ được sử dụng trong đề cương phải là ngôn ngữ đại chúng, cách hành văn giản dị, trong sáng, dễ hiểu. Diễn đạt mạch lạch, súc tích, ngắn gọn. Độ dài của đề cương tuỳ thuộc vào vấn đề được phổ biến.

- Về nội dung: đề cương phải nêu bật được các ý chính của vấn đề, tạo điều kiện cho người sử dụng hiểu đúng mục đích, ý nghĩa của văn bản pháp luật, nắm được các ý trọng tâm của vấn đề, cách vận dụng các quy định pháp luật trong quan hệ xã hội.

Để đảm bảo những yêu cầu trên, việc xây dựng đề cương cần đảm bảo các nội dung sau:

Phần 1. Những vấn đề chung.

- Nêu ý nghĩa, sự cần thiết ban hành văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Ý nghĩa, vai trò của văn bản trong hệ thống các văn bản  pháp luật về khiếu nại, tố cáo và giải quyết khiếu nại, tố cáo.

- Quan điểm và nguyên tắc chỉ đạo việc xây dựng văn bản, tư tưởng chủ đạo và yêu cầu của công tác quản lý nhà nước về khiếu nại, tố cáo.

Phần 2. Nội dung đề cương

- Đối tượng điều chỉnh, phạm vi điều chỉnh của văn bản;

- Quyền, nghĩa vụ của các chủ thể và những người có liên quan;

- Các quy định về trình tự, thủ tục phải thực hiện;

- Những điểm mới của văn bản so với quy định của pháp luật hiện hành, những điểm sửa đổi, bổ sung và lý do sửa đổi, bổ sung, ý nghĩa của việc sửa đổi, bổ sung. Khi cần thiết có thể nêu một số ý kiến tranh luận, những vấn đề đang tồn tại;

- Trong điều kiện có thể, đề cương phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo nên có các tài liệu tham khảo kèm theo, bao gồm các số liệu, các trích dẫn để khẳng định, chứng minh, so sánh, mở rộng những vấn đề nêu trong đề cương.

Phần 3. Hướng dẫn thực hiện

 Phần hướng dẫn thực hiện nhằm giúp người dân hiểu và thực hiện đúng các quy định pháp luật. Bởi vậy, cần nhắc lại và nhấn mạnh một số nội dung liên quan trực tiếp đến người dân, giúp họ hiểu được khi tiến hành khiếu nại, tố cáo, họ cần phải làm gì, cụ thể là:

- Các quy định về quyền, nghĩa vụ của người khiếu nại, tố cáo;

- Các quy định về trình tự, thủ tục thực hiện việc khiếu nại, tố cáo;

- Các quy định về quyền, nghĩa vụ của của người bị khiếu nại, tố cáo; người giải quyết khiếu nại, tố cáo;

- Những điểm mới của pháp luật khiếu nại, tố cáo hiện hành so với trước đây: ví dụ: quyền mời luật sư giúp đỡ.

Đề cương tuyên truyền văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo cần phải làm cho đối tượng được tuyên truyền hiểu chính xác nội dung, ý nghĩa của văn bản, có thể áp dụng các điều luật một cách dễ dàng, thống nhất trong đời sống xã hội. Để đáp ứng được điều này đòi hỏi khi biên soạn đề cương phải tuân theo các bước như sau: 

- Bước 1: Nghiên cứu văn bản cần phổ biến, giáo dục, nhằm:

+ Xác định tư tưởng chủ đạo và nguyên tắc chi phối quá trình soạn thảo văn bản;

+ Nắm vững đối tượng điều chỉnh, phạm vi điều chỉnh của văn bản, nhất là các đối tượng đặc biệt có các quy phạm điều chỉnh riêng, ví dụ như việc quy định thời hiệu khiếu nại với đối tượng là vùng sâu, vùng xa, người ốm đau, bệnh tật...;

+ Hiểu được tinh thần, ý nghĩa thực sự của các điều luật;

+ Xác định các tiêu chí trọng tâm cần tập trung phổ biến giúp cho đối tượng dễ khai thác sử dụng.

Việc nghiên cứu sâu văn bản là bước rất cần thiết của quá trình biên soạn, giúp người viết truyền đạt chính xác nội dung, phân tích rõ các khái niệm, các vấn đề trọng tâm của văn bản tạo điều kiện thuận lợi cho đối tượng sử dụng.

- Bước 2: Nghiên cứu các tài liệu liên quan.

 Nhằm tăng cường sự hiểu biết về văn bản pháp luật khiếu nại, tố cáo, cần thu thập, nghiên cứu kỹ các tài liệu có liên quan trong quá trình xây dựng văn bản như: tờ trình về việc ban hành văn bản, bản tổng hợp ý kiến đóng góp cho dự thảo văn bản, các văn kiện của Đảng, chính sách của nhà nước, các tài liệu trong nước và nước ngoài về các vấn đề liên quan đến nội dung văn bản để nắm được xuất xứ của văn bản (nếu là văn bản ban hành lần đầu), văn bản gốc và yêu cầu thực tế khách quan liên quan đến nội dung cần sửa đổi, bổ sung (đối với văn bản sửa đổi bổ sung).

Bước này giúp cho báo cáo viên có cơ sở để giải thích chính xác và sâu sắc ý nghĩa, tinh thần của các quy phạm, phân tích những điểm mới đưa ra trong văn bản hoặc những điểm sửa đổi, bổ sung, cơ sở lý luận và cơ sở thực tiễn, sự cần thiết của những điểm mới, những điểm sửa đổi bổ sung.

Báo cáo viên nghiên cứu về tình hình kinh tế - xã hội, phong tục, truyền thống; tình hình vi phạm pháp luật; yêu cầu quản lý nhà nước về lĩnh vực khiếu nại, tố cáo; tình hình kinh tế xã hội liên quan.

- Bước 3: Biên soạn đề cương.

+ Trước khi viết đề cương hoàn chỉnh cần xây dựng dự thảo khung.

+ Sau khi hoàn chỉnh dự thảo khung đề cương, dựa trên cơ sở khung đề cương và các tài liệu đã được nghiên cứu để biên soạn đề cương hoàn chỉnh.

Để tránh các sai sót có thể xảy ra trong quá trình biên soạn, sau khi xây dựng bản đề cương, cần biên tập, chỉnh lý để kiểm tra tính chính xác về nội dung văn bản, cách hành văn, ngôn ngữ sử dụng trong đề cương, kiểm tra các lỗi câu, lỗi chính tả.
5. Biên soạn tài liệu khác 

 Các tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật khác như bản tin về tình hình khiếu nại, tố cáo, các thông báo của chính quyền về việc giải quyết khiếu nại, tố cáo... là những tài liệu ngắn, được phổ biến qua hệ thống loa truyền thanh cơ sở, được phát thanh viên dùng để phổ biến một vấn đề khiếu nại, tố cáo liên quan trực tiếp đến người nghe.

Những tài liệu này được tuyên truyền qua hệ thống loa truyền thanh cơ sở trong các chuyên mục: phổ biến kiến thức pháp luật, giải đáp pháp luật, công dân với pháp luật. Để biên soạn các loại tài liệu này cần đáp ứng những yêu cầu nhất định.

5. 1. Yêu cầu chung
Để phát huy hiệu quả trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, việc biên soạn những tài liệu phục vụ tuyên truyền qua hệ thống loa tuyền thanh cơ sở phải đáp ứng được yêu cầu sau:

- Về nội dung: Nội dung tài liệu phải là những vấn đề pháp luật về khiếu nại, tố cáo gắn với đời sống hàng ngày của người dân, được người dân quan tâm như: việc làm đơn khiếu nại như thế nào? khi tiến hành khiếu nại có được nhờ luật sư giúp đỡ hay không? những điều người dân được làm, nên làm, hoặc những điều không được làm; thủ tục khiếu nại, tố cáo; thẩm quyền của các cơ quan hữu quan, trách nhiệm của cán bộ, công chức trong việc tiếp dân, xử lý đơn thư, giải quyết khiếu nại, tố cáo của dân... Khi biên soạn về các vấn đề nói trên  người biên soạn phải thể hiện sao cho nội dung tài liệu đầy đủ, chính xác, dễ hiểu, dễ nhớ và dễ thực hiện.
- Về hình thức: vấn đề cần được nêu ra một cách ngắn gọn, cụ thể; bố cục tài liệu phải rõ ràng, chặt chẽ, hợp lý; diễn đạt phải mạch lạc, súc tích; ngôn ngữ đại chúng, cách hành văn giản dị, trong sáng, dễ hiểu để cho người đọc hiểu thống nhất và chính xác quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo và có thể vận dụng trong thực tế.
5. 2. Các bước biên soạn

- Bước 1. Lựa chọn nội dung tuyên truyền: lựa chọn nội dung để đưa vào tài liệu phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo dựa trên tình hình thực hiện pháp luật khiếu naị, tố cáo ở địa phương; yêu cầu của công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo của chính quyền địa phương, vấn đề mà người dân sở tại quan tâm.

- Bước 2. Tìm kiếm, tập hợp các văn bản pháp luật có liên quan: căn cứ vào nội dung pháp luật khiếu nại, tố cáo đã chọn, người biên soạn có thể tìm kiếm, tập hợp các văn bản luật, các văn bản hướng dẫn thực hiện. Ví dụ biên soạn tài liệu tuyên truyền về khiếu nại, tố cáo gồm: Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo; Nghị định số 75/2012/NĐ-CP ngày 3/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật khiếu nại, Nghị định số 76/2012/NĐ-CP ngày 03/10/2012 của Chính phủ quy định chi tiết một số điều của Luật Tố cáo…
Khi tìm kiếm văn bản, cần chú ý kiểm tra hiệu lực của văn bản để tránh sử dụng văn bản đã hết hiệu lực.

- Bước 3. Xây dựng bố cục tài liệu: trước khi biên soạn cần xây dựng bố cục của tài liệu. Tùy theo nội dung lựa chọn, các tài liệu phục vụ công tác tuyên truyền pháp luật qua hệ thống loa truyền thanh cơ sở có thể sử dụng bố cục đơn giản hơn. Ví dụ khi xây dựng tài liệu tìm hiểu về Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo thì bố cục như sau:
+ Các quy định về quyền và nghĩa vụ của công dân trong khiếu naị, tố cáo;

+ Trình tự thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo; 

+ Thẩm quyền, trách nhiệm của cơ quan nhà nước khi giải quyết khiếu nại, tố cáo.

- Bước 4. Biên tập, chỉnh lý tài liệu: khi biên tập, chỉnh lý phải đọc kỹ toàn bộ phần đã viết để kiểm tra tính chính xác về nội dung các quy định, kiểm tra các lỗi câu, lỗi chính tả. Việc kiểm tra tính chính xác về nội dung các quy định là hết sức quan trọng để đảm bảo việc phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo đến người dân được chuẩn xác. 

Chương V
TƯ VẤN PHÁP LUẬT VỀ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

1. Khái niệm, vai trò của tư vấn pháp luật

Tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo được hiểu là việc giải đáp pháp luật về khiếu nại, tố cáo; hướng dẫn cá nhân, tổ chức trong nước và nước ngoài xử sự đúng pháp luật về khiếu nại, tố cáo; cung cấp dịch vụ pháp lý, giúp các cá nhân, tổ chức thực hiện và bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp của mình.

    Tư vấn pháp luật là hoạt động trí óc, mang tính sáng tạo, đòi hỏi người tư vấn phải có kỹ năng tư vấn và sự am hiểu pháp luật một cách sâu rộng cũng như phải có đạo đức hành nghề, lương tâm và trách nhiệm. Trong điều kiện dân trí hiện nay và khả năng thông tin cập nhật các qui định của pháp luật còn rất hạn chế thì việc tư vấn pháp luật nói chung và pháp luật về khiếu nại, tố cáo của công dân, tổ chức nói riêng có vai trò vô cùng to lớn. 
2. Loại hình tư vấn pháp luật

Hoạt động tư vấn pháp luật hiện nay được thực hiện theo hai mô hình sau:

Thứ nhất, hoạt động theo quy định của Luật Luật sư năm 2006 (có hiệu lực thi hành kể từ ngày 01/01/2007)

Thứ hai, tư vấn pháp luật do các tổ chức đoàn thể xã hội thực hiện được điều chỉnh bởi Nghị định số 77/2008/NĐ-CP ngày 16/7/2008 của Chính phủ về tổ chức, hoạt động tư vấn pháp luật. Hoạt động tư vấn pháp luật này mang tính chất xã hội, không nhằm mục đích thu lợi nhuận, khác với hoạt động tư vấn pháp luật của luật sư (có tính chất hoạt động nghề nghiệp độc lập, có thu phí dịch vụ) và hoạt động trợ giúp pháp lý của Nhà nước (giúp đỡ pháp lý miễn phí, mọi chi phí liên quan do nhà nước chi trả). Để thực hiện hoạt động  tư vấn pháp luật cho thành viên của tổ chức và các đối tượng khác theo luật định, tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp thành lập trung tâm tư vấn pháp luật và duy trì hoạt động theo nguyên tắc tự trang trải về tài chính.

Tư vấn pháp luật là hoạt động chuyên môn đặc thù, vì vậy, đòi hỏi người thực hiện tư vấn pháp luật phải hội đủ các tiêu chuẩn nhất định. Luật sư, tư vấn viên pháp luật và cộng tác viên pháp luật (gọi chung là người tư vấn) là những người có kiến thức pháp luật (có trình độ cử nhân luật trở lên), kỹ năng và kinh nghiệm tư vấn, đồng thời phải tuân thủ quy tăc đạo đức ứng xử nghề nghiệp (đối với luật sư) có sự tận tâm nhiệt tình và chịu trách nhiệm cá nhân đối với hoạt động tư vấn pháp luật của mình (đối với tư vấn viên pháp luật, cộng tác viên pháp luật).
3. Đối tượng được tư vấn pháp luật

Đối tượng được tư vấn pháp luật rất đa dạng, thuộc nhiều tầng lớp khác nhau trong xã hội, bao gồm: 

- Khách hàng của luật sư: từ cá nhân, tổ chức doanh nghiệp đến cơ quan nhà nước đều có thể được luật sư cung cấp dịch vụ tư vấn pháp luật. Điểm khác biệt cơ bản giữa khách hàng của luật sư với các đối tượng đươc tư vấn khác là thông thường khách hàng phải trả phí dịch vụ pháp lý, trừ trường hợp các luật sư tư vấn miễn phí.

- Đối tượng thụ hưởng tư vấn pháp luật của các tổ chức chính trị xã hội, tổ chức xã hội - nghề nghiệp chiếm phần đông dân cư trong xã hội, chủ yếu là được tư vấn pháp luật miễn phí (chiếm 70% khối lượng công việc tư vấn pháp luật của các tổ chức này), trong đó có:

+ Thành viên của các tổ chức chính trị - xã hội, tổ chức xã hội nghề nghiệp ( ví dụ: công đoàn viên, người lao động, nông dân, phụ nữ, thanh niên, cựu chiến binh…)

+ Người nghèo, đối tượng chính sách theo quy định của pháp luật

+ Các doanh nghiệp, tổ chức và các đối tượng khác ngoài đối tượng được hưởng chính sách xã hội nói trên, các trung tâm tư vấn pháp luật của các tổ chức đoàn thể còn thực hiện tư vấn pháp luật có thu phí ở mức thấp đối với doanh nghiệp và cá nhân khác khi có yêu cầu.
    4. Vai trò của tư vấn và ý nghĩa của việc lồng ghép phổ biến, giáo dục pháp luật vào hoạt động tư vấn

Tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo cung cấp cho cá nhân, tổ chức những hiểu biết pháp luật về khiếu nại, tố cáo ở mức cơ bản phổ thông, giúp họ hiểu rõ vị thế, quyền và nghĩa vụ pháp lý của mình trong một quan hệ pháp luật cụ thể nảy sinh trong đời sống xã hội. Kết quả của tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo là lời khuyên, ý kiến pháp lý bằng miệng hoặc bằng văn bản. Hiểu theo nghĩa rộng, đó là những giải pháp cụ thể, hữu ích giúp đối tượng được tư vấn  bảo vệ được quyền và lợi ích hợp pháp của họ. Ýnghĩa xã hội của tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo khá sâu rộng ở chỗ, giúp định hướng hành vi ứng xử của các cá nhân, tổ chức theo khuôn khổ pháp luật về khiếu nại, tố cáo và đạo đức. Đồng thời, nó giúp hòa giải hoặc giải quyết theo một trình tự phù hợp, các mâu thuẩn, xung đột liên quan đến quyền, lợi ích, góp phần giảm thiểu các tranh chấp khiếu kiện tràn lan, kéo dài do người dân hiểu pháp luật không đúng hoặc không đầy đủ. Hoạt động tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo còn góp phần giám sát việc tuân thủ pháp luật của các cơ quan nhà nước, của tổ chức và công dân; phát hiện những khiếm khuyết của hệ thống pháp luật về khiếu nại, tố cáo và kiến nghị sửa đổi bổ sung kịp thời hoàn thiện cho phù hợp với thực tiển.


Xuất phát từ đặc trưng của hoạt động tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo, mối liên hệ giữa tư vấn pháp luật với công tác phổ biến, giáo dục pháp luật được hình thành hết sức tự nhiên và gắn bó với nhau khá chặt chẽ. Tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo là quá trình phổ biến pháp luật về khiếu nại, tố cáo . Thông qua quá trình thực hiện các công việc cụ thể của hoạt động tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo, các mục đích và nội dung chính của phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo đồng thời cũng được triển khai lồng gép cụ thể là:

      - Cung cấp thông tin, văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo, tài liệu pháp lý có liên quan cho cá nhân, tố chức: trước khi đưa ra một lời khuyên hay các giải pháp để khách hàng lựa chọn, người tư vấn thường phải đưa ra những thông tin pháp lý cơ bản, văn bản pháp luật trực tiếp điều chỉnh về vấn đề đó hoặc nội dung chính sách, pháp luật khác có liên quan nhiều nhất. Nhờ vậy, đối tượng đến yêu cầu tư vấn không chỉ hiểu được cụ thể chính sách quy định pháp luật về chính vấn đề mình cần mà còn có thể tham khảo thông tin liên quan một cách tổng thể, đôi khi rộng hơn hoặc sâu hơn về vấn đề mình cần tìm hiểu.

      - Giải đáp pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho cá nhân, tổ chức giúp cho đối tượng được tư vấn hiểu về quyền và nghĩa vụ, lợi ích hợp pháp của mình: việc tư vấn thường đòi hỏi phải đặt ra các câu hỏi để làm sáng tỏ vấn đề cần giải quyết. Vì vậy, người tư vấn cũng phải đưa ra lời giải thích, giải đáp cặn kẽ, bám sát vào tình huống thực tế để phân tích giúp cho khách hàng hiểu rõ hơn vấn đề của mình trên cơ sở các quy định của pháp luật.

       - Hướng dẫn cho các đối tượng ứng xử đúng pháp luật trong từng hoàn cảnh cụ thể để thực hiện và bảo vệ quyền, lợi ich hợp pháp của mình: đây là hoạt động mang lại kết quả trực tiếp, dễ nhận thấy và đánh giá sau một quá trình tư vấn, tuyên truyền pháp luật. Điều quan trọng nhất là giúp đối tượng được tư vấn pháp luật về khiếu nại, tố cáo hiểu rõ hoàn cảnh, vị thế của mình, từ đó lựa chọn cách xử sự phù hợp với pháp luật và đạo đức xã hội.

       - Giúp cho họ nâng cao hiểu biết pháp luật về khiếu nại, tố cáo thông qua nhận thức thái độ và hành vi ứng xử, hình thành và phát huy ý thức tôn trọng và thi hành nghiêm chỉnh pháp luật: hệ quả của quá trình tư vấn, tuyên truyền pháp luật là sự chuyển biến trong nhận thức, hiểu biết của từng cá nhân hoặc một nhóm người, từ đó hình thành thái độ cư xử tích cực, tôn trọng và tuân thủ pháp luật trong các quan hệ xã hội hoặc có sự phát hiện tố cáo các hành vi vi phạm pháp luật. Một cá nhân hoặc tổ chức khi được tư vấn, phổ biến pháp luật chắc chắn sẽ có hiểu biết ở mức độ nhất định và hành vi ứng xử khác với trước đó.
5. Một số kỹ năng tư vấn pháp luật về khiếu nại hành chính và việc lồng ghép tuyên truyền, phổ biến pháp luật về khiếu nại, tố cáo


      Khiếu nại và việc giải quyết khiếu nại là nội dung pháp lý đa dạng, phức tạp đầy khó khăn và liên quan đến nhiều vấn đề chính trị - pháp lý- kinh tế, liên quan đến quyền, nghĩa vụ cơ bản của công dân, đến quyền con người... Do vậy khi thực hiện hoạt động tư vấn về khiếu nại, người tư vấn cần phải quán triệt một số vấn đề cơ bản sau đây:
        5.1 Nắm vững qui định của pháp luật về khiếu nại hành chính 

       Đây là vấn đề cốt lõi, là cơ sở pháp lý, có mối quan hệ hữu cơ với kỹ năng tư vấn về khiếu nại, tố cáo. Pháp luật về khiếu nại, tố cáo rất đa dạng và thuộc nhiều lĩnh vực khác nhau có thể được phân loại như sau:
       + Nhóm cơ sở pháp lý của việc thực hiện quyền khiếu nại. Đây là nhóm các quy định của pháp luật về quyền khiếu nại của công dân, tổ chức; là căn cứ pháp lý mà dựa vào đó công dân đề nghị các cơ quan, cá nhân có thẩm quyền xem xét lại các hoạt động công vụ (quyết định hành chính, hành vi hành chính...) gây thiệt hại đến quyền và lợi ích hợp pháp của công dân, tổ chức. Các văn bản pháp luật có tính điển hình, tập trung, có hiệu lực thống nhất bao gồm: Hiến pháp 2013, Luật khiếu nại, Luật tố cáo các văn bản luật và pháp lệnh khác, các nghị quyết, nghị định của Chính phủ, các văn bản pháp luật của bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc chính phủ…Hiến pháp là văn bản có hiệu lực pháp lý cao nhất ghi nhận quyền khiếu nại, tố cáo của công dân, tổ chức. Trong Hiến pháp hiện hành của nước ta, quyền khiếu nại và đảm bảo quyền này được ghi nhận ở Điều 30: “1. Mọi người có quyền khiếu nại, tố cáo với cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền về những việc làm trái pháp luật của cơ quan, tổ chức, cá nhân.
2. Cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền phải tiếp nhận, giải quyết khiếu nại, tố cáo. Người bị thiệt hại có quyền được bồi thường về vật chất, tinh thần và phục hồi danh dự theo quy định của pháp luật.
3. Nghiêm cấm việc trả thù người khiếu nại, tố cáo hoặc lợi dụng quyền khiếu nại, tố cáo để vu khống, vu cáo làm hại người khác.”
       Như vậy, quyền khiếu nại, tố cáo của công dân là quyền hiến định, có ý nghĩa bắt buộc thi hành một cách triệt để, nghiêm chỉnh và thống nhất, mọi biểu hiện thiếu tôn trọng, xem nhẹ, gây cản trở, thiếu trách nhiệm trong việc xem xét, giải quyết khiếu nại, tố cáo của công dân đều trái với Hiến pháp. Những quy định trong các văn bản luật và dưới luật nếu không phù hợp với Hiến pháp cũng coi như là những biểu hiện vi phạm nguyên tắc pháp chế, ảnh hưởng đến quyền cơ bản của công dân. Sau Hiến pháp, Luật khiếu nại, Luật tố cáo là văn bản luật có hiệu lực pháp lý cao nhất, tập trung và đầy đủ nhất các chế định pháp luật cụ thể về khiếu nại so với tất cả các văn bản pháp luật khác. Với ý nghĩa như vậy, muốn hay không, người tư vấn cần phải dựa vào các qui định cụ thể trong luật này để tư vấn về những căn cứ, cơ sở pháp lý cần thiết về các quyền và nghĩa vụ khiếu nại, tố cáo; điều kiện thực hiện quyền khiếu nại, tố cáo; thẩm quyền giải quyết khiếu nại...Ngoài luật khiếu nại, Quốc hội hoặc Uỷ ban thường vụ quốc hội khi ban hành một số văn bản luật, pháp lệnh để điều chỉnh một vấn đề, một phạm vi nào đó cũng thường có phần qui định về khiếu nại phù hợp với vấn đề, phạm vi điều chỉnh của từng luật hay pháp lệnh. Do vậy, khi tư vấn về cơ sở pháp lý của quyền khiếu nại, luật sư cần có sự kết hợp xem xét cơ sở pháp lý trong luật khiếu nại với các cơ sở pháp lý tương ứng trong các luật, pháp lệnh trên. Các nghị quyết, nghị định của Chính phủ có qui định chi tiết, cụ thể về quyền khiếu nại là những cơ sở pháp lý cụ thể cho các quyền, nghĩa vụ về khiếu nại. Đây chính là những chuẩn mực cụ thể mà người tư vấn cần xem xét, đối chiếu với nhu cầu tư vấn của khách hàng về những vấn đề, đối tượng họ cần khiếu nại. Dựa vào các qui định này, người tư vấn giải thích cho khách hàng rõ là khiếu nại của họ có hợp pháp, có cơ sở pháp lý hay không từ đó mà có lời khuyên chuẩn xác.
         Một loại văn bản pháp luật có khối lượng rất lớn hiện nay đó là các văn bản pháp luật của bộ, cơ quan ngang bộ, cơ quan thuộc chính phủ. Thông thường, các cơ quan nhà nước, cán bộ công chức có thẩm quyền lấy các văn bản pháp luật này làm cơ sở pháp lý trực tiếp để ban hành quyết định hành chính (cá biệt) hay thực hiện các hành vi hành chính cụ thể khi thi hành công vụ. Dựa vào các văn bản này, luật sư có điều kiện nhận biết và giải thích các quyền cụ thể về khiếu nại, tố cáo được dự liệu trong các văn bản trên. Ngoài hệ thống các văn bản pháp luật có qui định về quyền, nghĩa vụ của người khiếu nại, tố cáo trên đây còn nhiều loại văn bản khác kể cả một số quyết định hành chính cá biệt cũng có thể ghi rõ quyền, nghĩa vụ trực tiếp của các đối tượng cụ thể về việc thực hiện quyền khiếu nại, về những vấn đề cụ thể trong nội dung của quyết định hành chính đó. Nhóm cơ sở pháp lý về xem xét đối tượng của khiếu nại, tố cáo theo Luật khiếu nại, đối tượng của khiếu nại là quyết định hành chính, hành vi hành chính hoặc quyết định kỷ luật cán bộ công chức. Như vậy, nhóm các văn bản pháp luật nội dung về cơ sở pháp lý để xem xét các đối tượng trên có đúng với quy định của pháp luật hay không là một phần rất cơ bản trong hoạt động tư vấn. Dựa vào nhóm cơ sở pháp lý này, khi khách hàng yêu cầu tư vấn về việc khiếu nại của họ, người tư vấn biết được các quyết định kỷ luật bị khiếu nại có trái với các quy định trong các văn bản trên đây hay không. Đây cũng là cơ sở để xem xét tính có căn cứ pháp luật của đối tượng bị khiếu nại. Nắm vững các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo, cơ sở pháp lý của việc khiếu nại không chỉ là các quy định của pháp luật nội dung mà còn là các quy định của pháp luật hình thức. Nếu không nắm được các quy định này có thể dẫn đến việc tư vấn không chính xác, nhiều khi làm mất quyền khiếu nại của công dân, tổ chức. Khi xem xét các qui định của pháp luật về khiếu nại cần đặc biệt chú ý những vấn đề sau:
      Một là, các qui định của pháp luật về thời hạn, thời hiệu khiếu nại, tố cáo. Đây là một điều kiện bắt buộc về mặt hình thức. Nếu không nắm vững điều kiện này thì mặc dù có quyết định hành chính, hành vi hành chính... trái pháp luật gây thiệt hại đến quyền, lợi ích hợp pháp của công dân nhưng vì thực hiện quyền khiếu nại... quá thời hiệu thì yêu cầu khiếu nại sẽ không được chấp nhận, không được giải quyết, coi như sự việc đã rồi dù có oan đến mấy cũng không có ý nghĩa gì.
     Hai là, các qui định về quyền chủ thể của người khiếu nại. Đây là các qui định xác định năng lực chủ thể của người khiếu nại, tố cáo gồm những vấn đề cần nghiên cứu để tư vấn cho khách hàng như độ tuổi, sức khoẻ (năng lực hành vi) có bị hạn chế hoặc cấm thực hiện quyền hay không (năng lực pháp luật) và vấn đề đại diện.
       Ba là, các quy định về thẩm quyền giải quyết khiếu nại. Tư vấn về thẩm quyền này chính xác giúp cho người khiếu nại, tố cáo gửi đơn, yêu cầu đúng chỗ, tránh lòng vòng, mất thời gian, tránh được sự đùn đẩy hay lẩn tránh trách nhiệm của cơ quan, cá nhân có thẩm quyền giải quyết khiếu nại, tố cáo.
      Bốn là, các quy định về phạm vi, thủ tục tố tụng về khởi kiện vụ án hành chính. Thực chất đây cũng là một thiết chế hình thức về giải quyết khiếu nại của công dân, tổ chức nhưng theo các quy định của pháp luật tố tụng hành chính mà cơ quan có thẩm quyền giải quyết, xét xử là tòa án.
      Năm là, các quy định về thủ tục khiếu nại. Thủ tục này được quy định một cách tập trung, thống nhất trong Luật Khiếu nại. Cần tư vấn cho khách hàng đấu tranh nhằm loại bỏ các thủ tục trái luật gây cản trở hoặc ngăn cấm quyền khiếu nại của công dân, tổ chức.
     Sáu là, các khiếu nại không được thụ lý giải quyết: theo quy định tại Điều 11 Luật khiếu nại thì khiếu nại năm 2011 thuộc một trong các trường hợp sau đây không được thụ lý giải quyết:

“1. Quyết định hành chính, hành vi hành chính trong nội bộ cơ quan nhà nước để chỉ đạo, tổ chức thực hiện nhiệm vụ, công vụ; quyết định hành chính, hành vi hành chính trong chỉ đạo điều hành của cơ quan hành chính cấp trên với cơ quan hành chính cấp dưới; quyết định hành chính có chứa đựng các quy phạm pháp luật do cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền ban hành theo trình tự, thủ tục của pháp luật về ban hành văn bản quy phạm pháp luật; quyết định hành chính, hành vi hành chính thuộc phạm vi bí mật nhà nước trong các lĩnh vực quốc phòng, an ninh, ngoại giao theo danh mục do Chính phủ quy định;

2. Quyết định hành chính, hành vi hành chính bị khiếu nại không liên quan trực tiếp đến quyền, lợi ích hợp pháp của người khiếu nại;

3. Người khiếu nại không có năng lực hành vi dân sự đầy đủ mà không có người đại diện hợp pháp;

4. Người đại diện không hợp pháp thực hiện khiếu nại;

5. Đơn khiếu nại không có chữ ký hoặc điểm chỉ của người khiếu nại;

6. Thời hiệu, thời hạn khiếu nại đã hết mà không có lý do chính đáng;

7. Khiếu nại đã có quyết định giải quyết khiếu nại lần hai;

8. Có văn bản thông báo đình chỉ việc giải quyết khiếu nại mà sau 30 ngày người khiếu nại không tiếp tục khiếu nại;

9. Việc khiếu nại đã được tòa án thụ lý hoặc đã được giải quyết bằng bản án, quyết định của toà án, trừ quyết định đình chỉ giải quyết vụ án hành chính của tòa án.”
      5.2. Kỹ năng tư vấn 
      Tuỳ vào yêu cầu của khách hàng hay hình thức tư vấn mà người tư vấn sẽ có những kỹ năng tương ứng khác nhau. Trong đó kỹ năng tư vấn miệng (bằng lời nói) để nhằm giải thích, trình bày, hướng dẫn... rõ ràng, mạch lạc, đúng đắn,  thoả mãn yêu cầu của khách hàng. Khi thực hiện hình thức tư vấn này đòi hỏi người tư vấn  phải rèn luyện, thực hiện các hoạt động có tính kỹ năng như sau:
      - Nắm và hiểu cụ thể các câu hỏi, các yêu cầu tư vấn của khách hàng: các câu hỏi, các yêu cầu theo hình thức phỏng vấn về khiếu nại của khách hàng là rất đa dạng. Có người yêu cầu hướng dẫn việc khiếu nại một quyết định hành chính cụ thể, có người chỉ hỏi về trình tự, thủ tục khiếu nại, có người yêu cầu hướng dẫn nơi gửi đơn khiếu nại (nơi có thẩm quyền giải quyết một khiếu nại cụ thể...). Để hiểu được các yêu cầu đó trước hết người tư vấn cần tập trung chú ý lắng nghe, ghi chép những nội dung, tình tiết đáng ghi nhớ, khi cần thiết có thể yêu cầu khách hàng nói rõ mục đích của việc yêu cầu tư vấn; yêu cầu khách hàng xuất trình các quyết định hành chính, mô tả hành vi hành chính cần khiếu nại đối với các khiếu nại cụ thể và đã khiếu nại lần nào chưa, nếu đã khiếu nại thì hỏi xem đã được giải quyết chưa, quyết định giải quyết như thế nào... Việc đặt câu hỏi của luật sư phải ngắn gọn, rõ ràng, dễ hiểu và đúng nội dung, mục đích của yêu cầu tư vấn.
        - Kỹ năng tư vấn miệng: khi trả lời các câu hỏi của khách hàng về khiếu nại người tư vấn cần quán triệt ý nghĩa pháp lý của vấn đề cần trả lời. Do vậy, nội dung trả lời phải có cơ sở pháp lý, ngôn ngữ phải trong sáng, rõ ràng, phổ thông và dễ hiểu và chỉ hiểu một nghĩa, tránh tình trạng sử dụng ngôn ngữ hiểu theo nhiều nghĩa khác nhau (đa nghĩa). Tuy nhiên, do tính chất của việc tư vấn bằng lời nói thông thường là nhanh, đơn giản, không có điều kiện để hiểu chính xác, cụ thể yêu cầu khiếu nại của khách hàng do đó cần sử dụng phương pháp giả định theo tình huống để trả lời cho từng trường hợp nêu trong các tình huống. Các nội dung, vấn đề cần trả lời nên theo trật tự sau: (1) khái quát, tóm tắt yêu cầu tư vấn hoặc ít nhất là nhắc lại câu hỏi của khách hàng; (2) nhận xét nội dung yêu cầu tư vấn của khách hàng; (3) nêu các cơ sở pháp lý liên quan đến vấn đề khiếu nại mà khách hàng yêu cầu tư vấn; (4) yêu cầu khiếu nại là đúng hay không đúng theo quy định của pháp luật; (5) kết luận cuối cùng là nên hay không nên khiếu nại. Nếu cần khiếu nại thì cần tiến hành như thế nào, ai có thẩm quyền giải quyết... Do tính chất đa dạng của loại hình tư vấn này nên đòi hỏi sự trả lời cũng nhanh nhạy, thích ứng với từng yêu cầu tư vấn cụ thể. Chẳng hạn nếu khách hàng yêu cầu tư vấn về cơ sở pháp lý của việc khiếu nại thì người tư vấn chỉ cần giới thiệu tên, số hiệu, ngày tháng... của các văn bản pháp luật là cơ sở pháp lý của việc khiếu nại của khách hàng. Nếu khách hàng hỏi về thủ tục khiếu nại thì người tư vấn chỉ cần hướng dẫn cho khách hàng về các thủ tục, thứ tự thực hiện hoạt động khiếu nại... Kể ra các văn bản pháp luật có qui định về thủ tục khiếu nại. Các câu hỏi này người tư vấn trả lời thẳng vào nội dung yêu cầu, không nhất thiết phải theo tuần tự nêu trên. Đối với các yêu cầu tư vấn mà khách hàng cung cấp đầy đủ tài liệu, chứng cứ nhưng tính chất và nội dung vụ việc phức tạp thì người tư vấn cần có thời gian nhất định để nghiên cứu. Việc trả lời yêu cầu tư vấn sẽ được thực hiện khi có kết quả, kết luận, nhận xét... sau thời gian cần thiết đã thoả thuận với khách hàng. Trong trường hợp này, người tư vấn nên chuẩn bị bản đề cương trả lời. Nếu vụ việc phức tạp, khó khăn, cần phải có thời gian điều tra, xác minh thu thập tài liệu, chứng cứ nên tư vấn bằng lời là không thỏa mãn yêu cầu của khách hàng, người tư vấn nên hướng dẫn, thoả thuận với khách hàng chuyển sang hình thức tư vấn bằng văn bản.
       - Kỹ năng tư vấn bằng văn bản về khiếu nại: tư vấn bằng văn bản về khiếu nại có nội dung và hình thức rất đa dạng, tuỳ thuộc vào tính chất của yêu cầu tư vấn của từng khách hàng. Tư vấn bằng văn bản là việc người tư vấn trình bày ý kiến, nội dung tư vấn về khiếu nại, tố cáo cho khách hàng được thể hiện trên văn bản do người tư vấn lập ra dưới các hình thức nhất định theo yêu cầu của khách hàng, theo thoả thuận hoặc theo yêu cầu nghề nghiệp của luật sư. Tư vấn bằng văn bản gồm nhiều loại khác nhau như: tư vấn về cơ sở pháp lý, tư vấn về thủ tục khiếu nại và giải quyết khiếu nại, tư vấn về thời hiệu, thời hạn khiếu nại... và nhất là tư vấn về các vụ việc khiếu nại cụ thể. Đối với loại tư vấn bằng văn bản về cơ sở pháp lý của khiếu nại thì tuỳ theo sự thoả thuận với khách hàng mà người tư vấn có thể liệt kê tên (loại) văn bản pháp luật (cả về nội dung và hình thức) làm cơ sở cho việc thực hiện quyền khiếu nại cụ thể hoặc cung cấp toàn văn các văn bản có liên quan cho khách hàng. Đây là loại tư vấn bằng văn bản đơn giản nhất. Đối với loại tư vấn này chỉ cần người tư vấn cung cấp một cách chính xác tên hoặc toàn bộ nội dung các văn bản pháp luật có liên quan cho khách hàng. Đối với hình thức tư vấn bằng văn bản về các khiếu nại cụ thể thì đòi hỏi người tư vấn thực hiện nhiều hoạt động phức tạp khác nhau để nắm vững tính chất và nội dung của vụ khiếu nại. Các thao tác, hoạt động đó có thể theo qui trình sau: (1) yêu cầu khách hàng trình bày rõ yêu cầu khiếu nại, cung cấp bản sao quyết định hành chính, quyết định kỷ luật cán bộ, công chức, mô tả hành vi hành chính bị khiếu nại; (2) cung cấp các tài liệu, chứng cứ có liên quan; (3) tiến hành xác minh, thu thập các tài liệu các chứng cứ để bổ sung cho các tài liệu, chứng cứ mà khách hàng xuất trình; trường hợp cần thiết phải đến hiện trường để xem xét, xác minh tại chỗ; (3) nghiên cứu, xem xét cơ sở pháp lý, đối tượng tác động của các quyết định hành chính, quyết định kỷ luật, hành vi bị khiếu nại để xác định tính hợp pháp hay bất hợp pháp của đối tượng bị khiếu nại; (4) xác định năng lực chủ thể của người khiếu nại; (5) xem xét các điều kiện về thời hiệu, thời hạn khiếu nại; xác định thẩm quyền giải quyết khiếu nại; (5) xác định các thiệt hại về vật chất, tài sản, mức độ thiệt hại do các quyết định hành chính, hành vi hành chính gây ra cho người khiếu nại...Sau khi thực hiện các nội dung hoạt động trên, người tư vấn tiến hành soạn thảo văn bản tư vấn. Văn bản tư vấn về các vụ khiếu nại cần thể hiện đầy đủ các nội dung chính sau đây: (1) thời gian, địa điểm, họ tên, địa chỉ của người tư vấn; họ tên, địa chỉ của người yêu cầu tư vấn (khách hàng); (2) ghi rõ nội dung yêu cầu tư vấn; (3) tóm tắt diễn biến vụ việc cần khiếu nại, hệ thống các tình tiết, các tài liệu, chứng cứ của vụ việc. (4) nhận xét, nhận định tính có căn cứ pháp luật hay không của các quyết định và hành vi bị khiếu nại có thực sự vi phạm pháp luật hay không, tính chất và mức độ vi phạm của hành vi...; (5) nêu các căn cứ pháp luật (cả nội dung và hình thức) để kết luận việc khiếu nại là có cơ sở hay không. Nếu có thì hướng dẫn cho khách hàng tiến hành thực hiện quyền khiếu nại. Tuy nhiên, việc thể hiện các nội dung tư vấn trong văn bản còn tuỳ vào phạm vi, mức độ yêu cầu tư vấn của khách hàng chứ không nhất thiết bất cứ yêu cầu tư vấn vụ việc nào cũng phải trình bày toàn bộ những nội dung trên đây trong văn bản tư vấn. Cuối văn bản tư vấn phải có chữ ký, ghi rõ họ tên của người tư vấn. Nếu cần thiết có thể có xác nhận, đóng dấu của ban chủ nhiệm đoàn luật sư, giám đốc công ty luật, trưởng văn phòng tư vấn pháp luật.
Chương VI
 TỔ CHỨC THI TÌM HIỂU PHÁP LUẬT VỀ KHIẾU NẠI, TỐ CÁO

1.Khái niệm thi tìm hiểu pháp luật
Thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo là hình thức thi được tổ chức  nhằm động viên, khuyến khích đối tượng tìm hiểu, nâng cao hiểu biết về pháp luật khiếu nại, tố cáo.
      Thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo là một trong các hình thức hoạt động tuyên truyền, giáo dục pháp luật khá phổ biến, là cầu nối chuyển tải những nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo vào cuộc sống, là hình thức sinh hoạt văn hóa - pháp lý có sức hấp dẫn và hiệu quả.
2.Vai trò của thi tìm hiểu pháp luật 

Thi tìm hiểu pháp luật là một trong những hình thức phổ biến, giáo dục pháp luật hấp dẫn, hiệu quả, cao được sử dụng nhiều.

Thi tìm hiểu pháp luật có ưu thế là dễ dàng mở rộng được phạm vi đối tượng tuyên truyền (bao gồm cả người dự thi và người theo dõi cuộc thi); đáp ứng được yêu cầu phổ cập pháp luật cho mọi tầng lớp nhân dân, phát huy được tính tích cực, chủ động của đối tượng dự thi và giúp họ nhận thức sâu sắc hơn nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo và từ đó nâng cao ý thức pháp luật của họ.

Một lợi thế khác của thi tìm hiểu pháp luật là có thể sử dụng được nhiều loại phương tiện thông tin đại chúng, bằng nhiều hình thức khác nhau và do đó có thể tổ chức được nhiều nơi, nhiều lúc với phạm vi mức độ khác nhau tùy theo yêu cầu và tình hình đặc điểm cụ thể.

Thông qua thi tìm hiểu, pháp luật về khiếu nại, tố cáo được truyền tải đến cán bộ và nhân dân xã phường thị trấn một cách gián tiếp. Người tham gia dự thi phải tìm hiểu pháp luật để làm bài, trả lời các câu hỏi trên sân khấu là đối tượng trực tiếp của tuyên truyền.

Thông qua các hình thức thi, những nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo được chuyền tải đến các đối tượng một cách đơn giản, ngắn gọn, dễ hiểu, dễ nhớ sinh động hơn, tránh được sự cứng nhắc khô khan; đối tượng tiếp nhận các kiến thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo một cách thoải mái và hoàn toàn chủ động, hiểu biết pháp luật và khả năng áp dụng pháp luật của đối tượng được nâng cao hơn. Bên cạnh đó, kiến thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo, kỹ năng tuyên truyền pháp luật của người tổ chức cũng được gọt dũa, trở nên tinh hơn, hiệu quả hơn. Nhờ vậy pháp luật có điều kiện lan tỏa, dễ đi vào cuộc sống, phát huy hiệu quả tốt hơn. Đây vừa là yêu cầu đòi hỏi,vừa là yêu cầu thi tìm hiểu pháp luật.

3. Các loại hình thi tìm hiểu

Thi tìm hiểu pháp luật được thực hiện bằng nhiều hình thức khác nhau, do mục đích, yêu cầu, điều kiện, hoàn cảnh và khả năng cụ thể quyết định. Có 3 loại hình thường được áp dụng nhiều trên thực tế là: thi nói, thi viết và thi trắc nghiệm.

Một cuộc thi cũng có thể sử dụng một, một số hoặc sử dụng tổng hợp các loại hình này như: kết hợp giữa thi viết và thi trắc nghiệm, thi nói và thi trắc nghiệm.

- Thi vấn đáp: đây là hình thức thi nói mà người dự thi phải trả lời bằng miệng những câu hỏi của ban giám khảo về nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

- Thi qua hình thức sân khấu: là hình thức thi mà người dự thi (cá nhân hoặc tập thể) thông qua các tiết mục mình biểu diễn trên sân khấu để thể hiện phần thi của mình. Do vậy, người dự thi phải có một trình độ biểu diễn nghệ thuật nhất định mới hoàn thành được phần thi của mình. Họ cũng có điều kiện thể hiện được kiến thức, trình độ pháp luật cùng tài năng pháp luật mà họ có. Hình thức này đòi hỏi sự chuẩn bị công phu về nội dung và hình thức thể hiện.

- Thi viết là hình thức thi mà người dự thi viết trả lời các câu hỏi về nội dung pháp luật về khiếu nại tố cáo. Thi viết được thực hiện bằng các cách thức như thi trên giấy hoặc thi trên mạng.

- Thi trắc nghiệm được thực hiện bằng nhiều cách thức: có thể thi trắc nghiệm  trực tiếp trên sân khấu, thi trên giấy hoặc thi trên mạng. Có 4 loại thi trắc nghiệm cơ bản được sử dụng khi tổ chức thi tìm hiểu pháp luật:

+ Trắc nghiệm đúng sai: chỉ gồm 2 lựa chọn  là đúng hoặc sai.

+ Trắc nghiệm điền khuyết: căn cứ vào dữ liệu, thông tin đã cho hoặc đã biết để điền vào chổ trống theo yêu cầu của bài.

+ Trắc nghiệm đối chiếu cặp đôi (gép đôi): với hai nhóm đối tượng đã cho, phải gép nối một đối tượng của nhóm thứ nhất với một đối tượng của nhóm thứ hai thỏa mãn yêu cầu của bài.

+ Trắc nghiệm nhiều lựa chọn: là trắc nghiệm bao gồm hai phần: Phần mở đầu (câu dẫn); nêu vấn đề và cách thức thực hiện. Phần thông tin: nêu các câu trả lời (các phương án) để giải quyết vấn đề, trong các phương án này, chỉ có một phương án đúng, người dự thi phải chỉ ra phương án đúng.
4. Đối tượng phổ biến, giáo dục của loại hình thi tìm hiểu
Tùy mục đích, yêu cầu, quy mô, hình thức của cuộc thi và hoàn cảnh điều kiện cụ thể mà đối tượng phổ biến, giáo dục trong cuộc thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại tố cáo cũng khác nhau. Nhưng nhìn chung, đối tượng phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo gồm 2 nhóm chính: người dự thi và người theo dõi cuộc thi.

4.1. Người dự thi

Người dự thi là những người có nhu cầu tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Họ là những người trực tiếp thực hiện các nội dung thi như trả lời câu hỏi (viết hoặc nói), thể hiện kiến thức, sự hiểu biết pháp luật về khiếu nại, tố cáo và khả năng của bản thân trong việc áp dụng pháp luật, xử lý các yêu cầu cụ thể của cuộc thi (thể hiện tài năng  ứng xử trước các tình huống cụ thể thường gặp trong cuộc sống qua cách trình bày dưới dạng câu trả lời, tiểu phẩm, kịch ngắn, thơ, ca, hò vè..). Đối tượng này tham gia với tư cách là “thí sinh” chính.

Bên cạnh đó, người dự thi còn là những người tuy không trực tiếp thực hiện những nội dung thi nhưng họ góp phần không nhỏ vào cuộc thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Đó là những người gần gũi với “thí sinh” như đồng nghiệp, bạn bè, anh chị em ruột, bố mẹ, hàng xóm…Những người này tham gia cuộc thi với tư cách là người giúp đỡ, cỗ vũ cho người dự thi trong thực hiện phần thi bài thi của mình.
4.2. Người theo dõi cuộc thi

Bên cạnh người dự thi và những người trực tiếp hỗ trợ người dự thi nêu trên, trong bất kỳ cuộc thi tìm hiểu pháp luật nào cũng có số lượng đông đảo những người theo dõi cuộc thi. Dù với động cơ, mục đích nào thì người theo dõi cuộc thi cũng hoàn toàn chủ động. Do vậy, ở họ tính sẵn sàng, khả năng tiếp cận và tiếp nhận các thông tin, các nội dung pháp luật về khiếu nại, tố cáo được cuộc thi đề cập, góp phần nâng cao kiến thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo của họ. Đây chính là mục đích, là hiệu quả của công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

Người theo dõi cuộc thi góp phần quan trọng vào thành công của cuộc thi. Đây là đối tượng phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo quan trọng không thể thiếu của cuộc thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Cuộc thi thu hút càng đông đảo người tham gia theo dõi thì thành công càng lớn, hiệu quả phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo càng cao.
5. Tổ chức thi cuộc thi tìm hiểu

Mỗi cuộc thi tìm hiểu pháp luật thường có 3 giai đoạn với các công việc chính sau:

    5.1. Chuẩn bị cho cuộc thi
    5.1.1. Hình thành chủ trương về cuộc thi


Căn cứ vào tình hình giải quyết khiếu nại, tố cáo ở địa phương và nhu cầu tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tổ cáo ở địa phương để tổ chức thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Cuộc thi sẽ tổ chức dựa vào một sự kiện nào đó của địa phương hoặc phối hợp với cơ quan báo chí.


Cơ quan có sáng kiến về thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo cần lập tờ trình lãnh đạo xin ý kiến. Sau khi được cấp có thẩm quyền phê duyệt, tờ trình sẽ là cơ sở tiến hành các bước tiếp theo để tổ chức cuộc thi.


5.1.2. Xây dựng kế hoạch tổ chức cuộc thi (xem phần Xây dựng kế hoạch phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo tại Chuyên đề 1 của tài liệu này)


Trong kế hoạch cần có các nội dung sau:


- Mục đích, yêu cầu của cuộc thi;

- Nội dung của cuộc thi;


- Hình thức thi;


- Thời gian tổ chức cuộc thi;


- Đối tượng dự thi;


- Ban chỉ đạo, ban tổ chức cuộc thi;


- Tổ chức thực hiện (nội dung công việc, tiến độ thực hiện và phân công trách nhiệm);


- Kinh phí tổ chức cuộc thi; cơ cấu giải thưởng.


5.1.3. Thành lập ban tổ chức cuộc thi và tổ thư ký giúp việc 

Thành phần ban tổ chức cuộc thi gồm đại diện các cơ quan, ban, ngành, đoàn thể có liên quan đến nội dung cuộc thi, đối tượng dự thi hoặc đối tượng được phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Ở những cuộc thi có phạm vi hẹp như tổ chức trong nội bộ một cơ quan tổ chức thì thành phần Ban tổ chức là đại diện các đơn vị hoặc các bộ phận liên quan đến cuộc thi trong cơ quan, tổ chức đó.


Cơ sở pháp lý cho hoạt động của ban tổ chức là quyết định tổ chức cuộc thi và quyết định thành lập của cấp có thẩm quyền, trong đó quy định rõ trưởng, phó ban tổ chức, các thành viên; nhiệm vụ quyền hạn của ban tổ chức.


Nhìn chung, ban tổ chức cuộc thi có nhiệm vụ, quyền hạn sau:


- Ban hành kế hoạch tổ chức cuộc thi;


- Ban hành các văn bản cần thiết như nội dung, quy chế, thể lệ cuộc thi;


- Thành lập ban giám khảo, bộ phận giúp việc (hoặc tổ thư ký);


- Duy trì, đôn đốc tiến độ triển khai thực hiện;


- Tổ chức buổi thi hoặc chấm thi tùy theo hình thức thi; duyệt kết quả và xếp giải;


- Tổ chức trao giải thưởng và tổng kết cuộc thi.


Tổ thư ký giúp việc ban tổ chức cuộc thi:


Tổ thư ký giúp việc cho ban tổ chức cuộc thi gồm đại diện của các cơ quan tổ chức cuộc thi, có từ 3 đến 5 người tùy quy mô và tính chất cuộc thi. Bộ phận này có nhiệm vụ giúp ban tổ chức thực hiện các công việc trong suốt quá trình tổ chức cuộc thi.


5.1.4. Xây dựng thể lệ cuộc thi


Mỗi cuộc thi có thể lệ riêng tùy thuộc vào mục đích, yêu cầu, hình thức  của cuộc thi đó. Yêu cầu chung đối với thể lệ của một cuộc thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo là có tính tuyên truyền, có sức thuyết phục, thu hút đông đảo người tham gia thi, ngắn gọn nhưng vẫn đảm bảo tính chính xác về nội dung thi và các thủ tục khác trong quá trình tổ chức cuộc thi.


Thể lệ tổ chức cuộc thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo bao gồm các nội dung chủ yếu sau đây:


- Mục đích cuộc thi;


- Đối tượng dự thi;


- Yêu cầu đối với bài dự thi, thời gian và địa điểm nhận bài thi (nếu là thi viết);


- Nôi dung, cách thức thi (nếu là thi nói - trả lời trực tiếp);


- Thời gian tổ chức cuộc thi;


- Giải thưởng;


- Cơ quan, tổ chức, đơn vị tổ chức cuộc thi (ban tổ chức);


- Các nội dung cần thiết khác như: nội quy phòng thi, ban giám khảo, cách xử lý trường hợp các thí sinh có tổng điểm bằng nhau…


5.1.5. Xây dựng câu hỏi cho cuộc thi


Dù là hình thức thi nào thì việc xây dựng câu hỏi cho cuộc thi đều giữ một vai trò quan trọng để góp phần nâng cao nhận thức pháp luật về khiếu nại, tố cáo của người dự thi cũng như người theo dõi cuộc thi.


Việc đặt câu hỏi phải đạt mục đích của cuộc thi, tức là nâng cao hiểu biết 

pháp luật về khiếu nại, tố cáo cho người trực tiếp hoặc gián tiếp tham gia cuộc thi. Câu hỏi phải có nội dung phù hợp với đối tượng dự thi, dễ hiểu, rõ ràng.


5.1.6. Thành lập ban giám khảo (hoặc ban chấm thi)


Ban tổ chức cuộc thi ra quyết định thành lập ban giám khảo (hoặc ban chấm thi), trong đó chỉ định trưởng ban giám khảo (hoặc trưởng ban chấm thi). Thành viên ban giám khảo là những người có uy tín, có nghiệp vụ và am hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo. Ban giám khảo có nhiệm vụ tham gia xây dựng đáp án, quy chế chấm thi; chấm thi; trên cơ sở kết quả chấm; dự kiến xếp giải trình ban tổ chức cuộc thi quyết định.


5.1. 7. Chuẩn bị đáp án, thang điểm cuộc thi, xây dựng quy chế chấm thi


- Đáp án của câu hỏi thi cần chuẩn xác, ngắn gọn, rõ ràng, mạch lạc, đồng thời có thang điểm cho từng ý trong câu trả lời.


- Bên cạnh đó, cũng cần xây dựng thang điểm khuyến khích đối với nội dung trả lời (như nội dung trả lời súc tích, có sự phân tích, so sánh hoặc có ví dụ minh họa…), thang điểm khuyến khích cho hình thức thể hiện (như phong cách trình bày đĩnh đạc, lôi cuốn đối với người theo dõi…hoặc bài dự thi làm công phu, viết rõ ràng sạch đẹp…)


- Đối với phần thi năng khiếu, cần xác định các tiêu chí cho điểm và thang điểm cho từng tiêu chí đó.


- Quy chế chấm thi cần quy định rõ cách thức chấm thi và cho điểm để đảm bảo sự thống nhất trong chấm điểm giữa các thành viên ban giám khảo.


Tuy nhiên, ở những cuộc thi có thời gian tổ chức dài, thì việc thành lập ban giám khảo, xây dựng đáp án, thang điểm và quy chế chấm thi có thể được thực hiện đồng thời với các công việc khác ở giai đoạn tiến hành cuộc thi.


5.2. Tiến hành cuộc thi


5.2.1. Phát động và công bố thể lệ cuộc thi


Để thu hút mọi người tham gia cuộc thi, cần tổ chức công bố rộng rãi về thể lệ, nội dung cuộc thi. Việc công bố về cuộc thi được thực hiện bằng các hình thức sau đây:


- Công bố trên trang thông tin điện tử của cơ quan, tổ chức;


- Công bố trên báo chí;


- Thông báo trực tiếp đến các cơ quan, tổ chức có đối tượng dự thi..


Đối với các cuộc thi có quy mô lớn, phạm vi rộng, nội dung liên quan đến nhiều thành phần trong xã hội thì cần tổ chức lễ phát động cuộc thi. Lễ phát động cuộc thi cần được tổ chức một cách trang trọng với sự tham dự của đại diện các cơ quan, ban ngành, đoàn thể liên quan, các cơ quan báo chí…

Cần gắn việc phát động cuộc thi với việc phát động phong trào tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo, chấp hành nghiêm chỉnh Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo trong quần chúng nhân dân.


5.2.2. Tuyên truyền về cuộc thi


Để tạo điều kiện thuận lợi, thu hút được nhiều người dự thi nhất, ban tổ chức cuộc thi cần tổ chức nhiều hình thức tuyên truyền, phổ biến về cuộc thi như thông tin chi tiết về thể lệ, yêu cầu nội dung thi hoặc câu hỏi của cuộc thi; biên soạn, giới thiệu, cung cấp các tài liệu, văn bản liên quan đến cuộc thi; tuyên truyền miệng trực tiếp hoặc qua hệ thống loa truyền thanh cơ sở, dán áp phích nơi công cộng; có thể kết hợp tuyên truyền văn bản pháp luật về khiếu nại, tố cáo gắn với việc gợi ý trả lời câu hỏi thi…Đối với những cuộc thi có quy mô lớn, cần gắn việc tuyên truyền về cuộc thi với việc vận động nhân dân chấp hành pháp luật về khiếu nại, tố cáo với phong trào quần chúng ở cơ sở. Có như vậy cuộc thi mới đươc nhiều người quan tâm, chú ý theo dõi và hưởng ứng, gây được không khí háo hức tham gia cuộc thi.


5.2.3. Hướng dẫn, theo dõi, đôn đốc việc triển khai cuộc thi


Để cuộc thi đạt kết quả tốt, trong suốt giai đoạn tiến hành cuộc thi ban tổ chức phải theo dõi diễn biến cuộc thi, định kỳ hoặc đột xuất họp để đưa ra biện pháp đôn đốc cuộc thi. Đối với những cuộc thi quy mô lớn, được tiến hành từ trung ương đến cơ sở với nhiều đối tượng dự thi. Ban tổ chức cần quan tâm hướng dẫn các đơn vi cấp dưới tiến hành các hoạt động triển khai cuộc thi để cuộc thi được tổ chức tốt ngay từ cơ sở.


5.2.4. Tổ chức buổi thi hoặc chấm thi


Đây là công việc quan trọng, là khâu chính trong giai đoạn tiến hành cuộc thi. Tùy hình thức cuộc thi mà công việc này được thực hiện khác nhau.


- Đối với hình thức thi nói (trả lời trực tiếp), để buổi thi đạt hiệu quả tuyên truyền cao, không những cần chuẩn bị tốt về nội dung mà ban tổ chức cần thực hiện các công việc chuẩn bị như: làm thủ tục đăng ký danh sách người dự thi, phổ biến thể lệ, quy chế thi, chuẩn bị địa điểm thi (hội trường, âm thanh, ánh sáng, băng rôn, khẩu hiệu…), bố trí lực lượng cổ động viên, người dẫn chương trình, chuẩn bị kịch bản, chương trình cuộc thi.


- Đối với hình thức thi viết: người dự thi gửi bài thi đến ban tổ chức nên cần tổ chức thu nhận bài thi đúng địa điểm, thời gian, trình tự, thủ tục đã đề ra. Ngay sau khi thu nhận bài thi, để tránh nhầm lẫn, mất mát và để thuận lợi khi chấm thi, phải vào sổ, đánh số thứ tự các bài thi, lập danh sách theo dõi, trong đó ghi rõ tên, tuổi địa chỉ của người có bài tham dự cuộc thi. Bài thi nên phân loại theo đơn vị dự thi để tiện cho việc thống kê, theo dõi và làm cơ sở cho việc xét tặng giải tập thể. Trước khi tổ chức chấm thi cũng cần loại bỏ những bài thi không hợp lệ. Thông thường, những công việc này do bộ phận giúp việc cho ban tổ chức thực hiện. Ở một số cuộc thi viết, bộ phận này có thể được giao nhiệm vụ chấm sơ tuyển đợt 1 các bài tham dự trước khi chuyển cho ban chấm thi.


Dù là hình thức thi nói, hay thi viết, ban giám khảo hoặc ban chấm thi đều cần được quán triệt quy chế chấm thi (phương pháp chấm và cho điểm), đáp án và thang điểm. Việc chấm thi, đánh giá phải đảm bảo chính xác, khách quan, nghiêm túc công bằng. Các kết quả chấm thi phải được lưu lại để làm cở sở cho việc xét giải và giải quyết những thắc mắc, khiếu nại (nếu có) phát sinh.


5.3 Tổng kết cuộc thi


Đây là phần việc cuối cùng của ban tổ chức nhằm đánh giá toàn diện kết quả cuộc thi, rút kinh nghiệm về phương pháp tổ chức và triển khai cuộc thi, từ đó phát huy kết quả cuộc thi trong công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, đề ra phương hướng cho việc tổ chức cuộc thi sau; đồng thời trao giải thưởng cho người đạt giải. Để tạo ấn tượng sâu sắc đối với các thí sinh về cuộc thi, một trong các phần việc ban tổ chức cần lưu ý, đó là tổ chức lễ tổng kết trao giải. Lế tổng kết cần có sự chuẩn bị kỹ lưỡng về nội dung, chương trình, hình thức và các điều kiện hỗ trợ cần thiết như hội trường, âm thanh, ánh sáng, logô hội thi, băng rôn, cổ động viên, người dẫn chương trình và khách mời tham gia lễ tổng kết… sao cho thể hiện được cả phần “thi” trang trọng và phần “hội” sôi nổi, hấp dẫn.


Kết quả cuộc thi cần được công bố rộng rãi bằng nhiều hình thức như tổ  chức lễ tổng kết và trao giải thưởng; thông báo trên các phương tiện thông tin đại chúng…để phát huy, nhân rộng kết quả cuộc thi, động viên những người dự thi, vừa khuyến khích cổ vũ nhân dân tìm hiễu pháp luật về khiếu nại, tố cáo và chấp hành, tuân thủ pháp luật.


Đối với hình thức thi nói (trả lời miệng), thông thường kết quả cuộc thi được công bố ngay sau khi kết thúc buổi thi, do đó, cùng với việc tổ chức buổi thi, ban tổ chức cần chuẩn bị các điều kiện cần thiết để tổ chức tổng kết cuộc thi và trao giải thưởng cho người đạt giải ngay tại địa điểm tổ chức cuộc thi.


Cần lưu ý các công việc phải thực hiện khi tổ chức cuộc thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo được trình bày theo trình tự như ở trên đây chỉ mang tính chất tương đối. Tùy theo quy mô, tính chất  cuộc thi, điều kiện kinh tế của đơn vị tổ chức cuộc thi mà có nhiều công việc được tổ chức cùng lúc hoặc được tổ chức trong suốt quá trình tổ chức cuộc thi. Việc sắp xếp thứ tự các công việc như trên nhằm mục đích giúp những người tổ chức thi hình dung được các công việc cần thực hiện, các bước cần tiến hành để tổ chức cuộc thi tìm hiểu pháp luật về khiếu nại, tố cáo.
Chương VII
PHỔ BIẾN, GIÁO DỤC PHÁP LUẬT THÔNG QUA 
HOẠT ĐỘNG GIẢI QUYẾT KHIẾU NẠI, TỐ CÁO
1. Khái niệm, đặc điểm
1.1. Khái niệm  

Hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo hướng tới mục đích bảo vệ quyền và lợi ích của công dân, bảo vệ pháp chế xã hội chủ nghĩa, giáo dục, nâng cao ý thức chấp hành pháp luật khiếu nại, tố cáo của công dân. Việc phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo được thực hiện thông qua toàn bộ quá trình giải quyết khiếu nại, tố cáo.

Phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo thông qua hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo là quá trình người có trách nhiệm tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo trực tiếp nói với người khiếu nại, tố cáo các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo áp dụng với vụ việc khiếu nại, tố cáo cụ thể nhằm nâng cao nhận thức cho người khiếu nại, tố cáo, hướng họ thực hiện các quyền khiếu nại, tố cáo theo đúng quy định của pháp luật.

1. 2. Đặc điểm.

- Chủ thể phổ biến, giáo dục pháp luật thông qua hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo là người được giao trách nhiệm tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo. Đối với địa bàn cấp xã, những người này bao gồm chủ tịch và các phó chủ tịch ủy ban nhân dân cấp xã, các cán bộ xã được giao làm công tác tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo.

- Đối tượng được phổ biến, giáo dục là những người dân đi khiếu nại, tố cáo. Về thành phần thường rất đa dạng: thanh niên, phụ nữ, nam giới...với nhiều độ tuổi và trình độ khác nhau. Những người đến khiếu nại, tố cáo thường có những bức xúc vì quyền lợi của mình bị ảnh hưởng hoặc tố cáo về những hành vi trái pháp luật ở địa phương. Những vấn đề mà người dân khiếu nại, tố cáo thường là những vấn đề thiết thực liên quan đến quyền lợi của họ hoặc của cộng đồng, ví dụ như: việc giải tỏa lấy đất làm đường đền bù không thỏa đáng, hoặc việc thực hiện chế độ thương binh, liệt sỹ chưa đúng quy định; tố cáo hành vi lấn chiếm đất công, tham ô tiền đóng góp của dân... Những nội dung mà người dân khiếu nại, tố cáo có thể là có thật hoặc do không hiểu pháp luật mà lầm tưởng có vi phạm pháp luật xảy ra nên tố cáo.

- Nội dung phổ biến, giáo dục là các quy định của pháp luật và khiếu nại, tố cáo liên quan trực tiếp đến vụ việc đang khiếu nại, tố cáo.

- Phương pháp phổ biến, giáo dục thông qua giải quyết khiếu nại, tố cáo là người giải quyết phải nắm vững nội dung vụ việc, tâm tư, tình cảm, băn khoăn, vướng mắc của người dân để giải quyết đúng pháp luật, có lý, có tình, giải thích rõ ràng, cặn kẽ, tôn trọng người khiếu nại. Trường hợp người dân chưa hiểu thì phải giải thích thuyết phục, thấu đáo, tránh áp đặt, duy ý chí.

Thế mạnh của hình thức phổ biến, giáo dục này là người nói trực tiếp với người nghe. Người nói là người trực tiếp giải quyết khiếu nại, tố cáo nên rất am hiểu pháp luật; người nghe là người có quyền, lợi ích gắn liền nên thực sự quan tâm đến vấn đề đang được tuyên truyên. Chính vì vậy nếu người nói hiểu biết tâm lý và có uy tín thì việc tuyên truyền sẽ đạt hiệu quả. 

2. Phương thức
2.1. Hoạt động tiếp công dân
Ở các địa bàn cấp xã, theo định kỳ hàng tuần chủ tịch hoặc phó chủ tịch cùng cán bộ được phân công thực hiện tiếp công dân đến khiếu nại, tố cáo. Khi người dân đến khiếu nại tâm trạng thường rất bức xúc, người dân lo quyền lợi của mình không được giải quyết, cơ quan có thẩm quyền không hiểu mình... do vậy có nhiều trường hợp nội dung đơn khiếu nại chưa thể hiện đúng bản chất vụ việc. Đơn khiếu nại là văn bản đầu tiên được cơ quan giải quyết khiếu nại xem xét. Đơn khiếu nại thể hiện yêu cầu chính đáng của đương sự trong việc mà họ yêu cầu cơ quan có thẩm quyền giải quyết. Đơn khiếu nại là văn bản mà trong đó nguyên đơn trình bày quá trình diễn biến của vụ việc cũng như những lý lẽ, tài liệu chứng cứ mà người giải quyết khiếu nại dùng để làm căn cứ. Thông thường, người khiếu nại viết đơn thường bỏ qua yếu tố về hình thức mà chỉ muốn cơ quan có thẩm quyền chú ý xem xét và giải quyết yêu cầu của mình. Một đơn khiếu nại như thế sẽ không bao hàm hết những nội dung mà người khiếu nại muốn trình bày. Đơn khiếu nại đó cũng không có ý nghĩa tạo ra sự quan tâm chú ý của cơ quan có thẩm quyền giải quyết khiếu nại. 
Người làm công tác tiếp dân, phải có trách nhiệm hướng dẫn người dân viết đơn thật ngắn gọn, dễ hiễu, theo đúng quy định. Nội dung đơn cần tập trung vào những nguyên nhân trực tiếp dẫn đến khiếu nại đó là: quyết định hành chính, hành vi hành chính của cơ quan hành chính nhà nước, của người có thẩm quyền trong cơ quan hành chính nhà nước hoặc quyết định kỷ luật cán bộ, công chức khi có căn cứ cho rằng quyết định hoặc hành vi đó là trái pháp luật, xâm phạm quyền, lợi ích hợp pháp của thân chủ mà mình đang bảo vệ.

Đơn khiếu nại là văn bản thể hiện ý chí và nguyện vọng của đương sự. Tuy vậy, trong đơn, người khiếu nại không thể trình bày hết tất cả những gì mình muốn nói. Vì vậy, kèm theo đơn người khiếu nại phải có các tài liệu, giấy tờ để lý giải những vấn đề mình đã trình bày trong đơn. Thái độ của người làm công tác tiếp dân phải niềm nở, quan tâm thực sự đến hoàn cảnh của người khiếu nại, tố cáo. Trong trường hợp người dân đến khiếu nại bằng miệng thì người làm công tác tiếp dân phải chăm chú lắng nghe và ghi chép sau đó hướng dẫn người dân viết đơn theo đúng quy định và gửi đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết. Trường hợp người dân khiếu nại không đúng thì cũng phải giải thích cho dân hiểu các quy định của pháp luật liên quan đến vụ việc khiếu nại, tố cáo để người dân không làm đơn khiếu nại, tố cáo nữa. Để việc tiếp dân kết hợp với phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo có hiệu quả thì thái độ của người làm công tác tiếp dân phải ân cần, niềm nở, coi việc của người khiếu nại, tố cáo như việc của mình; có như vậy việc phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo  thông qua hoạt động tiếp dân mới đạt hiệu quả.  

 2.2. Hoạt động giải quyết khiếu nại
Phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại thông qua hoạt động giải quyết khiếu nại, là hoạt động của người có thẩm quyền trong quá trình giải quyết một vụ việc khiếu nại cụ thể. Ở địa bàn cấp xã thì người giải quyết khiếu nại là Chủ tịch xã hoặc Phó chủ tịch được Chủ tịch ủy quyền và các cán bộ được phân công làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo... Người đến khiếu nại thường là người dân sở tại với các thành phần, lứa tuổi trình độ khác nhau. Đặc thù của phương pháp này là người có thẩm quyền giải quyết khiếu nại áp dụng pháp luật để giải quyết một vụ việc khiếu nại cụ thể kết hợp tuyên truyền về pháp luật cho người khiếu nại. Người đến khiếu nại thường có thái độ rất khác nhau: có người rụt rè, sợ không được giải quyết quyền lợi, nhưng cũng có trường hợp người khiếu nại nóng nảy, bức xúc... Trong bất kỳ tình huống nào, người làm công tác giải quyết khiếu nại cũng phải niềm nở, lắng nghe ý kiến trình bày của người dân. Trường hợp người dân khiếu nại đúng thì người giải quyết khiếu nại phải thành thật nhận trách nhiệm về mình và có biện pháp khắc phục. Trường hợp người dân khiếu nại sai do không hiểu pháp luật thì người giải quyết khiếu nại áp dụng những quy định của pháp luật liên quan trực tiếp đến vụ việc đang khiếu nại để giải thích cho dân hiểu rõ mục đích, ý nghĩa các quy định của pháp luật. Khi thi hành nhiệm vụ, người giải quyết khiếu nại không được có thái độ áp đặt, mệnh lệnh đối với người khiếu nại mà phải làm cho người dân thực sự hiểu, tôn trọng pháp luật. Muốn vậy người làm công tác giải quyết khiếu nại phải có phương pháp giải quyết kết hợp tuyên truyền cho phù hợp với từng người dân. 

2.3 . Hoạt động giải quyết tố cáo
Người tố cáo là công dân thực hiện quyền tố cáo. Người tố cáo cho rằng sự việc mà mình tố cáo là có hành vi trái pháp luật đang diễn ra. Ở địa bàn cấp xã có các loại vụ việc như: việc lấn chiếm đất công, bán đất trái thẩm quyền, tham ô tiền đóng góp của dân... Thái độ của người tố cáo khi gặp chính quyền thường rất bức xúc, nhưng không muốn ra mặt vì sợ bị trù dập, bị trả thù... Thái độ của người làm công tác giải quyết tố cáo lúc này là phải niềm nở, lắng nghe ý kiến của người tố cáo và thực sự quan tâm đến vấn đề đó. Khi đã biết được người dân muốn tố cáo về điều gì thì người làm công tác giải quyết tố cáo phải tuyên dương về tinh thần trách nhiệm của người có tâm huyết; sau đó nói cho người tố cáo hiểu những quy định về việc bảo vệ người tố cáo để người dân yên tâm. Trường hợp người dân tố cáo đúng thì người giải quyết tố cáo phải hứa với dân sẽ có quyết định xử lý việc đã tố cáo. Trường hợp người dân do chưa hiểu pháp luật mà tố cáo sai, hoặc chỉ đúng một phần thì người làm công tác giải quyết tố cáo phải áp dụng những kiến thức pháp luật có liên quan trực tiếp đến vụ việc tố cáo để giải thích cho dân hiểu. Tránh trường hợp nghe thiếu chăm chú, hoặc vừa nghe vừa gọi điện thoại hoặc làm việc riêng...

Trong bất kỳ tình huống nào thì người làm công tác giải quyết tố cáo cũng phải có thái độ quan tâm, cử chỉ niềm nở, ân cần giải thích cho người dân hiểu được quyền và nghĩa vụ của người tố cáo và mục đích ý nghĩa của các quy định  pháp luật liên quan trực tiếp đến vụ việc tố cáo.

3. Kỹ năng phổ biến, giáo dục pháp luật thông qua hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo
Kỹ năng phổ biến, giáo dục pháp luật khiếu nại, tố cáo thông qua hoạt động giải quyết khiếu nại, tố cáo là việc cán bộ làm công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo vận dụng kiến thức pháp luật, kinh nghiệm nghề nghiệp nhằm làm cho người khiếu nại, tố cáo hiễu rõ quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo từ đó có được tri thức, phương hướng, tình cảm, hành vi phù hợp với các quy định của pháp luật về khiếu nại, tố cáo.

Để làm công tác phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, đòi hỏi người làm công tác tiếp dân và giải quyết khiếu nại, tố cáo phải có kỹ năng vận dụng kiến thức pháp luật, đạo đức nghề nghiệp và kinh nghiệm hoạt động thực tiễn. 

Trong thực tiễn hoạt động của người làm công tác tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo, các kỹ năng này có quan hệ mật thiết, biện chứng, tác động lẫn nhau giúp cho việc tiếp dân, giải quyết khiếu nại, tố cáo thông qua đó phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo đạt chất lượng, hiệu quả. 

3.1. Tìm hiểu về người khiếu nại, tố cáo và vụ việc khiếu nại, tố cáo
Để chuẩn bị cho việc giải quyết khiếu nại, tố cáo kết hợp phổ biến, giáo dục pháp luật đạt kết quả, cán bộ làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo cần chuẩn bị kỹ lưỡng trước khi tiếp xúc với người khiếu nại, tố cáo. Trước tiên, người giải quyết khiếu nại phải sưu tầm, tập hợp những văn bản pháp luật liên quan đến vụ việc mà người dân đang khiếu nại, những văn bản này có thể tìm trong số tài liệu mình đã sưu tầm từ trước hoặc tra cứu trong tủ sách pháp luật, trên thư viện pháp lụât.... Khi đã tìm đủ các văn bản liên quan thì cán bộ giải quyết khiếu nại, tố cáo, phải dự kiến trước những câu hỏi mà người khiếu nại, tố cáo có thể chất vấn và đối chiếu với các quy định pháp luật đã sưu tầm để trả lời các câu hỏi đó. Trong trường hợp không tìm thấy văn bản cần tìm hoặc nghi ngờ về hiệu lực văn bản đó (văn bản đã bị hủy bỏ và đã có văn bản khác thay thế) thì nên hoãn buổi làm việc với dân cho đến khi tìm được tài liệu. Ngoài ra, cần phải tìm hiểu phong tục, tập quán ở địa phương, đạo lý và những kiến thức xã hội có thể phải vận dụng trong buổi làm việc. Tìm hiểu nhân thân của người khiếu nại: hiểu biết, ý thức chấp hành pháp luật của người khiếu nại, tố cáo trước đây; điều kiện hoàn cảnh, truyền thống gia đình, nguyện vọng...của họ. Những vấn đề này có thể tìm hiểu được qua việc trò chuyện với người dân trong vùng hoặc thông qua đồng nghiệp.

3.2. Gây thiện cảm ban đầu
Để buổi giải quyết khiếu nại, tố cáo kết hợp phổ biến, giáo dục pháp luật có hiệu quả thì việc đầu tiên là phải gây ấn tượng cho người khiếu nại, tố cáo. Việc gây ấn tượng được thể hiện  thông qua địa điểm tiếp đón, trang phục, phong thái của người giải quyết khiếu nại, tố cáo... Thông thường người dân đến khiếu nại, tố cáo thường có những bức xúc, biểu hiện của họ cũng rất khác nhau: có người nóng nảy, e ngại, rụt rè... Trong lúc này, cách tốt nhất để gây thiện cảm với người khiếu nại, tố cáo là người giải quyết khiếu nại, tố cáo niềm nở tiếp đón và chú ý tới việc khiếu nại, tố cáo của người đi khiếu nại, tố cáo. Người giải quyết khiếu nại, tố cáo cần chăm chú lắng nghe và khuyến khích để cho người khiếu nại, tố cáo trình bày quan điểm của mình và có thái độ thông cảm với hoàn cảnh của người dân... Khi người khiếu nại, tố cáo đã có cảm tình và tin tưởng vào người giải quyết khiếu nại, tố cáo thì hiệu quả giải quyết khiếu nại, tố cáo kết hợp phổ biến, giáo dục dễ dàng thu được kết quả.

3.3. Đối thoại với người khiếu nại, tố cáo
Để thực hiện việc giải quyết khiếu nại, tố cáo, thông qua đó phổ biến, giáo dục pháp luật về khiếu nại, tố cáo, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải găp gỡ người khiếu nại, tố cáo, nghe họ trình bày, đặt câu hỏi để làm rõ vụ việc. Trong buổi gặp gỡ, đối thoại, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo trò chuyện chân tình, nắm bắt thông tin, tâm tư, tình cảm nhằm cung cấp cho người khiếu nại, tố cáo những thông tin chính xác, xóa bỏ những suy nghĩ không đúng, giải tỏa bức xúc, chia sẻ, cảm thông với người khiếu nại, tố cáo đồng thời trang bị cho họ cách ứng xử, suy nghĩ phù hợp.

 Người làm nhiệm vụ gặp gỡ, đối thoại với công dân cần có thái độ giao tiếp phù hợp. Khi tiếp xúc với công dân, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo  phải khiêm tốn, đúng mực, tôn trọng người dân, tạo không khí đối thoại cởi mở, dân chủ. Người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải chú ý lắng nghe người khiếu nại, tố cáo trình bày để hiểu rõ bản chất vụ việc quan điểm, nhận thức của người dân về vấn đề đó. Trong quá trình gặp gỡ đối thọai, người giải quyết khiếu nại, tố cáo phải chú ý lắng nghe và ghi chép những nội dung chính, ý chính trên cơ sở đó đặt ra những câu hỏi yêu cầu người khiếu nại, tố cáo làm rõ thêm bản chất của vụ việc.

Trong quá trình nghe người khiếu nại, tố cáo trình bày, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải thể hiện bằng cử chỉ, thái độ để người dân thấy được sự chú ý lắng nghe của mình. Người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo nên tạo ra không khí thoải mái để người khiếu nại, tố cáo diễn đạt hết suy nghĩ, cảm xúc của họ. Người làm nhiệm vụ gặp gỡ, đối thoại không nên phản ứng trước những lời tức giận của người khiếu nại, tố cáo. Trong mọi trường hợp người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải tự kiềm chế, kiên trì lắng nghe, để cho người dân giải tỏa bức xúc. Phương pháp chuẩn giúp người làm nhiệm vụ gặp gỡ đối thoại nghe người khiếu nại, tố cáo trình bày là tập trung chú ý vào những vấn đề người dân đang nói, gợi ý cho họ nói rõ ràng, chính xác những suy nghĩ của mình. Người làm công tác giải quyết khiếu nại cần dùng lời nói, hoặc thái độ, hành vi, cử chỉ để kiểm tra, khẳng định lại những thông tin về suy nghĩ, cảm xúc, hành vi của người khiếu nại, tố cáo mà mình tiếp nhận được, đồng thời thể hiện để người khiếu nại, tố cáo tin rằng mình đã nắm được đúng bản chất vụ việc thì người khiếu nại, tố cáo mới dễ tiếp nhận những lời tư vấn và phương án giải quyết vụ việc.

3.4. Dẫn dụ trong giải quyết khiếu nại, tố cáo
Người đi khiếu nại, tố cáo bao giờ cũng cho là mình đúng mặc dù trong thực tế không phải bao giờ cũng như vậy. Điều người khiếu nại, tố cáo nói ra có thể là đúng hoặc sai, tuy nhiên, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo không nên tranh luận với họ. Trong lúc người khiếu nại, tố cáo đang trình bày chính kiến không nên ngắt lời và bảo người dân sai lầm. Khi người khiếu nại, tố cáo cho rằng người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo đã sai, nếu điều đó là có thật thì hãy thẳng thắn nhận lỗi. Lúc nào người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo cũng phải ôn tồn, nhẹ nhàng, không nên nóng nảy. Để dẫn dụ, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải đặt những câu nghi vấn làm sao cho người khiếu nại, tố cáo tự nhiên phải thừa nhận. Sau đó phải khuyến khích người khiếu nại, tố cáo nói hết vướng mắc của mình để người khiếu nại, tố cáo tin rằng chính mình đã phát ra ý kiến mà người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo đã gợi ra. Thành thật, gắng sức xét theo quan điểm của người khiếu nại, tố cáo. Người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải tỏ ra chân thành, thông cảm cho hoàn cảnh của người khiếu nại, tố cáo, khơi gợi tình cảm, lòng cao thượng ở mỗi con người. Khi người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo làm được như vậy là đã dẫn dụ được người khiếu nại, tố cáo làm theo yêu cầu của pháp luật.

3.5. Yêu cầu người khiếu nại, tố cáo cung cấp chứng cứ, tài liệu liên quan
Trong thực tiễn người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo khó có thể đưa ra quyết định giải quyết khiếu nại, quyết định xử lý tố cáo hoặc tư vấn chính xác nếu chỉ nghe người khiếu nại, tố cáo trình bày. Đối với những khiếu nại đơn giản rõ ràng, sau khi nghe người khiếu nại, tố cáo trình bày, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo có thể nắm bắt được ngay. Song có những vụ việc khiếu nại, tố cáo phức tạp, đã xảy ra trong một thời gian dài, đã được một số cơ quan, tổ chức can thiệp nhưng người khiếu nại, tố cáo vẫn khiếu nại, tố cáo thì phải yêu cầu họ cung cấp các thông tin và tài liệu liên quan đến nội dung diễn biến vụ việc khiếu nại, tố cáo. Trong trường hợp cần thiết, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải tự mình tìm hiểu, thu thập thông tin, gặp gỡ các cơ quan, tổ chức, cá nhân từng tham gia giải quyết vụ việc khiếu nại, tố cáo đó, gặp người chứng kiến để nghe trình bày về diễn biến và nội dung vụ việc mà họ biết. Có như vậy, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo mới có thể hiểu biết được bản chất vụ việc, từ đó có biện pháp giải quyết chính xác đúng pháp luật, có sức thuyết phục đối với người khiếu nại, tố cáo.

Trong phần lớn các vụ việc khiếu nại thường có các tài liệu, văn bản, thư từ giao dịch.. liên quan. Những giấy tờ, tài liệu này là những thông tin pháp lý thể hiện bản chất của vụ việc hoặc phản ánh diễn biến quá trình giải quyết khiếu nại, tố cáo. Trong thực tiễn, có những vụ việc khiếu nại, người khiếu nại chỉ trình bày một cách chung chung, chưa cung cấp cho người giải quyết khiếu nại những thông tin, tài liệu mà người khiếu nại cho rằng không có lợi cho mình. Người giải quyết khiếu nại cần thuyết phục để người khiếu nại cung cấp đầy đủ.

Sau khi người khiếu nại đã cung cấp đầy đủ các văn bản, tài liệu có liên quan, người làm công tác giải quyết khiếu nại cần dành thời gian đọc, nghiên cứu các giấy tờ tài liệu đó, trong khi đọc có thể hình thành luôn giải pháp trên cơ sở sắp xếp các tài liệu theo tầm quan trọng của vấn đề đưa ra. Đôi khi người làm công tác giải quyết khiếu nại đọc không hiểu hoặc nghi ngờ tính chân thực của nó thì cần hỏi lại người khiếu nại, tố cáo để xác minh lại tài liệu.

3.6. Giải thích và thuyết phục

Trong giải quyết khiếu nại, tố cáo kết hợp phổ biến, giáo dục pháp luật, để thuyết phục người khiếu nại, tố cáo nhận thức và hành động đúng chuẩn mực của pháp luật, đòi hỏi người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải có một khả năng toàn diện. Trong quá trình giải quyết vụ việc, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải vận dụng kỹ năng tuyên tuyền miệng hết sức tinh tế; phải dùng phương pháp thuyết phục với ba bộ phận cấu thành là chứng minh, giải thích và phân tích để thuyết phục người khiếu nại, tố cáo (xem phần Phương pháp thuyết phục trong tuyên truyền miệng). Ngoài ra, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo phải là người có uy tín (trong sạch, liêm khiết, được nhân dân trong vùng tín nhiệm) nhạy cảm, tâm lý và có kinh nghiệm trong công tác này. Điều quan trọng nhất là người nói phải tạo được lòng tin, sự tôn trọng của người nghe. Để đạt được mục đích, yêu cầu này, người làm công tác giải quyết khiếu nại không những chỉ am hiểu pháp luật nói chung và pháp luật khiếu nại, tố cáo nói riêng, hiểu biết đời sống xã hội mà phải cảm thông sâu sắc với hoàn cảnh của người dân. Đôi khi trong quá trình giải quyết vụ việc, người làm công tác giải quyết khiếu nại, tố cáo cần phải tâm sự chân tình, chia sẻ với người khiếu nại, tố cáo, nên có những lời khuyên, động viên chân thành, tình cảm để tạo sự tin tưởng, yêu mến của họ với mình. Đó là những yếu tố cơ bản nhằm thuyết phục, cảm hóa người khiếu nại, tố cáo  để họ thực hiện các quyền và nghĩa vụ của mình theo đúng quy định của pháp luật./.
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