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GIÔÙI THIEÄU 
 
 

Toå chöùc, hoäi ñoaøn laø cô sôû cuûa neàn daân chuû. Sinh hoaït trong caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn naøy thöôøng phaûi theo nhöõng quy leä 
do taäp quaùn, nguyeân taéc ñieàu haønh. Nhôø vaäy sinh hoaït coù quy cuõ vaø vieäc laøm coù keát quaû. Cho ñeán nay, ít coù taøi lieäu vieát 
veà leà loái ñieàu haønh hay ghi laïi kinh nghieäm trong laõnh vöïc hoaït ñoäng naøy.  

Vì vaäy, Ñaát Vieät xin giôùi thieäu cuøng baïn ñoïc taäp bieân khaûo veà sinh hoaït coäng ñoàng cuûa oâng Töø Nguyeân, moät ngöôøi 
töøng tham gia caùc hoaït ñoäng thanh nieân, hoäi ñoaøn töø nhöõng thaäp nieân 50 cuûa theá kyû tröôùc. Taäp bieân khaûo naøy ñöôïc taùc 
giaû hieäu ñính vaø caäp nhaät töø cuoán Nhöõng Ñieàu Caàn Bieát veà Sinh Hoaït Coäng ñoàng, do Trung Taâm Paris xuaát baûn naêm 
1980; Ngaøy Veà, California taùi baûn naêm 1982, vaø ñaõ ñaêng treân Ñaát Vieät, xuaát baûn taïi Garden Grove, California töø naêm 
2002. 

 Khi aán haønh nhöõng taùc phaåm naøy, Ñaát Vieät mong muoán goùp phaàn vaøo sinh hoaït chung cuûa coäng ñoàng Vieät Nam 
ngaøy moät lôùn maïnh ôû haûi ngoaïi cuõng nhö cuûa caùc ñoäc giaû trong nöôùc ñang noã löïc xaây döïng daân chuû vaø töï do cho nöôùc 
nhaø. Ñoù cuõng laø muïc ñích cuûa loaïi saùch phoå thoâng maø tuaàn baùo naøy chuû tröông.  

Öôùc mong ñöôïc söï hoã trôï cuûa baïn ñoïc, Ñaát Vieät xin chaân thaønh caûm taï. 
                                           Tuaàn Baùo Ñaát Vieät 
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NHÖÕNG ÑIEÀU CAÀN BIEÁT  
VEÀ SINH HOAÏT COÄNG ÑOÀNG 

 
Trung Taâm Paris xuaát baûn naêm 1980 
Ngaøy Veà, California taùi baûn naêm 1982 

Ñaõ ñaêng treân Tuaàn baùo Ñaát Vieät, xuaát baûn taïi Garden Grove, California töø soá 25 ngaøy 16.2.2002  ñeán soá 85 ngaøy 
3.5.2002 

 
In laïi coù söûa chöõa 

AÁn baûn AÂu Chaâu, thaùng 3.2004 
 
 
 

NOÄI DUNG 
 

Phaàn I :  
 

MOÄT SOÁ VAÁN ÑEÀ CAÊN BAÛN 
 

1. Hoïp trang  
2. Phaùt bieåu yù kieán  
3. Nghe  
4. Vaán ñeà tieàn  
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5. Quyeát ñònh  
6. Phoái hôïp hoaït ñoäng  
7. Giôùi thieäu, goùp yù, döùt khoaùt vaán ñeà  
8. Bieân baûn  
9. Coâng vieäc haèng ngaøy  
10. Hoaøn thieän hoäi ñoaøn  
11. Veà moät vaøi danh töø : Nhieäm kyø, ñieàu leä noäi quy 

ñaïi hoäi, ñaïi hoäi ñoàng   
12. Caâu chuyeän ñöôøng daøi – Lòch hoaït ñoäng  
 

Phaàn II : 
 

VIEÄC PHAÛI LAØM TRONG HOÄI 
 

13. Ñaïi hoäi ñoàng  
14. Chuyeän phaûi laøm sau ÑHÑ  
15. Ban chaáp haønh vaø Phieân hoïp ñaàu  
16. Keá hoaïch coâng taùc cuûa hoäi  
17. Thoâng tin lieân laïc  
18. Phöông tieän thoâng tin : 

Baûn tin  
        19. Truyeàn thanh, truyeàn hình  
        20. Phoái hôïp hoaït ñoäng : vaên hoùa, quaûn trò  
        21. Traïi coâng taùc 
        22. Hoäi thaûo, dieãn thuyeát 

    Baøn theâm vai troø chuû toïa,cöû toïa 
23. Haäu ñaïi hoäi - Du ngoaïn 

 
Phaàn III : 

 
VAÁN ÑEÀ NHAÂN SÖÏ 

 
24. Nhaân söï trong hoäi : Hoäi vieân 
25. Nhöõng ngöôøi ñieàu haønh 
26. Baàu cöû caùc chöùc vuï ñieàu haønh 
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27. Quyeàn, nhieäm cuûa ngöôøi ñieàu haønh :  
      Chuû tòch, hoäi tröôûng,  
28. Phoù chuû tòch, phoù hoäi tröôûng 
29. Toång thö kyù 
30. Thuû quyõ 
31. Caùc chöùc vuï khaùc : UÛy vieân 
31. Coá vaán 
32. Giaùm saùt 

 
PHUÏ LUÏC 

 
- Moät soá taøi lieäu laäp hoäi : thö, bieân baûn, ñieàu leä, noäi quy... 
- Côø Vieät Nam : Bieåu töôïng cuûa cuoäc ñaáu tranh cho töï do, nhaân quyeàn taïi Vieät Nam 
- AÁn baûn Phaùp : Moät soá ñòa chæ caàn thieát 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
TÖÏA 

 
 

ieäc chung, nhaát laø nhöõng vieäc quan troïng, khoâng neân laøm theo yù cuûa moät ngöôøi maø phaûi coù yù kieán cuûa nhieàu 
ngöôøi. Muoán coù yù kieán cuûa nhieàu ngöôøi, coù theå thaêm doø baèng caùch gaëp rieâng hay keâu ñieän thoaïi. Nhöng caùch maø V
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töø laâu thöôøng ñöôïc laøm, laø – hoïp. Töø ñoù naûy sinh ra moät nhu caàu : phaûi bieát toå chöùc buoåi hoïp, ñieàu khieån buoåi hoïp sao 
cho ñaït keát quaû mong muoán maø khoâng maát quaù nhieàu ngaøy giôø vaø phöông tieän. 
Laøm ñöôïc ñieàu ñoù töùc ñaït ñöôïc moät trong nhöõng kyõ thuaät cuûa sinh hoaït coäng ñoàng. Hôn ai heát, ngöôøi vaän ñoäng quaàn 
chuùng caàn naém vöõng kyõ thuaät naøy. Vì khoâng nhöõng hoïp (hay noùi roäng ra : sinh hoaït coäng ñoàng) giuùp ta ñaït tôùi nhöõng 
quyeát ñònh chung maø coøn giuùp ta quen soáng vôùi ñôøi soáng daân chuû, coù kyõ luaät. Vì chính ñoù laø moâi tröôøng hoaït ñoäng cuûa 
nhöõng taùc vieân xaõ hoäi, giuùp ngöôøi, giuùp ñôøi. 
Saùch baùo tieáng Vieät ôû haûi ngoaïi coù nhieàu nhöng vieát veà kyõ thuaät sinh hoaït coäng ñoàng naøy khoâng coù maáy. Cho neân 
chuùng toâi ñaõ söu taàm vaø bieân soaïn taäp saùch naøy ñeå ñoùng goùp phaàn naøo vaøo noã löïc cuûa nhöõng ngöôøi treû ñang haêng say 
phuïc vuï lôïi ích chung. 
Chuùng toâi bieát raèng kinh nghieäm cuûa ngöôøi naøy coù theå khoâng coù ích lôïi chi ñoái vôùi ngöôøi khaùc vì hoaøn caûnh hay ñieàu 
kieän laøm vieäc khaùc nhau. Nhöng nghó laïi raèng : duø khoâng ñöôïc möôøi phaàn thì ít ra cuõng gaây ñöôïc moät yù thöùc treân bình 
dieän lyù thuyeát... 
Vôùi taám loøng thaønh vaø taâm tö luoân luoân höôùng veà queâ höông vaø daân toäc, chuùng toâi xin baèng höõu xa gaàn tieáp nhaän taäp 
saùch moûng naøy nhö laø moät taøi lieäu laøm vieäc vaø xin caùc baäc cao minh vui loøng chæ giaùo ñeå chuùng toâi coù theå ñoùng goùp höõu 
hieäu hôn. Chuùng toâi xin chaân thaønh caûm taï. 
Veà taäp saùch naøy, xin baïn ñoïc löôùt qua xong xin ñeå laïi moät nôi, khi caàn tôùi, baïn coi muïc luïc phaân tích trang 181. 
Raát coù theå baïn khoâng ñoàng yù veà moät vaøi ñieåm chuùng toâi neâu ra trong baøi. Khoâng sao. Baïn cöù laøm theo caùch cuûa baïn. 
Neáu thaønh coâng, xin cho chuùng toâi ñöôïc chia seû söï thaønh coâng cuûa baïn. Neáu khoâng thaønh coâng, xin coi ñoù laø moät kinh 
nghieäm giuùp chuùng ta tieán boä. 
Saùch tham khaûo.- Khi vieát loaït baøi naøy, chuùng toâi tham khaûo moät soá saùch trong ñoù coù boä saùch do Andreù Conquet chuû 
tröông, do nhaø saùch Le Centurion xuaát baûn trong Collection Formation Humaine: 
Savoir Ecouter, Coment Preùvoir, Comment Organiser Rencontres et Sessions, Comment Travailler en 
Groupe, Comment Diriger Une Reùunion. 
Saùch cuûa Dale Carnegie :  
 
Saùch coù theå giuùp ta kieåm chöùng moät soá phöông caùch giaûi quyeát vaán ñeà nhöng vaãn khoâng sao baèng kinh nghieäm soáng. 
Mong nhaän ñöôïc tin vui cuûa Baïn. 
 

Töø Nguyeân 
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1. HOÏP  
 

Hoïp, ñaïi hoäi, ñaïi hoäi ñoàng... laø vieäc chuùng ta thöôøng laøm. Ñoù laø nhöõng hoaït ñoäng caên baûn cuûa sinh hoaït coäng 
ñoàng nhöng ít khi chuùng ta cuøng nhau tìm hieåu, ruùt kinh nghieäm ñeå cho nhöõng laàn hoïp tôùi ñöôïc höõu hieäu hôn.  

 
Thaáy toâi ñang vieát moät baøi veà chuyeän hoïp, ngöôøi baïn ñöùng beân caïnh noùi : «OÁi daø, boä heát chuyeän vieát roài 

sao ? Ngöôøi ta hoïp caû traêm ngaøn laàn roài maø nay anh môùi vieát !» 
Vaâng, khoâng sao. Khoâng coù gì laø treã caû ! Ñoù chính laø muïc ñích cuûa cuoán saùch naøy. Ñeå chuùng ta cuøng nhau 

coi laïi nhöõng vieäc chuùng ta ñaõ laøm thöôøng ngaøy. Laøm ñuùng thì xin tieáp tuïc, coøn neáu thaáy coù «vaán ñeà», chuùng 
ta seõ cuøng nhau coi laïi ruùt kinh nghieäm cho nhöõng laàn sau. 

Muoán hoïp coù keát quaû phaûi nhö theá naøo ? Caâu hoûi ñoù khoù ñöôïc traû lôøi moät caùch goïn gaøng, döùt khoaùt. Theo 
toâi, muoán cho moät phieân hoïp, nhoû khoâng noùi laøm gì, lôùn nghóa laø coù ñoâng ngöôøi hay laø coù quyeát ñònh quan 
troïng, coù keát quaû, phaûi ñöôïc chuaån bò, bieát ñieàu khieån trong khi hoïp vaø roài bieát theo doõi khi hoïp xong. Sau 
ñaây laø nhöõng ñieàu toâi thöôøng thaáy ña soá buoåi hoïp gaëp phaûi. 

 
1. Hoïp quaù gaáp. Moät ngöôøi xöôùng leân laø, a leâ haáp ! Ñieän thoaïi (hay gôûi e mail, theo loái môùi) môøi hoïp. In 

theâm moät soá giaáy môøi roài khoâng gôûi theo giaù reû maø theo giaù thöôøng, maéc tieàn hôn moät chuùt maø leï. Môøi 
khoâng kòp cho ngöôøi ta traû lôøi, noùi chi chuyeän chuaån bò cho chu ñaùo. 

Ngöôøi lo vieäc chung thöôøng xaøi cuoán agenda : Vieäc chi phaûi laøm trong tuaàn trong thaùng ñeàu ñöôïc ghi trong 
cuoán soå naøy. Môøi quaù gaáp, ngöôøi ñöôïc môøi giôû agenda ra thaáy bò keït roài, ñaønh baám buïng maø töø choái, hoång leõ 
boû nôi ñaõ nhaän lôøi töø tröôùc roài ? 

Vaäy thì neân tính tröôùc caû thaùng tröø phi gaëp chuyeän quaù khaån caáp thì khoâng keå. (Ngaøy nay, coù internet, 
giao dòch vôùi nhau quaù söùc tieän lôïi, ñoâi khi khoûi caàn hoïp caáp toác, chæ caàn trao ñoåi thö treân maùy.) 
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2. Khoâng öôùc tính soá ngöôøi tôùi döï. Taát caû ngöôøi ñöôïc môøi tôùi tham döï ñoù laø ñieàu lyù töôûng. Cuøng laém laø vaøi 
ba ngöôøi vaéng maët treân toång soá 10 ngöôøi thì cuõng coøn hoïp ñöôïc. 

Toâi ñaõ töøng ñöôïc môøi vaø tham döï phieân hoïp chæ coù moät mình gia chuû. Saùu, baûy ngöôøi khaùc, ngöôøi naøo cuõng 
coù lyù do, lyù do raát chính ñaùng khoâng cheâ traùch vaøo ñaâu ñöôïc. Vaø hoï ñaõ traû lôøi...sau phieân hoïp. Vaäy ngöôøi 
ñöùng môøi coi thöû nhöõng ai ñi ñöôïc, ai khoâng. Ñeå neáu caàn, boû phieân hoïp ñoù, dôøi lui ngaøy khaùc. Baùo cho taát caû 
nhöõng ngöôøi ñöôïc môøi bieát ngay ñeå hoï khoûi maát coâng tôùi, laàn sau coøn ñeå maø môøi nöõa. 

Noùi nhö vaäy quaù deã, laøm môùi khoù. Laøm sao quyeát ñònh ñöôïc nhö vaäy khi maø ngöôøi toå chöùc coá gaéng...kieåu 
«coøn nöôùc coøn taùt»! 

 
3. Khoâng coù ngöôøi nghieân cöùu tröôùc vaán ñeà ñeå trình baøy trong phieân hoïp. Noùi goïn hôn, khoâng coù thuyeát 

trình vieân. Tröôøng hôïp ñoù, buoåi hoïp, neáu daùm coù, vaø neáu hoïp ñöôïc, seõ quyeát ñònh treân nhöõng yù kieán sô khôûi, 
nhöõng nhaän xeùt thoaùng qua, cuõng coù theå coù giaù trò neáu may ra rôi vaøo kinh nghieäm cuûa moät trong nhöõng 
ngöôøi hieän dieän. Nhöng thöôøng laø nhöõng caûm tính, raát coù theå laø khoâng coù caên baûn thöïc teá. 

Sau ñoù, ngöôøi ta noùi sao ? «ÔØ, vaäy haû ? Theá maø cöù ngôõ laø...» 
Laøm vieäc nhö vaäy khoâng ñaøng hoaøng. Vieäc rieâng cuûa moät hoäi hay vieäc chung cuûa coäng ñoàng khoâng theå laøm 

nhö vaäy ñöôïc. 
Vaäy, cho moät phieân hoïp, phaûi coù moät vaøi ngöôøi nghieân cöùu tröôùc. Treân giaáy môøi khi ghi muïc ñích phieân 

hoïp, neáu ñöôïc, ghi luoân teân cuûa ngöôøi seõ thuyeát trình veà ñeà taøi ñoù. Trong luùc chôø ngaøy hoïp, ai coù yù kieán chi 
xin goïi veà cho thuyeát trình vieân hay cho nhöõng ngöôøi môøi hoïp. Vì cuõng coù nhieàu khi ngöôøi coù saùng kieán môøi 
hoïp seõ laø ngöôøi trình baøy vaán ñeà. 

 
Chuyeän thöôøng thaáy trong moät buoåi hoïp laø coù ngöôøi ñi treå. Chuyeän ñoù phaûi giaûi quyeát theá naøo ? 
4. Nhieàu ngöôøi tôùi treã. Caû neå, gia chuû chaïy kieám theâm gheá ngoài hay ngöôøi ñang ngoài hoïp töï ñoäng ngoài gaàn 

vaøo nhau moät chuùt cho ngöôøi môùi tôùi coù choã ngoài. Laïi coøn hoûi ñoâi ba caâu veà gia caûnh, chuyeän laøm aên rieâng 
tö. Nhöõng ngöôøi ñaõ tôùi hoïp töø tröôùc, cuøng vôùi chuû toïa chôø ñôïi coi thöû tôùi luùc naøo môùi coù theå trôû laïi caâu 
chuyeän ñang baøn dôû dang. 

Ñi treã laø chuyeän baát ñaéc dó, ai muoán ñi treã laøm chi ? Muoán khoûi ñi treã thì chuyeän giaûn dò laø ñi sôùm vaø neân 
coi kyõ ñöôøng ñaát tröôùc khi ñi. Thöôøng thì giaáy môøi coù chæ ñöôøng, neáu chæ khoâng ñöôïc roõ xin hoûi cho roõ tröôùc 
khi ñi.   

 
Tröôøng hôïp gaëp keït, phaûi tôùi treã, coù tôùi hay khoâng ? 
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Cöù neân tôùi, ñöøng boû veà nöûa ñöôøng. Tôùi nôi, ngöôøi ñi treã xin loãi moät caâu vaø chuû toïa (hay chuû nhaø) laøm 
nhöõng vieäc sau : 

- Thaät vaén taét, giôùi thieäu ngöôøi môùi tôùi, 
- Toùm taét nhöõng vaán ñeà ñaõ baøn hay nhöõng quyeát ñònh quan troïng, 
- Noùi tôùi vaán ñeà ñang baøn dôû dang, neáu coù,  
- Tieáp tuïc vaø coi nhö ngöôøi môùi tôùi nhö laø ñaõ thoâng suoát vaán ñeà. 
Ngöôøi môùi tôùi sau khi noùi vaøi ba chöõ «xin loãi,» roài ngoài xuoáng gheá. Moïi quyeát ñònh tröôùc, coi nhö xong. 

Cuoäc hoïp tieáp dieãn.  
Chuû toïa hay chuû nhaø khoâng neân khaån khoaûn môøi ngöôøi môùi tôùi phaùt bieåu yù kieán. Neáu muoán, ngöôøi ñoù seõ 

noùi hai chöõ «xin loãi»! Laïi coù theâm moät ngöôøi nöõa vöøa tôùi treã –  phaûi laøm sao ? Tuøy söï linh ñoäng cuûa chuû toïa 
hay chuû nhaø. 

 
5. Khoâng coù chöông trình nghò söï. Hay laø coù maø khoâng chòu vieát ra giaáy, vieát treân baûng hay laø coù maø 

khoâng aùp duïng thì cuõng nhö khoâng. Laïi khoâng haïn ñònh thôøi gian neân baøn xong môùi ñöôïc moät chuyeän thì ñaõ 
heát giôø. Ñieåm thöù hai, quan troïng hôn, khaån caáp hôn ? Ai ñoù noùi moät caâu xanh dôøn : «Thoâi, ñeå kyø tôùi.» 

Chuyeän ñoù môùi nghe coù veû hi höõu. Nhöng chuyeän naøy thì thöôøng xaûy ra : Chöông trình nghò söï coù in ra 
giaáy nhöng thuyeát trình vieân hay chính chuû toïa noùi lang bang ra ngoaøi ñeà. Khi coù ngöôøi nhaéc hay nhôù ra trôû 
lui laïi ñeà taøi thì vöøa heát giôø. Hay chuû toaï khoâng cöùng raén ñeå cho ai muoán noùi chi thì noùi, baøn chi thì baøn, 
bieåu quyeát roài bieåu quyeát laïi. 

Maø cuõng khoâng ñònh giôø beá maïc. Trôøi ñaõ toái, coù ngöôøi ñaõ boû veà, vaøi ngöôøi khaùc veà theo, buoåi hoïp chöa 
xong cuõng chaám döùt theo. (Queân, chaúng ai thieát ñeán bieân baûn.) 

 
6. Chuû toïa caû neå. «Thoâi maø, cöù ñeå cho «noù» noùi.» Roài taát caû moïi ngöôøi ñeàu ñöôïc noùi, ai muoán noùi bao 

nhieâu laâu thì noùi. Ñöa tay leân noùi roài, ñang ñi xuoáng, nghe ngöôøi khaùc...noùi khaùc yù mình, trôû leân noùi nöõa. Coù 
keû daønh laáy mi-croâ (chuùng toâi goïi laø cöôùp ñaøi phaùt thanh). Nhö theá moïi ngöôøi ñoàng yù laø ñaõ noùi ñöôïc phaàn 
naøo yù nghó cuûa mình. Töï do, daân chuû ! 

Nhöng roài theá naøo cuõng coù keû chæ trích laø «chuû toïa ñoaøn meàm yeáu» ñeå cho moïi ngöôøi noùi nhieàu maát giôø 
quaù. Phieân hoïp keùo daøi quaù laâu moät caùch khoâng caàn thieát. 

Moät thaùi cöïc khaùc laø : Chuû toïa coi giôø, cuùp maùy sau ba phuùt, baát keå noùi heát roài hay coøn. Ai noùi daøi bò cuùp. 
Cöôùp ñaøi laø bò môøi ra khoûi phoøng. Bieåu quyeát roài, khoâng ñöôïc quyeàn coù yù kieán nöõa. Tinh thaàn trong phoøng 
hoïp caêng thaúng. Coù ngöôøi noùi : «Haén ñoäc taøi. Laàn sau, ñöøng baàu haén leân laøm chuû toïa nöõa.» Ngöôøi khaùc 
khoâng ñoàng yù : «Phaûi vaäy môùi ñöôïc.» 
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Toùm laïi : Phaûi linh ñoäng vaø ngheä thuaät laõnh ñaïo laø ôû choã linh ñoäng ñoù. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

2. PHAÙT BIEÅU YÙ KIEÁN 
 

Phaùt bieåu yù kieán. Noâm na laø “noùi”. Noùi ? Chuyeän quaù deã ! Khoâng moûi mieäng thì moûi tay, ai cuõng noùi ñöôïc. 
Tröôùc coäng ñoàng, noùi, hay “phaùt bieåu yù kieán” phaûi theo nhöõng “thuû tuïc” vì khoâng phaûi ai muoán noùi gì thì 
noùi hay noùi luùc naøo cuõng ñöôïc. Noùi baäy, bò mang tieáng laø “phaùt ngoân böøa baõi” coù theå gaây ra caûnh xaùo troän. 
Ñeå roài phaûi noùi : 

- Daï, thoâi toâi xin ruùt lui lôøi noùi ñoù. OÂng ta queân raèng moät lôøi noùi quaù, “töù maõ nan truy” (boán con ngöïa, hay 
coå xe töù maõ hay ngöïa voâ ñòch cuûa moät nôi beân Taøu goïi laø Töù Maõ (giôø naøy vaãn chöa bieát nghóa naøo truùng) 
ñuoåi theo cuõng khoâng kòp. 

Thuû tuïc ñoù nhö theá naøo ? 
Ñoù laø nhöõng caùch thöùc chuùng ta phaûi theo ñeå cho phieân hoïp coù traät töï, ít maát ngaøy giôø maø thu ñöôïc keát 

quaû mong muoán. Ñaïi cöông nhö theá naøy : 
1. Xin pheùp ngöôøi ñieàu khieån.- Phieân hoïp coù moät ngöôøi “ñieàu hôïp” hay “chuû toïa” ñieàu haønh. Ai muoán 

phaùt bieåu yù kieán, ñöa tay leân xin pheùp ngöôøi ñoù.  
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Ñöa leân : moät ngoùn, caû baøn tay, coù khi naêm ngoùn xoøe ra ñeå chuû toïa thaáy roõ trong nhöõng phieân hoïp ñoâng 
ngöôøi. Theá naøo cuõng ñöôïc nhöng khi bieát raèng chuû toïa ñaõ ghi nhaän roài thì xin boû tay xuoáng. 

Toâi töøng thaáy coù nôi, trong nhöõng luùc cuoäc tranh luaän ñang soâi noåi, coù ngöôøi caàm caû cuoán saùch ñoùng bìa 
cöùng ñöa leân, ñaûo qua ñaûo laïi hay laø khua nhiïp treân khoâng trung cho tôùi khi, vì chòu khoâng noåi, chuû toïa phaûi 
môøi leân. Laøm vaäy laø quaù saù, khoâng neân tí naøo caû. Ñöa tay leân, chuû toïa gaät ñaàu hay thö kyù ghi nhaän, xin boû 
tay xuoáng. 

Leõ dó nhieân chuû toïa hay thö kyù phaûi ghi nhaän ñeå theo thöù töï, môøi leân. Ngöôøi ñöa tay xin noùi tröôùc phaûi 
ñöôïc môøi leân tröôùc. Neáu khoâng theo thuû tuïc naøy, theá naøo cuõng coù ngöôøi “phaûn ñoái chuû toïa” hay daønh laáy 
microâ, cöôùp dieãn ñaøn. Phieân hoïp seõ raát laø xaùo troän ñi ñeán thaát baïi. 

2. Coù ai coù öu tieân noùi khoâng ? Tröø chuû toïa (maø chuû toïa cuõng neân vaén taét), khoâng coù ai coù öu tieân noùi 
trong moät buoåi hoïp coù quy cuõ. Ñieàu naøy coù nghóa laø : khoâng ghi teân hay laø chöa tôùi löôït mình, khoâng ñöôïc 
noùi. 

Ngöôøi vöøa noùi xong, coù ñöôïc quyeàn “xin noùi theâm cho roõ“ khoâng ? Khoâng moät quy taéc nghò söï naøo cho 
pheùp nhö vaäy, tuøy nghi giaûi quyeát. Neáu chuû toïa thaáy söï minh xaùc laø caàn, danh saùch ngöôøi chôø ñôïi ñeå noùi 
khoâng daøi laém, coù theå “phaù leä” môøi noùi ngaén, goïn thoâi. Coøn khoâng, vaø nhaát laø khi chuû toïa thaáy vaán ñeà cuõng 
ñaõ roõ, hoaëc ñieàu minh xaùc “khoâng coù gì quan troïng laém” thì : Xin vui loøng veà choã ngoài, vaø xin môøi...vò 
khaùc”. 

 
 Moät ngöôøi ngoài giöõa vaø ngöôøi ñang ñieàu haønh phieân hoïp coù quyeàn noùi nhöng cuõng chæ vaén taét ñeå ñieàu 

haønh chöù khoâng phaûi ñi vaøo noäi dung caû vaán ñeà. Nhaát laø khoâng phaûi lôïi duïng cô hoäi ñeå töï ñeà cao, hoan hoâ 
hay phieàn traùch ai.  

Naêm, baûy ngöôøi ngoài beân tay maët hay tay traùi ngöôøi ngoài giöõa ñoù, muoán noùi cuõng phaûi ghi teân, xeáp haøng 
chôø ñôïi theo thöù töï chung cuûa phieân hoïp. 

Tröôøng hôïp ngöôøi ngoài giöõa nhöôøng microâ cho ngöôøi hai beân noùi thì phaûi ñeå cho ngöôøi ñoù noùi, nhöng 
chuyeän ñoù cuõng chæ laø haõn höõu maø thoâi. 

Thuyeát trình vieân.- Thuyeát trình vieân khoâng coù quyeàn noùi nhö chuû toaï. Giôø daønh cho thuyeát trình vieân, 
theo nguyeân taéc, laø sau khi chuû toïa tuyeân boá ngöng cuoäc thaûo luaän, môøi thuyeát trình vieân giaûi ñaùp caùc thaéc 
maéc tröôùc khi coù bieåu quyeát. Khi ñoù, thuyeát trình vieân môùi traû lôøi «yù kieán» hay «thaéc maéc» cuûa töøng vò ñaõ 
ñaët ra. Khoâng ai thaéc maéc thì khoûi traû lôøi. Ngay caû tröôøng hôïp thuyeát trình vieân bò moät ngöôøi phaùt bieåu keâu 
ñích danh yeâu caàu cho bieát yù kieán, cuõng tænh bô, khoâng caàn traû lôøi ngay luùc ñoù. 
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Moät nhaân vaät quen thuoäc vôùi coäng ñoàng, hôùt hô hôùt haûi chaïy tôùi vaø “xin ñöôïc noùi treân mi-croâ” ñeå loan 
baùo moät tin thaät quan troïng...Tuøy quyeàn chuû toïa. Coù theå noùi cho chuû toïa bieát tröôùc noäi dung ñeå deã quyeát 
ñònh. 

Moät ngöôøi giöõ mi-croâ ñöùng ôû goùc phoøng : Trong phoøng, chæ moät ngöôøi ñieàu khieån laø chuû toïa. Cuøng laém, 
ngöôøi ñoù noùi caâu coù tính caùch kyõ thuaät : Xin quyù vò ñöa tay, chuùng toâi seõ ñöa mi-croâ tôùi, maëc daàu caâu naøy 
cuõng laø cuûa chuû toïa. 

3. Muoán traû lôøi ñoáp chaùt thì sao ? Tröôøng hôïp maø toâi ñaõ töøng chöùng kieán : chuû toïa gaây söï vôùi moät ngöôøi 
tham döï. Nhö vaäy laø «heát thuoác chöõa».  

Trong buoåi hoïp, vì ñeå cho ngöôøi khaùc kòp hieåu, ñeå suy nghó veà yù kieán phaûn laïi, caàn coù moät giaây ñoàng hoà im 
laëng giöõa hai ngöôøi noùi. Ñoù laø thôøi gian ñeå caùc ñöông söï di chuyeån hay ñöa mi-croâ tôùi gaàn. 

Nguyeân taéc chung laø noùi cho caû phoøng nghe chôù khoâng noùi rieâng cho ai. Vaø laïi khoâng ñöôïc ñoái thoaïi tay 
ñoâi nhö trong phoøng vaéng laëng chæ coù hai ta. Chuû toïa, duø aám öùc bao nhieâu, cuõng neân traû lôøi bình tónh, goïn 
gaøng, hoøa nhaõ, roài ñeà nghò thoâng qua. 

Trong moät cuoäc hoïp quy cuõ, khoâng coù chuyeän “ñoáp chaùt” nhö khi oâng noï vöøa döùt lôøi thì baø kia “nhaøo 
doâ”. Ñoái vôùi kyù giaû baùo “people” thì ñoù laø chuyeän haøo höùng nhöng ñoái vôùi nhöõng ngöôøi toå chöùc phieân hoïp, 
ñoù laø moät thaát baïi vaø noùi leân trình ñoä yeáu keùm cuûa nhöõng ngöôøi ñaõ coù nhöõng haønh vi ñoù. 

 
4. Trong luùc chôø ñôïi ñöôïc noùi, xin ghi treân giaáy nhöõng ñieàu saép noùi. Ghi laïi vaøi doøng ñeå nhôù maø dieãn taû chöù 

khoâng phaûi soaïn moät baøi dieãn vaên daøi thoøng. Noùi laø caùch dieãn taû linh ñoäng vaø deã hieåu hôn laø ñoïc baøi vieát 
saün. 

Ñieàu xin löu yù : Töø luùc ghi teân xin noùi, raùng ngoài laïi nghe ngöôøi khaùc noùi coi thöû coù ñuùng yù cuûa mình khoâng 
hay laø ngöôøi ta coù ñöa cuoäc hoäi thaûo ra khoûi ñeà taøi thaûo luaän khoâng ? Chuyeän ñaõ xaûy ra laø, ngöôøi ghi teân 
xong...coi nhö heát nhieäm vuï, boû phoøng hoïp ñi chôi. Tôùi khi chuû toïa keâu teân, coù ngöôøi leân tieáng : Ñi ñaâu maát 
tieâu roài ! 

5. Ñöôïc pheùp noùi hay laø ñöôïc môøi noùi, caâu ñaàu tieân laø : «Xin caûm ôn chuû toïa». Vaø «thöa quyù vò»...Neáu buoåi 
hoïp thaân maät hôn, khoûi «thöa... » cuõng ñöôïc, noùi ngay vaøo ñeà. 

Buoåi hoïp ñoâng ngöôøi, buoåi ñaïi hoäi, caàn phaûi noùi nhöõng lôøi ñoù ñeå giöõ tính caùch long troïng. Nhöng cuõng 
ñöøng ñi tôùi moät thaùi cöïc khaùc, nghiaõ laø thöa gôûi tìm lum, oâng, baø, coâ, baùc, caùc anh chò em, cuøng thaân höõu 
trong Hoäi, ngoaøi Hoäi laøm maát giôø vaø choïc queâ thieân haï. 

Trong quoác hoäi, baét ñaàu laø quoác hoäi nöôùc Anh, nôi ñaët ra nhöõng quy taéc nghò söï cho theá giôùi, vieäc thöa gôûi 
baét buoäc nhö vaäy laø ñeå laøm chi ? Thöù nhaát, Quoác hoäi nöôùc Anh ngaøn naêm quaân chuû, leã pheùp laø chuyeän 
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ñöông nhieân. Thöù hai nöõa laø ñeå cho ngöôøi noùi coù theâm thì giôø suy nghó vaø ñeå cho baàu maùu noùng (vì töùc giaän) 
haï xuoáng. 

Khi ñoù, nhöõng lôøi haèn hoïc, giaän hôøn neáu coù, chæ laø nhöõng lôøi chaâm bieám nheï nhaøng, boùng baûy, noùi...moùc 
hoïng...moät caùch vaên veû maø ñau hôn laø nhöõng lôøi leõ naëng neà. 

6. Noùi trong ñeà taøi.- Chuû toïa coù quyeàn löu yù laàn ñaàu, neáu sau naêm baûy caâu maø vaãn chöa ñi vaøo ñeà taøi. Neáu 
ñöông söï cöù giöõ thaùi ñoä ngoan coá, cöù «ngoaøi ra», «maët khaùc», «tuy vaäy, maëc daàu» ñeå cöù lang bang...laø bò 
cuùp. 

Phieân hoïp coù chöông trình nghò söï. Vaán ñeà ñang baøn laø chuyeän gì moïi ngöôøi ñaõ bieát. Neáu chuû toïa caét lôøi laø 
thi haønh yù chí chung cuûa moïi ngöôøi vaø vì ích lôïi cuûa moïi ngöôøi. 

Coù vò traû lôøi moät caùch «ngang nhö cua» : «Toâi töôûng ai muoán noùi chi thì noùi. Chôù vaán ñeà ñang baøn, toâi 
khoâng coù yù kieán.»  Vaø ñi xuoáng, tænh bô. Khoâng sao, xin môøi vò keá tieáp. Hy voïng raèng vò naøy khoâng noùi nhö 
vaäy. 

 
7. Ñeà nghò cuï theå.- Xin baïn nghó laïi coi : yù kieán mình saép noùi ra ñaây coù «cuï theå» hay khoâng, coù «hay» hay 

khoâng ? Coù laø giaûi phaùp aùp duïng ñöôïc khoâng ? Neáu ñöôïc, haõy ñöa ra. Coù môùi meû khoâng ? Hay laø coù vò ñaõ noùi 
roài, mình chæ laëp laïi thoâi ? Coù ñuû con soá ñeå noùi khoâng hay laø ñoaùn moø ? Hay chæ laø yù nghó sô khôûi, thoaùng 
qua ? 

Ñöøng ñeå cho chuû toïa phaûi löu yù : «Xin cho yù kieán cuï theå». Chuû toïa coù theå hoûi moät loaït : Caùc vò ghi teân sau 
ñaây, coù ai coù yù kieán gì cuï theå, môùi meû hay khoâng ? Neáu khoâng, xin chaám döùt cuoäc thaûo luaän. Chuùng toâi xin 
ñuùc keát ñeå bieåu quyeát. 

 
8. Xin noùi goïn, ngaén nhöng roõ yù. Khoâng caàn phaûi giaûi thích yù cuûa ngöôøi khaùc vöøa noùi ra. Neân traùnh caâu : 

«Toâi xin heát söùc vaén taét.» (Maáy chöõ ñoù coù theå thöøa ñeå thay theá baèng : «Toâi uûng hoä yù kieán cuûa oâng...» coù phaûi 
xong khoâng ? Hay khuyeân nhuû : «Chuùng ta khoâng neân maát quaù nhieàu thì giôø ñeå baøn tôùi...»Vaäy thì sao ? Xin 
noùi ngay ra chôù ! Chôø maõi, maát caû thì giôø ñeå cuõng chæ nghe ñöôïc chöøng ñoù. 

 
9. Ghi teân ñaõ laâu, khi ñöôïc pheùp noùi, vaán ñeà ñaõ troâi qua. Thoâi, boû luoân. 
 
10. Noùi xong, xin môøi veà laïi choã ngoài. Xin ñöøng boû ñi ra khoûi phoøng. Ñaâu coù phaûi noùi cho haû hôi roài boû ñi. 

Cuõng ñöøng ñi phaân bua rieâng vôùi ngöôøi khaùc trong phoøng. Ñang hoïp maø ! 
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THAM KHAÛO YÙ KIEÁN 
Chuû tòch, toång thö kyù, tröôûng ban...tröôùc moät vaán ñeà khoâng neân giaûi quyeát laáy moät mình maø tham khaûo yù kieán. Trình 
baøy vaán ñeà leân giaáy, giôùi haïn thôøi gian traû lôøi, gôûi thö ñi tham khaûo yù kieán vaø mong sôùm ñöôïc hoài aâm. 
Ngöôøi ñöôïc tham khaûo yù kieán seõ goùp yù cuï theå, chính xaùc sôùm chöøng naøo hay chöøng naáy. Neáu khoâng ñöôïc yeâu caàu, 
khoâng neân goùp yù baèng ñieän thoaïi maø baèng thö, hoài ñaùp. 
Neáu khoâng coù ñuû taøi lieäu ñeå suy luaän, cuõng neân goùp yù theo luaän lyù cuûa ngöôøi bình thöôøng. Nhö vaäy môùi giuùp ích moät 
caùch höõu hieäu. 
 

 
 
 
 
 
 

3. NGHE 
 

Coäng ñoàng laø nôi ta tôùi ñeå baøn chuyeän, ñeå trao ñoåi yù kieán, ñeå giaûi quyeát coâng vieäc. Muoán vaäy, coù ngöôøi noùi 
vaø coù ngöôøi nghe. Khi taát caû moïi ngöôøi noùi cuøng moät luùc, chaúng ai nghe ai. Con ngöôøi treân ñòa caàu khi ñang 
noùi khoâng theå nghe ñöôïc. Coâng vieäc khoâng theå giaûi quyeát baèng caùch ñoù. 

Vaäy phaûi coù ngöôøi nghe. Moät ngöôøi noùi, nhöõng ngöôøi khaùc nghe. Vaø chuû toïa laø ngöôøi bieát nghe hôn taát caû 
moïi ngöôøi. Chuû toïa hy sinh chuyeän noùi ñeå laéng tai nghe ngöôøi trình baøy, ruùt ra nhöõng ñieåm ích lôïi, nhöõng yù 
kieán chung ñeå ñi tôùi keát luaän. Vì noùi ñeå ñi tôùi moät quyeát ñònh cuï theå, sau khi ñaõ nghe ñaày ñuû. 

Sinh hoaït hoäi ñoaøn khoâng nhöõng phaûi bieát caùch noùi maø coøn phaûi bieát caùch nghe. Toâi mong raèng ñaây khoâng 
phaûi laø chuyeän lyù thuyeát hay lyù töôûng ? Vì ít khi maø ñöôïc nhö theá naøy : 

 
1. Nghe heát caû taâm hoàn : Nghe, hieåu, ghi leân giaáy, suy nghó, phaân taùch, toång hôïp. Taát caû nhöõng vieäc ñoù ñaàu 

oùc con ngöôøi coù theå laøm moät laàn vaø raát leï laøng. Nhö vaäy môùi laø nghe. Maét theo doõi ngöôøi noùi, nhìn mieäng 
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ngöôøi noùi, nhìn maët ngöôøi ñang noùi ñeå hieåu heát yù nghóa cuûa caâu ñaõ noùi ra. Nghe caû khoaûng troáng im laëng maø 
ngöôøi noùi coá tình baét chuùng ta raùng chôø...Khoâng ñaày 1/100 giaây ñoàng hoà...chôø ñôïi. 

Nghe baèng hai tai vaø hy voïng raèng ngöôøi ngoài beân caïnh khoâng noùi nhoû vaøo moät trong hai tai cuûa ngöôøi 
ñang laéng nghe ngöôøi kia (khoâng phaûi ngöôøi ngoài beân caïnh) ñang noùi. 

 
2. Nghe vôùi ñaàu oùc : Khoâng phaûi ngoài yeân, im laëng, khoâng noùi chi laø...nghe roài ñoù. Chaùn chi ngöôøi ngoài yeân 

maø ñeå hoàn phieâu dieâu mieàn cöïc laïc. Ngoài yeân, nhìn ra khoaûng trôøi xanh maây traéng ñang löõng lôø troâi (thaéc 
maéc) khoâng bieát ñi veà phöông trôøi naøo. Vôùi nhöõng ngöôøi ñoù hoï ñaâu coù nghe. 

Vaäy nghe coøn laø theo doõi vaø phaûn öùng ñoái vôùi lôøi trình baøy cuûa ngöôøi ñang phaùt bieåu yù kieán. Thaät ra ñoù laø 
moät chuyeän naèm ôû caáp böïc cao hôn : nghe vaø hieåu. Vì raèng cuõng coù ngöôøi nghe maø khoâng hieåu. Nhö vòt nghe 
saám laø caâu tuïc ngoân cho vaøo ñaây ñöôïc laém. 

Tröôùc caâu noùi vui ñuøa, ngöôøi nghe neân cöôøi ; caâu noùi hay, voã tay : nhö vaäy môùi laø nghe. Taâm trí baïn phaûn 
öùng laïi lôøi cuûa ngöôøi noùi. A ! chuyeän ñoù, ñaâu coù phaûi laø vaäy ñaâu ? Nhöng ñieàu naøy laø yù nghó trong ñaàu thoâi, 
khoâng noùi ra thaønh lôøi. Noùi töôùng leân laø vi phaïm kyõ luaät (noùi tröôùc khi xin pheùp hay noùi maø khoâng xin pheùp 
chuû toïa), khoâng neân laøm trong moät phieân hoïp. 

 
3. Nghe baèng tay – Ghi leân giaáy : Khoâng phaûi baïn cheùp nhö coâ toác kyù. Khoâng caàn phaûi cheùp töøng chöõ cuûa 

ngöôøi ñang noùi, maø ghi laïi nhöõng yù chính thu goïn trong naêm, baûy chöõ thoâi. Coù hai caùch ghi : 
-Hoaëc laø ghi caâu noùi cuûa ngöôøi ta ñeå roài sau naøy mình tröng daãn (hay baét beû) nhö laø baèng côù, 
- Ghi ngay yù cuûa mình phaûn öùng laïi caâu noùi cuûa ngöôøi vöøa noùi. Ñeå tôùi löôït mình ñöôïc noùi, bieát mình phaûi 

noùi gì. Tuøy ngöôøi tuøy yù thích. Chuyeän gì cuõng coù caùi hay, caùi dôû cuûa noù. 
 
4. Nghe töø ñaàu ñeán cuoái : Nhieàu ngöôøi coù caùi taøi laø noùi caû nöûa tieáng ñoàng hoà roài khi ñoù môùi cho ngöôøi ta 

bieát mình...taùn thaønh hay choáng ñoái. Ngöôøi khaùc nhaäp ñeà baèng caâu : Toâi hoaøn toaøn ñoàng yù, taùn thaønh yù kieán 
ñoù, ñoù laø moät yù kieán ñoäc ñaùo, phaûi noùi ñoù laø moät saùng kieán ñaùng ca ngôïi, v.v.. Tuy nhieân...Vaø nhôø chöõ tuy 
nhieân ñoù, ngöôøi ta môùi khaùm phaù ra raèng, oâng naøy, thieät tình maø noùi, hay noùi cho cuøng, khoâng ñoàng yù tí naøo 
caû. Nhöng tôùi ñieåm hieåu roõ raøng nhö vaäy cuõng phaûi ñi voøng vo... 

Tieáng Nhaät noùi heát caâu môùi troïn nghóa. Nhieàu khi chöõ cuoái cuøng ñoåi nghóa heát caû caâu. Tieáng Vieät mình 
khoâng vaäy. Nhöng khoâng phaûi vaäy maø coù theå phoûng ñoaùn roài lô laø. Ñaõ nghe, xin nghe töø ñaàu tôùi cuoái. Keûo 
hoûng gioø ! Duø ñoù laø moät cöïc hình trong tröôøng hôïp gaëp nhöõng ngöôøi ham noùi. Nhöng cuõng laø luaät thöøa tröø 
neáu mình noùi dai : khi mình noùi dai, ngöôøi khaùc ngoài nghe cuõng chòu ñöïng moät cöïc hình vaäy. 
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5. Nghe moät caùch bình tónh : Khi ñaõ nghe, xin (ngoài hay ñöùng – neáu nhö khoâng coøn choã hay chæ muoán 
ñöùng) nghe moät caùch bình tónh. Ñieàu ñoù coù theå hieåu raèng, khi nghe : 

- Khoâng coù tieân kieán. (Nghóa laø nghó tröôùc raèng : baïn naøy “xaïo”) hay nghó raèng, nhö theá naøy thì haén ta seõ 
noùi nhö theá naøy (nhö ñi guoác trong buïng ngöôøi ta). 

- Khoâng coù thaønh kieán veà ngöôøi ñang noùi (nghó xaáu veà ngöôøi ta).  
- Khoâng chuû quan (cho mình ñaây môùi laø ngon, nhöõng ngöôøi khaùc...dôû eït. 
- Khoâng ñeå bò xuùc ñoäng daøi daøi (chöa tôùi hoài gaây caán maø ñaõ la hoaûng leân). 
Ñöøng noùi : Caäu ta coøn treû quaù, ñeå roài khoâng laéng tai nghe ngöôøi ta. Ñöøng nghó raèng : oâng cuï naøy gaàn ñaát 

xa trôøi (hôn 80 roài nhæ ?) ñeå roài khoâng nghe ngöôøi ta. Ñöøng noùi, qua ñaây oâng ta khoâng coøn vai veá gì nöõa, hay 
laø beân nhaø, laø moät tay anh chò ñoù...ñeå khoâng nghe ngöôøi ta.  

Trong coäng ñoàng ai cuõng coù quyeàn ñoùng goùp vaøo phuùc lôïi chung vaø coù yù kieán. 
 
6. Phaûi chôø cho ngöôøi ta noùi xong ñaõ : Phaûi chôø ngöôøi khaùc noùi xong vaø tôùi löôït mình noùi, haún noùi. Khoâng 

“nhaøo doâ”, duø ngöôøi ta ñang ngaäp ngöøng. Khoâng “nhaøo doâ” cho duø ngöôøi ta coù nhöôøng lôøi cho mình baèng 
caëp maét hay lôøi thaùch thöùc. Xin nhôù : Chôø pheùp cuûa chuû toïa. 

Baïn muoán noùi ? Ñöa tay xin pheùp chuû toïa. Ñöôïc pheùp noùi : Xin caûm ôn chuû toïa. Thöa quyù vò, cuøng caùc 
baïn. (Xin xem baøi Noùi) Roài môùi baét ñaàu doït leï. Nghóa laø noùi thaû ga. 

Ñöøng ñöa tay ñeå phaûn öùng lôøi ngöôøi khaùc ñang noùi. Xin ghi treân giaáy, ñeå ñoù. (Muïc 3. Nghe baèng tay) Duø sôï 
raèng vaán ñeà roài seõ troâi qua, maát haøo höùng nhöng phieân hoïp khoâng phaûi laø nôi ñeå ñoâi co, aên thua ñuû. Cho 
neân phaûi chôø tôùi löôït mình. Luùc ñoù vaán ñeà coù loaõng ñi nhöng neáu yù kieán cuûa mình hay, vaãn hay nhö thöôøng. 

Giôø ñaây : Vaãn phaûi ngoài nghe. 
 
7. Ngöôøi nghe thöôøng nghe theo vai troø cuûa mình. Trong buoåi hoïp, coù theå coù hai vai troø quan troïng : 
- chuû toïa, 
- nhöõng ngöôøi khaùc, cho duø quyeàn cao chöùc troïng ñeán bao nhieâu vaø ñang ngoài ôû ñaâu baát kyø. 
 
Ngöôøi phaûi vöøa nghe vöøa phaân tích laø chuû toïa. Chuû toïa laéng tai nghe taát caû, ñeå : 
- ghi nhaän nhöõng ñieåm tích cöïc cuûa taát caû nhöõng ngöôøi ñaõ phaùt bieåu, 
- ghi nhaän yù kieán naøo ñöôïc ña soá ñoàng yù nhaát, 
- löu yù moïi ngöôøi phaùt bieåu trong ñeà taøi ñeå sôùm qua ñeà taøi khaùc. 
- caét lôøi nhöõng vò noùi lang bang, ñi voøng vo vaø khoâng coù yù kieán hay ñeà nghò gì cuï theå hay môùi meû. 
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- chaám döùt cuoäc thaûo luaän vaø ñuùc keát caùc ñieåm chính. Tröôøng hôïp caàn laáy quyeát ñònh chung ñeà nghò bieåu 
quyeát. 

Vai troø chuû toïa thaät laø quan troïng. Laéng tai nghe, khoâng ñuû. Chuû toïa phaûi döùt khoaùt, khoâng ba phaûi, 
khoâng caû neå, vaø nhaát laø khoâng noùi doâng daøi. Chuû toïa khoâng neân noùi chuyeän rieâng vaø cuõng khoâng neân coù yù 
kieán rieâng.  

 
Trong soá “nhöõng ngöôøi khaùc” coù caû thuyeát trình vieân. Thuyeát trình vieân, sau khi trình baày baøi ñaõ soaïn 

saún, sau khi ñaõ ngöng cuoäc thaûo luaän, 
- ghi nhaän vaø ñuùc keát caùc yù kieán, nhöõng thaéc maéc ñeå traû lôøi moät laàn - löu yù hoäi tröôøng veà nhöõng ñieàu caàn 

quyeát ñònh döùt khoaùt, coù theå baèng moät bieåu quyeát, 
- vaø...ruùt lui.  
Chuû toïa vaãn coøn ñieàu khieån chöông trình cho tôùi khi beá maïc. 
 
 
 

8. THEÁ GIÔÙI NGAØY NAY : Ai cuõng muoán noùi, raát ít ngöôøi muoán nghe.  
Baïn vaø toâi : chuùng ta saún saøng nghe baát cöù ai muoán noùi vôùi chuùng ta baát cöù chuyeän gì. Chuùng ta saún saøng 
nghe vôùi hai tai, vôùi hai tay vaø caû taâm hoàn. 
Mong raèng ñöøng ai laøm phieàn khi chuùng ta ñang laéng nghe ngöôøi khaùc noùi. 
Nghe ñeå hieåu maø thoâng caûm nhau. Coù vaäy môùi coù theå laøm vieäc chung vôùi nhau. 
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4. TIEÀN 
 

Tieáng Taøu, “tieàn” laø tröôùc. Tieàn naøy khoâng phaûi laø chuyeän chuùng ta ñang noùi, khoâng ñoàng nghóa nhöng 
ñoàng aâm. Vì tieàn laø tröôùc cho neân laøm vieäc gì cuõng phaûi coù tieàn tröôùc heát. Ngöôøi mình thöôøng noùi : ñoàng 
tieàn lieàn khuùc ruoät. Ñaëc bieät laø tieàn cuûa ñoàng baøo ñoùng goùp, tieàn cuûa caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn do ñoaøn vieân 
ñoùng goùp. Ngöôøi bieát hoaït ñoäng coi troïng nhöõng tieàn ñoù. Nhöõng ngöôøi coù quyeàn tieâu tieàn naøy phaûi caån thaän, 
khoâng coù quyeàn vung vít nghóa laø tieâu pha baäy baï. 

Duø coù noùi laø troïng nghóa khinh taøi, coi ñoàng tieàn nhö coû raùc thì ñoù laø noùi tieàn cuûa mình. Chôù tieàn cuûa 
chung, khoâng theå noùi nhö vaäy ñöôïc. Vieäc chi tieâu phaûi coù thuû tuïc, phaûi theo noäi quy, phaûi coù pheùp taéc.  

Ví duï nhö : Ai cho pheùp tieâu (chöù ñaâu phaûi mua ñaïi roài baét thuû quyõ boài hoaøn), mua gì cho hoäi phaûi coù giaáy 
tôø laøm baèng, khi hoaøn taát, sau khi ñaõ ngöng cuoäc thaûo luaän, 
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 moät chöông trình, thaûo tôø trình : raèng ñaõ tieâu heát bao nhieâu, giaáy tôø chöùng minh coù ñaây, trình ra cho caû 
laøng ñeàu bieát vaø moïi ngöôøi coù quyeàn thaéc maéc. Ít ra moät laàn roài thoâi, ñeå thì giôø suy nghó chuyeän “cao xa” 
hôn. 

Vaø ñeå cho toå chöùc, hoäi ñoaøn coâng boá treân baùo chöông (goïi laø chaïy nhöït trình) cho baøng daân thieân haï ñöôïc 
roõ. 

Moãi khi ñoïc baùo Vieät, thaáy coù ñaêng moät baûng keâ chi thu, thu bao nhieâu, chi bao nhieâu, toång coäng bao 
nhieâu, lôøi hay loã, soá tieàn thöøa ra giao laïi cho ai theo quyeát ñònh chung, theâm vaøi lôøi caûm taï cuûa Ban toå 
chöùc...toâi laáy laøm vui möøng vaø haõnh dieän laây vôùi ban toå chöùc ñoù. Laøm vaäy thaät laø ñaøng hoaøng, ñöùng ñaén. 

Chuùng ta, nhöõng ngöôøi töøng coâng khai chæ trích nhöõng teân tham nhuõng, nhöõng oâng “haïm”, aên caép cuûa 
coâng, uoáng xaêng, aên gaïo...laáy tieàn chung cho vieäc rieâng, haù laïi vì moät lyù do naøo ñoù maø ñaønh phaûi hy sinh caùi 
nghóa khí ñoù sao ? 

Vaäy thì, vieäc chi tieâu trong baát cöù coäng ñoàng (toå chöùc, hoäi ñoaøn) naøo cuõng phaûi theo moät soá nguyeân taéc. 
Toâi seõ khoâng ñi saâu vaøo nhöõng nguyeân taéc ñoù, voán khoù khaên raéc roái, noùi phaûi duøng caùc danh töø Haùn Vieät. 
Toâi chæ noùi ra ñaây nhöõng chuyeän maø nhieàu nôi ñaõ laøm theo, nhöng cuõng coù theå coù nôi chöa bieát tôùi. Chæ keå sô 
ba nguyeân taéc : 

- Ñoùng goùp : Töï nguyeän 
- Moùn tieâu : Tính tröôùc 
- Tieâu tieàn : Giaáy tôø laøm baèng. 
Xin laàn löôïc trình baøy ba nguyeân taéc ñoù. 
 

Ñoùng goùp : Töï Nguyeän 
Laøm vieäc chung, ñoùng goùp chung. Vieäc gì, noùi cho ngay, cuõng caàn tieàn. Caàn nhieàu tieàn. Ñi ra laø toán tieàn roài 

! Neáu khoâng goùp, laáy tieàn ñaâu ra maø tieâu ? Theá nhöng ñoùng goùp phaûi laø töï nguyeän. 
Neáu laø nguyeät lieãm, nieân lieãm thì soá tieàn phaûi coù ghi trong ñieàu leä cuûa hoäi, neáu khoâng thì trong noäi quy hay 

laø do moät quyeát nghò cuûa ñaïi hoäi ñoàng cuûa hoäi, nghóa laø phaûn aûnh moät yù nguyeän chung. Ai vaøo hoäi cuõng phaûi 
ñöôïc bieát roõ laø phaûi ñoùng goùp bao nhieâu vaø hoäi vieân ñöông nhieân phaûi ñoùng goùp nhöng theo möùc ñoù maø thoâi. 

Coøn chuyeän ñoùng goùp cho moät chöông trình, moät keá hoaïch ? Ai cho bao nhieâu, xin baáy nhieâu. Khoâng ñuû 
tính caùch khaùc. Coù theå giaûi thích, thuyeát phuïc ngöôøi ta ñoùng goùp chôù khoâng theå ñi xa hôn nhö laø...haêm doïa. 
Cho hay khoâng cho laø quyeàn cuûa ngöôøi ta. Baïn khoâng theå nhaân danh taäp theå, khoâng theå nhaân danh Coäng 
ñoàng hay baát cöù moät danh nghóa naøo khaùc ñeå...baét eùp ngöôøi khaùc ñoùng goùp. 

Taïi sao ? Taïi vì chuùng ta chuû tröông toân troïng töï do caù nhaân, toân troïng quyeàn tö höõu, toân troïng taøi saûn vaø 
phuùc lôïi cuûa keû khaùc.  
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Ñeå coù phöông tieän toå chöùc bieåu tình, vaên ngheä, trieån laõm coù vuï laïc quyeân ñi tröôùc hay ñi sau. Chuyeän laïc 
quyeân naøy neân laøm moät caùch lòch söï vaø teá nhò. Ñöøng neân taïo aùp löïc ñeå ñeán noãi gaây ra moät baàu khoâng khí 
khoâng ñöôïc thoaûi maùi cho nhöõng ngöôøi tôùi döï. Chuyeän neân traùnh laø nhaéc ñi nhaéc laïi nhieàu laàn treân maùy 
phoùng thanh hay keâu ñích danh töøng ngöôøi vaø noùi raèng, vò naøy “giaøu coù laém, cöûa haøng buoân baùn lôùn laém...” 
ñeå xin goùp tieàn ! 

 
Toâi xin goùp yù veà caùch quyeân tieàn hay laïc quyeân noùi chung nhö sau :  
1. Luaät phaùp moät soá nöôùc nhö ôû AÂu chaâu caám laïc quyeân coâng khai. Ngöôïc laïi trong hoäi, neáu coù laïc quyeân 

“noäi boä” cuõng neân ra thoâng caùo coâng khai, giaûi thích roõ raøng ñeå traùnh keû lôïi duïng thöøa “nöôùc ñuïc thaû 
caâu”. Trong thoâng caùo, noùi roõ ai laø ngöôøi ñi nhaän tieàn, vaø ngöôøi ñoù ñem theo bieân lai, soå vaøng hay noùi raèng 
chæ neân goäi chi phieáu veà truï sôû. Xin ghi roõ : chi phieáu ñeà teân ai, vaø gôûi veà ñòa chæ naøo. 

2. Duø ngöôøi taëng coù yeâu caàu : “Xin ñöøng ñaêng teân toâi leân baùo” ñieàu ñoù khoâng coù nghóa laø chæ coù moät ngöôøi 
nhaän tieàn bieát. Trong danh saùch noäi boä vaãn coù theå coù teân ngöôøi ñoù cuõng nhö treân thö caùm ôn. Treân baùo, ghi 
raèng moät maïnh thöôøng quaân (vôùi soá tieàn keøm theo). 

3. Moät caùch nöõa thöôøng ñöôïc laøm laø ñaêng baùo, ghi soá bieân lai vaø soá tieàn nhaän tröôøng hôïp ngöôøi cho tieàn 
muoán giöõ voâ danh. Ví duï : bieân lai soá 14 : 100$, bieân lai soá 21 : 120 $... 

4. Trong danh saùch coâng boá coù theå coù caâu : Neáu quí vò khoâng thaáy teân (hay bieân nhaän cuûa mình) trong 
danh saùch, xin vui loøng lieân laïc vôùi...qua soá ñieän thoaïi...töø ñaây cho ñeán heát ngaøy...giuùp chuùng toâi tieän vieäc soå 
saùch. 

Taát caû tieàn thu seõ ñöôïc ban toå chöùc giao laïi cho thuû quyõ giöõ. Khoâng ai ñöôïc vieän côù noùi raèng vì ngöôøi cho 
tieàn ñaët ñieàu kieän phaûi theá naøy theá noï, soá tieàn ñoù phaûi ñeå rieâng ra hoaëc chæ duøng cho moät muïc ñích naøo ñoù. 
Chuyeän ñoù, neáu coù thì thaät laø haõn höõu.  

Vieäc laïc quyeân nhö vaäy, noùi cho cuøng, cuõng laø chuyeän “vaïn baát ñaéc dó”. Khoâng phaûi moãi laàn laøm chuyeän 
gì laø moät laàn xin tieàn. Chuyeän phaûi truø lieäu tröôùc laø moät keá hoaïch gaây quyõ. 

 
Moùn Tieâu : Tính tröôùc 

Nhaø nöôùc moãi naêm laøm moät ngaân saùch döï chi, döï thu. Hoäi chuùng ta cuõng phaûi vaäy. Tröôùc khi coù chuyeän gì, 
cuõng laøm moät baûn döï chi, döï thu. Coi thöû caàn mua saém bao nhieâu thöù, moãi thöù heát bao nhieâu tieàn, coäng laïi 
laø bao nhieâu. 

Hoäi (hay Ban toå chöùc) ñöôïc chia ra thaønh nhieàu ban, moãi ban trình baøy caùc moùn caàn phaûi tieâu. Moùn naøo 
quan troïng ñöôïc öu tieân coøn moùn naøo ít quan troïng ñeå laïi sau. Neáu ngaân saùch thieáu huït, coù theå caét xeùn 
nhöõng moùn tieâu sau ñoù. 
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Coù baûn döï chi roài, ngöôøi ñöôïc quyeàn chi chæ ñöôïc chi ra trong khuoân khoå cuûa baûn döï chi ñoù. Coù theå coù söï 
“linh ñoäng” dó nhieân nhöng söï linh ñoäng cuõng phaûi coù giôùi haïn chôù ? Baèng khoâng, tieàn ñaâu cho ñuû, vaø neáu 
vaäy thì ñaët ra döï chi laøm gì cho meät ? 

Thoâng thöôøng, buoåi hoïp baøn veà caùc khoaûn döï chi coù veû nhö maát thì giôø vaø ñaõ khieán nhieàu ngöôøi böïc boäi, 
cho laø “voâ ích” ñeå thì giôø baøn nhöõng chuyeän ích lôïi hôn. Quaûn trò hoäi ñuùng nguyeân taéc caàn coù buoåi hoïp naøy 
vaø chaáp nhaän maát thì giôø, moät laàn, cho vieäc baøn tính ñoù. Vaø coù “bieân baûn” haún hoøi gôûi cho moåi ngöôøi moät 
baûn cho nhôù. (Bieân baûn seõ laø moät ñeà taøi trong taäp saùch naøy). Ai tieâu tieàn ra ngoaøi quyeàn haïn cuûa mình phaûi 
töï mình traû laáy phí toån ñoù raùng chòu. 

Ñieåm quan troïng caàn löu yù : Caùc tröôûng ban khoâng nhöõng laø ngöôøi bieát caùch laøm vieäc, bieát caùch ñieàu 
khieån maø coøn laø ngöôøi bieát giaù thò tröôøng nöõa. Ñieàu ñoù coù nghóa raèng tröôùc khi ñi hoïp ñaõ bieát caàn phaûi tieâu 
gì vaø khaûo giaù tröôùc. 

 
Giaáy Tôø Laøm Baèng 

Khi tieâu cho hoäi, phaûi coù giaáy tôø laøm baèng. Cuõng coù nhöõng moùn tieâu khoâng theå naøo xin bieân nhaän neân 
khoâng theå ñoøi hoûi thaùi quaù. Nhöng noùi laø khoâng coù cuõng khoâng haún laø ñuùng. Maãu giaáy töø baøn maùy tính ra 
baèng ba ngoùn tay cuõng laø moät bieân nhaän, nhôù ghi theâm teân goïi cuûa moùn haøng ñoù, vaø ngaøy thaùng neáu maùy 
khoâng ghi. Tröø nhöõng moùn chi döôùi moät möùc naøo ñoù, ví duï 20 $ ñaõ öôùc ñònh laø khoûi giaáy tôø thì thoâi. 

Baïn noùi raèng tröôùc ñaây laø tyû phuù, nay vì maát nöôùc, soáng cuoäc ñôøi löu vong neân gaëp khoù khaên...ñeå chöùng toû 
raèng ta ñaây...nhaèm nhoø chi maáy traêm baïc ñoù ñeå khoûi coù giaáy tôø chöùng minh. Chuyeän raèng cho duø ngaøy nay 
baïn giaøu baïc tyû maø khoâng noäp laïi hoùa ñôn hay bieân nhaän thì cuõng khoâng ñöôïc, huoáng chi chuyeän kia laø 
chuyeän quaù khöù ! Noùi gì thì noùi, tình baïn xin gaùc qua moät beân, theo coâng vieäc, xin baïn vui loøng caáp cho moät 
tôø giaáy chöùng minh. Neáu khoâng coù, 

- baïn seõ khoâng ñöôïc boài hoaøn neáu ñaõ öùng tröôùc, 
- hoaëc neáu baïn laáy tieàn töø quyõ cuûa Ban toå chöùc hay cuûa hoäi ñeå mua thì thoâi coi nhö laø xong, vì ñoà vaät coù ñoù, 

hay laø dòch vuï thueâ möôùn xong roài, khoâng leõ baét baïn phaûi chòu ? 
Moät caùch khaùc ñeå giaûi quyeát giöõa choã thaân tình : Xin baïn vui loøng vieát treân moät maûnh giaáy nhö laø moät 

baèng chöùng ñaõ tieâu tieàn cho hoäi. Ban taøi chính hay thuû quyõ coù quyeàn baùc boû con soá baïn ñöa ra vì tính nhaàm 
hoaëc khoâng töông öùng (thöôøng laø quaù loá) so vôùi soá tieàn ôû ñaâu ñoù, nhö trong baûn döï chi chaúng haïn. 

Trong moät haïn kyø laø bao laâu ñoù, Ban taøi chaùnh hay thuû quyõ seõ laøm moät ban toång keâ chi thu veà hoaït ñoäng 
trong thôøi gian ñoù vaø gôûi tôùi nhöõng ngöôøi quan thieát trong hoä hay nieâm yeát taïi truï sôû. Moät baûng toùm löôïc 
cuûa baûn toång keát naøy coù theå ñöôïc ñaêng leân baùo vôùi lôøi caûm ôn chaân thaønh. 
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Boán Thöù Coâng Khai 
Vieäc coâng boá naøy laø caàn thieát ñeå : 
- Caùc aân nhaân ñaõ cho tieàn caøng tin töôûng vaøo vieäc laøm phaân minh cuûa Ban toå chöùc, 
- Aùp löïc nhöõng keû, chæ vì moät phuùt yeáu loøng maø laøm mang tieáng xaáu cho caû ban toå chöùc. 
 
Caùch laøm vieäc nhö vaäy thöïc hieän ñöôïc boán thöù coâng khai : 

- XIN TIEÀN COÂNG KHAI,  
- NHAÄN TIEÀN COÂNG KHAI,  
- TIEÂU TIEÀN COÂNG KHAI,  
- TÍNH TIEÀN COÂNG KHAI. 
 

Ñöôïc vaäy, toå chöùc seõ phaùt trieån trong tinh thaàn töông kính. Maø uy tín cuûa toå chöùc ñoái vôùi ñoàng baøo ngaøy 
caøng taêng tieán. 

 
Caùch ngoân Phaùp : Les bons comptes font les bons amis.  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



/   TÖØ NGUYEÂN 

 

24

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. QUYEÁT ÑÒNH 
 

Ngöôøi laø caây saäy...phaûi quyeát ñònh. Ai cuõng phaûi quyeát ñònh. Caù nhaân coøn nhö vaäy, huoáng chi laø moät hoäi 
ñoaøn, moät ñoaøn theå. Quyeát ñònh laø vieäc phaûi laøm ngaøy moät.  

Coù quyeát ñònh khoâng quan troïng khoâng noùi laøm chi. Coù quyeát ñònh vì toán nhieàu tieàn vì lieân quan tôùi maïng 
soáng cuûa nhieàu ngöôøi neân thaät laø quan troïng. Ñoù laø chuyeän ñaùng noùi. 

Ñoái vôùi moät ngöôøi, quyeát ñònh laø chuyeän cuûa ngöôøi ñoù, maëc daàu ngöôøi ñoù nghe theo lôøi cuûa cha meï, cuûa 
baïn beø hay laø lôøi noùi khích cuûa keû thuø nghòch. Thì chính haén ta cuõng phaûi quyeát ñònh vaø phaûi chòu haäu quaû 
cuûa quyeát ñònh ñoù. 

Taäp theå, nghóa laø nhöõng ngöôøi vaøo trong hoäi hay laø nhöõng ngöôøi hoaït ñoäng cho hoäi ñoù, khi coù quyeát ñònh 
thì caû taäp theå chòu laõnh taát caû haäu quaû cuûa quyeát ñònh ñoù. Nhö noùi laø : “Moãi ngöôøi ñoùng 10 $”. Coù ngöôøi giô 
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tay ñoàng yù, coù ngöôøi choáng laïi quyeát ñònh ñoù. Kieåm soaùt laïi, thaáy raèng ña soá ñoàng yù vôùi quyeát ñònh ñoù. Vaäy 
thì, “thieåu soá phuïc tuøng ña soá”, xin môøi taát caû quyù vò vui loøng goùp cho moät ngöôøi 10 $. Ai khoâng saún tieàn, 
khoâng sao, cho nôï ñöôïc maø. Khoâng coù laõi. Haïn trong voøng moät tuaàn, möôøi ngaøy, xin gôûi check veà cho... 

Ñoù laø caùch taäp theå chæ huy nghóa laø caû hoäi cuøng nhau ra leänh chôù khoâng rieâng moät caù nhaân naøo ra leänh 
phaûi ñoùng 10 $. Taäp theå naøy bao goàm taát caû hoäi vieân, khoâng ai noùi mình ôû ngoaøi taäp theå ñoù. 

Nhöng vì taát caû hoäi vieân ñaâu coù raûnh maø ñi hoïp (hoaëc coù raûnh thì cuõng khoâng phaûi ñeå maø ñi hoïp) neân môùi 
baàu ra ban chaáp haønh hay hoäi ñoàng quaûn trò ñeå lo duøm vieäc cuûa hoäi. Do ñoù, thay vì taát caû hoäi vieân cuûa hoäi 
hoïp nhau ñeå quyeát ñònh, chính ban chaáp haønh hay hoäi ñoàng quaûn trò quyeát ñònh trong tinh thaàn toân troïng 
quyeàn lôïi cuûa hoäi vieân vaø theo khaû naêng cuûa ña soá hoäi vieân.  

Ñeå cho moät quyeát ñònh ñuùng vaø coù theå ñem ra thi haønh ñöôïc, quyeát ñònh phaûi qua caùc giai ñoaïn sau ñaây : 
   Tröôùc khi hoïp : 
    - Vaán ñeà phaûi ñöôïc nghieân cöùu tröôùc, 
    - Vaán ñeà phaûi ñöôïc thoâng baùo tröôùc cho nhöõng ngöôøi tham döï vaøo quyeát ñònh. 

Trong luùc hoïp : 
    -  Vaán ñeà phaûi ñöôïc ñem ra trình baøy (thuyeát trình) tröôùc moät phieân hoïp, 
   - Vaán ñeà phaûi ñöôïc thaûo luaän kyõ 
   - Thoâng qua baèng moät cuoäc bieåu quyeát (neáu laø vaán ñeà quan troïng). 

Baøi naøy seõ trình baøy veà hai giai ñoaïn ñoù. 
 
 
 

Nghieân Cöùu Tröôùc 
Moät vaán ñeà ñöa ra trong phieân hoïp phaûi ñöôïc nghieân cöùu tröôùc, noäi dung cuûa vaán ñeà laãn haäu quaû cuûa vaán 

ñeà.  
Ví duï : nhö hoäi muoán thueâ moät nôi laøm truï sôû,  
- nghieân cöùu khu vöïc, 
- so saùnh giaù caû cuûa caùc nhaø ñoàng haïng trong khu vöïc, 
- bieát taát caû ñieàu kieän veà giaáy tôø, tieàn baïc, quyeàn vaø nhieäm vuï cuûa ngöôøi thueâ (ví duï : coù quyeàn ñaët maùy in 

trong nhaø naøy hay khoâng), vieäc keát öôùc ra sao, 
- vaán ñeà taøi chaùnh : traû trong moät naêm, nhieàu naêm, 
- vaán ñeà khaùc ñaët ra : sao khoâng möôïn maø phaûi thueâ. Ñaõ coù vaän ñoäng trong chieàu höôùng ñoù chöa... 
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Vaán ñeà phaûi ñöôïc giao cho moät hay nhieàu ngöôøi, trong moät haïn kyø bao laâu phaûi phuùc trình cho Ban chaáp 
haønh keát quaû cuûa vieäc nghieân cöùu. 

Neáu khoâng nghieân cöùu tröôùc, ban chaáp haønh raát khoù quyeát ñònh cho ñuùng. 
Raát nhieàu khi vieäc nghieân cöùu tröôùc nhö theá naøy giaûi quyeát ñeán 95% vaán ñeà saép baøn tôùi. Do töø vieäc 

nghieân cöùu tröôùc, ngöôøi ta cuõng coù theå bieát neân hay khoâng neân, coù theå hay khoâng coù theå ñem ra baøn. 
 

Thoâng Baùo Roäng raõi 
Ñaàu tieân, vaán ñeà phaûi ñöôïc ghi trong chöông trình nghò söï. Chöông trình nghò söï naøy phaûi ñöôïc chuyeån tôùi 

cho nhöõng ngöôøi tham döï bieát tröôùc vôùi taøi lieäu keøm theo ñeå tìm hieåu rieâng hay trao ñoåi yù kieán vôùi nhöõng 
ngöôøi khaùc tröôùc khi vaøo hoïp. Baèng caùch ñoù, nhöõng ngöôøi seõ tham gia quyeát ñònh bieát tröôùc vaán ñeà naøo seõ 
ñöôïc ñem ra thaûo luaän trong kyø hoïp tôùi. 

Chöông trình nghò söï chæ neân gôûi tôùi nhöõng ngöôøi tham döï buoåi hoïp. Chöông trình naøy seõ ñöôïc thoâng qua 
baèng moät bieåu quyeát tröôùc khi phieân hoïp baøn vaøo noäi dung töøng vaán ñeà. Keøm theo chöông trình nghò söï laø 
nhöõng taøi lieäu giaûi thích, nghieân cöùu cuûa töøng vaán ñeà. Ñoù laø noùi tôùi nhöõng phieân hoïp vaø vaán ñeà quan troïng. 
Nhöõng phieân hoïp thöôøng leä, nhieàu khi khoâng coù caû chöông trình nghò söï, chæ coù ñieàu goïi laø lyù do cuûa buoåi 
hoïp maø thoâi. 

 
Thuyeát Trình Vaán Ñeà 

Duø phieân hoïp ít ngöôøi, cuõng coù moät ngöôøi traùch nhieäm nghieân cöùu tröôùc vaø trình baøy vaán ñeà. Ñoâng ngöôøi, 
thuyeát trình vieân noùi theo moät taøi lieäu soaïn saún vaø taøi lieäu naøy ñaõ gôûi tôùi nhöõng ngöôøi tham döï. Baïn ñoïc noùi 
raèng ñaõ gôûi tôùi nhö vaäy, moïi ngöôøi bieát heát roài, ñaâu coøn gì nöõa ñeå maø noùi ?  

TTV vaãn cöù noùi nhö thöôøng. TTV noùi goïn gaøng, caäp nhaät caùc döõ kieän neáu coù theå vaø traû lôøi caùc thaéc maéc 
coù theå ñöôïc neâu ra. 

Cuõng coù nhieàu nôi, TTV duøng baûng giaáy vôùi buùt magic ink ñeå noùi chuyeän vôùi ngöôøi tham döï. Ai trong 
chuùng ta töøng theo hoïc caùc lôùp quaân söï hay vieáng thaêm caùc cô sôû haønh chaùnh, quaân söï ñeàu bieát tôùi caùch 
thuyeát trình naøy. 

Ñieàu caàn thieát vaø quan troïng laø thuyeát trình vieân phaûi thuoäc baøi vaø laø ngöôøi bieát nhieàu vaø chi tieát hôn 
nhöõng ngöôøi khaùc. Chuyeän noùi ra coù veû nhö laø “dó nhieân” nhöng thöïc teá cuõng coù thuyeát trình vieân khoâng 
thoâng suoát vaán ñeà baèng moät vaøi ngöôøi coù maët trong buoåi hoïp.  

Baøi thuyeát trình bao giôø cuõng neân coù nhöõng ñeà nghò cuï theå ñeå coù theå thi haønh. Caùc cuoäc thaûo luaän, trao 
ñoåi yù kieán seõ xoay quanh caùc ñeà nghò cuï theå ñoù. 
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Vaán Ñeà Ñöôïc Thaûo Luaän Kyõ 
Chuû toïa phieân hoïp hay chuû tòch ñieàu khieån phieân hoïp tôùi ñaây cho thaûo luaän veà caùc khía caïnh cuï theå cuûa 

vaán ñeà. Moïi ngöôøi coù theå hoûi : 
- Theâm caùc chi tieát ñaõ ñeà nghò, 
- Giaûi thích nhöõng ñieàu mình chöa ñöôïc hieåu thaáu hay muoán roõ hôn, 
- Nhöõng chi tieát cuûa keá hoaïch vaø haäu quaû neáu thöïc thi ñeà nghò cuûa thuyeát trình vieân. 
Cuoäc thaûo luaän seõ soi saùng cho quyeát ñònh. Tôùi ñaây, chuû toïa thaáy caàn ngöng thaûo luaän vaø phieân hoïp seõ 

ñöùng tröôùc hai con ñöôøng : 
- Hoaõn quyeát ñònh ñeå coù theâm phöông tieän thöïc hieän 
- Cho bieåu quyeát deå coù theå quyeát ñònh döùt khoaùt. 
 

Vaán Ñeà Tieân Quyeát  
Tôùi ñaây, giaû duï coù ngöôøi coøn coù ngöôøi ñöa ra vaán ñeà tieân quyeát, chuû toïa coù theå chaáp nhaän khoâng ? Nhö laø : 

Coù vaán ñeà caáp baùch hôn taïi sao hoäi khoâng laøm maø laïi toán coâng toán cuûa cho chuyeän naøy ? Tieàn daønh ra ñeå 
laøm cho chuyeän naøy neân ñeå ra laøm nhöõng vieäc khaùc caáp baùch hôn vaø quan troïng hôn... 

Treân nguyeân taéc, nhöõng vaán ñeà ñoù ñaõ ñöôïc gaït boû töø luùc ñaàu, khi baét ñaàu phieân hoïp hoaëc trong moät buoåi 
hoïp nhieàu thaùng tröôùc ñaây khi baøn ñeán lòch coâng taùc cuûa hoäi. Cho duø khi baét ñaàu phieân hoïp vaán ñeà khoâng 
ñöôïc ñaët ra thì nay cuõng khoâng theå trôû laïi sau khi phieân hoïp ñaõ bieåu quyeát chaáp thuaän keá hoaïch noùi treân. 

Thöïc teá cho thaáy raát nhieàu khi vaán ñeà tieân quyeát ñoù môùi ñöôïc neâu leân, vaø chuû toïa...vaãn cho neâu leân vaø 
ñem ra baøn nhö thöôøng. Laøm vaäy laø sai nguyeân taéc. 

 
Bieåu Quyeát 

Sau khi cuoäc thaûo luaän ñöôïc coi nhö laø ñaày ñuû, moïi ngöôøi ñeàu ñoàng yù nhö vaäy, hay laø vì thì giôø eo heïp, phaûi 
taïm ngöng cuoäc thaûo luaän. Thuyeát trình vieân luùc naøy, moät laàn cuoái, seõ toùm taét caùc vaán ñeà thaéc maéc vaø traû 
lôøi moät caùch döùt khoaùt.  

Sau khi thuyeát trình vieân ñaõ traû lôøi, khoâng ai coøn ñöôïc quyeàn ñaët caâu hoûi hay chaát vaán thuyeát trình vieân 
theâm nöõa. 

Chuû toïa tuyeân boá baét ñaàu cuoäc bieåu quyeát. Vaø ñaët caâu hoûi: Ai chaáp thuaän ñeà nghò do thuyeát trình vieân ñöa 
ra, xin ñöa tay, vaø xin ñeå tay laâu laâu ñeå coù theå ñeám. Tôùi luùc naøy coù ngöôøi ñöa tay nhöng laïi la leân : 

- Khoâng, khoâng phaûi toâi ñöa tay bieåu quyeát. Toâi xin ñaët vaán ñeà... 
Loaïi ñaët vaán ñeà nhö vaäy khoâng theå chaáp nhaän ñöôïc. Chuû toïa khoâng theå “ba phaûi” luùc naøy, phaûi döùt 

khoaùt. Vaø vì coù vuï xen vaøo naøy, chuû toïa hoûi laïi : 
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- Ai ñoàng yù xin ñöa tay. Xin ñeám tieáp hay ñeám laïi laàn cuoái. 
Thö kyù hay kieåm soaùt vieân ñeám phieáu vaø neáu nhö chöa phaûi laø tuyeät ñaïi ña soá, chuû toïa hoûi theâm caâu thöù 

hai :  
- Ai khoâng ñoàng yù, xin ñöa tay. Ñeám phieáu, chuû toïa tuyeân boá keát quaû, thö kyù ghi bieân baûn. 
 

Vaãn Chuyeän Quyeát Ñònh 
1. Hoaõn moät quyeát ñònh cuõng laø moät quyeát ñònh. Quyeát ñònh ñoù laø hoaõn vieäc quyeát ñònh döùt khoaùt ñoái vôùi moät vaán ñeà 

hay khoâng theå quyeát ñònh ñöôïc vì thieáu yeáu toá. Tröôøng hôïp naøy chuû toïa hay chuû tòch hoäi yù vôùi nhöõng ngöôøi tham döï vaø 
cuõng caàn moät bieåu quyeát. 

 
2. Giao cho moät ngöôøi hay moät nhoùm ngöôøi quyeát ñònh cuõng laø moät quyeát ñònh. Taäp theå ñoàng yù laäp ra moät uûy ban hay 

giao cho moät ngöôøi naøo ñoù traùch nhieäm nghieân cöùu theâm, vieäc ñoù caàn moät bieåu quyeát. Khoâng theå noùi raèng : “Thoâi, nhö 
theá laø mình khoûe roài, khoûi caàn bieåu quyeát”. 

 
3. Moïi ngöôøi troâng chôø nôi ngöôøi laõnh ñaïo : Quyeát ñònh. Quyeát ñònh nhanh choùng vaø ñuùng. Khi nhaän laõnh vai troø laõnh 

ñaïo, ngöôøi ñoù ñaõ bieát nhö vaäy. Khoâng laàn löõa, khoâng traùnh neù. 
 
 

HAÕY NHÌN VEÀ PHÍA MAËT TRÔØI VAØ BOÙNG SEÕ NAÈM SAU LÖNG ANH. 
Walt Whitman, Thi só Hoa kyø 
1819-1892 
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6. PHOÁI HÔÏP HOAÏT ÑOÄNG  
 

 
Tôùi giôø naøy, coù leõ khoâng ai coøn muoán, vaø cuõng khoâng theå naøo, ñoäc quyeàn, ñoäc chieám hoaït ñoäng cuûa coäng 

ñoàng nöõa. Caùi thôøi moät mình moät ngöïa, vôùi khaåu suùng ru-loâ xoâng vaøo quaùn röôïu ñeå baét...seâ-ríp chæ ñöôïc 
ñoùng phim ñem chieáu treân maøn baïc chôù trong cuoäc ñôøi...khoâng bao giôø coù, maø neáu coù, cuõng khoâng coøn nöõa. 
Ñaây laø thôøi laøm vieäc chung, keát hôïp ñeå laøm vieäc cho thaønh quaû lôùn maïnh, cho hieäu naêng taêng gia, cho sôùm 
ñaït “thaéng lôïi cuoái cuøng”. 

Coù theå coù ngöôøi nghó trong ñaàu nhöng khoâng daùm noùi ra raèng : “Thoâi, anh deïp hoäi cuûa anh roài vaøo hoäi 
cuûa toâi (maø toâi vaãn laøm chuû tòch) ñeå chuùng ta sôùm...ñaït thaéng lôïi cuoái cuøng!” Sôùm ñaït thaéng lôïi cuoái cuøng thì 
muoán laém, nhöng noùi raèng phaûi deïp hoäi ñi ñeå vaøo hoäi cuûa oâng thì nghe choái tai vaø khoâng ai laøm theo ñaâu.  

Theá taïi sao oâng khoâng deïp boû caùi hoäi cuûa oâng ñeå vaøo hoäi cuûa toâi vaø toâi vaãn laøm chuû tòch – hay toâi xin môøi 
oâng laøm chuû tòch, neáu hoäi vieân chòu cho toâi rôøi boû chöùc vuï ñeå baàu oâng leân...ñeå chuùng ta sôùm ñaït ñeán thaéng 
lôïi cuoái cuøng ? 

Nhaát ñònh laø khoâng coù nhöõng chuyeän ñoù. Taát caû nhöõng ñieàu ñoù chöùng minh raèng : hoaït ñoäng chung caàn 
phaûi phoái hôïp. 

 



/   TÖØ NGUYEÂN 

 

30

Moät Soá Nguyeân Taéc 
Phoái hôïp coù theå loûng leõo hay chaët cheõ. Loûng leõo nhö laø laäp neân moät ban lieân laïc, moät ban phoái hôïp hay 

moät vaên phoøng lieân laïc hay vaên phoøng phoái hôïp caùc hoaït ñoäng trong coäng ñoàng hay hoaït ñoäng ñaáu tranh 
nhaân quyeàn chaúng haïn. Chaët cheõ nhö laø laäp ra moät thöù “sieâu hoäi” goïi laø toång hoäi hay lieân hoäi lo chung cuøng 
moät soá vieäc cuûa nhöõng hoäi gia nhaäp. 

Duø caùch naøo cuõng phaûi toân troïng moät soá nguyeân taéc ghi laïi sau ñaây, coù theå goïi laø “caên baûn cuûa söï phoái 
hôïp”. 

 
1. Phoái hôïp treân nguyeân taéc bình ñaúng. Taát caû caùc hoäi bình ñaúng vôùi nhau. Nghóa laø hoäi naøo cuõng nhö hoäi 

naøo, vaø oâng chuû tòch (hay ban chaáp haønh) naøo cuõng nhö nhau. Khi ñaõ vaøo vôùi nhau khoâng coi ai troïng khoâng 
coi ai khinh. Theá nhöng, nguyeân taéc naøy coù theå chaáp nhaän bieät leä. Ví duï nhö trong vaán ñeà ñoùng goùp phöông 
tieän, chuùng ta coù theå theo hai caùch : 

- hoaëc laø : ñoàng ñeàu nhö nguyeân taéc neâu ra, 
- hoaëc laø hoäi nhoû, phöông tieän ít hôn, ñoùng goùp theo moät tieâu chuaån (moät caùch tính) naøo ñoù. 

 
2. Toân troïng vaán ñeà noäi boä cuûa hoäi : Vieäc phoái hôïp hoaït ñoäng cuûa moät hoäi khoâng lieân heä vaán ñeà noäi boä cuûa 

moät hoäi. Vaán ñeà noäi boä cuûa moät hoäi laø vaán ñeà cuûa hoäi ñoù, cuûa ban chaáp haønh, cuûa hoäi vieân hoäi ñoù. Cuõng coù 
theå chaáp nhaän ngoaïi leä :  

- nguyeân taéc phoái hôïp coù theå ñoàng yù vôùi nhau ñeå cho cô caáu phoái hôïp ñöôïc bieát tôùi moät soá vaán ñeà giôùi haïn 
cuûa hoäi gia nhaäp, 

- vaán ñeà goïi laø “noäi boä” ñoù coù taàm möùc aûnh höôûng quaù lôùn, quaù quan troïng nhö lieân quan ñeán ñöôøng loái, 
laäp tröôøng cuûa hoäi ñoái vôùi moät vieäc vöøa xaûy ra...Tröôøng hôïp ñoù, cô caáu phoái hôïp coù quyeàn ñaët vaán ñeà. 

(Vaán ñeà naøy khaùc xa vôùi vaán ñeà “ñieàu kieän ñeå gia nhaäp” vaøo cô caáu chung. Tröôùc khi vaøo, hoäi coù theå bò 
coi xem thöû coù ñuû ñieàu kieän ñoù khoâng, ví duï : ñieàu leä cuûa hoäi coù cuøng moät chuû tröông nhö muïc tieâu ñaët ra 
trong coâng taùc phoái hôïp,  hoäi coù khai baùo theo luaät hieän haønh, ban chaáp haønh coù ñöôïc baàu theo thuû tuïc daân 
chuû vaø ñuùng haïn kyø khoâng...Sau khi ñaõ gia nhaäp lieân hoäi roài, nhöõng vaán ñeà ñoù khoâng coøn ñöôïc hoûi ñeán nöõa.) 

 
3. Cô caáu môùi laäp ra khoâng nhaèm thay theá hoaït ñoäng cuûa caùc hoäi maø chæ laøm coâng vieäc boå sung hay taêng 

cöôøng phaàn hoaït ñoäng cuûa hoäi khoâng kham noåi moät mình. Do ñoù, caùc hoäi môùi coù nhu caàu laøm chung vaø môùi 
coù cô caáu naøy. 
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4. Cô caáu ñaët ra khoâng quaù naëng neà hay röôøm raø ñeå coù theå trôû thaønh gaùnh naëng ñeø leân caùc hoäi, hay trôû 
thaønh moät thöù “sieâu hoäi”, khoâng nhöõng “phoái hôïp” maø coøn “ñieàu ñoäng” caùc hoäi. Chuyeän ñoù, treân nguyeân 
taéc khoù loøng chaáp nhaän, tröø phi...caùc hoäi chòu nhö vaäy. Khi ñoù chuùng ta ñaõ qua moät caùch thöùc laøm vieäc khaùc. 

 
 

VAÊN PHOØNG LIEÂN LAÏC 
Cô caáu phoái hôïp hoaït ñoäng toâi ñeà nghò taïm ñaët teân laø Vaên Phoøng Lieân Laïc. Ñaây laø moät “vaên phoøng” haøm 

yù raèng chæ coù nhöõng ngöôøi thöøa haønh, vaø moät nôi ñeå moïi ngöôøi coù theå lui tôùi. Vaên phoøng noùi cuï theå laø moät 
baøn giaáy, moät nôi laøm vieäc. Cuõng coù theå goïi laø Ban Lieân laïc, UÛy ban Lieân laïc, v.v.. vôùi moät yù nghóa khaùc. 

Thaät söï, VPLL cuõng laø nôi giaûi quyeát moät soá coâng vieäc cuûa caùc hoäi ñoaøn giao cho chöù khoâng phaûi chæ coù 
chuyeån thö maø thoâi. Caùc coâng vieäc naøy coù nhöõng ñaëc tính nhö sau : 

- Phaûi ñöôïc caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn ñoàng yù vôùi nhau laø giao cho VP vì duø gì ñi nöõa, VP chæ toàn taïi khi coøn 
ñöôïc söï ñoàng yù cuûa caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn. 

- Phaûi xaùc ñònh roõ coâng vieäc vaø giôùi haïn thôøi gian thi haønh. Vì thöïc söï, VP khoâng coù quyeàn cuõng khoâng neân 
saùng cheá theâm coâng vieäc cho mình vì laøm vaäy, coù theå daãm chaân hoaït ñoäng cuûa caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn khai 
sinh neân VPLL. 

Sôû dó phaûi ñaët ra nhöõng ñieàu kieän khoù khaên vaø chaët cheõ nhö vaäy ñeå traùnh tröôøng hôïp ngöôøi thöøa haønh 
laïm quyeàn. Töôûng raèng ta ñaây laø ñaïi dieän cho toaøn theå ngöôøi Vieät roài muoán laøm trôøi laøm traêng gì thì laøm. 
Neáu coù nhöõng ñieàu khoaûn ñònh roõ nhieäm vuï vaø quyeàn haïn cuûa ngöôøi laõnh traùch nhieäm Vaên phoøng thì nhöõng 
söï vieäc ñoù khoù xaûy ra, vaø duø cho coù xaûy ra cuõng coù bieän phaùp ñoái phoù. 

Cô caáu naøy ñoøi hoûi moät ñieàu kieän quan troïng : vaán ñeà ngöôøi. Ngöôøi naøo seõ phuï traùch VPLL ñoù ?  Laø ngöôøi 
bieát vieäc, khoâng tham voïng nhöng coù ñaàu oùc, coù keá hoaïch thuùc ñaåy hoaït ñoäng chung.  

 
Coâng vieäc cuûa VPLL 

Vaên Phoøng Lieân Laïc laøm nhöõng vieäc gì ? 
- Quan troïng nhaát laø vieäc phoái hôïp hoaït ñoäng giöõa caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn. Noùi vaäy, khoâng roõ : phoái hôïp nhö 

theá naøo, luùc naøo ? 
- Roõ hôn laø : Lieân laïc chuyeån thö, taøi lieäu, saùng kieán ñeå coù coâng taùc chung giöõa caùc hoäi. 
Laøm moät soá coâng vieäc maø khoâng hoäi naøo coù quyeàn laøm : ví duï soaïn thaûo quyeát nghò, thoâng caùo traû lôøi baùo 

chí thay maët cho toaøn theå caùc hoäi, 
- Coâng boá lòch trình hoaït ñoäng caùc hoäi trong thaùng hay nhieàu thaùng tröôùc ñeå traùnh söï truøng hôïp. 
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- Coâng vieäc haønh chaùnh hieän ñang thieáu ngöôøi hay laø phöông tieän : tröïc vaên phoøng, dòch, aán loaùt, phaùt 
haønh ra baûn tin töùc... 

- Nhöõng coâng vieäc caàn tính caùch chuyeân moân vaø lieân tuïc : giao dòch vôùi caùc ngaønh truyeàn thoâng, vôùi chính 
quyeàn. Khoâng nhöõng ñôõ cho caùc hoäi trong VPLL maø coøn ñôõ cho baùo chí vaø chính quyeàn vì khoûi phaûi giao 
dòch leû teû, laéc nhaéc. 

- Tröôøng hôïp khaån caáp : coù ngöôøi leân tieáng traû lôøi thay maët cho moät soá hoäi, sau ñoù phuùc trình laïi cho caùc 
hoäi ñoù. Moät thöù “tieàn traûm haäu taáu” cho kòp thôøi. 

- Ngöôïc laïi, tieáp nhöõng ngöôøi ví duï ngöôøi ngoaïi quoác muoán tìm hieåu sinh hoaït cuûa coäng ñoàng Vieät Nam 
trong khu vöïc hoï coù theå nhôø tôùi Vaên phoøng. 

Laøm sao laäp neân ? 
Bieát laø caàn, vaán ñeà baây giôø laø laøm sao coù theå laäp thaønh moät VPLL giöõa nhieàu hoäi cuøng moät muïc ñích hay 

trong moät vuøng hoaït ñoäng ? 
1. Phaûi do töø caùc hoäi. Neáu caùc hoäi thaáy caàn phoái hôïp ñeå ñaùp öùng nhu caàu coâng taùc môùi neân ñaët ra. 
Muoán vaäy, moät hoäi tham khaûo nhieàu hoäi khaùc roài cuøng nhau ñöùng ra môøi caùc hoäi khaùc nöõa ñeå hoïp chung 

laïi. 
2. Moät ngöôøi hay moät soá ngöôøi ñöôïc giao nhieäm vuï soaïn thaûo moät baûn noäi quy ñieàu haønh vaên phoøng vaø 

moät baûng döï chi (ñeå bieát hoaït ñoäng trong moät naêm toán heát bao nhieâu tieàn). Noäi quy seõ ñöôïc ñem ra baøn 
trong moät uûy ban roài seõ ñöôïc thuyeát trình tröôùc moät ñaïi hoäi ñoâng ñuû caùc ñaïi dieän hoäi ñoaøn muoán tham gia 
VP. 

3. Ñaïi hoäi quy tuï ñaïi dieän caùc hoäi ñoaøn seõ laøm ba vieäc sau ñaây : 
- Xaùc ñònh thuû tuïc laøm vieäc trong ñaïi hoäi. Ñieàu ñoù coù nghóa laø phaûi xaùc ñònh : Ai coù quyeàn boû phieáu, ña soá 

thöôøng (hôn 1) hay phaûi laø 2/3, 3/4 vaø tröôøng hôïp naøo phaûi caàn tôùi ña soá ñoù. 
- Thoâng qua nhöõng ñieåm caên baûn trong noäi quy vaø nhöõng ñieåm chính trong baûng döï chi. (Noùi ñieåm caên baûn 

vaø nhöõng ñieåm ñaïi cöông ñeå gaëp tröôøng hôïp ñaïi hoäi ñoàng khoâng thoâng qua ñöôïc caùc chi tieát cuûa hai baûn 
vaên). 

- Döïa vaøo nhöõng ñieåm vöøa thoâng qua ñoù, cöû moät nhaân vieân ñieàu haønh vaên phoøng, hoaëc ba ngöôøi : moät 
chaùnh, moät phoù, moät thuû quyõ 

- Baàu moät ban coá vaán (neáu thaáy caàn thieát) ñoân ñoác, kieåm soaùt VP giöõa hai kyø hoïp. 
Ñoù laø nhöõng ñieåm khaùi löôïc veà Vaên Phoøng Lieân Laïc, moät cô caáu phoái hôïp giöõa caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn. 

 
LIEÂN HOÄI, LIEÂN ÑOAØN 
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Nhöõng ngöôøi treû, caùc hoäi ñoaøn treû coù theå chaáp nhaän moät caùch deã daøng hình thöùc phoái hôïp chaët cheõ hôn laø 
“vaên phoøng lieân laïc” noùi tröôùc ñaây. Ñoù laø hình thöùc lieân hoäi, lieân ñoaøn bao goàm nhieàu toå chöùc, hoäi ñoaøn moät 
caùch coù heä thoáng vaø laâu daøi. Coøn ngaén haïn hôn, ñoù laø ñaïi hoäi, chöông trình coâng taùc hay hoäi luaän, hoäi thaûo, 
traïi heø (quoác teá) v.v. khi maø caùc toå chöùc chæ gaén boù vôùi nhau trong moät soá thôøi gian hay coâng taùc nhaát ñònh. 

Tröôøng hôïp caùc hoäi muoán hoaït ñoäng chung nhau trong moät lieân hoäi, lieân ñoaøn, trong giai ñoaïn ñaàu, tieán 
trình toå chöùc khoâng khaùc vôùi tröôøng hôïp cuûa moät söï keát hôïp. Sau ñoù, cô caáu môùi ñaët ra boä phaän trung öông 
vôùi nhieàu quyeàn haïn vaø traùch nhieäm hôn ñoái vôùi caùc chi hoäi hay caùc hoäi ñoaøn lieân keát. 

Ban Chaáp haønh hay hoäi ñoàng trung öông naøy seõ laøm nhöõng coâng taùc tham möu chæ huy cuûa lieân hoäi : 
- Laäp keá hoaïch, chöông trình chung do töø yù kieán cuûa caùc thaønh vieân tham gia trong lieân hoäi, 
- Vaän ñoäng söï trôï giuùp phöông tieän cho caùc hoaït ñoäng chung cuûa lieân hoäi vaø ngöôïc laïi, cung caáp phöông 

tieän hoaït ñoäng cho caùc chi hoäi hay caùc hoäi ñoaøn lieân keát trong lieân hoäi. 
- Lo caùc keá hoaïch coù tính caùch daøi haïn nhö huaán luyeän, tu thö, baùo chí, thö vieän...maø moät toå chöùc, hoäi 

ñoaøn nhoû khoâng ñuû nhaân söï hay phöông tieän ñeå lo lieäu. 
* 

Noùi chung, ñaây nhö laø moät hoäi lôùn, ñoâng ngöôøi, phaân boá thaønh nhieàu chi hoäi khaép nôi. Vaán ñeà, nhö vaäy, 
khoâng coøn laø vaán ñeà phoái hôïp hoaït ñoäng trong yù nghóa laø lieân keát nhieàu hoäi nöõa. Duø sao, ñaõ noùi ñeán toâi cuõng 
xin löu yù hai ñieåm sau ñaây : 

- Ñoái vôùi moät hoäi lôùn, ñeå deã phoái hôïp caàn coù maãu möïc, ñònh chuaån cho moïi hoaït ñoäng, coâng taùc chung. 
- Trung öông phaûi thöôøng xuyeân lieân laïc vôùi ñòa phöông vaø ngöôïc laïi, ñòa phöông baùo caùo, phuùc trình cho 

trung öông. Söï lieân laïc hai chieàu naøy thaät caàn thieát, neáu khoâng seõ ñöa tôùi tình traïng lô laø coâng taùc tieán ñeán 
choã boû löûng... 

 
Trong nhöõng naêm 1960 taïi Vieät Nam, chuùng toâi coù cô hoäi hoaït ñoäng trong caùc keá hoaïch döôùi hình thöùc 

phoái hôïp chaët cheõ hay loûng leõo tuøy coâng taùc, vaø ñaõ ñaït ñöôïc moät soá thaønh quaû khaû quan. Ñoù laø : 
- UÛy Ban Coâng taùc Mieàn Trung (Thanh nieân, Sinh vieân, Hoïc sinh) : Trong saùu thaùng cöùu trôï ñoàng baøo bò 

luït ôû mieàn Trung baèng caùch ñi laïc quyeân ñeå coù phöông tieän vaø phaåm vaät cöùu trôï, ñöa caùc ñoaøn thanh nieân, 
sinh vieân, hoïc sinh tôùi moät soá tænh ñeå giuùp ñoàng baøo bò luït. 

Uûy Ban ñöôïc caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn sau ñaây tham gia : Hoäi Thanh nieân Thieän Chí Coâng taùc vaø Nghò luaän 
hoäi (goïi taét laø Thanh Nieân Thieän Chí), Ñoaøn Sinh Vieân Coâng Giaùo Ñaïi hoïc Saøi goøn, Höôùng Ñaïo Vieät Nam, 
Ñoaøn Thanh Sinh Coâng, ban ñaïi dieän cuûa moät soá phaân khoa ñaïi hoïc vaø trung hoïc taïi Saøi goøn, Hueá. 
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- Lieân Hoäi Coâng taùc Noâng thoân : toå chöùc caùc traïi coâng taùc (laøm nhaø, laøm ñöôøng, tröôøng hoïc, veä sinh...) nhö 
laø Coâng tröøông Töï do (Bình döông), Coâng tröôøng Giôùi tuyeán (Quaûng trò) giuùp ñoàng baøo tò naïn Coäng saûn, 
Coâng tröôøng Mieàn Taây trong nhöõng naêm ñaàu 70. 

 
THOÂNG CAÙO CHUNG 

Moät vaán ñeà lieân heä trong chuyeän keát hôïp caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn laø thoâng caùo chung. Hai thaønh phaàn, hai 
nhoùm ngöng choáng ñoái nhau coù theå ra thoâng caùo chung ñeå ngöôøi cuûa hai nhoùm naøy bieát maø ngöng choáng ñoái 
nhau vaø nhöõng nhoùm, nhöõng ngöôøi khaùc bieát maø ngöng laøm chuyeän...xuùi baåy. 

Beà maët, chæ coù maáy caâu höùa heïn treân moät trang giaáy vaø moät chöõ kyù. Theá nhöng beân trong vaø ñaèng sau 
phaûi maø moät cuoäc vaän ñoäng laâu daøi vaø beàn bæ môùi ñöôïc nhö vaäy. Kyù xong, chöa xong : ñoù môùi laø baét ñaàu. 
Phaûi thöïc thi nhöõng ñieàu cam keát ñoù.  

Thöøông thì coù moät cuoäc hoïp baùo ñi theo vieäc coâng boá baûn thoâng cao chung. Ít nhaát laø dieãn tieán cuoäc hoïp 
baùo ñoù cho thaáy raèng coù söï thaønh taâm, nhieät tình trong yù chí cuûa hai beân. Nhö vaäy môùi coù lyù do vaø môùi neân 
laøm. 

Thöïc teá coù nhieàu khi, khaùc haün. Nhöõng chöõ kyù ñoù laø ñeå hoaõn binh hay laø ñeå laøm bình phong cho moät keá 
hoaïch naøo khaùc. Cho neân, sau khi kyù xong, khoâng theå ngoài chung vôùi nhau trong khi coâng boá baûn vaên.  
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7. GIÔÙI THIEÄU, GOÙP YÙ, 
DÖÙT KHOAÙT VAÁN ÑEÀ 

 
GIÔÙI THIEÄU 

 
Khi phaûi giôùi thieäu ngöôøi khaùc hay  

töï giôùi thieäu tröôùc ñaùm ñoâng 
 

Trong “ngheà” sinh hoaït hoäi ñoaøn, coù nhöõng coâng vieäc thaät khoù maø cuõng thaät laø deã. Deã vì ai laøm cuõng 
ñöôïc. Nhöng laøm cho hay, cho kheùo thì laïi laø khoù. Duø sao, “hay” hay “kheùo” cuõng chæ laø vaán ñeà töông ñoái. 
Trong ngheà thì thaáy vieäc “dôõ”, “khoâng kheùo” nhöng ngöôøi ngoaøi thì khoâng theå thaáy ñöôïc nhö vaäy. 

Nhöõng coâng vieäc ñoù baïn ñaõ laøm vaø seõ laøm hoaøi hoaøi. Giôùi thieäu, goùp yù vaø laøm sao chaám döùt vaán ñeà maø 
khoâng laøm mích loøng ai. Ñoù laø ba vieäc chi phoái raát lôùn keát quaû cuûa moät phieân hoïp.  

(Toâi xin pheùp caùc baïn goïi vieäc ñieàu haønh hoäi nhö laø moät ngheà trong caùi nghóa cao quyù cuûa noù vaø trong caùi nghóa : 
phaûi coù suy nghó, nghieân cöùu vaø thöïc taäp veà nhöõng hoaït ñoäng ñoù cho moãi ngaøy moät tieán theâm, nhö laøm moät ngheà vaäy). 

 
Khoâng Noùi Veà Mình 

Vieäc giôùi thieäu thì nhö laø giôùi thieäu moät dieãn giaû trong moät buoåi noùi chuyeän hay giôùi thieäu thaân höõu ngoài 
quanh mình. Tuøy nôi, tuøy khung caûnh, baïn giôùi thieäu moät caùch khaùc nhau. 
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1. Ñoái vôùi moät dieãn giaû, tröôùc ñoâng ñaûo cöû toïa, baïn giôùi thieäu dó nhieân phaûi laø trang troïng hôn laø trong 
moät nhoùm baïn beø quen bieát nhau töø laâu. Baïn giôùi thieäu cho ngöôøi nghe bieát raèng : vaán ñeà saép noùi ñeán ñaây laø 
vaán ñeà quan thieát ñeán ñôøi soáng, caàn thieát cho cuoäc soáng cuûa chuùng ta. Ngöôøi noùi chuyeän laø ngöôøi töøng 
nghieân cöùu, töøng soáng, töøng traûi qua...nghóa laø coù ñaày ñuû kieán thöùc vaø thaåm quyeàn ñeå noùi. 

Duø coù taøi noùi tôùi ñaâu, cuõng neân coù maáy doøng vieát saún caàm tay, nhôû khi...khoâng bieát taïi sao, taâm thaàn baát 
ñònh, töï nhieân gaëp moät khoaûng troáng trong ñaàu. Moät saùt na nhöng maø laø raát laâu ñoái vôùi ngöôøi ñang ñöùng 
treân saân khaáu vaø ñoái vôùi nhöõng ngöôøi ngoùng coå chôø. Chính baïn cuõng nghe thaáy söï yeân laëng ñoù. 

 
Ñeø Cheát Anh Huøng 

Ñeå giôø cho dieãn giaû vaø ngöôøi nghe, baïn noùi daêm caâu laø ñuû. Xin noùi thaät goïn. 
Ñöøng khen taëng quaù lôøi. Baïn seõ laøm vieäc maø coù ngöôøi goïi laø “laáy voøng hoa vinh quang ñeø cheát anh huøng”. 

Vaø haäu quaû coù theå ngöôïc laïi : cöû toïa maát heát caûm tình, khoâng nhöõng ñoái vôùi baïn, chuyeän ñaõ ñaønh, dó nhieân, 
maø coøn ñoái vôùi nhaân vaät ñaõ ñöôïc baïn khen taëng khoâng tieác lôøi. Chæ neân noùi laïi söï vieäc, nhöõng chöõ, nhöõng 
con soá maø khoâng bình luaän, khoâng taâng boác, khoâng “huø” ai. Traùnh duøng nhöõng tónh töø ñeå khoûi vaáp vaøo baåy 
taâng boác quaù saù ñoù. 

Chöøng möïc 
Gioïng giôùi thieäu khoâng neân nghieâm trang quaù, vui maø khoâng côùt nhaõ, khoâng ñuøa côït, nhaát laø khoâng ñi saâu 

vaøo ñôøi tö cuûa ngöôøi ta. (“Töø khi maëc quaàn thuûng ñít, oâng ta ñaõ..., hay laø «vôï oâng ta laø moät nhaø vaên noåi 
tieáng... »laø nhöõng ñieàu khoâng neân baét cöû toïa phaûi nghe tôùi...vì khoâng lieân quan chi ñeán caâu chuyeän hay vaán 
ñeà.) 

Ñaëc bieät, khi giôùi thieäu ngöôøi khaùc baïn ñöøng neân lôïi duïng (cô hoäi baèng vaøng) ñeå toân xöng mình. Nghóa laø 
noùi veà caù nhaân baïn. Baïn ? Ngöôøi ta khoâng caàn bieát tôùi. Khoûi giôùi thieäu. Hoaëc laø baïn ñaõ quaù noåi tieáng thì laïi 
caøng khoâng caàn phaûi noùi tôùi. Hoaëc laø baïn laø moät ngöôøi cuõng thöôøng thoâi thì cuõng khoâng caàn noùi tôùi. Ngöôøi 
kia kìa, oâng baïn saép dieãn thuyeát ñoù chôù khoâng phaûi laø baïn. 

Baïn töøng nuoâi oâng ñoù, nuoâi caû gia ñình cuûa oâng ñoù, töøng ñaáu tranh gian khoå vôùi oâng ta hay töøng baét oâng ta 
boû tuø...chuyeän vaãn khoâng aên nhaäu tôùi vai troø cuûa baïn baây giôø. Chaám döùt ñi ! 

 
Khoân kheùo 

Neáu oâng naøy ñaõ quaù noåi tieáng, chæ caàn noùi : chuùng toâi xin chaøo möøng quí khaùch vaø thaân höõu. Chuùng toâi xin 
caûm ôn GS ñaõ nhaän lôøi...Ñeà taøi cuûa hoâm nay laø...Chuùng toâi xin môøi giaùo sö...baét ñaàu. Sau khi dieãn giaû noùi 
xong, chuùng ta coù moät giôø ñeå thaûo luaän quan ñieåm cuûa dieãn giaû...Xin môøi Giaùo sö... 
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2. Giöõa nhöõng ngöôøi baïn thaân ñang ngoài quanh nhau, neáu chuû nhaø daønh vieäc giôùi thieäu xin nhôù : chuû nhaø 
phaûi nhôù heát. Ñöøng boû soùt moät ai.  Chôù ñöøng coù laøm nhö tôùi ñaâu ñoù roài khöïng laïi : 

-  “Aáy, chuùng toâi chöa bieát anh chò ñaây laø...Xin anh chò cho bieát quí danh...” 
Khoâng hay roài ñoù. Neáu khoâng bieát heát thì nhôø moät ngöôøi khaùc giôùi thieäu roài mình nhaéc theâm. Neáu khoâng 

cöù ñeå cho ngöôøi ta töï giôùi thieäu. Noùi teân laø chi, ôû ñaâu, hieän laøm chi, ôû ñaâu. Nhöõng ngöôøi khaùc coù theå nhaøo voâ 
noùi dôõn nhöng ngaén thoâi vaø dôõn vöøa vöøa thoâi, ñöøng noùi quaù. 

Kî nhaát : cuoäc ñôøi aùi tình, gia ñình cuûa ngöôøi ta. Giaøu ngheøo, baèng caáp nhieàu hay töï hoïc...môùi qua, qua laâu 
cuõng neân deø daët trong lôøi giôùi thieäu. Phaûi tuøy ngöôøi, tuøy khoâng khí, phaûi bieát taùnh nhau. Coù vaäy, chôi vôùi 
nhau môùi beàn. Coøn khoâng ? 

Tình ñaâm ra...thuø ! 
 

GOÙP YÙ 
Vieäc chung caàn phaûi coù nhieàu ngöôøi giaûi quyeát. Ai cuõng muoán vaäy. Muoán vaäy, phaûi coù yù kieán cuûa nhieàu 

ngöôøi. Laøm sao coù yù kieán cuûa nhieàu ngöôøi ? Môøi ngöôøi ta goùp yù. Laøm sao goùp yù ? Laøm sao ñöa yù kieán cuûa 
mình ra maø khoâng “phieàn” ngöôøi khaùc?  Laøm sao ñeå ngöôøi ta nghe mình, hieåu mình vaø suy gaãm yù kieán cuûa 
mình ? Ñoù laø moät kyõ thuaät, moät ngheä thuaät, ñuùng hôn. 

Toâi khoâng taøi gioûi gì veà maët naøy nhöng thaáy coù nhieàu tröôøng hôïp nhö sau : Vì haêng say ñöa vaán ñeà moät 
caùch noàng nhieät quaù khieán ngöôøi ta...khöïng laïi khi nghe, hoaëc laø tôùi moät thaùi cöïc khaùc : thôø ô quaù (gaëp 
chuyeän mình khoâng thích) ngöôøi ta ñaët daáu hoûi. Coù luùc ñöa vaán ñeà moät caùch ñöôøng ñoät, xaúng quaù hay laø 
“ngang” quaù ! Cho neân thay vì ñöôïc moïi ngöôøi chaáp nhaän vui veû thì ngöôøi ta ñaõ laéng nghe moät caùch mieãn 
cöôõng hay laø...döùt khoaùt baùc boû !  

 
Trình baøy vaán ñeà 

Neáu chi ngöôøi ñoù bieát vaäy, trình baøy vaán ñeà moät caùch nheï nhaøng, khaùch quan hôn, nhö laø ñaây laø moät yù 
kieán toång hôïp chôù khoâng phaûi laø yù rieâng cuûa toâi maëc daàu laø cuûa mình...thì coù leõ deã ñöôïc chaáp nhaän. 

Coù ngöôøi noùi theo kinh nghieäm cuûa mình : Muoán ñöa yù kieán, noùi ngay : Toâi xin coù yù kieán...hay toâi xin ñeà 
nghò nhö sau...vaø noùi ra. Cuõng caàn noùi theâm lyù do, nhöng vaøi ba caâu laø ñuû. 

Trong luùc ñöa ñeà nghò cuûa mình, xin chôù ñöøng coù pheâ bình, chæ trích caùc ñeà nghò, caùc yù kieán neâu leân tröôùc 
ñaây, cuõng ñöøng noùi chi ra ngoaøi ñeà. Chæ trích nhöõng ñeà nghò khaùc, xoâ ñaåy ngöôøi khaùc vaøo theá thuû, vaø khieán 
ngöôøi ta phaûi tìm ngay lyù leõ ñeå bieän minh thay vì môû roäng oùc naõo suy nghó veà ñeà nghò cuûa baïn. Vaû laïi, vieäc 
phaân tích caùc ñeà nghò, noùi cho cuøng laø cuûa chuû toïa. 
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Toái haäu thö 
Ñeà nghò cuûa baïn khoâng neân bao giôø coi laø moät thöù “toái haäu thö”. Nghóa laø, neáu quí vò khoâng nghe theo, toâi 

xin ra khoûi phoøng hoïp. Baïn khoâng neân laøm nhö vaäy laø vì, baïn tôùi ñaây ñeå duøng lyù leõ ñeå thuyeát phuïc chôù 
khoâng duøng söùc ñeå cheøn eùp ngöôøi ta. Laïi nöõa, chôù noùi theo kieåu...xaùch ñoäng : Bao nhieâu trieäu ñoàng baøo ñang 
bò keàm keïp beân nhaø, chuùng ta phaûi laøm moät caùi gì...Hoï ñang chôø ñôïi chuùng ta, chuùng ta phaûi giaûi quyeát gaáp 
ruùt...theo caùch cuûa toâi. 

Ñoàng yù laø phaûi giaûi quyeát gaáp ruùt, nhöng...theo caùch cuûa baïn thì khoâng ñöôïc. YÙ kieán cuûa baïn khoâng hay. 
Ñem thi haønh caû nöôùc ngöôøi ta cöôøi cho. Vaø choáng Coäng theo kieåu ñoù khoâng hieäu quaû. Vaäy thì, phaûi tìm moät 
giaûi phaùp khaùc... 

Khoâng neân ví duï 
Khi noùi, chæ coù maáy caâu ñoù thoâi, baïn khoâng neân ñöa ví duï vaøo ñeà nghò cuûa mình. Vì raèng khoái ngöôøi luùc ñoù 

chæ chuù yù vaøo caùi ví duï cuûa baïn, cho ñoù laø ñieåm chính maø queân maát ñeà nghò cuûa baïn. Neáu ví duï khoâng saùt, ví 
duï khoâng phaûn aûnh ñeà nghò thì laïi maát coâng...keùo noù veà laïi cho saùt. 

Baïn cuõng khoâng neân loàng moät caâu hoûi vaøo trong ñeà nghò cuûa mình. Baïn hoûi ai, trong khi moïi ngöôøi ñang 
chôø ñôïi caâu traû lôøi cuûa baïn. Baïn ñöa ñeà nghò, chaéc chaén baïn laø ngöôøi hieåu vaán ñeà hôn ai heát, coù vaäy môùi ñöa 
ñeà nghò chôù ? Baïn ñaët caâu hoûi trong luùc ñöa ñeà nghò, toâi chaéc moät ñieàu : baïn seõ maát mi-croâ vì coù ngöôøi vì chôø 
ñôïi laâu quaù, chòu heát noåi, nhaøo voâ ngang xöông... 

 
Chuû toïa ñoaøn ghi nhaän 

Chuû toïa ñoaøn, hay neáu chæ coù moät ngöôøi, chuû toïa, laø ngöôøi ghi nhaän yù cuûa baïn. Khi noùi, duø vaäy, baïn khoâng 
noùi rieâng vôùi ngöôøi ñoù maø noùi vôùi caû hoäi tröôøng. 

ÔÛ nhöõng buoåi hoäi lôùn, buoåi hoäi hoïp long troïng, ngöôøi ñöa ñeà nghò ñeä naïp moät trang vieát coù ghi roõ vaán ñeà 
vöøa neâu ra ñeå löu hoà sô hay cng nhieàu khi in ra nhieàu baûn, phaân phoái tôùi nhöõng ngöôøi tham döï. Chuû toïa toùm 
taét, moät caùch heát söùc vaén taét taát caû caùc ñeà nghò vöøa ñöôïc neâu ra tröôùc khi qua phaàn khaùc. 

Baïn chæ laø moät trong caû ngaøn caù nhaân (neáu khoâng phaûi nhieàu hôn) cuûa coäng ñoàng. YÙ kieán cuûa baïn, duø hay, 
duø dôõ cuõng phaûi chôø tôùi luùc môùi baøn ñöôïc. Ñöøng coi nhö laø sau khi baïn phaùt bieåu yù kieán, caû laøng phaûi xuùm 
laïi, saên soùc, moå xeû. 

Nhöng cuõng ñöøng qua moät thaùi cöïc khaùc : Noùi xong, tænh bô, maëc ai muoán laøm chi thì laøm.  
Traùi laïi, baïn haõy ngoài ñoù, thaûn nhieân chôø ñôïi ñeå nghe nhöõng lôøi bình phaåm, nhöõng yù kieán khaùc, boå tuùc hay 

môùi meû hôn. 
 

DÖÙT KHOAÙT VAÁN ÑEÀ 
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Gaëp moät vaán ñeà caàn phaûi giaûi quyeát döùt khoaùt, ñau khoå nhaát cho nhöõng ngöôøi toå chöùc laø cöû toïa cöù voøng 
vo, keùo daøi maõi, vaø chuû toïa laïi caû neå, khoâng chòu chaám döùt ñi. Coù veû nhö vaán ñeà khoâng theå coù moät giaûi phaùp, 
cho duø baát cöù caùch naøo. Ñoù khoâng phaûi laø tröôøng hôïp haõn höõu. Sôû dó vaäy laø vì vaán ñeà coù tính caùch quan 
troïng vaø coù nhieàu ngöôøi, laém yù kieán, ai cuõng nghó raèng laøm nhö yù cuûa mình môùi phaûi. Chuû toïa khoâng döùt 
khoaùt, ñeå cho vaán ñeà ñi quaù giôø giaác haïn ñònh. Tröôøng hôïp ñoù, chæ coøn hai caùch : 

Moät laø : Bieåu quyeát, vaø vaán ñeà seõ ñöôïc giaûi quyeát theo ña soá. Ai khoâng chòu bieåu quyeát thì khoûi tham döï 
cuoäc boû phieáu. Sau khi keát quaû ñöôïc coâng boá, khoâng coøn baøn caûi nöõa.  

Hai laø : Dôøi vaán ñeà laïi trong phieân hoïp saép tôùi, ñònh roõ laø vaøo ngaøy vaø giôø naøo ñoù. Quyeát ñònh thöù hai naøy 
vì cuõng laø moät quyeát ñònh neân phaûi boû phieáu. Quyeát ñònh naøy raéc roái hôn vì coù theå môû ñaàu cho moät cuoäc baøn 
caõi khaùc : Hoïp ôû ñaâu, ngaøy naøo...Vaø thay vì bieåu quyeát, cöû toïa laïi tranh luaän... 

Chæ coù caùch ñoù môùi coù theå phaù vôõ taét ngheõn. Duø sao, tröôùc khi cho bieåu quyeát ñeå döùt khoaùt vaán ñeà, caàn 
phaûi xem thöû nhöõng nguyeân taéc cuûa cuoäc thaûo luaän ñaõ ñöôïc toân troïng hay khoâng. Nhö laø : 

- Vaán ñeà ñaõ ñöôïc nghieân cöùu tröôùc vaø coù thuyeát trình vieân trình baøy caën keõ trong phieân hoïp. 
- Vaán ñeà ñaõ ñöôïc thaûo luaän kyõ. Thôøi gian daønh cho cuoäc thaûo luaän ñöôïc coi laø hôïp lyù vaø moïi yù kieán uûng hoä 

hay choáng ñoái ñaõ ñöôïc neâu ra. 
- Thuyeát trình vieân traû lôøi nhöõng laäp luaän choáng ñoái. Sau ñoù, 
- Chuû toïa ñuùc keát. Tuyeân boá quyeát ñònh baèng caùc boû phieáu. 
Vai troø chuû toïa thaät laø then choát trong vieäc “döùt khoaùt vaán ñeà”. Thaáy vaán ñeà ñaõ ñöôïc thaûo luaän ñaày ñuû, 

ngay caû ñi quaù thôøi haïn daønh cho cuoäc tranh luaän, chuû toïa môøi thuyeát trình vieân traû lôøi vaø ñuùc keát ñeå ñaët 
caâu hoûi. Khoâng neân chaàn chöø, khoâng chaáp nhaän “vaán ñeà tieân quyeát” ôû giai ñoaïn naøy. 

Caâu hoûi ñaët ra ñeå bieåu quyeát bao giôø cuõng laø : Ai ñoàng yù / chaáp thuaän ñeà nghò...ñöa tay leân. Cuõng coù ngöôøi 
luùc naøy ñöa tay ñeå xin “phaùt bieåu yù kieán”! 

Quan troïng khoâng keùm laø cöû toïa maø ña soá hay haàu heát laø cuøng trong moät toå chöùc, moät hoäi, moät coäng 
ñoàng. Nhöõng ngöôøi naøy phaûi bieát quy taéc nghò söï vaø phaûi toân troïng kyû luaät taäp theå. Ñöông söï coù theå tranh 
caõi heát mình ñeå beânh vöïc laäp tröôøng cuûa mình nhöng tranh caõi trong tinh thaàn hôïp lyù, troïng kyû luaät, hoøa 
nhaõ vaø toân troïng lôïi ích cuûa coäng ñoàng. Coi mình chæ laø moät caù nhaân trong coäng ñoàng vaø chaáp nhaän quyeát 
ñònh cuûa ña soá. 

Sau khi vaán ñeà ñaõ ñöôïc bieåu quyeát, thö kyù ghi bieân baûn, chuû toïa baét qua ñeà taøi khaùc hay beá maïc phieân 
hoïp. Nhöõng baøn caõi sau khi ñaõ quyeát ñònh khoâng coøn coù hieäu löïc.  

 
Bieát caùch döùt khoaùt vaán ñeà coù lôïi laø :  
1. Khoâng laõng phí thì giôø cuûa coäng ñoàng. 
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2. Taïo moät khung caûnh laøm vieäc coù nguyeân taéc, coù quy cuõ 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

8. BIEÂN BAÛN 
 

Laø ngöôøi töøng sinh hoaït hoäi ñoaøn baïn ñaõ bieát bieân baûn laø gì vaø duøng tôùi haàu nhö laø haèng ngaøy. Ñaây laø dòp 
chuùng ta cuøng nhau coi laïi vaán ñeà quan troïng naøy. 
 

Bieân baûn ghi laïi nhöõng chuyeän xaûy ra trong moät buoåi hoïp. Hay ít ra, bieân baûn ghi laïi nhöõng quyeát ñònh 
quan troïng cuûa buoåi hoïp ñeå cho ngöôøi thöøa haønh coù cô sôû maø laøm cho ñuùng.  Ngöôøi coù traùch nhieäm thi haønh, 
hoaëc laø khi thaûo vaên thö lieân quan ñeán vieäc naøy, vieát raèng : Chieáu bieân baûn phieân hoïp...ngaøy...hoaëc laø noùi : 
Theo quyeát ñònh...nhö trong bieân baûn ngaøy..., toâi phaûi laøm theá naøy.. 

 
Chöùng côù 

Bieân baûn coøn ñeå löu laïi cho coù chöùng côù caùc quyeát ñònh cuûa phieân hoïp. Tröôùc khi vaøo phieân hoïp, chuû toïa 
xin thoâng qua bieân baûn kyø hoïp tröôùc.  

Leõ dó nhieân phieân hoïp coù laäp bieân baûn ñoù laø moät phieân hoïp hôïp leä, caùc quyeát ñònh môùi hôïp leä. Bieân baûn, 
nhö vaäy phaûn aûnh thöïc söï tình hình hoat ñoäng chöù bieân baûn khoâng theå saùng cheá ra quyeát ñònh. Saùng cheá ra 
bieân baûn laø giaû maïo chöùng thö hay gian laän, löôøng gaït coù theå bò thöa kieän tröôùc toøa aùn. 

 Nhö vaäy, bieân baûn laø vaên kieän, taøi lieäu quan troïng cuûa toå chöùc. Toå chöùc, hoäi ñoaøn quan troïng chöøng naøo 
thì tôø bieân baûn quan troïng chöøng naáy. Nhö bieân baûn cuûa caùc phieân hoïp cuûa Quoác Hoäi Hoa kyø hay cuûa Quoác 
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Hoäi Phaùp. Muoán coù ñaâu phaûi deã ? Thaät söï neáu quan troïng nhö vaäy, laïi deã vì ñöôïc ñaêng trong coâng baùo, nhö 
Coâng baùo VNCH tröôùc ñaây. 

 
Ghi vaøo bieân baûn ! 

Toâi coøn nhôù hoài theo doõi caùc phieân hoïp cuûa Quoác hoäi VNCH. Moät oâng daân bieåu thöù dao to buùa lôùn, noùi 
xong moät caâu, ñaèng ñaèng saùt khí, yeâu caàu oâng chuû tòch cho ghi caâu ñoù vaøo bieân baûn, nhö laø...khuoân vaøng 
thöôùc ngoïc. Vaø heã coù ñieàu gì mình öng yù, muoán coät chaân nhau laäp töùc, leân buïc chuû toïa, cuõng noùi chöøng ñoù 
thoâi : yeâu caàu ghi vaøo bieân baûn. 

Thaät söï thì neáu oâng ta khoâng yeâu caàu, caâu ñoù ñöông nhieân ñöôïc ghi vaøo bieân baûn. Coâ thö kyù ñaùnh toác kyù 
ngoài ngay giöõa phoøng laøm chuyeän ñoù ai cuõng bieát. Khi noùi nhö vaäy, coâ thö kyù phaûi ghi theâm caâu ñoù vaøo bieân 
baûn nöõa, moät chuyeän, bieát roài, khoå laém, noùi maõi... 

Bieân baûn nhö vaäy laø moät caùi côù, caám ai noùi ngöôïc trôû laïi. Ñoù laø moät thaùi cöïc. 
 

Thaùi cöïc khoâng bieân baûn 
Thaùi cöïc kia laø phuû nhaän vai troø quan troïng cuûa bieân baûn. OÂi, caàn chi bieân baûn ?  Mình hoaït ñoäng...bí maät, 

ñaáu tranh nhaân quyeàn cho Vieät Nam ! Coù bieân baûn ngoä nhôõ loït vaøo tay keû phaù hoaïi, bieát mình choáng ñoái 
baèng caùch naøo, chuùng noù hoùa giaûi heát ñi sao ? 

Nhöõng ngöôøi khoâng ñoàng yù suy nghó moät giaây ñoàng hoà. Neáu mình noùi caàn bieân baûn hoùa ra laø mình tieáp tay 
cho keû phaù hoaïi aø ? Beøn thoâi. Noùi ra khoâng lôïi chi cho mình maø coøn bò chuïp...noùn coái nöõa. Vaäy thì, khoâng coù 
caùi vuï bieân baûn. 

Ñeå roài : 
- Ngöôøi khoâng tôùi döï phieân hoïp khoâng bieát chuyeän gì xaûy ra vaø trong hoïp phieân keá tieáp khoâng bieát chuyeän 

gì ñaõ ñöôïc queát ñònh. 
- Ngöôøi ñaõ tham döï, moãi ngöôøi keå laïi theo quan nieäm, trình ñoä haáp thuï vaán ñeà vaø hieåu bieát cuûa mình. 
 

Quyeát ñònh laïi 
- Hai ngöôøi ñaõ tham döï coù theå caûi nhau veà moät quyeát ñònh ñaõ ñöôïc bieåu quyeát vì söï khaùc bieät cuûa moät chi 

tieát naøo ñoù. Do ñoù trong phieân hoïp sau, coù theå coù chuyeän yeâu caàu xeùt laïi quyeát ñònh trong phieân hoïp 
tröôùc...khoâng coù ghi bieân baûn. 

Toâi töøng tham gia nhöõng phieân hoïp goïi ñöôïc laø quan troïng vaø coù khi lieân heä tôùi tieàn baïc...nhöng vaãn 
khoâng coù bieân baûn. Ñöông nhieân laø tin nhau, khoâng tin, ñaâu coù noäp tieàn, vaøo hoäi chung ? Nhöng veà phöông 
dieän thuû tuïc nhö vaäy laø thieáu soùt. Toâi ñaõ nhaéc nhôõ, yeâu caàu coù bieân baûn. Nhöng roài cuõng khoâng coù maëc daàu 
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moïi ngöôøi ñoàng yù bieân baûn laø toái caàn thieát. Chæ vì khoâng coù kyû thuaät hoäi hoïp, thö kyù boû veà, chuû toïa queân 
luoân...Giôø naøy, treã quaù roài, laøm sao baây giôø ? 

 
 

Bieân baûn laø taøi lieäu quan troïng cuûa moät hoäi. Ai laøm bieân baûn vaø caùch ghi nhö theá naøo ? 
 

Ngöôøi laøm  bieân baûn 
- Trong buoåi hoïp cuûa moät hoäi, thö kyù, phoù toång thö kyù hay toång thö kyù (tuøy theo caùch toå chöùc cuûa hoäi, hoäi 

nhoû hay lôùn vaø chæ moät trong maáy ngöôøi ñoù thoâi) ghi cheùp vaø laäp bieân baûn cuûa buoåi hoïp. Tröôøng hôïp haõn 
höõu, phieân hoïp hôïp leä maø khoâng coù söï hieän dieän cuûa moät trong nhöõng ngöôøi ñoù, moät hoäi vieân ñöôïc ñeà cöû ghi 
cheùp vaø laäp bieân baûn. 

Chuû tòch, hoäi tröôûng...cuõng coù theå ghi cheùp, laäp bieân baûn nhöng ñoù laø tröôøng hôïp cuõng ñaõ töøng xaûy ra.  
Cuõng coù theå xaûy ra laø trong moät phieân hoïp hôïp leä maø khoâng ai ñöôïc cöû (hay löu yù) laøm bieân baûn. Tröôøng 

hôïp ñoù, chuû tòch, hoäi tröôûng phaûi ghi laïi neáu muoán raèng nhöõng quyeát ñònh ñoù coù hieäu löïc. 
- Trong moät buoåi hoïp cuûa nhieàu hoäi, hoaëc laø moät buoåi hoïp chung cuûa nhieàu hoäi, moät ñaïi hoäi ñoàng v.v., sau 

khi baàu chuû toïa, ñaïi hoäi (ñoàng) baàu moät thö kyù hoaëc laø thö kyù ñoaøn (nhieàu ngöôøi) ghi cheùp nhöõng lôøi phaùt 
bieåu vaø nhöõng quyeát ñònh trong phieân hoïp. 

- Moät cuoäc hoïp coù nhieàu phieân, xin phaân bieät nhö sau : Trong phieân tieàn hoäi nghò, coù theå coù moät thö kyù ghi 
bieân baûn, roài qua phieân khoaùng ñaïi coù nhöõng ngöôøi laøm thö kyù khaùc. Nhöõng ngöôøi thö kyù phieân hoïp tröôùc 
vaø sau ñoù seõ phaûi laøm vieäc chung vôùi nhau ñeå ñuùc keát thaønh moät bieân baûn. Cuõng coù nôi quan nieäm phieân hoïp 
tieàn hoäi nghò khoâng phaûi laø phieân hoïp chính thöùc naèm trong chöông trình cuûa ñaïi hoäi ñoàng neân chæ coù phaàn 
ñaïi hoäi ñoàng chính thöùc môùi laäp bieân baûn. Ñieàu naøy ñuùng vôùi hoäi naøy coù theå khoâng ñuùng vôùi hoäi khaùc, vaán ñeà 
tuøy thuoäc vaøo söï vieäc toå chöùc noäi boä cuûa hoäi. 

Trong moät cuoäc hoïp lôùn, ñeå deã thaûo luaän nhöõng ngöôøi tham döï ñöôïc chia ra nhieàu nhoùm, chia theo vuøng 
hay theo chuû ñeà cuûa cuoäc thaûo luaän. Tröôøng hôïp ñoù, caùc phuùc trình vieân laø thö kyù cuûa nhoùm seõ phuùc trình 
trong phieân khoaùng ñaïi. Sau ñoù thö kyù cuûa phieân khoaùng ñaïi (tröôùc khi chia vaø sau khi chia) seõ laø ngöôøi 
traùch nhieäm laäp bieân baûn. Thaät söï, bieân baûn naøy khoâng coù yù nghóa nhö bieân baûn ghi laïi nhöõng quyeát ñònh 
quan troïng cuûa hoäi. 

Hoïp trong nhaø, chuû nhaø khoâng neân nhaän vai troø laøm bieân baûn (cuõng nhö chuû toïa). Lyù do: chuû nhaø coøn lo 
chaïy ñi chaïy laïi, môû cöûa, môøi nöôùc trong khi laøm hai coâng vieäc vöøa keå phaûi coù maët thöôøng tröïc trong buoåi 
hoïp. 

 



                          SINH HOAÏT COÄNG ÑOÀNG  /   

 

43

Bieân baûn : Ghi gì ? 
Phaàn chính cuûa bieân baûn ghi nhöõng quyeát ñònh quan troïng cuûa buoåi hoïp, nhöõng vaán ñeà ñaõ ñöôïc thaûo luaän 

vaø thoâng qua baèng moät bieåu quyeát. 
Nhöõng phaàn phuï laø : 
-Ngaøy giôø, nôi choán hoïp 
-Ngöôøi coù maët, vaéng maët, ngöôøi quan saùt, döï thính... 
-Chöông trình nghò söï... 
 

Caùch vieát bieân baûn : 
Coù nhieàu caùch vieát : 
-Vieát tröïc tieáp theo thôøi gian : Tuaàn töï theo thôøi gian cuûa buoåi hoïp nhöng thö kyù khoâng theå (khoâng caàn 

thieát phaûi) laø ngöôøi toác kyù. Vì raèng khoâng caàn ghi taát caû lôøi noùi cuûa nhöõng ngöôøi phaùt bieåu maø chæ ghi nhöõng 
yù kieán thaät quan troïng, neân thö kyù hay chuû toïa khoâng coù quyeàn yeâu caàu ngöôøi phaùt bieåu “noùi chaäm” ñeå thö 
kyù ghi cheùp cho kòp. (Veà chuyeän ghi aâm, xin xem kyø tôùi) 

- Vieát theo chöông trình nghò söï. Ghi laïi moät caùch toùm löôïc nhöõng quyeát ñònh veà ñeà muïc ñoù trong chöông 
trình nghò söï.  

- Ñöøng queân nhöõng gì maø moät nhaân vaät naøo ñoù löu yù : xin ghi vaøo bieân baûn. 
Cuoái cuøng laø : Laøm taïi, ngaøy... 
Kyù teân : Chuû toïa, thö kyù. 
 

Moät soá thaéc maéc 
Coù moät soá caâu hoûi veà bieân baûn chöa ñöôïc traû lôøi döùt khoaùt. Ñoù laø caùc chuyeän sau ñaây : 
1. Coù neân ghi aâm cuoäc hoïp thay cho bieân baûn hay khoâng?  Ghi aâm cuoäc hoïp coù theå nhaèm tôùi hai muïc ñích : 
- Coù ñaày ñuû nhöõng lôøi phaùt bieåu trong buoåi hoïp ñeå hoäi giöõ laøm taøi lieäu nhöng khoâng nhaát thieát laø duøng nhö 

laø moät baèng côù. 
- Ghi aâm nhö laø moät baèng côù vaø seõ ñöôïc tröng ra khi caàn thieát. 
Thöôøng thì hoäi nhaém ñeán muïc ñích ñaàu tieân (duøng laøm taøi lieäu) chôù ít khi ghi aâm ñeå sau naøy tröng ra laøm 

baèng côù. Chuyeän ñoù ít thaáy nhöng khoâng phaûi laø khoâng coù.  
Ghi aâm, neáu khoâng phaûi laø chuyeän ñaõ laøm moãi laàn, vaán ñeà phaûi ñöôïc thaûo luaän trong moät phieân hoïp. 

Phieân hoïp ñoù (dó nhieân laø khoâng ghi aâm) seõ quyeát ñònh coù hay khoâng, vaø tröôøng hôïp naøo coù. Quyeát ñònh ñoù 
aùp duïng keå töø nay trôû ñi. 
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Khi ghi aâm, phaûi coù ngöôøi cheùp laïi ra. Noäi dung cuûa taøi lieäu naøy khoâng ñöôïc coâng boá neáu khoâng coù pheùp 
cuûa chuû tòch, cuûa hoäi tröôûng. Ngoaøi ra, coøn coù vaán ñeà giöõ gìn nhöõng cuoán baêng naøy, khoâng theå ñeå thaát thoaùt 
vaø khoâng phaûi ai cuõng coù quyeàn sang baêng laïi. 

 
2. Ñoïc laïi bieân baûn. Chuyeän naøy cuõng coù theå xaûy ra trong hai giai ñoaïn khaùc nhau : 
- Luùc ñang hoïp, moät thaønh vieân yeâu caàu ñoïc laïi bieân baûn ñeå soi saùng cuoäc tranh luaän. Chuû toïa thöôøng laø 

chaáp nhaän lôøi yeâu caàu naøy. 
- Phieân hoïp beá maïc, thö kyù ñaõ ghi cheùp xong bieân baûn, chæ coøn chôø kyù. Luùc ñoù, moät tham döï vieân vì moät lyù 

do naøo ñoù coù quyeàn yeâu caàu ñoïc heát bieân baûn. Neáu khoâng trôû ngaïi vaán ñeà thôøi gian, chuû toïa chaáp thuaän lôøi 
yeâu caàu naøy. Neáu vì thôøi gian quaù gaáp ruùt chæ caàn ñoïc laïi nhöõng quyeát ñònh quan troïng vaø baèng moät bieåu 
quyeát ñaõ ñöôïc thoâng qua hay khoâng ñöôïc thoâng qua trong buoåi hoïp. 

 
3. Trích luïc bieân baûn. Neáu laø moät hoäi, bieân baûn cuûa moät phieân hoïp ñöôïc ghi vaøo soå nhaät kyù cuûa Hoäi. Neáu 

khoâng phaûi nhö vaäy thì in vaøo nhöõng tôø giaáy rôøi vaø keïp vaøo hoà sô. Khoâng phaûi toaøn boä nhöõng ñieàu ghi laïi 
ñeàu ñöôïc sao luïc, ñaùnh maùy ra, in nhieàu baûn ñeå gôûi cho hoäi vieân hay coâng boá cho baùo chí. Moät baûn vaên goïi laø 
sao luïc chæ trích daãn moät soá ñieåm chính cuûa cuoäc thaûo luaän seõ ñöôïc coâng boá, hay gôûi tôùi hoäi vieân. Baát kyø luùc 
naøo, hoäi vieân cuõng coù theå yeâu caàu hoäi caáp cho moät baûn trích luïc bieân baûn. 

 
4. Thoâng caùo baùo chí. Sau phieân hoïp, neáu ban chaáp haønh cuûa hoäi thaáy caàn coâng boá quyeát ñònh cho baùo chí, 

moät ngöôøi traùch nhieäm seõ döïa vaøo bieân baûn ñeå vieát ra moät thoâng caùo baùo chí. 
Lyù do caàn phaûi laøm vaäy laø vì : coù ñieàu khoâng caàn phaûi tieát loä, ngöôïc laïi cuõng coù ñieàu caàn giaûi thích roõ hôn 

ñeå ngöôøi ñoïc hieåu veà hoäi. Thoâng caùo naøy caàn thieát ñeå traùnh nhöõng tin ñoàn sai laïc hoaëc tin töùc vieát treân baùo 
töôøng thuaät phieân hoïp khoâng ñuùng söï thaät.  

Vieäc naøy phaûi laøm ngay sau khi beá maïc phieân hoïp ñeå cung caáp tin töùc nhanh choùng cho caùc cô quan truyeàn 
thoâng, traùnh chuyeän phaûi “ñính chính” vì lyù do khoâng cung caáp ñaày ñuû vaø kòp thôøi. 

 
5. Trong phieân hoïp kyø sau coù phaûi ñoïc laïi bieân baûn cuûa kyø hoïp tröôùc khoâng ? Nhieàu coâng ty thöông maõi 

duøng phieân hoïp sau ñeå thoâng qua bieân baûn cuûa phieân hoïp tröôùc. Caùc hoäi daân söï khoâng bò baét buoäc theo thuû 
tuïc naøy vaø laøm theo leà loái cuûa hoäi, nghóa laø coù thö kyù vaø chuû toïa kyù laø ñuû. 

  
Nhöõng gì khoâng caàn ghi trong bieân baûn : 
- Nhöõng cuoäc noùi chuyeän rieâng. 
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- Nhöõng chuyeän coù veû thöôøng tình. Ví duï : “Sau khi ñöôïc chuû toïa ñoaøn cho pheùp, “... 
- Vieäc aên uoáng, tieáp khaùch cuûa chuû nhaø (nôi cho möôïn phoøng hoïp), 
- Khoûi caàn neâu teân nhöõng hoäi vieân ñi treã, veà sôùm, vaãn tính vaøo tuùc soá mieãn laø coù maët trong cuoäc baàu cöû. 
 
Vaãn trong chuyeän bieân baûn : 
Chaéc baïn cuõng nhö toâi, töøng nghe thö kyù buoåi hoïp keâu leân : Xin quí vò phaùt bieåu chaàm chaäm moät chuùt cho 

thö kyù kòp ghi bieân baûn ! Noùi nhö vaäy, nghe chôi thì ñöôïc nhöng khoâng ñuùng nguyeân taéc. Vì raèng thö kyù 
khoâng caàn phaûi ghi cheùp töøng lôøi töøng caâu cuûa ngöôøi noùi nhö thö kyù bieân baûn Quoác Hoäi. ÔÛ Quoác Hoäi, thö kyù 
ghi baèng maùy toác kyù. 

Thö kyù cuõng khoâng theå ghi ngay vaøo laptop ñeå xong luoân khi phieân hoïp vöøa chaám döùt. Thö kyù ghi taét moät 
soá ñieàu quan troïng ñaõ baøn, yù kieán chính ñöôïc ñöa ra. Tröôøng hôïp moät quyeát nghò ñöôïc thoâng qua, baûn vaên 
quyeát nghò ñoù phaûi ñöôïc trao laïi cho thö kyù ghi vaøo bieân baûn. 
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9. COÂNG VIEÄC HAÈNG NGAØY 
 

Löu Tröõ Tö Lieäu 
 

Ngöôøi khoâng hoaït ñoäng ñaõ nhieàu giaáy tôø, huoáng gì ngöôøi coù hoaït ñoäng.  Ñuû thöù, ñuû loaïi giaáy tôø. Chuyeän deã 
laø quyeát ñònh raèng : nhöõng giaáy tôø naøo coi nhö khoâng caàn thieát, vöùt boû ñi. Ñoù laø caùch saép xaáp nhanh choùng 
nhaát. Nhöõng gì “khoâng caàn thieát” laø cho vaøo soït raùc. 

Theá naøo laø “khoâng caàn thieát” ? Khi baïn caàn tôùi, giöõa ñeâm khuya khoâng coù ngay, ñaønh chòu cheát. Gaëp moät 
laàn nhö vaäy, baïn seõ nghó tôùi söï caàn thieát phaûi ñaët ra moät tieâu chuaån “khoâng caàn thieát” cho chính xaùc. Hay 
laø toát hôn : giöõ laïi heát ? Ñoù laø thaùi cöïc cuûa quyeát ñònh : vöùt boû heát. 
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Vôùi maùy moùc taân kyø, ngaøy nay coù theå duøng maùy PC ñeå quaûn lyù hoà sô. Thay vì giöõ phieáu trong hoäc, chuùng 
ta coù theå laäp phieáu ghi vaøo boä nhôù, moãi khi tìm nhanh hôn laø tìm toøi ôû phieáu. Vôùi hai ñieàu kieän : khoâng bò 
cuùp ñieän vaø maùy moùc khoâng bò truïc traët. 

 
Ghi Vaøo Phieáu 

Thôøi maùy moùc chöa thònh haønh, hay ngay caû tröôøng hôïp hoäi vaãn chöa coù maùy PC, khi baïn quyeát ñònh “giöõ 
laïi heát” thì vieäc löu hoà sô laø moät chuyeän khaù meät. Laøm sao khi caàn tôùi phaûi kieám cho ra ngay chôù neáu luùc 
caàn maø khoâng kieám ra thì cuõng chaúng hôn chuyeän vöùt boû ñi laø bao nhieâu ! 

Maø hoäi nhoû khoâng phaûi laø moät thö vieän : khoâng coù choã, khoâng coù hoäc tuû, khoâng coù keä ñeå saép theo phaân 
loaïi moät caùch khoa hoïc. 

Phieáu (fiche) giuùp ta theo doõi vieäc saép xeáp hoà sô moät caùch goïn gaøng vaø nhanh choùng. Nhö ôû caùc thö vieän, 
caùc hoäc phieáu ghi cheùp cho bieát hoà sô ñeå ôû ñaâu, hieän coøn hay ñaõ boû ñi hay cho ai möôïn. 

Coù ñieàu laø phaûi coù nhaân söï khaù chuyeân moân ñeå lo chuyeän naøy. 
Phieáu ghi laïi hoà sô, taøi lieäu saép ñaët theo loaïi nhö sau : 
- Vaên kieän, taøi lieäu caên baûn cuûa hoäi : Hoà sô thaønh laäp hoäi, giaáy pheùp, coâng baùo, baûn vaên ñieàu leä, noäi quy, 

bieân baûn lieân quan ñeán nhöõng vaán ñeà naøy. Coù theå caùc taøi lieäu naøy ñaõ ñöôïc in ra nhieàu baûn vaø luùc coù ai caàn 
ñeán coù theå caáp phaùt. 

- Vaên thö cuûa Ban chaáp haønh, ñaëc bieät laø cuûa chuû tòch vaø toång thö kyù. Hoà sô vaên thö gôûi ñi ñeå laïi baûn sao 
vaø hoà sô vaên thö ñeán. Taát caû naèm trong classeur theo thôøi gian töøng naêm. 

 
Ñeå Vaøo Hoäp 

Nhöõng taøi lieäu khaùc veà vieäc toå chöùc : saép loaïi theo moãi dòp hoaït ñoäng nhö laø ñaïi hoäi ñoàng, toå chöùc hoäi thaûo, 
taát nieân, gaây quyû xaõ hoäi...Nhöõng loaïi hoaït ñoäng naøy coù tính caùch ñaëc bieät neân caùc taøi lieäu cuõng ñöôïc saép xeáp 
moät caùch ñaëc bieät : bìa cöùng hay baèng nhöïa, xeáp ñaët trong nhöõng hoäp taøi lieäu nhieàu maøu. 

Coù hai loaïi taøi lieäu tôùi ñeàu trong hoäi moãi ñònh kyø : 
- Baùo chí, baûn tin, thö quaûng caùo...Loaïi naøo caàn cho hoaït ñoäng cuûa Hoäi seõ ñöôïc xeáp laïi, löu tröõ. Loaïi naøo 

thaáy khoâng caàn thieát, vöùt boû. 
- Saùch, taøi lieäu : Khi caàn löu giöõ cuõng seõ ñöôïc coù hoäc phieáu ñeå ghi chuù, theo doõi. 
Nhöõng thöù caàn caäp nhaät : 
- Danh saùch hoäi vieân. Trình baøy treân khoå giaáy nhaõn (eùtiquettes) ñeå daùn treân phong bì hay treân baûn tin cuûa 

hoäi. 
- Danh saùch caùc nôi thöôøng xuyeân giao dòch. 
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LIEÂN LAÏC : THÖ TÖØ, THAÊM HOÛI 

Laø ngöôøi cuûa coäng ñoàng, giao teá ñöông nhieân laø vieäc caàn thieát. Cuï theå maø noùi, ñoù laø vieäc lieân laïc, thö töø, 
ñieän thoaïi hay thaêm vieáng, gaëp gôõ trong nhöõng dòp leã hay ngay caû trong nhöõng ngaøy bình thöôøng. Quan, 
hoân, tang, teá laø nhöõng luùc caàn coù maët. 

Ñöøng noùi raèng mình ñaõ ñöôïc giao phoù traùch nhieäm ñaõ naëng neà roài, nay...khoûi phaûi ñi ñaâu, khoûi phaûi keâu 
ai, khoûi phaûi gaëp ai. Ngöôøi khaùc phaûi tôùi thaêm mình...Noùi nhö vaäy laø sai laàm vì chính vì coù vai troø ñoù maø phaûi 
giao teá. Chuyeän gì cuõng vaäy : coù qua coù laïi môùi toaïi loøng nhau. 

Coi vaäy, quan troïng khoâng phaûi laø chuyeän gaëp gôõ, thö töø...Ñoù laø chuyeän beà ngoaøi. Quan troïng laø caùi tình 
thaém thieát cö xöû vôùi nhau giöõa nhöõng ngöôøi cuøng moät toå chöùc, ñoaøn theå, giöõa nhöõng ngöôøi ñoàng chí höôùng. 
Khi soáng vôùi tình nghóa nhö vaäy thì chuyeän beà ngoaøi khoâng coøn quan troïng nöõa, nhöng maø vaãn phaûi coù. 

Vôùi phöông tieän truyeàn thoâng ngaøy nay, vieäc lieân laïc trôû neân quaù deã daøng. Gôûi e mail laø caùch thuaän tieän 
nhanh choùng vaø ít (hay khoâng) toán keùm nhaát. Nhöng tôùi ñaàu theá kyû 21, chöa phaûi raèng ai cuõng coù maùy ñieän 
toaùn. Vaäy thì ñieän thoaïi thì chaéc chaén nhaø naøo cuõng coù tuy raèng vieäc söû duïng khoâng ñöôïc thuaän tieän cho 
baèng vaøo maïng löôùi internet. 

 
Chuyeän Quy Sôn 

 
Chuùng toâi coù ngöôøi baïn quen töø nhoû ñang ôû moät phöông trôøi chaúng xa xoâi chi laém, noùi ví duï nhö ôû 

California. Töø ngaøy qua tî naïn, baïn toâi gaùc buùt, quy sôn ôû aån. Khoâng chòu tieáp xuùc vôùi baïn beø, khoâng chòu 
bieân thö cho ai, khoâng buoàn traû lôøi thö baïn beø gôûi tôùi.  

Khoâng rieâng chi toâi maø haàu heát baïn beø ñeàu buoàn veà thaùi ñoä cuûa ngöôøi baïn cuõ. Veà phöông dieän caù nhaân, 
thoâi thì cuõng yeân moät ñôøi, khoûi phaûi boân ba, vaát vaû. Ñoái vôùi coäng ñoàng laø chuyeän khaùc : coäng ñoàng maát moät 
tay thôï kheùo, moät ngöôøi coù laøng, moät caùn boä laõnh ñaïo. 

Toâi khoâng phieàn traùch chi oâng baïn, chæ muoán nhaén nhuû vò naøo coù yù töôûng saép choïn thaùi ñoä ñoù xin nghó tôùi 
coâng cuoäc chung maø suy xeùt laïi. 

 
Tem Thö 

Ñeå khoûi phaûi maát nhieàu thì giôø trong vieäc vieát thö, gôûi thö, xin baïn chuaån bò baèng caùch mua saún : 
- tem thö gôûi trong nöôùc, gôûi ra ngoaïi quoác, 
- phong thö giaønh ñeå gôûi ñaõ coù in tem treân phong bì thöôøng laø reû hôn neáu phaûi daùn tem vaø mua phong bì. 
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- Giaáy vieát thö. 
Vôùi nhöõng phong bì ñoù, baïn khoûi phaûi tôùi chôø chöïc ôû böu ñieän. Moãi ngaøy, moãi tuaàn, muoán bieân thö cho ai, 

xin vieát saún phong bì vaø mang giaáy vieát thö trong keïp giaáy mang theo. Khi phaûi ngoài trong phoøng ñôïi hay coù 
tí thì giôø, baïn coù quyeàn laáy ra vieát thö roài khi ñi ngang boû vaøo thuøng thö. 

 
Thaêm Hoûi 

Thö baát taän ngoân. Bieân thö maáy cuõng khoâng theå trình baøy heát yù. Vieäc gaëp gôõ nhau laø caàn. Nhöng chuyeän 
khoù laø laøm sao tìm cho ñöôïc ngaøy giôø cho caû nhieàu ngöôøi cuøng thuaän tieän trong cuoäc gaëp gôõ. Ñaây laø noùi 
chuyeän gaëp gôõ thoaûi maùi cuøng vôùi gia ñình chöù cuøng chung hoaït ñoäng, hoïp nhau nhieàu laàn roài, xin ñöøng... baét 
phaûi hoïp theâm nöõa. 

Cho duø hoïp rieâng, vui veû nhöng neáu coù vaán ñeà caàn tham khaûo yù kieán cuõng neân lôïi duïng dòp naøy. Chæ caàn 
möôi, möôøi laêm phuùt trong moät buoåi chieàu aên uoáng, ca haùt thì cuõng khoâng chieám thì giôø cuûa ai nhieàu laém. Vì 
vaäy maø tröôùc khi ñi neân hoäi yù thöû coù theå trao ñoåi veà vaán ñeà naøo ñoù khoâng vaø luùc naøo thì thuaän tieän. Cuõng coù 
theå ñoù laø luùc trao ñoåi moät taøi lieäu, moät cuoán saùch... 

 
Quaø Caùp 

Noùi cho cuøng thì quaø caùp cuõng laø caàn. Nhöng caùi taøi cuûa ngöôøi hoaït ñoäng laø laøm sao tìm ñöôïc quaø hôïp vôùi 
gia ñình ngöôøi nhaän quaø, khoâng quaù toán keùm...Caùch cho bao giôø cuõng hôn cuûa ñem cho. 

 
TOÅ CHÖÙC CUOÄC SOÁNG 

 
Ngöôøi hoaït ñoäng cho coäng ñoàng, noùi cho cuøng thì cuõng nhö ngöôøi thöôøng nhö chuùng ta. Thì giôø hoï coù ñaâu 

nhieàu hôn ñeå laøm nhieàu vieäc trong moät ngaøy ? Chuyeän laøm aên, lo cho gia ñình, roài phuïc vuï coäng ñoàng. 
Toâi khoâng theå traû lôøi ñieåm naøy. Khoâng daùm suy luaän töø kinh nghieäm rieâng cuûa mình vì khoâng daùm chuû 

quan. Beøn ñi tham khaûo yù kieán cuûa nhöõng ngöôøi ñi tröôùc nhöng ñeán nay chöa thu thaäp ñöôïc bao nhieâu neân 
chöa coù theå trình vôùi baïn ñoïc. 

Moät soá ngöôøi traû lôøi vôùi ñieàu nhaán maïnh : phaûi bieát toå chöùc cuoäc soáng. 
Nguû Ít, Noùi Ít Ñi 

1. Ñeå coù nhieàu thì giôø laøm vieäc, haõy thöùc tôùi 2 giôø saùng vaø daäy tröôùc 7 giôø ! Ñaïi yù : xin nguû ít ñi, thöùc daäy 
laøm vieäc, leõ dó nhieân laø neáu söùc khoõe cho pheùp. Ñaây laø vaán ñeà luyeän taäp khaû naêng thích öùng vôùi cuoäc soáng, 
neáu khoâng, cô theå khoâng chòu ñöôïc. 
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Coù ngöôøi nguû ít nhö vaäy maø cô theå vaãn bình thöôøng. Coù ngöôøi, traùi laïi, neáu khoâng nguû ñöôïc ñaày ñuû, ngaøy 
hoâm sau seõ meät. Trung bình con ngöôøi phaûi nguû taùm tieáng, ñoái vôùi moät soá ngöôøi chæ caàn naêm tieáng. 

 
2. Khoâng neân phí thì giôø trong nhöõng luùc goïi laø traø dö töûu haäu. Nhöõng luùc bieát raèng chæ coøn laø caâu giôø, 

chuyeän chính ñaõ xong roài, nay chæ coøn laø noùi theâm hay laø lôøi baøn...thì neân ruùt lui, töø bieät. Chuyeän goïi laø caø 
pheâ, caø phaùo, ñöùng taùn doác ngoaøi ñöôøng, noùi ñieän thoaïi chuyeän trôøi möa, trôøi naéng...laø nhöõng luùc neân cheùm 
veø. Leõ dó nhieân cuõng coøn tuøy hoaøn caûnh vaø laâu laâu cuõng phaûi coù luùc thaûnh thôi ñoâi chuùt nhöng nguyeân taéc laø 
neân traùnh bôùt ñöôïc nhöõng luùc ñoù. 

 
3. Laøm vieäc trong nhöõng luùc chôø ñôïi, nhaát laø ñôïi nhöõng ngöôøi khoâng ñuùng giôø. Chuyeän naøy cuõng teá nhò vì 

trong luùc moïi ngöôøi chôø ñôïi baèng caùch taùn gaãu, nhaám nhaùp caø pheâ, khoâng leõ mình mang laptop ra goùc phoøng 
ngoài vieát? 

Cuoäc soáng cuûa baïn tuy nhieân khoâng phaûi chæ coù coäng ñoàng. Coøn gia ñình, vieäc giaùo duïc con caùi, lo laéng, 
thaêm vieáng hoï haøng cuøng nhieàu chuyeän linh tinh khaùc. Con caùi caàn ñöôïc saên soc, gaàn guõi nhaát laø trong thôøi 
kyø ñang ôû cuøng cha meï. Vieäc nhaø laø vieäc rieâng cuûa mình, chæ coù mình traùch nhieäm thì mình phaûi lo laáy. 

Chö keå raèng baïn coøn phaûi laøm vieäc, nhieàu khi phaûi boân ba, böôn chaûi ñeå nuoâi soáng gia ñình. Thaønh coâng 
trong ngheà nghieäp cuûa mình taïo theâm ñieàu kieän thaønh coâng trong sinh hoaït coäng ñoàng. 

 
Quaân bình Cuoäc Soáng 

Neáu baïn chæ coù moät thaân moät mình, khoâng baø con, khoâng ñam meâ hay chæ ñam meâ...coâng vieäc cuûa coäng 
ñoàng, xin nghó ñeán nhöõng huynh tröôûng con caùi ñaày ñaøn, gia ñình noäi ngoaïi ñaày ñuû, phaûi toå chöùc leã, teát, cuùng 
kî nhöng vaãn hoaït ñoäng tích cöïc vaø coù maët ñeàu ñeàu. Baïn phaûi töï hoûi laøm sao huynh tröôûng ñoù coù theå laøm 
chu toaøn taát caû nhö vaäy, laáy thì giôø ôû ñaâu ? 

Coù ngöôøi khoâng coù xe hôi nhöng ñi ñaâu cuõng tôùi vaø ngoài lai cho tôùi khi xong vieäc, khoâng veà sôùm hôn. Coù 
ngöôøi coøn ñang ñi hoïc theâm... 

Vaâng, vaán ñeà laø toå chöùc cuoäc soáng vaø saép ñaët sao cho quaân bình trong cuoäc song. Saép xeáp coâng vieäc moãi 
ngaøy trong ñaàu hay ghi ra giaáy. Vaø thöïc haønh theo thöù töï öu tieân. Ñoù laø nhöõng ngöôøi maãu möïc. Luùc naøy, 
nhöõng ngöôøi naøy chöa phaûi laø ñaõ bieán maát treân theá gian. 
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10. HOAØN THIEÄN HOÄI ÑOAØN  
Ñeå Phaùt Huy Daân Chuû 

 
NIEÀM TIN 

 
Hoäi ñoaøn laø nôi thöïc hieän daân chuû. Töø laâu, toâi tin nhö vaäy vaø coøn tin maõi. Laõnh ñaïo chæ huy khoâng phaûi laø 

ñoäc quyeàn cuûa moät soá ngöôøi. Taäp theå bao giôø cuõng saùng suoát vaø maïnh meõ hôn caù nhaân cho duø ñoù laø moät oâng 
hoaøng hay laø moät vó nhaân. 

Theá nhöng khoâng ai coù theå lôïi duïng taäp theå cho yù ñoà rieâng tö. Coäng saûn ñaõ lôïi duïng taàng lôùp khoán khoù cho 
muïc ñích rieâng tö cuûa moät nhoùm nhoû trong ñaûng cuûa hoï. Möu ñoà ñoù ñöôïc duøng trong moät thôøi gian, tuy coù 
laâu, nhöng roài cuõng phaûi chaám döùt. Ngaøy nay khoâng coøn duøng taäp theå ñeå löøa ñöôïc ai. 

Toâi tin raèng phaân coâng khoâng phaûi laø laøm maát quyeàn haønh cuûa mình. Hoäi yù, hoäi thaûo khoâng phaûi toû ra 
raèng mình yeáu keùm maø toû raèng mình bieát caùch laøm vieäc chung. Vì vieäc chung khoâng theå do töø moät yù thích 
rieâng maø do töø yù chí cuûa soá ñoâng. Vaø môøi ñöôïc ngöôøi taøi coäng taùc laø taêng uy tín cuûa mình vaø uy tín cuûa taäp 
theå. 

Vaäy hoäi ñoaøn khoâng neân kheùp kín giöõa nhöõng ngöôøi quen bieát vôùi nhau. 
 

Moät Nöôùc Thu Nhoû 
Töø laâu, toâi tin vaøo lôïi ích cuûa caùc hoäi ñoaøn neân ñaõ laøm vieäc vôùi nhieàu hoäi vaø hoaøn thieän caùc toå chöùc ñoù. 

Baïn nhìn coi : moät hoäi chaúng khaùc chi moät nöôùc thu nhoû neáu chuùng ta laøm ñuùng theo caùch thöùc toå chöùc cuûa 
hoäi. 

Hoäi ñoaøn coù côø, coù truï sôû, quan troïng hôn nöõa, 
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Hoäi ñoaøn coù ñieàu leä (laø hieán phaùp cuûa moät nöôùc) 
Noäi quy laø luaät leä, vaân kieän haønh chaùnh, 
Ban chaáp haønh laø chính phuû, coù nhieäm kyø, 
Ñaïi hoäi ñoàng hay hoäi ñoàng caùc ñaïi bieåu laø moät thöù quoác hoäi, 
Ban giaùm saùt laø vieän giaùm saùt hay baûo hieán... 
Trong hoäi ñoaøn, hoäi vieân (daân) coù boån phaän ñoùng nguyeät (nieân) lieãm (hueá) cho hoäi coù phöông tieän hoaït 

ñoäng. Hoäi vieân sinh hoaït, tham gia caùc hoaït ñoäng cuûa hoäi, baàu cöû, öùng cöû vaø ñöôïc höôûng caùc tieän ích cuûa hoäi. 
 

Sinh Hoaït Daân chuû 
Sinh hoaït trong moät hoäi theo nguyeân taéc laøsinh hoaït daân chuû. Thieåu soá nghe theo ña soá nhöng yù kieán cuûa 

thieåu soá phaûi ñöôïc löu yù. Phaân coâng, phaân nhieäm, taäp theå chæ huy vaø giao cho caù nhaân phuï traùch. Quen soáng 
trong moät hoäi, ta soáng deã daøng trong moät nöôùc daân chuû. 

Cuûng coá vaø phaùt huy tinh thaàn hoäi ñoaøn, moät caùch thöïc söï daân chuû ñeå giuùp theâm nhieàu ngöôøi laøm quen vôùi 
ñôøi soáng daân chuû, quen vôùi loái soáng coù toå chöùc, coù keá hoaïch vaø kyõ luaät. Caàn xaây döïng nuoâi döôõng phong traøo 
hoäi ñoaøn cho coù quy cuõ, cho lôùn maïnh laø vì theá. 

Laõnh Ñaïo Chæ Huy 
 

Laõnh ñaïo chæ huy khoâng phaûi laø vieäc cuûa moät soá ngöôøi maø laø vieäc cuûa taát caû hoäi, taát caû chuùng ta. Ngaøy nay, 
khoâng ai coøn coù quyeàn noùi : Toâi laø keû...bò trò. Thôøi Taây thuoäc ñòa qua cai trò nöôùc ta, thôøi ñoù môùi coù keû bò trò. 
Thôøi ñoù qua ñaõ laâu. Ngaøy nay, taát caû ñeàu bình ñaúng, khoâng ai laø coâng daân haïng hai, nghóa laø khoâng coù ai 
trong moät thôøi gian daøi bò ñaët döôùi quyeàn xaøi xeå cuûa ngöôøi khaùc. Söï bình ñaúng ñoù laø ñöông nhieân khoâng ai 
ban cho ai. 

Cuõng vì vaäy maø khoâng ai coù quyeàn laøm chuû moät hoäi suoát ñôøi tröø phi ñoù laø hoäi rieâng cuûa ngöôøi ñoù. Moïi 
ngöôøi thay nhau ñieàu khieån hoäi. Chuùng toâi baàu anh leân trong moät hay hai nhieäm kyø. Nhieäm kyø tôùi, ñeå coi, 
cuõng coù theå chuùng ta baàu ngöôøi khaùc. Ñeå moïi ngöôøi coù cô hoäi ñem khaû naêng cuûa mình ñieàu khieån hoäi hay noùi 
moät caùch khaùc, giöõ traùch nhieäm ñieàu haønh hoäi. 

Vaø ñeå chuaån bò cho giai ñoaïn tôùi, moïi ngöôøi coù quyeàn vaø coù boån phaän goùp söùc vaøo hoaït ñoäng chung cuûa 
hoäi. Nhôø vaäy, hoäi coù sinh hoaït nghóa laø coù söùc soáng vaø moïi ngöôøi coù cô hoäi thöïc taäp laõnh ñaïo chæ huy. 

 
Söùc maïnh vaø saùng suoát  

cuûa taäp theå 
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Hai yù nieäm taäp theå vaø chôø ñôïi trôøi cöùu hoaøn toaøn choáng ñoái nhau. Moät beân tin ôû mình, moät beân chôø ñôïi 
moät ngöôøi khaùc tôùi giuùp mình. Theo ñaø tieán cuûa daân chuû qua tôùi theá kyû XXI, khoâng theå coù ngöôøi tin vaø ngoài 
chôø söù trôøi xuoáng giuùp ta.  

 
Khoâng tin nôi ta theá ta ñònh nhôø ai daét ñaàu ? 
Theá giôùi ngaøy nay khoâng coøn ma quaùi 
Thaàn töôïng taøn roài, coøn anh vôùi toâi 
Chuùng ta ñi tôùi baèng caùi taàm thöôøng thoâi... 
 

(Khoâng Phaûi Laø Luùc,  
nhaïc vaø lôøi cuûa Nguyeãn Ñöùc Quang) 

 
Söï thöïc laø nhö vaäy. Chuùng ta hoïp nhau quyeát ñònh vieäc chung theo ñuùng caùc giai ñoaïn cuûa thuû tuïc roài 

phaân coâng ñeå thi haønh. Ñoù laø leà loái sinh hoaït coù phöông phaùp, laøm vieäc chung coù kyû thuaät neân theo. Trong 
loái sinh hoaït naøy, moïi ngöôøi ñeàu coù quyeàn, coù boån phaän ngang nhau. Moïi ngöôøi coù cô hoäi ñeå ñoùng goùp vaø 
phaùt huy khaû naêng chuyeân moân cuûa mình vaø tìm tôùi ñaây laø nôi vui soáng vôùi nhau. 

 
Phaân coâng 

Phaân coâng khoâng phaûi laø caét xeùn ñeå giôùi haïn quyeàn haønh cuûa ai maø laø ñeå cho vieäc chu toaøn vaø hôïp lyù. Vieäc 
laø vieäc chung. Khoâng ai coù ñoäc quyeàn cuõng khoâng ai bò giao laõnh taát caû coâng vieäc. Do ñoù môùi coù chuyeän phaân 
coâng ñeå moãi ngöôøi cuøng nhau nhaän laõnh moãi ngöôøi moät vieäc laøm cho kòp vaø laøm cho kyõ. 

OÂng chuû tòch, oâng hoäi tröôûng xin ñöøng cho vaäy laø ngöôøi ta tieám quyeàn, caét xeùn quyeàn cuûa mình hay thu 
heïp quyeàn cuûa mình laïi. Khoâng phaûi ñaâu. Caøng laøm cao, traùch nhieäm caøng lôùn caøng phaûi lo caùi ñaïi theå nghóa 
laø lo keá hoaïch vaø ñoân ñoác toång quaùt chöù khoâng lo chi tieát ñöôïc. Ñieàu ñoù khoâng coù nghóa laø khoâng laøm chi. 
Raát nhieàu khi, oâng chuû tòch, hoäi tröôûng cuõng laõnh rieâng moät soá hoà sô ñeå giaûi quyeát. 

 
 
 
Tröôùc moät vieäc quan troïng saép tôùi, hoäi baøn, laäp keá hoaïch phaân coâng ai traùch nhieäm veà chuyeän gì. Tröôûng 

ban toå chöùc traùch nhieäm toång quaùt coøn chuû tòch hoäi traùch nhieäm cao hôn nöõa, traùch nhieäm phaùp lyù ñoái vôùi 
chính quyeàn, ñoái vôùi ngöôøi ngoaøi. 



/   TÖØ NGUYEÂN 

 

54

Nhöõng vaán ñeà chuyeân moân seõ ñöôïc giao cho nhöõng chuyeân vieân. Coù chuyeân moân maø muoán hoïc vieäc chæ 
huy xin ñeà nghò nhaän lôøi laøm phoù ban. Coøn tröôûng ban phaûi nhôø tôùi ngöôøi coù kinh nghieäm ñeå baûo ñaûm 100% 
söï hoaøn thaønh cuûa coâng vieäc. 

 
Hoäi baøn 

Ñöa vaán ñeà ra hoäi baøn, khoâng phaûi chöùng toû raèng mình keùm. Traùi laïi, chöùng toû mình bieát caùch laøm vieäc 
chung.  

OÂng hoäi tröôûng naøy khoâng ñoäc taøi, khoâng ñoäc ñoaùn. Vieäc ñang lo laéng ñaây laø vieäc heä troïng khoâng nhöõng 
ñoái vôùi hoäi maø coøn ñoái vôùi coäng ñoàng chuùng ta noùi chung. Cho neân oâng ñaõ baøn vieäc vôùi ban chaáp haønh, vôùi 
caùc vò coá vaán vaø moät soá hoäi vieân kyø cöïu. Moät phieân hoïp seõ ñöôïc trieäu taäp ñeå thaûo luaän veà vaán ñeà ñoù. 

Nhöng khoâng phaûi luùc naøo cuõng phaûi ñem vieäc ra baøn nhö vaäy. Neáu luùc naøo cuõng hoäi yù caû laøng thì ngöôøi ta 
baàu oâng leân laøm gì ? Cuõng coù luùc, oâng phaûi quyeát ñònh moät mình, hoaëc sau khi baøn vôùi toång thö kyù hay vôùi 
phoù chuû tòch. Khi ñöa vaán ñeà ra hoûi, hoäi tröôûng cuõng phaûi coù yù kieán rieâng chôù! 

Bieát vieäc naøo phaûi ñem ra baøn, vieäc naøo phaûi töï mình quyeát ñònh ñoù laø vieäc khoù luùc ban ñaàu, sau quen daàn. 
Ngheà daïy ngheà maø ! 

Coäng taùc 
Môøi ñöôïc ngöôøi taøi coäng taùc ñoù laø thaønh coâng cuûa mình, taêng uy tín caù nhaân vaø uy tín cuûa hoäi. Vaäy baïn 

khoâng neân ngaàn ngaïi khi thaáy ngöôøi coù nhieät taâm, coù khaû naêng muoán ñöa vai chia xeû vieäc chung. Moät oâng 
hoäi tröôûng mieàn nam nöôùc Phaùp coù laàn baûo toâi : Toâi chæ nhaän giöõ chöùc vuï naøy moät nhieäm kyø maø thoâi? Ñoàng 
thôøi trong luùc laøm vieäc, toâi môøi goïi caùc vò coù khaû naêng trong hoäi chuaån bò ñeå sang naêm thay toâi. Sang naêm 
neáu khoâng coù ai ra tranh cöû, ñoù laø ñieàu ñau khoå cho toâi vaø cuõng laø buoàn cho hoäi. Vì vaäy, nhieäm vuï toâi raát 
khoù : khoâng phaûi laø chuyeän ñieàu haønh maø phaûi tìm cho ra ngöôøi thay mình. 

 
 
Coäng ñoàng nhö moät chieác thuyeàn. Ai cuõng phaûi saún saøng laõnh nhieäm vuï. 
A community is like a ship. Every one ought to be prepared to take the helm. 
 

Henrik IBSEN, nhaø vieát kòch Na Uy 
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11. VEÀ MOÄT VAØI DANH TÖØ 
 

Nhieäm kyø, ñieàu leä, noäi quy 
ñaïi hoäi, ñaïi hoäi ñoàng 

 
Coù moät soá danh töø ñaõ ñöôïc duøng nhöng vì tính caùch quan troïng hay phöùc taïp cuûa noù, caàn phaûi xaùc ñònh 

moät laàn nhö sau : 
 
Nhieäm kyø : Baát cöù chöùc vuï naøo ñöôïc baàu leân bao giôø cuõng ñöôïc giôùi haïn thôøi gian. Ñoù laø nhieäm kyø. Hoäi 

tröôûng vöøa ñöôïc baàu leân vôùi nhieäm kyø moät naêm. Nghóa laø ngaøy naøy sang naêm, oâng heát laø hoäi tröôûng. Moät 
thôøi gian tröôùc ngaøy ñoù, hoäi vieân nhoùm phieân ñaïi hoäi ñoàng baàu ngöôøi thay oâng. 
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Chính oâng cuõng coù theå “hy sinh” chaáp nhaän ra öùng cöû (hay ñeà cöû) theâm laøm vieäc moät nhieäm kyø moät naêm 
nöõa. Neáu oâng ñöôïc baàu laïi, goïi laø ñöôïc taùi cöû, thì ngaøy naøy sang naêm nöõa, cuõng heát nhieäm kyø. Coù hoäi sau hai 
naêm, khoâng cho oâng ra nöõa. OÂng trôû thaønh hoäi vieân vaø neáu oâng muoán tieáp tuïc hoaït ñoäng, oâng hoaït ñoäng nhö 
moïi ngöôøi. 

Taïi sao giôùi haïn thôøi gian ? Vì vieäc chung laø cuûa chung, khoâng cuûa rieâng ai. Mình laøm roài, “hy sinh” roài, 
ñeå ngöôøi khaùc “hy sinh” vôùi chôù ! Khoâng coù nhieäm kyø hay laø coù nhieäm kyø maø khoâng chòu baøn giao coâng vieäc 
laø sai nguyeân taéc daân chuû. Laøm troø cöôøi cho thieân haï, laøm maát uy tín cuûa coäng ñoàng. 

* 
Ñieàu leä, noäi quy : Hoäi coù ñieàu leä (ÑL) laø vaên kieän caên baûn coù töø khi thaønh laäp hoäi. Baûn ñieàu leä ñaõ ñöôïc ñaïi 

hoäi ñoàng caùc hoäi vieân saùng laäp thoâng qua ñeå ñeä naïp xin cô quan haønh chaùnh chính thöùc hoùa hay thoâng baùo söï 
coù maët cuûa hoäi vôùi chính quyeàn. ÑL thöôøng laø ngaén, ñôn giaûn, truø lieäu moät soá nguyeân taéc ñieàu haønh hoäi. 
Muoán tu chính ñieàu leä phaûi aùp duïng thuû tuïc ñònh trong baûn vaên ÑL vaø thöôøng laø khoù khaên. 

Ngoaøi ÑL, hoäi coøn coù moät baûn Noäi quy (NQ) ñeå Ban chaáp haønh theo ñoù laøm vieäc. NQ vì vaäy ñi saâu vaøo chi 
tieát vaø saùt vôùi thöïc teá hôn ÑL. NQ cuõng do ñaïi hoäi ñoàng caùc hoäi vieân thoâng qua trong moät kyø ñaïi hoäi ñoàng 
theo baûn vaên ñeà nghò cuûa Ban chaáp haønh.  

ÑL nhö vaäy quan troïng hôn NQ. Vaø khoâng theå nhaàm laãn NQ vôùi DL nhö luaät thöôøng vôùi hieán phaùp cuûa 
moät nöôùc. 

* 
Ñaïi hoäi, ñaïi hoäi ñoàng : Ñaïi hoäi, duøng chung chæ nhöõng cuoäc hoïp quan troïng, coù ñoâng ngöôøi tham döï. Ví duï: 

Ñaïi hoäi ca nhaïc kòch, ñaïi hoäi vaên ngheä...Ngöôøi tham döï khoâng nhaát thieát ôû trong cuøng moät hoäi. Cuøng moät 
hoäi cuõng coù theå toå chöùc ñaïi hoäi daønh cho taát caû hoäi vieân vaø khaép moïi lónh vöïc : vaên hoùa, vaên ngheä, xaõ hoäi, du 
lòch...Nhöng ñaïi hoäi khoâng phaûi laø ñaïi hoäi ñoàng vaø ngöôïc laïi. 

Ñaïi hoäi ñoàng (ÑHÑ) laø phieân hoïp coù döï lieäu trong ñieàu leä vôùi thuû tuïc, thaønh phaàn tham döï vaø coâng taùc 
ñöôïc ñònh roõ. 

Phieân hoïp ÑHÑ phaûi ñöôïc thoâng baùo töø hai ñeán saùu thaùng tröôùc, cho caùc ñaïi bieåu töø caùc chi hoäi (vaø chæ coù 
nhöõng ñaïi bieåu hay ngöôøi thay theá coù quyeàn tham döï maø thoâi) ñeå nghe phuùc trình haèng naêm hay hai naêm vaø 
ñeå quyeát ñònh veà ñöôøng loái, keá hoaïch cuûa hoäi, baàu laïi Ban chaáp haønh, v.v.. 

Nhö vaäy thì neáu vieát “ñaïi hoäi ngöôøi Vieät taïi Long Beach” coù theå laø moät hoäi hoïp noùi chuyeän, du ngoaïn...Ai 
ñoùng tieàn laø coù theå tham döï. Coøn “ñaïi hoäi ñoàng caùc coå ñoâng” töùc laø moät kyø hoïp caû caùc coå ñoâng coù ñònh 
trong quy cheá, ñieàu leä : ai laø coå ñoâng môùi ñöôïc môøi. Khi tôùi phaûi thoâng baùo söï hieän dieän, phaûi trình giaáy tôø, 
trong phieân hoïp coù phuùc trình, coù bieåu quyeát, coù bieân baûn.  
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ÑHÑ thöôøng nieân hay löôõng nieân laø hoïp theo ñònh kyø ñaõ ñöôïc quy ñònh trong ÑL. ÑHÑ baát thöôøng laø 
phieân hoïp ñöôïc trieäu taäp ngoaøi thôøi gian ñònh kyø do ña soá hoäi vieân hay Ban Chaáp haønh ñeà nghò trieäu taäp. Ñoù 
laø nhöõng chöõ thöôøng duøng vaø ñaõ coù nhieàu khi laàm laãn. 

Ghi chuù theâm: Ñaïi hoäi ñoàng, coù nôi duøng : ñaïi hoäi ñaïi bieåu 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

12. CAÂU CHUYEÄN  
ÑÖÔØNG DAØI 

 
Lòch Hoaït Ñoäng  
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Laäp ñöôïc hoäi laø vieäc khoù. Ñuùng laø vaïn söï khôûi ñaàu nan. Theá nhöng, sau khi coù hoäi, vieäc nuoâi döôõng, hoaït 
ñoäng cuûa hoäi laïi caøng khoù hôn. Phuùt ñuïng traän ñaõ qua, phuùt “boác ñoàng” cuõng ñaõ qua...giôø ñaây laø vieäc cuûa 
ñöôøng daøi, vieäc cuûa ngaøy thaùng saép tôùi. 

Vaø hoäi cuûa chuùng ta, coù laøm ñöôïc gì khoâng, coù lyù do toàn taïi khoâng—laø baét ñaàu töø ñaây. 
Chính baïn cuõng töøng than phieàn vôùi toâi raèng : Chuùng ta coù quaù nhieàu hoäi. (Coù ngöôøi noùi : Vì coù nhieàu hoäi 

maø coù chuyeän chia reû, vì ai cuõng chæ lo cho hoäi mình. Chuyeän ñoù khoâng ñuùng.) Vieäc laäp hoäi cuûa chuùng ta 
cuõng ñaõ xong roài ! Neáu nhö hoäi cuûa chuùng ta coù ñieàu leä, coù Ban chaáp haønh (BCH), ra maét (coù hoäi khoâng ra 
maét), roài eâm rô luoân thì ñuùng nhö ñieàu baïn than phieàn vôùi toâi : Coù cuõng baèng thöøa ! Coù caøng theâm thöøa ! 

 
Vaäy thì, phaûi hoaït ñoäng. Baét ñaàu töø ñaàu, nhöõng coâng vieäc gì hoäi phaûi laøm, sau khi ñaõ coù giaáy pheùp hoaït 

ñoäng, coù noäi quy, coù BCH roài laø gì nöõa ? Ñaây cuõng chæ laø nhöõng ñieàu ñaïi cöông thoâi vaø tuøy theo hoaøn caûnh 
cuûa moãi Hoäi maø saép ñaët. 

1.Laäp Lòch Hoaït ñoäng : Ngay trong phieân hoïp ñaàu tieân cuûa ban chaáp haønh, vieäc naøy ñaõ phaûi phaân coâng 
tröôùc cho caùc vò toång thö kyù hay phoù chuû tòch hay cho moät uûy vieân naøo ñoù. Vò naøy laøm chuyeän phoái hôïp nghóa 
laø lieân laïc vôùi nhöõng ngöôøi khaùc trong BCH soaïn ra moät baûn keá hoaïch ñeå thuyeát trình trong phieân hoïp tôùi. 
Vaäy thì ñaây khoâng phaûi laø ñeà nghò cuûa moät ngöôøi maø laø goùp yù cuûa nhieàu ngöôøi, roài ñem ra baøn luaän. 

Keát quaû cuûa phieân hoïp naøy laø cho ra moät lòch hoaït ñoäng. Tính thôøi gian laø moät naêm (hay laø hai naêm, neáu 
nhö nhieäm kyø laø hai naêm, nhöng khoâng nhaát thieát bò baét buoäc phaûi laøm hai naêm), hoäi seõ laøm bao nhieâu vieäc. 
Roài tính theo töøng chöùc vuï, phaân coâng ñeå cho bieát raèng, noùi chung trong thôøi gian ñoù, hoäi seõ hoaït ñoäng 
nhöõng gì. 

 
Thaù

ng 
1 2 3 4 5 ...9 10 11 12 

A          
B          
C          
D          
 
Ghi chuù cho baûn treân ñaây : 
Caùc loaïi hoaït ñoäng : Ví duï: 
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A.Hoaït ñoäng cuûa coäng ñoàng. Veà vaên hoùa : Dieãn thuyeát, hoäi thaûo, lôùp hoïc tieáng Vieät, hoïc ngheà, ca nhaïc 
kòch, trieãn laõm, söu taàm, thö vieän...Veà sinh hoaït chung : 30.4, Ngaøy quoác teá nhaân quyeàn, caùc Leã QL/VNCH, 
leã cuûa nöôùc baûn xöù... 

 
B.Cho hoäi vieân : Tìm vieäc, mua vaät duïng reû, quan, hoân, tang, teá... 
C.Cuûng coá hoäi : Hoäi vieân, chi hoäi, trang bò, quaûn trò hoäi 
D. Truyeàn thoâng, baùo chí, aán loaùt, xuaát baûn : baûn tin, taäp san, vaán ñeà xuaát baûn saùch... 
 
Thôøi gian : töø thaùng 1 ñeán thaùng 12. Vì  coät saùch coù haïn, chæ ghi maáy thaùng ñeå laøm maãu. 
Sau khi phaùc hoïa ñöôïc lòch hoaït ñoäng, lòch naøy seõ ñöôïc in ra nhieàu taám gôûi tôùi taát caû nhaân vieân vaø uûy vieân 

cuûa BCH coi nhö laø taøi lieäu höôùng daãn cho hoaït ñoäng cuûa Hoäi. Noùi “höôùng daãn”, vì duø sao, ñaây cuõng chæ laø 
caùi khung cuûa keá hoaïch chung. Ñeå goùp yù, söûa chöûa theâm. 

Moãi phaàn haønh seõ tuøy theo ñoù ñeà nghò chi tieát hôn moät thôøi gian tröôùc khi coâng vieäc tôùi. 
 

Ngaân saùch cuûa Hoäi 
Muoán hoaït ñoäng phaûi coù tieàn, phaûi coù phöông tieän. Phöông tieän ôû ñaâu, bao nhieâu, luùc naøo coù ñöôïc ? Daønh 

ra ñeå tieâu gì, bao nhieâu : ñoù laø baûn keâ chi vaø thu cuûa hoäi, noùi goïn vaø long troïng moät chuùt laø Ngaân saùch cuûa 
Hoäi. 

Vaäy thì tieáp theo buoåi hoïp Lòch hoaït ñoäng, hay laø ngay trong buoåi hoïp naøy laø buoåi hoïp baøn veà ngaân saùch 
cuûa Hoäi. Caùch thöïc hieän treân nguyeân taéc cuõng nhö vaäy : moät ngöôøi traùch nhieäm nghieân cöùu tröôùc, baøn thaûo 
vôùi nhieàu ngöôøi tröôùc khi thuyeát trình tröôùc phieân hoïp daønh rieâng cuûa BCH. 

 
 

Cô sôû hoaït ñoäng cuûa Hoäi  
Ñieàu leä laø vaên kieän caên baûn cuûa Hoäi. Tröôùc khi thaønh laäp, hoäi ñaõ coù baûn ñieàu leä, ñaây laø luùc hoäi phoå bieán 

baûn vaên tôùi hoäi vieân ñeå moïi ngöôøi bieát maø aùp duïng. Hoäi cuõng coù theå phoå bieán haïn cheá tôùi moät soá thaân höõu 
khoâng phaûi laø hoäi vieân ñeå giôùi thieäu hoäi. 

Vì raèng coù nhieàu ñieàu maëc duø quan troïng nhöng vì lyù do naøy hay lyù do khaùc, khoâng theå ghi heát trong baûn 
ñieàu leä neân hoäi caàn coù moät theâm baûn vaên goïi laø “noäi quy”.  

Baûn noäi quy naøy seõ giuùp hoaït ñoäng cuûa hoäi coù quy cuõ, ñuùng nguyeân taéc vaø leà loái quaûn trò. Vieäc hình thaønh 
baûn vaên naøy töông töï moïi thuû tuïc khaùc trong sinh hoaït cuûa moät hoäi : ñeà cöû moät ban soaïn thaûo noäi quy, ban 
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chaáp haønh thaûo luaän vaø bieåu quyeát tröôùc khi ñöa ra ñaïi hoäi ñoàng (thöôøng hay baát thöôøng). Noäi quy seõ ñöôïc 
in chung vôùi ñieàu leä laø hai baûn vaên caên baûn cuûa hoäi. 

 
Coâng boá söï hieän dieän cuûa Hoäi 

Ñeå cho coâng vieäc sau naøy ñöôïc deã daøng, ngoaøi vieäc quaûng baù treân baùo chöông söï hieän dieän cuûa hoäi, cuøng 
vôùi danh saùch cuûa ban chaáp haønh, ñòa chæ lieân laïc cuûa hoäi, ban chaáp haønh coøn vieát moät soá baøi giôùi thieäu hoäi, 
vôùi muïc ñích, toân chæ vaø nhöõng döï ñònh coâng taùc trong thôøi gian tôùi.  

Moät buoåi tieáp taân thöôøng ñöôïc toå chöùc ñeå hoäi ra maét caùc nhaân vaät ôû ñòa phöông, môû ñöôøng cho moái lieân 
laïc veà sau. Buoåi tieáp taân naøy cuõng laø ñeå giuùp hoäi coù theâm hoäi vieân môùi. 

 
Ñònh öu tieân coâng taùc 

Lòch hoaït ñoäng ñaõ coù, nay chæ baét tay vaøo vieäc thi haønh. Ñoàng thôøi cuõng phaûi coi laïi : öu tieân laø vieäc gì 
trong giai ñoaïn naøy ? Muoán vaäy, phaûi xeùt ñeán nhu caàu hieän nay cuûa coäng ñoàng hay nhu caàu cuûa ña soá hoäi 
vieân. Moät buoåi hoïp daønh rieâng cho vieäc naøy seõ xem laïi lòch hoaït ñoäng, quyeát ñònh öu tieân coâng taùc ñeå baét tay 
vaøo vieäc. 

Vì laäp hoäi laø ñeå hoaït ñoäng. Hoäi khoâng hoaït ñoäng laø hoäi cheát. Vaø ngay töø thuôû ban ñaàu, luùc coøn haêng say, 
hoäi phaûi baét tay ngay vaøo vieäc. Phaûi hoaït ñoäng. 

Hoaït ñoäng caàn tôùi hoäi vieân. Môùi laäp ra, laøm sao coù hoäi vieân ñeå ñaåy maïnh coâng taùc ? Vaäy thì phaûi baét ñaàu 
vôùi nhöõng ngöôøi saùng laäp vaø thaân höõu ñeå keâu goïi theâm hoäi vieân môùi. 

 
Tìm hoäi vieân, laäp chi hoäi 

Cuõng coù hoäi khoâng coù hoäi vieân. Môùi nghe töôûng chöøng nhö laø noùi chôi nhöng laø chuyeän coù thaät. (Luaät phaùp 
cuûa nöôùc Myõ chaáp nhaän ñieàu ñoù.) Theá nhöng theo quan nieäm cuûa chuùng ta : laäp hoäi ñeå cuøng nhau taïo phuùc 
lôïi cho nhau thì thöôøng laø moät hoäi coù hoäi vieân. Vaäy coù hai caùch : 

- Moät laø : höõu xaï töï nhieân höông – nghóa laø veà laâu veà daøi khi uy tín cuûa hoäi ñöôïc bieát ñeán theá naøo cuõng coù 
ngöôøi theo. Chuyeän ñoù, chôø ñôïi quaù laâu ! Hay laø bieát ñeán bao giôø môùi coù hoäi vieân ? Vaäy thì xin theo caùch thöù 
hai : 

- Laø : môøi goïi, vaän ñoäng söï tham gia cuûa caùc nhaân só, cuûa thanh nieân, cuûa nhöõng ngöôøi coù nhieät taâm ñeå 
cuøng nhau laøm neân chuyeän. 

Muoán vaäy, ban chaáp haønh seõ laøm nhöõng coâng vieäc sau ñaây : 
- Coå ñoäng, vaän ñoäng, tieáp xuùc ñeå giôùi thieäu hoäi tôùi nhöng ngöôøi hay nhoùm ngöôøi mình muoán nhaém tôùi. 
- Coù chöông trình hoaït ñoäng vaø phöông tieän ñeå thöïc thi chöông trình ñoù. 
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- Saún saøng coù vieäc hôïp vôùi yù thích vaø khaû naêng cuûa ngöôøi gia nhaäp, khoâng baét hoï phaûi chôø ñôïi laâu. 
Ñöôïc nhieàu hoäi vieân vaø gaëp tröôøng hôïp hoäi vieân soáng phaân taùn nhieàu nôi, luùc ñoù môùi neân nghó tôùi vieäc laäp 

caùc chi hoäi. Nhöng ñoù laø chuyeän veà laâu veà daøi... 
 

Nuoâi döôõng Hoäi 
Chöông trình, keá hoaïch vaø coâng taùc laø ñieàu caàn coù ñeå cho hoäi toàn taïi. Phöông tieän vaø keá hoaïch giuùp hoäi 

phaùt trieån. Ngoaøi ra, ñeå hoäi coøn ñeå tieáp tuïc hoaït ñoäng, caàn ñaët maïnh nhöõng vaán ñeà sau ñaây : 
- Lieân laïc, thoâng tin giöõa hoäi vieân. Soá hoäi vieân taêng theâm. 
- Quaûn trò hoäi minh baïch, ñuùng theo luaät phaùp, ñieàu leä, noäi quy. 
- Coù keá hoaïch coâng taùc chung cuï theå vaø ích lôïi.  
- Vaø ñieàu chính laø nhöõng ngöôøi noøng coát trung kieân. 

* 
Baøi naøy chaám döùt phaàn lyù thuyeát cuûa Sinh Hoaït Coäng ñoàng. Tieáp theo ñaây laø phaàn thöïc teá : Coâng taùc cuûa 

Hoäi : Laøm gì, laøm nhö theá naøo... 
 

 
 
 
 
 

 
 

13. ÑAÏI HOÄI ÑOÀNG 
 

Ñaïi hoäi ñoàng laø phieân hoïp quy tuï toaøn theå hoäi vieân (hay taát caû ñaïi bieåu ñaïi dieän cho toaøn theå hoäi vieân). 
Ñaây laø cô caáu quan troïng nhaát cuûa hoäi, quyeát ñònh moïi chuyeän, baàu cöû nhaân vieân ñieàu haønh, vaø ngay caû 
vieäc...giaûi taùn hoäi. 

Caùc phieân hoïp ñaïi hoäi ñoàng vì vaäy thöôøng ñöôïc chuaån bò kyõ theo nhöõng thuû tuïc ñieàu haønh ñöôïc ñònh roõ 
trong ñieàu leä, noäi qui cuûa hoäi. 
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Ñaây laø dòp ñeå caùc ñaïi bieåu cuûa hoäi vieân (hoaëc chính caùc hoäi vieân) nghe ban chaáp haønh töôøng trình tình hình 
cuûa hoäi, soaùt xeùt vieäc laøm cuûa ban chaáp haønh trong nhieäm kyø vöøa qua, hoaïch ñònh ñöôøng höôùng coâng taùc cho 
nhieäm kyø saép tôùi. Ñaïi hoäi ñoàng baàu ban chaáp haønh cuøng caùc ban vieân khaùc, nhö coá vaán, giaùm saùt, cho nhieäm 
kyø tôùi. 

Caùc quyeát ñònh cuûa ñaïi hoäi ñoàng coù tính caùch chung quyeát vaø chæ coù toøa aùn haønh chaùnh môùi coù quyeàn huûy 
boû quyeát ñònh naøy moät khi coù vaán ñeà tranh chaáp lieân quan ñeán quyeát ñònh cuûa hoäi. 

Chuùng ta seõ cöùu xeùt vaán ñeà naøy qua ba giai ñoaïn sau ñaây : 
1. Giai ñoaïn chuaån bò, 
2. Ñaïi hoäi ñoàng nhoùm hoïp, 
3. Sau khi ñaïi hoäi ñoàng ñaõ hoïp xong. 

Moät vaán ñeà danh töø : Ñaïi hoäi ñoàng hay ñaïi hoäi ? Caâu hoûi naøy ñaõ ñöôïc giaûi ñaùp nhieàu laàn trong nhöõng baøi 
tröôùc. Xin nhaéc laïi nhö sau : Ñaïi hoäi ñoàng laø phieân hoïp cuûa caùc ñaïi bieåu hay hoäi vieân cuøng moät hoäi theo thuû 
tuïc vaø caùch thöùc ñaõ ñöôïc quy ñònh trong ñieàu leä. Trong khi ñoù, trong moät ñaïi hoäi, ngöôøi tham döï coù theå 
khoâng coù cuøng laø hoäi vieân cuûa moät hoäi coù quy cheá khaùc nhau vaø coù theå ñöôïc toå chöùc baát kyø luùc naøo. 

 
I. Chuaån bò Ñaïi hoäi ñoàng. 

Vaán ñeà chuaån bò quyeát ñònh söï thaønh baïi cuûa kyø hoïp ñaïi hoäi ñoàng. Vì raèng giai ñoaïn chuaån bò laøm coâng 
vieäc nhö ñaët ñöôøng raày, phieân hoïp chính chæ coøn...chaïy leân treân maø thoâi. Vaán ñeà chuaån bò naøy leä thuoäc vaøo 
vaán ñeà nhaân söï, keá hoaïch vaø phöông tieän daønh ra ñeå chuaån bò. 

Ñaây laø coâng vieäc xeáp ñaët nôi choán (choã hoïp, choã cö truù cho caùc phaùi ñoaøn), thaønh laäp caùc boä phaän yeåm trôï 
cho ñaïi hoäi ñoàng (aåm thöïc, chuyeån vaän, vaên phoøng, giao teá lieân laïc...), gaây quyõ ñeå trang traûi caùc phí khoaûn 
caàn thieát neáu nhö hoäi khoâng cung öùng ñuû ngaân khoaûn chi duøng. 

Vieäc vaän ñoäng caùc ñaïi bieåu tham döï kyø ñaïi hoäi ñoàng thaät söï khoâng phaûi laø nhieäm vuï cuûa ban toå chöùc 
nhöng neáu nhö BTC coù laøm thì vieäc ñoù seõ giuùp cho hoäi coù ñoâng ngöôøi tham döï ñaïi hoäi ñoàng hôn laø cöù ñeå maëc 
ai ñi thì ñi. 

Chính Ban chaáp haønh cuõng phaûi chuaån bò. Ñoù laø nhöõng coâng vieäc nhö :  
- Laäp danh saùch thaønh phaàn tham döï cuûa ñaïi hoäi ñoàng 
- Laäp hoà sô tham döï cuûa ñaïi bieåu 
- Laäp chöông trình nghò söï . 
Toång thö kyù seõ laäp caùc hoà sô keå treân vaø thoâng qua trong moät buoåi hoïp chính thöùc cuûa Ban chaáp haønh. 

Chöông trình nghò söï lieät keâ caùc vaán ñeà seõ ñöôïc baøn thaûo vaø quyeát ñònh tröôùc ñaïi hoäi ñoàng. Vaán ñeà lieân 
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quan ñeán boä phaän naøo cuûa hoäi, boä phaän ñoù seõ gôûi phuùc trình cho BCH ñeå Toång thö kyù coù theå ñöa vaán ñeà ñoù 
vaøo nghò trình. 

- Thö trieäu taäp ñaïi hoäi ñoàng. Thö môøi phaûi toân troïng thôøi haïn ñöôïc ñaët ra trong ñieàu leä, noäi quy cuûa hoäi. 
Khoâng toân troïng ñieàu khoaûn naøy, ñaïi hoäi ñoàng bò coi nhö laø baát hôïp leä. 

Noäi dung thö môøi :  
II. Ñaïi hoäi ñoàng nhoùm hoïp. 
1. Tieàn ñaïi hoäi : Muïc ñích laø ñeå giaûi quyeát nhöõng vaán ñeà naèm trong thuû tuïc haønh chaùnh (ghi danh, ñoùng 

tieàn, chöông trình haäu ñaïi hoäi, vaán ñeà taøi lieäu, choå aên, ôû trong thôøi gian hoïp, neáu khoâng thanh toaùn tröôùc), 
ñeå cho ngaøy hoâm sau traùnh khoûi nhöõng phieàn toaùi phöùc taïp cuûa nhöõng vaán ñeà coù theå ñaët ra. 

Vaán ñeà thaønh phaàn tham döï neáu coù thaéc maéc khieáu naïi seõ ñöôïc giaûi quyeát trong buoåi chieàu hay toái naøy. 
Phieân hoïp tieàn ñaïi hoäi, vì chöa phaûi laø kyø ñaïi hoäi ñoàng neân phieân hoïp naøy cho duø coù ñoâng ñuû bao nhieâu 

cuõng khoâng thaûo luaän vaøo noäi dung cuõng nhö coù nhöõng quyeát ñònh quan troïng. Nhöõng quyeát ñònh trong 
phieân hoïp tieàn ñaïi hoäi naøy, neáu coù, chæ giaûi quyeát ngay taïi choã thaéc maéc ñaët ra cho kyø hoïp ñaïi hoäi ñoàng naøy. 
Vaán ñeà ñoù, neáu muoán coù hieäu löïc laâu daøi, phaûi ñöôïc ghi vaøo nghò trình cho kyø ñaïi hoäi ñoàng, ñöôïc ñem thaûo 
luaän vaø quyeát ñònh trong phieân hoïp chính thöùc. Luùc ñoù, vaán ñeà môùi ñöôïc ghi vaøo bieân baûn cuûa kyø ñaïi hoäi 
ñoàng ñeå coù hieäu löïc laâu daøi. 

2. Ñaïi hoäi ñoàng. Ngoaøi phaàn chính laø ñaïi hoäi ñaïi bieåu coøn coù caùc phaàn phuï thuoäc nhö sau : 
1. Khai maïc. Coù theå coù khaùch môøi tham gia vaøo phaàn khai maïc ñaïi hoäi. Ban Toå chöùc chaøo möøng, töôøng 

trình roài chuû tòch caûm ôn, tuyeân boá khai maïc. Neáu coù nhaân vaät ñòa phöông coù theå môøi noùi vaøi lôøi vaøo luùc naøy. 
Coù theå coù phaàn giôùi thieäu caùc ñaïi bieåu, xong taïm ngöng vôùi tieäc traø. 

2. Phaàn chính : ñaïi hoäi ñoàng.  
- Ñieàu haønh : Ñaïi hoäi ñoàng do chuû tòch chuû toïa, toång thö kyù ñieàu haønh theo chöông trình nghò söï ñaõ ñöôïc 

caùc ñaïi bieåu ñoàng yù. Tuùc soá cuûa soá hoäi vieân hieän dieän trong phieân hoïp ñeå cho ñaïi hoäi ñoàng coù giaù trò : soá ñaïi 
bieåu hay hoäi vieân hieän dieän phaûi ñöôïc ña soá quaù baùn hoäi vieân hôïp leä. 

Sau khi thaûo luaän, moät quyeát ñònh (döôùi hình thöùc cuûa nhöõng quyeát nghò) seõ ñöôïc thoâng qua khi coù ña soá 
quaù baùn chaáp thuaän tröø tröôøng hôïp tính theo ña soá 2/3. Thoâng thöôøng thì döï aùn quyeát nghò ñaõ ñöôïc ñeä naïp 
cho BCH ñeå cho vaøo hoà sô thaønh vieân cuûa ñaïi hoäi. 

- Baàu cöû Ban Chaáp Haønh : Sau khi BCH tuyeân boá maõn nhieäm, ñaïi hoäi cöû chuû toïa ñoaøn vaø thö kyù ñoaøn ñeå 
tieáp tuïc phieân hoïp hay noùi roõ hôn ñieàu haønh vieäc baàu cöû BCH nhieäm kyø saép tôùi. 
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14. Chuyeän Phaûi Laøm Ngay 
KHI ÑAÏI HOÄI (ÑOÀNG) 

 BEÁ MAÏC 
 

Tôùi ñaây, toâi xin moâ taû giai ñoaïn cuoái cuøng cuûa moät ñaïi hoäi (hay ñaïi hoäi ñoàng) : Nhöõng quyeát ñònh sau cuøng 
ñaõ ñöôïc thoâng qua, chöông trình nghò söï ñaõ xong vaø chuû toïa tuyeân boá beá maïc. Chuû toïa ñoaøn chôø ñôïi ñeå kyù 
vaøo bieân baûn. Roài cuõng ñaõ heát ngaøy giôø. Chuïp theâm maáy taám hình löu nieäm, ghi theâm ñòa chæ (tính maø queân 
ghi)...daën doø nhöõng lôøi cuoái, vaø moïi ngöôøi chia tay ra veà. 

Nhieàu ngöôøi trong ban toå chöùc, thöôøng thì coù caû nhöõng ngöôøi môùi ñöôïc baàu leân löu laïi doïn deïp : gôû bieåu 
ngöõ, giaáy daùn quanh töôøng, traû laïi baøn gheá nhö cuõ, traû phoøng, thanh toaùn tieàn baïc. Thôøi gian keùo daøi khoâng 
laâu : moät khaéc, nöûa tieáng laø nhieàu. Ñoùng cöûa, taét ñeøn, taét söôûi hay quaït. Xeáp laïi hoà sô, taøi lieäu, giaáy tôø...Ra 
veà. 
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Baây giôø, trôøi ñaõ veà chieàu hay coù khi ñaõ khuya. Moïi vieäc: Thoâi ñeå ñoù. Duø coù vieäc caàn laøm ngay sau khi ñaïi 
hoäi beá maïc cuõng ñeå ñoù, mai haún hay. Vaäy maø, cuõng coù vueäc phaûi laøm ngay. 

 
Thoâng tin 

Vieäc phaûi laøm ngay laø vieäc gì ? Ñaàu tieân vaø quan troïng hôn heát laø thoâng tin : Cho tin naøy ra. Chieàu nay veà 
hay toái nay ñieän thoaïi cho nhaø baùo baïn thaân khoâng tôùi döï hoïp, hay anh/chò ñaõ tôùi döï saùng nay roài veà sôùm. 

Lieân laïc, tieáp xuùc vôùi giôùi truyeàn thoâng, baùo giôùi. Ñieàu ñoù coù nghóa laø goïi ñieän thoaïi, hay cuõng coù khi tôùi 
thaêm taän nôi moät vaøi ngöôøi baïn laø nhaø baùo hay thoâng tín vieân cho hoï bieát nhöõng gì ñaõ xaûy ra trong ñaïi hoäi 
cuõng nhö noùi sô löôïc veà tình hình chung cuûa ñaïi hoäi. Ai laøm vieäc ñoù ? Hoaëc laø nhöõng ngöôøi cuõ, cuûa nhieäm kyø 
tröôùc nghóa laø ñaõ quen bieát tröôùc roài. Chuû tòch, hoäi tröôûng, phoù chuû tòch, phoù hoäi tröôûng hay toång thö kyù, 
hay tröôûng ban (uûy vieân) baùo chí. Neáu khoâng thì laø ban toå chöùc vöøa toå chöùc xong.  

Hoaëc laø, nhöõng ngöôøi môùi, nhaát laïi laø neáu nhö nhöõng ngöôøi naøy quen thaân vôùi baùo chí. 
 

Thoâng caùo 
Neáu ñaïi hoäi (ñoàng) ñaõ thoâng qua moät baûn vaên goïi laø thoâng caùo baùo chí thì hoaëc laø toång thö kyù hoaëc uûy vieân 

baùo chí maø thöôøng laø caû hai ngöôøi ñoù cuøng nhau coâng boá ngay baûn thoâng caùo naøy. 
Cuï theå cuûa vieäc laøm ñoù laø nhö sau : Coi laïi baûn chính ñaõ ñöôïc thoâng qua tröôùc ñaïi hoäi (hay ñaïi hoäi ñoàng) 

nôi ban thö kyù hay thö kyù ñoaøn hoaëc laø neáu caùc ñöông söï ñaõ coù baûn vaên ñaõ söûa chöûa thì seõ duøng baûn ñoù laøm 
vieäc. 

Neáu thoâng caùo ñoù ñaõ naèm saún treân maùy ñieän toaùn, chuyeån tôùi caùc trang nhaø hay ñieän thö cuûa caùc ngaønh 
truyeàn thoâng vaø hoäi ñoaøn baïn. Hoaëc muoán in phoùng aûnh ñeå coù tieâu ñeà hay daáu cuûa hoäi thì scan vaø chuyeån 
qua maïng löôùi internet. 

Tuy theá cuõng caàn in ra vaøi chuïc tôø ñeå gôûi qua ñöôøng böu ñieän. Tröôøng hôïp naøy caàn thaûo moät thö ngaén 
keøm theo thoâng caùo ñoù. Neáu caàn moät soá baûn dòch cho ngöôøi ngoaïi quoác... 

 
Baûn tin 

Tröôøng hôïp ñaïi hoäi khoâng thaáy caàn hay khoâng nhaéc nhôû gì tôùi chuyeän laøm moät “thoâng caùo baùo chí”, ngöôøi 
laõnh phaàn vieäc naøy nhaän traùch nhieäm thoâng tin cho baùo chí, tôùi caùc hoäi ñoaøn. Ngöôøi naøy thaûo luaän sô qua vôùi 
chuû tòch, phoù chuû tòch hay toång thö kyù veà nhöõng ñieåm gì neân noùi (hay phaûi traû lôøi nhö theá naøo) vôùi baùo chí 
roài soaïn thaønh moät taøi lieäu goïi laø thoâng caùo hay laø baûn tin tuøy yù. 

Vaäy thì ñaây khoâng phaûi laø moät thoâng caùo baùo chí cuûa ñaïi hoäi, maø laø moät thoâng caùo baùo chí cuûa Hoäi do ban 
chaáp haønh môùi thaûo ra. Cuõng coù theå laø moät baûn tin do uûy vieân baùo chí hay/vaø toång thö kyù vieát gôûi ñeán caùc 
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baùo. Gì cuõng ñöôïc, chuyeän quan troïng laø phaûi laøm nhanh choùng, laøm ngay hay trong ngaøy hoâm sau vì tin töùc 
ñeå laâu seõ maát “thôøi gian tính”. 

 
Chuaån bò 

Muoán lieân laïc, gôûi thö tôùi baùo chí, hoäi ñoaøn caàn coù danh saùch, ñòa chæ goïi laø mailing list. Danh saùch naøy coù 
saún trong hoà sô cuûa Ban chaáp haønh. Neáu khoâng coù saún, Ban toå chöùc ñaïi hoäi phaûi bieát ñeán ñieàu naøy ñeå chuaån 
bò, neáu khoâng ngaøy hoâm sau môùi baét ñaàu ñi kieám ñòa chæ thì naûn quaù. Nhöng neáu khoâng coù thì cuõng ñaønh 
phaûi kieám vaäy chôù bieát laøm sao. 

 
Lieân laïc caùc giôùi truyeàn thoâng 

Lieân quan tôùi thoâng caùo cuûa ñaïi hoäi, nhaát laø cuûa ñaïi hoäi ñoàng, toâi xin pheùp ñöôïc löu yù maáy ñieåm sau ñaây : 
1. Neáu baûn thoâng caùo ñaõ ñöôïc ñaïi hoäi, nhaát laø ñaïi hoäi ñoàng nghóa laø goàm toaøn ñaïi bieåu, thoâng qua sau khi 

ñaõ thaûo luaän, phaân tích töøng chöõ, töøng caâu, khoâng ai coù theå laáy moät quyeàn gì ñeå söûa ñoåi baûn vaên ñoù ngoaïi 
tröø nhöõng chi tieát taïm goïi laø “nhoû nhaët” nhö laø loãi chính taû, chaám phaåy. 

Chaéc baïn ñoïc cuõng nhö toâi, coù laàn gaëp caûnh khoù khaên ñoù roài. Laø trong buoåi hoïp, moïi ngöôøi ñaõ ñeå ra caû 
buoåi baøn lui baøn tôùi, caân nhaéc töøng chöõ, töøng caâu vôùi nieàm tin raèng nhieàu ñaàu oùc hoïp laïi seõ hay hôn vaø seõ 
khai sinh moät baûn vaên toaøn haûo. 

Ngaøy hoâm sau, moät thaân höõu coù traùch nhieäm phoå bieán baûn vaên ñoù, lieân laïc vôùi toâi vaø noùi moät caâu xanh dôøn 
:  

- Daøi quaù, ñoàng baøo ñaâu coù ñoïc !  
Vaø thaân höõu ñoù ñoøi ruùt ngaén trôû laïi. Nghóa laø vieát laïi heát, vieát laïi töø ñaàu. 
Leõ dó nhieân laø toâi khoâng theå naøo ñoàng yù vôùi ñeà nghò cuûa vò naøy. Vì neáu khoâng ñöa yù kieán ra ngay luùc hoïp, 

hay yù kieán cuûa mình khoâng thuyeát phuïc ñöôïc ai thì chæ coøn coù vieäc laø thi haønh theo ña soá. Neáu mình khoâng laø 
ñaïi bieåu thì laïi caøng phaûi thöøa haønh. 

 
Tröôøng hôïp phieân hoïp chæ chaáp thuaän moät caùch khaùi quaùt moät noäi dung naøo ñoù chöù khoâng xeùt töøng chöõ, 

töøng caâu, baïn coù theå baøn soaïn vôùi nhöõng vò coù traùch nhieäm (chuû toïa, hoäi tröôûng, toång thö kyù chaúng haïn) ñeå 
vieát laïi thaønh baøi. Nhöõng chöõ, caâu theâm bôùt, duø vaäy, khoâng ñöôïc thay ñoåi tinh thaàn cuûa baûn vaên do ñaïi hoäi 
thoâng qua. 

Neáu khoâng thì ñoù laø moät saùng taùc rieâng cuûa baïn, chôù coøn gì nöõa ! 
2. Xin ñöøng noùi raèng : Ñaïi hoäi naøy hoïp “maät” ñeå ñeà nghò raèng : chuùng ta khoâng neân coâng boá chi caû. Neáu 

baïn quyeát ñònh “khoâng coâng boá chi caû”, moät anh baïn quen thaân ñieän thoaïi hoûi thaêm baïn roài vieát ra, nhö vaäy 
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laø ñaâu coøn bí maät nöõa. Neáu anh baïn töôøng thuaät hôïp yù moïi ngöôøi, chuyeän vui veû : ñoù laø ñieàu phöôùc ñöùc. 
Nhöng chuyeän laïi khoâng thöôøng xaûy ra nhö vaäy. Baøi vieát thöôøng laøm baïn nhaên nhoù, hay phaûi “ñoän thoå”, 
chöûi theà ruøm beng, baïn tính sao ? 

Ñính chính, traû lôøi treân baùo chôù gì ? Ñôïi kyø baùo ra, baùo haèng ngaøy, haèng tuaàn coøn ñôõ, haèng thaùng thì 
chuyeän naêm ñoàn thaønh möôøi, ôû ñoù maø chôø. Baïn ñính chính, in ra gôûi thö rieâng : maát coâng laém, nhieàu khi hoäi 
khoâng chòu cho baïn laøm. Keát luaän : Neân ra thoâng caùo, neân gôûi baûn tin cho baùo – thì hôn. 

3. Khi ñaõ phoå bieán khoâng neân kyø thò, cheâ baùo naøy, boû baùo kia. Khoâng neân noùi raèng : Tôø baùo naøy choáng 
mình, khoâng gôûi ! Leõ dó nhieân khoâng gôûi cho baùo Coäng saûn ! Vaán ñeà laø baïn neân baét lieân laïc caøng sôùm caøng 
hay vì tin töùc choùng...phai taøn. Ñeå laâu, cho duø ngöôøi ta coù muoán giuùp baïn cuõng khoâng ñöôïc nöõa. 

4. Khoâng ai baét baïn phaûi keå heát moïi vieäc xaûy ra trong ñaïi hoäi, goïi laø “ñaàu cua tai nheo”. Maø baïn cuõng 
khoâng coù quyeàn laøm vaäy vì raèng nhieàu quyeát ñònh cuûa ñaïi hoäi khoâng ñöôïc coâng boá tröôùc moät haïn kyø naøo ñoù. 
Vaäy baïn chæ neân thuaät laïi nhöõng ñieåm quan troïng caàn phoå bieán maø thoâi. 

5. Neáu baïn coù hình aûnh, taøi lieäu cuûa ñaïi hoäi gôûi keøm theo baøi, neáu chæ coù ít, xin gôûi tröôùc cho caùc “baùo 
nhaø”. Duø hoï khoâng ñaêng kòp laàn naøy cuõng giuùp hoï hieåu nhieàu, bieát roõ vaø (hy voïng raèng) hoï seõ giöõ laøm taøi 
lieäu cho toøa baùo. 

6. Ñöøng ñeå nhaø baùo goïi ñieän thoaïi tôùi mình “saên tin” ñaïi hoäi. Xin goïi ngay “oâng nhaø baùo” ñeå oâng ta coù 
theå giuùp mình phoå bieán tin töùc cuûa ñaïi hoäi. Xin nhôù : ñaây laø vieát veà ñaïi hoäi chôù khoâng phaûi ñeå ñeà cao caù 
nhaân naøo hay ñeå ñeø beïp caù nhaân naøo. Baïn cöù cho tin, caàn gì theâm, ngöôøi ta seõ hoûi, khoâng neân daën doø : anh 
phaûi vieát nhö theá naøy, theá noï...Ngheà cuûa anh ta maø, coù theå anh ta bieát nhieàu hôn baïn ? 

 
Chuaån bò...tröôùc ñaïi hoäi 

Ñeå chu toaøn coâng vieäc ñoù, ngöôøi lieân laïc baùo chí phaûi chuaån bò...tröôùc ñaïi hoäi. Chuaån bò tinh thaàn, chuaån bò 
vaät chaát. Bieát raèng mình coù nhieäm vuï lieân laïc baùo chí, ngöôøi ñoù seõ theo doõi ñaïi hoäi moät caùch yù töù vaø coù thì 
giôø chuaån bò coâng vieäc cuûa mình. Chôù khoâng phaûi luùc rôøi hoäi tröôøng sau khi beá maïc, ngoài cuøng moät xe ra veà, 
oâng hoäi tröôûng môùi noùi nhoû cuøng oâng taân toång thö kyù : 

- Anh nhôù lieân laïc vôùi baùo chí... 
Cuõng ñöôïc, vì khoâng chuaån bò tröôùc, oâng naøy caàn theâm thì giôø ñeå söûa soaïn. Vaø nhö vaäy, maát ñi thôøi gian 

tính. 
Cuõng coù oâng hoäi tröôûng noùi raèng, “maëc keä maáy tôø baùo : OÂi thoâi, hoï muoán vieát gì thì vieát.” Nhöõng ngöôøi 

nhö oâng hoäi tröôûng naøy khoâng coøn bao nhieâu nöõa. Khoûi phaûi baøn luaän. 
Ngöôøi phuï traùch lieân laïc baùo chí bieát raèng nhaø baùo caàn tin, nhöng caàn tin haáp daãn kia. Tin töùc veà moät ñaïi 

hoäi cuûa moät hoäi, chaúng coù gì laø haáp daãn. Vaû laïi, chính mình khoâng muoán cho baùo khai thaùc khía caïnh haáp 
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daãn, vaäy thì lieäu caùch ñeå “lieân laïc baùo chí”. Cuõng coù theå coù baùo khoâng ñaêng tin naøy thì cuõng khoâng vì theá 
maø “haän thuø”. Ví duï nhö ghim soå, laàn sau, tieáp taân...khoâng môøi. Khoâng neân laøm vaäy! 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. PHIEÂN HOÏP ÑAÀU  
CUÛA BAN CHAÁP HAØNH 

 
Danh töø Ban chaáp haønh (BCH) thöôøng ñöôïc duøng ñeå chæ nhöõng ngöôøi ñöôïc baàu ra lo vieäc cuûa hoäi, cuûa 

coäng ñoàng. So saùnh vôùi ban toå chöùc (cho moät chöông trình hay moät loaïi hoaït ñoäng naøo ñoù thöôøng coù tính 
caùch ngaén haïn), ban chaáp haønh coù moät nhieäm vuï laâu daøi, roäng raõi vaø bao quaùt hôn.  

Cuõng coù khi goïi laø ban ñieàu haønh, hoäi ñoàng ñieàu haønh v.v. nhöng yù nghóa khoâng khaùc nhau maáy. Trong taäp 
taøi lieäu naøy, chuùng ta seõ duøng BCH. 

 
Moät ban chaáp haønh bao giôø cuõng coù : 
- moät chuû tòch (cuõng coù hoäi goïi laø hoäi tröôûng) 
- moät hay nhieàu phoù chuû tòch, 
- moät toång thö kyù, coù khi coù caû phoù toång thö kyù 
- moät toång thuû quyõ, hay thuû quyõ, coù khi coù caû phoù thuû quyõ. 
Taát caû nhöõng ngöôøi treân ñaây coøn ñöôïc goïi laø ban thöôøng vuï nghóa laø thaønh phaàn thu heïp cuûa BCH. Cuõng 

coù nôi duøng chöõ BTV ñeå chæ chuû tòch toång thö kyùn thuû quyõ. 
Ngoaøi ra coøn coù : 
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- caùc Ban chuyeân moân do caùc tröôûng ban hay chuû tòch uûy ban ñieàu khieån, cuõng coù khi chæ coù caùc uûy vieân 
traùch nhieäm ñieàu haønh coâng taùc chuyeân moân cuûa hoäi. 

- giaùm saùt, kieåm soaùt vieân, coá vaán...caùc chöùc vuï naøy khoâng tröïc tieáp ñieàu haønh coâng vieäc nhö laø thaønh 
phaàn neâu treân. 

Taát caû nhöõng ngöôøi ñoù, neáu khoâng thì ít ra cuõng laø ban thöôøng vuï phaûi laø nhöõng ngöôøi ñaõ quen bieát vôùi 
nhau, hôïp yù vôùi nhau (veà ñöôøng loái, veà quan ñieåm) nhö trong moät ñoäi banh. Nhöõng ngöôøi naøy ñaõ töøng gaëp 
nhau, soáng vôùi nhau, laøm vieäc chung khoâng phaûi trong hoäi naøy thì laø ôû caùc nôi khaùc vaø töông thaân töông 
kính. Coù vaäy, vieäc hoäi seõ ñöôïc tieán phaùt. 

Thöïc teá, tuy nhieân, khoâng ñöôïc hoaøn toaøn nhö vaäy. Thöôøng thì hoï khoâng phaûi laø cuøng moät eâ kíp tröôùc 
ngaøy baàu cöû, coù khi chæ bieát nhau sô thoâi. 

Hoï khoâng bao giôø baøn tính vôùi nhau laø seõ “ra” BCH trong kyø ñaïi hoäi naêm nay vì cho raèng laøm nhö vaäy laø 
coù gian yù. Hoï laø nhöõng ngöôøi ñöôïc ñeà cöû hay bò “baét coùc”, bò keâu goïi hy sinh ra gaùnh vaùc vieäc chung. 

Vaø sau moät maøn baàu cöû “qua loa” nhieàu ngöôøi voã tay vui cöôøi, moät tieáng noùi ñöôïc doùng leân : “Coi nhö ña 
soá”. Laø xong cuoäc baàu cöû. Ñaây coù theå laø moät ví duï leû teû, chuùng toâi khoâng daùm toång quaùt hoùa. 

Vì trong thöïc teá cuõng coù nhieàu tröôøng hôïp nhöõng ngöôøi muoán tham laõnh vieäc hoäi, hoïp thaønh lieân danh, 
vaän ñoäng tranh cöû ñaøng hoaøng. Laøm vaäy raát laø nghieâm tuùc vaø laø ñieàu ñaùng ñöôïc khuyeán khích vì laøm vaäy laø 
yù thöùc ñöôïc vai troø vaø nhieäm vuï cuûa mình ñoái vôùi coäng ñoàng, vôùi hoäi. Hoï ñaõ thaún thaén vaø coâng khai ñaët mình 
tröôùc söï quyeát ñònh cuûa coäng ñoàng. 

Theá nhöng duø vôùi nhöõng ngöôøi naøy, hoï chæ gaëp nhau ñoâi ba laàn, noùi chi tôùi vieäc saép ñaët keá hoaïch, chöông 
trình hoaït ñoäng cho thôøi gian saép tôùi. 

Vaäy thì vieäc caàn laøm ngay sau khi ñaïi hoäi ñoàng vöøa xong vaø ñeå baét tay vaøo vieäc laø : Hoïp ! 
 

II. Chuaån bò 
Ban Chaáp haønh seõ hoïp phieân hoïp ñaàu trong khoaûng thôøi gian töø moät tuaàn tôùi moät thaùng sau ngaøy beá maïc 

ñaïi hoäi ñoàng. Thôøi gian hoïp naøy cuõng ñaùng cho chuùng ta suy gaãm. Khoâng hoïp voäi quaù, nhö hoïp ngay trong 
tuaàn ñoù, vaøo moät buoåi toái trong tuaàn vì nhö vaäy chöa ñuû thì giôø chuaån bò phieân hoïp hoaëc laø ñi tôùi moät thaùi 
cöïc khaùc :  hôn moät thaùng chöa hoïp, quaù treã, nhueä khí giaûm bôùt ñi. 

Phieân hoïp naøy do toång thö kyù – hay vì ñaây laø phieân hoïp ñaàu tieân – do chính chuû tòch bieân thö hay ñieän 
thoaïi môøi. Vaø coù theå coù maøn aên baùnh uoáng nöôùc lai rai ñeå taïo khoâng khí thaân höõu giöõa nhöõng ngöôøi tôùi döï. 

 
Chöông trình nghò söï * 
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Chöông trình nghò söï (nghóa laø nhöõng chuyeän saép thaûo luaän) cuûa phieân hoïp naøy ñaõ do ngöôøi ñöùng môøi, sau 
khi tham khaûo yù kieán ña soá trong BCH, saép ñaët vaø thoâng tri cho nhöõng ngöôøi tôùi döï. Ngöôøi khoâng lieân laïc 
ñöôïc tröôùc, khi tôùi hoïp seõ coi chöông trình tröôùc khi hoïp. 

Theo thoâng leä, phieân hoïp naøy chæ baøn chuyeän khaùi quaùt veà nhöõng neùt ñaïi cöông cuûa chöông trình hoaït 
ñoäng maø khoâng ñi saâu vaøo vaán ñeà chi tieát hay chuyeân moân. Vaán ñeà chuyeân moân naøy ñöôïc daønh cho nhöõng 
buoåi hoïp sau,  

* coøn goïi laø nghò trình. Coù nôi duøng chöõ “nhaät thöù” dòch töø chöõ order of the day (ordre du jour) khoâng ñuùng. 
khi caùc tröôûng ban hay uûy vieân tìm ñöôïc ngöôøi coäng taùc vôùi mình, laäp keá hoaïch hoaït ñoäng moät caùch cuï 

theå. 
Phieân hoïp ñaàu cuûa BCH naøy laø moät phieân hoïp quan troïng vì phieân hoïp naøy aûnh höôûng ñeán leà loái laøm vieäc, 

thuû tuïc laøm vieäc cuûa BCH. Neáu laàn naøy hoïp ñuùng giôø, vaø thöïc hieän ñöôïc ñieàu ñoù, thaûo luaän nghieâm chænh, 
laøm vieäc qui taéc thì coù theå gaây moät leà loái môùi cho nhieäm kyø naøy. 

Coù ngöôøi quan nieäm raèng vì ñaây laø phieân hoïp ñaàu, anh em laàn ñaàu tieân môùi bieát nhau neân cöù ñeå cho linh 
ñoäng, nghóa laø hoïp khoûi chuaån bò chi caû, tôùi hoïp haüng hay. Môùi ñöôïc baàu leân, chöa laøm gì, ñaët ra nguyeân taéc 
naøy noï khoâng sôï ngöôøi ta noùi aø ? 

Toâi xin maïn pheùp goùp yù raèng quan nieäm nhö vaäy laø khoâng ñuùng. Ngay trong buoåi ñaàu, tình thaân coù nhöng 
cuõng phaûi quy cuõ coù nguyeân taéc. Coù nhö vaäy, theo caùi ñaø ñoù tieán böôùc. 

 
Daønh rieâng cho BCH 

Phieân hoïp naøy daønh rieâng cho nhöõng ngöôøi ñaõ ñöôïc baàu chính thöùc trong ñaïi hoäi hay ñöôïc môøi laøm vieäc 
vôùi BCH naêm nay – maø thoâi. Khoâng neân môøi theâm nhöõng ngöôøi “ngoaøi BCH” maëc daàu ngöôøi ñoù laø “moät 
nhaân vaät heát söùc quan troïng” (nhö laø oâng chuû toïa ñaïi hoäi ñoàng hay laø chuû tòch Coäng ñoàng). Thaân höõu, caûm 
tình vieân, hoäi vieân, ngöôøi baûo trôï, baïn thaân cuûa oâng, baø chuû tòch, vaø ngay caû ngöôøi ñaõ cho möôïn nhaø ñeå hoïp, 
neáu khoâng coù chaân trong BCH thì xin ñeå ñöôïc môøi trong moät buoåi hoïp khaùc, ñoâng ñaûo hôn, long troïng hôn, 
vui hôn. Coøn phieân hoïp naøy, chæ daønh cho ban Chaáp haønh maø thoâi. Ñieàu naøy tuy laø moät chuyeän nhoû nhaët 
nhöng neân döùt khoaùt nhö vaäy. Khoâng phaûi chuùng ta daáu gieám chuyeän chi, cuõng khoâng phaûi sôï ai thao tuùng 
ai. Chæ coù chuyeän hoïp BCH, vaäy ñeå cho BCH hoïp, ít ra laø moät laàn, laàn ñaàu, vôùi nhau ñi. 

Gaëp tröôøng hôïp baïn laø ngöôøi ñöôïc môøi hay voâ tình coù maët trong buoåi hoïp ñoù, cuõng neân vieän ra nhieàu lyù leõ 
maø töø choái, ñi xeâ ra cho hoï hoïp vôùi nhau. Tuy chæ laø moät chi tieát nhoû nhaët nhöng toâi cho raèng ñoù laø ñieàu caên 
baûn. Roài ra, cöù theo caùi ñaø ñoù : hoïp BCH laø chæ coù BCH. (Tröôøng hôïp coù môøi ngöôøi ngoaøi tham döï, xin coi 
baøi sau). 
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Theá nhöng ñoù laø ngöôøi ngoaøi. Coøn ñoái vôùi ngöôøi trong BCH, söï hieän dieän ñoâng ñuû laø moät ñieàu thaät caàn 
thieát. Cho neân ngaøy hoïp caàn phaûi ñöôïc tham khaûo kyõ ñeå cho taát caû ñeàu coù maët, cuøng laém, chæ laø...moät ngöôøi 
trong soá 5 hay 6 ngöôøi. 

 
Ñuùng giôø 

Phieân hoïp baét ñaàu ñuùng giôø. Chôù ñöøng noùi ngöôïc laø vì hoâm nay laø phieân hoïp ñaàu neân ñeà nghò “thong thaû” 
(kieåu nhö ngaøy ñaàu töïu tröôøng chöa bò baét laøm vieäc ngay). “Cöù chôø anh em ñeán ñoâng ñaûo hoïp cho vui !” ñoù 
laø caâu cuûa oâng chuû tòch “ba phaûi”. Neáu moät ngöôøi noùi ra caâu ñoù maø khoâng ai phaûn öùng chi thì thaáy roõ raèng 
naêm nay, coi nhö laø taø taø roài ñoù. 

Cuõng xin ñöøng ñöa lyù do rieâng ñeå ñoøi hoïp cho ñuùng giôø. “Hoâm nay, xin baét ñaàu ñuùng giôø ñeå cho toâi veà 
sôùm.” Noùi vaäy cuõng khoâng ñuùng. Coù phaûi vì hoâm nay, baïn muoán veà sôùm neân môùi hoïp ñuùng giôø, coøn khoâng 
thì...baát caàn, phaûi khoâng ? 

Chuû tòch chuû toïa, toång thö kyù laøm bieân baûn. Roài ra, khoâng nhaát thieát laø vaäy nhöng trong phieân hoïp ñaàu thì 
laø nhö vaäy. Sau khi chuû toïa tuyeân boá khai maïc, moät ngöôøi, toång thö kyù hay laø phoù chuû tòch ñoïc chöông trình 
nghò söï roài ñaët caâu hoûi : Coù ai coøn thaáy caàn ñöa ra moät vaán ñeà goïi laø “khaån caáp” trong buoåi hoïp naøy hay 
khoâng ? Nhìn moät voøng, chæ caàn ngaén goïn...chæ vaøi phuùt thoâng qua.  

Vaø ñoù laø ñaïi cöông cuûa vieäc chuaån bò vaø thuû tuïc cho buoåi hoïp ñaàu tieân naøy.  
 

NOÄI DUNG PHIEÂN HOÏP 
 

Phieân hoïp naøy seõ baøn tôùi nhöõng vieäc sau ñaây : 
 
1. Giaûi quyeát hay thanh toaùn nhöõng vaán ñeà cuûa ñaïi hoäi vöøa qua. Chuyeän naøy, raát coù theå khoâng phaûi phieàn 

ñeán ban chaáp haønh môùi vì raèng ban toå chöùc ñaïi hoäi hay laø BCH vöøa maõn nhieäm ñaõ thanh toaùn, giaûi quyeát 
moïi vieäc xong xuoâi taát caû. Neáu khoâng ñöôïc nhö vaäy hay vì coù moät lyù do naøo ñoù thì BCH môùi naøy môùi phaûi 
giaûi quyeát. 

Phieân hoïp naøy ñaõ coù bieân baûn cuûa kyø ñaïi hoäi ñoàng vöøa qua, vôùi chöõ kyù cuûa caùc vò chuû toïa, cuûa thö kyù ñoaøn. 
Neáu chöa coù, toång thö kyù hay chính chuû tòch phaûi lieân laïc ñeå boå tuùc cho ñaày ñuû. Vì duø sao, ñaây laø taøi lieäu caên 
baûn cho caùc quyeát ñònh cuûa hoäi töø nay veà sau. 

Ví duï : Khi coâng boá thaønh phaàn môùi cuûa BCH, theo ñuùng theå thöùc haønh chaùnh phaûi ghi laø chieáu theo quyeát 
ñònh cuûa ñaïi hoäi ñoàng theo bieân baûn soá, ngaøy... 
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2. Nhöõng vaán ñeà veà thuû tuïc laøm vieäc cuûa BCH : Hoaëc laø giöõ y theo thuû tuïc laøm vieäc nhö cuõ (nhö theá naøo 
cuõng phaûi noùi ra duø ñaïi löôïc) hay ñaët ra nhöõng ñieàu môùi. 

Chuû tòch hay toång thö kyù cuõng ñaët ra moät soá vaán ñeà ñeå thaûo luaän nhö ñaõ ghi trong chöông trình nghò söï : 
- Nhöõng phieân hoïp chung cuûa BCH, ñònh kyø, baát thöôøng. 
- Thuû tuïc giaûi quyeát coâng vieäc theo noäi quy hoaëc coù gì caàn theâm hay söûa ñoåi noäi quy. Ñeå coù hieäu löïc, ñeà 

nghò söûa ñoåi phaûi theo ñuùng moät soá thuû tuïc ñònh trong baûn vaên noäi quy. 
- Danh saùch, ñòa chæ ñieän thoaïi, e mail cuûa BCH vaø caùc ban vaø nhaát laø giôø giaác ñeå lieân laïc vaø sinh hoaït 

haèng ngaøy hay gia ñình cuûa moãi ngöôøi. 
- Neáu caàn, phaân coâng giöõa caùc phoù chuû tòch, toång thö kyù vaø chuû tòch chieáu theo noäi quy hay theâm vaøo noäi 

quy. 
 
3. Vaán ñeà coâng boá thaønh phaàn môùi cuûa BCH vaø ñaïi cöông ñöôøng loái vaø chöông trình hoaït ñoäng trong 

nhieäm kyø. Ñaây chæ laø nhöõng neùt sô löôïc cuûa chöông trình vì toaøn boä chöông trình caàn coù söï ñoùng goùp cuûa 
moãi ban chuyeân moân vaø seõ laø ñeà taøi thaûo luaän trong nhöõng phieân hoïp tôùi. 

Trong vaán ñeà coâng boá taân BCH, phieân hoïp naøy phaân coâng: 
- thö gôûi caùc hoäi ñoaøn, baùo chí, gôûi tôùi hoäi vieân, 
- keá hoaïch toå chöùc buoåi tieáp taân ra maét BCH. 
 
4. Nhöõng vaán ñeà laäp quy vaø keá hoaïch daøi haïn : 
- Neáu coù ñeà nghò, giao cho phoù chuû tòch hay toång thö kyù laäp moät nhoùm nghieân cöùu ñeå ñuùc keát trình baøy 

trong phieân hoïp tôùi. 
- Ñeà ra chöông trình hoaït ñoäng cuûa Hoäi trong naêm, phaân coâng ñeå nghieân cöùu. 
- Caùc vaán ñeà nguyeân taéc hay phaùp lyù khaùc, lieân laïc vôùi chính quyeàn sôû taïi neáu coù. 
 
5. Caùc vaán ñeà coù tính caùch thôøi söï caàn thaûo luaän hay leân tieáng tröôùc coâng luaän. Ñaây laø dòp ngöôøi ñaïi dieän 

cuûa Hoäi noùi leân tieáng noùi cuûa hoäi nhaát laø tröôøng hôïp coù baøi vieát hay lôøi tuyeân boá lieân heä ñeán hoäi. 
 
6. Caùc vaán ñeà hay coâng vieäc trong thaùng phaûi giaûi quyeát hay do BCH tröôùc ñeå laïi. Nhö tham döï sinh hoaït 

cuûa toå chöùc baïn, sinh hoaït cuûa chi boä cuûa hoäi... 
 

CHAÁM DÖÙT 
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Phieân hoïp ñaàu khoâng neân keùo daøi quaù haïn ñònh. Tröôùc khi chaám döùt, neân ñoïc laïi baûn phaân coâng vaø 
chöông trình hoïp kyø tôùi. 

Khi chia tay ra veà, neân traùnh caûnh naøy : Chuû tòch (thöôøng laø chuû nhaø) noùi vôùi moät baïn : xin môøi anh ôû laïi 
cho toâi baøn chuyeän naøy chuùt xíu. Chuyeän nhö vaäy cuõng khoâng coù chi thaéc maéc, cuõng coù theå aûnh muoán noùi 
chuyeän huøn haïp laøm aên rieâng, chuyeän con caùi...Theá nhöng, gaëp coù ngöôøi saéc maéc, ngöôøi ta vaãn saéc maéc nhö 
thöôøng. Toát hôn, neân noùi rieâng luùc khaùc. Laøm vaäy sinh ra caûnh keû troïng ngöôøi khinh. Luùc ra veà, ai cuõng 
muoán veà. Vaäy neân traùnh. 

Khoûi phaûi tieãn ñöa ra ñaàu ngoõ, môû cöûa xe roài vaãn coøn noùi. Neân laøm nhö theá naøy : Taát caû cuøng nhau ra cöûa. 
Chaøo moät caâu : Caùc baïn laïi nhaø nheù. Vaø trôû vaøo, doïn deïp...Coâng vieäc ñang chôø ñaáy ! 

 
 
 

KHI HOÏP ÑUÙNG GIÔØ, BAÏN ÑAÕ LAØM ÑÖÔÏC HAI VIEÄC (1) LAÀN ÑOÙ ÑUÙNG GIÔØ VAØ (2) CHO BIEÁT LAÀN SAU SEÕ 
ÑUÙNG GIÔØ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

16. KEÁ HOAÏCH COÂNG TAÙC  
CUÛA HOÄI NAÊM NAY 

 
Keá hoaïch, caåm nang cuûa Hoäi 
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Naêm nay, chuùng ta seõ chuù troïng ñeán loaïi hoaït ñoäng naøo ? Coäng ñoàng ngöôøi Vieät trong vuøng seõ coù nhöõng 

coâng taùc gì ? Vieäc phoái hôïp ra sao ? Tìm ñaâu ra phöông tieän ñeå yeåm trôï nhöõng coâng taùc ñoù ? 
Ñoù laø nhöõng caâu hoûi caàn thieát cho vieäc chuaån bò cho hoäi moät keá hoaïch coâng taùc trong nhöõng ngaøy saép tôùi. 
Khi ñaët nhöõng caâu hoûi ñoù, ngöôøi coù traùch nhieäm khoâng chôø ñôïi moät caâu traû lôøi kieåu ñaïi khaùi, noùi cho xong 

chuyeän hay “noùi qua roài boû”. Vì noùi ra roài boû ñi thì khoâng ích lôïi gì cho nhöõng ngöôøi coù traùch nhieäm phaûi 
laøm vieäc ! 

Vieäc gì, muoán laøm cho thaønh coâng cuõng phaûi tính toaùn tröôùc, ba thaùng hay saùu thaùng, nghieân cöùu veà ñaày 
ñuû moïi khía caïnh cuûa vaán ñeà. Khoâng nhöõng moät hoaït ñoäng maø nhieàu hoaït ñoäng cuûa hoäi ñeàu caàn nghieân cöùu 
tröôùc, trong suoát thôøi gian töø ñaây cho tôùi heát nhieäm kyø. Moät baûng keâ nhö vaäy goïi laø keá hoaïch coâng taùc cuûa 
hoäi naêm nay. 

 
Thôøi ñaïi Keá hoaïch 

Coù theå baïn than phieàn raèng baøy ñaët chuyeän laøm chi cho raéc roái nhö vaäy trong caùi cuoäc ñôøi voán dó ñaõ raéc 
roái roài. Laâu nay khoâng coù keá hoaïch, coù sao ñaâu ? Coâng chuyeän vaãn coù, laøm ñeàu ñeàu, hôi voäi vaõ, haáp taáp tí 
thoâi. Nhöng roài cuõng xong. Vaâng toâi xin ñoàng yù nhö vaäy. Khoâng coù keá hoaïch roài cuõng xong, chuyeän gì tôùi seõ 
tôùi. Theá nhöng xong trong haáp taáp, tôùi trong voäi vaõ khieán khoâng ai haøi loøng caû. Chính baïn noùi vôùi toâi raèng 
neáu coù thì giôø chuaån bò thì chuyeän naøy ngon laønh hôn ! 

Chaéc khoâng ai trong chuùng ta queân raèng chuùng ta ñang soáng trong thôøi ñaïi hay moâi tröôøng soáng maø coâng 
taùc keá hoaïch ñaït tôùi möùc “thöôïng thöøa” roài. Nhìn quanh cuoäc soáng cuûa chuùng ta : taát caû moïi vieäc ñeàu ñaõ 
ñöôïc xeáp ñaët, baøn tính töø tröôùc, töø coâng chuyeän laøm aên cho tôùi vieäc hoïc haønh, nghæ ngôi, thaêm vieáng baïn beø. 
Taát caû ñeàu ñaõ ñöôïc ghi vaøo soå tay coù ngaøy thaùng ñaøng hoaøng cho khoûi queân. 

 
Caåm nang cuûa BCH 

Vaäy thì, neáu baïn chöa laäp keá hoaïch coâng taùc cuûa hoäi trong moät naêm, naêm nay, thì baét ñaàu laøm laø phaûi laém 
roài. Phieân hoïp ñaàu cuûa BCH (xin xem baøi tröôùc) ñaõ ñöa ra moät soá ñöôøng neùt chính thì nay, tôùi löôït caùc ban 
chuyeân moân nghieân cöùu caùc ñeà aùn coâng taùc. Ñeå roài, trong phieân hoïp thöù hai, toaøn BCH seõ nghe moãi ban 
chuyeân moân thuyeát trình veà ñeà aùn coâng taùc cuûa ban mình.  

Sau ñoù, taát caû caùc ñeà aùn coâng taùc ñoù ñöôïc ñuùc keát thaønh moät baûn keá hoaïch chung cho caû Hoäi. Sau khi ñaõ 
ñöôïc BCH chaáp thuaän, ñoù laø caåm nang cuûa BCH, cuûa hoäi ít ra laø trong naêm nay. Môû ra, thaáy roõ : luùc naøo, ai, 
laøm gì, vaø laøm nhö theá naøo... 
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Ñoù coøn laø moái giaây noái lieàn hoäi vieân vaø hoäi, vì nhôø ñoù, hoäi vieân bieát maø tham gia vaøo coâng taùc cuûa hoäi. Coù 
hoäi vieân tham gia, hoäi môùi coù coâng taùc. Hoäi coù coâng taùc môùi laø hoäi soáng. Hoäi coù maët maø naèm im thì coù cuõng 
nhö khoâng. 

 
Keá hoaïch coâng taùc 

Nhö vaäy, trang giaáy ghi laïi keá hoaïch coâng taùc coù hai phaàn nhö sau : 
- Ñöôøng höôùng coâng taùc : Giaûi thích troïng ñieåm coâng taùc cuûa hoäi naêm nay. 
- Lieät keâ caùc coâng taùc chính saép xeáp theo moät phaân loaïi naøo ñoù, nhö theo töøng ban chuyeân moân hoaëc theo 

thöù töï thôøi gian, hoaëc theo caû hai caùch. 
Ví duï theo töøng ban chuyeân moân nhö sau : 
- Thoâng tin baùo chí : Baûn tin “Noäi san” seõ ñöôïc xuaát baûn ñeàu ñaën hôn tröôùc ñeå gôûi tôùi hoäi vieân vaø thaân 

höõu. Treân baûn tin, chuù troïng tôùi sinh hoaït cuûa hoäi vieân vaø ñaøo saâu veà caùc vaán ñeà vaên hoùa. Döï tính xuaát baûn 
cuoán saùch nhoû giuùp höôùng daãn caùc em veà hoaït ñoäng cuûa coäng ñoàng Vieät Nam. Moät thaùng moät soá, ra ngaøy 15. 
8 trang A4. In 100 baûn.  

- Hoäi thaûo vaø hoäi hoïc : Thöïc hieän chöông trình buoåi noùi chuyeän, hoäi luaän veà ñôøi soáng môùi, tình hình theá 
giôùi lieân quan tôùi Vieät Nam... toå chöùc ba thaùng moät kyø vaøo ngaøy giöõa thaùng. 

- Theå thao : Phaùt trieån caùc hoaït ñoäng theå thao ñoàng ñoäi nhö boùng troøn, boùng roå, boùng chuyeàn cuõng nhö 
caùc theå thao caù nhaân : quaàn vôït, boùng baøn... 

Toå chöùc caùc giaûi tranh taøi trong dòp heø, Teát ta (trong hoäi chôï cuûa coäng ñoàng), giaûi lieân tröôøng... 
- Töông trôï, cöùu trôï : Toå chöùc nhöõng cuoäc thaêm vieáng, laïc quyeân, gaây quyõ...Hôïp taùc vôùi caùc ban Thoâng tin, 

baùo chí hay Hoäi thaûo toå chöùc nhöõng chuyeán ñi chôi, nhöõng buoåi trieãn laõm, thuyeát trình... 
- Giao teá lieân laïc vôùi caùc toå chöùc, hoäi ñoaøn baïn, vôùi chính quyeàn ñòa phöông : chuù troïng ñeán caùc coâng taùc 

phoái hôïp tranh ñaáu nhaân quyeàn, yeåm trôï caùc löïc löôïng caùc nöôùc baïn trong cuøng muïc ñích choáng cheá ñoä 
Coäng saûn coøn rôi rôùt laïi, phaùt huy vaên hoùa daân toäc. 

- Vaän ñoäng taøi chaùnh lo vieäc tieáp vaän phöông tieän cho caùc ban khaùc. Soaïn thaûo caùc taøi lieäu, baøi, hình aûnh 
veà hoäi. Toå chöùc böõa aên gaây quyû, baùn huy hieäu hay taøi lieäu giuùp caùc chöông trình chung cuûa coäng ñoàng hay 
cuûa ngöôøi baûn xöù. 

- Noäi vuï lo phaùt trieån hoäi, caùc cho hoäi, thu nhaän hoäi vieân môùi, phoå bieán ñieàu leä, noäi quy cuûa hoäi. Vaán ñeà truï 
sôû, phoøng hoïp, phoøng oác noùi chung. Hoaït ñoäng chung vôùi caùc ban töông trôï, cöùu trôï, baùo chí, hoäi thaûo, v.v.. 

Coi vaäy, caùc ban khoâng laøm vieäc rieâng maø hôïp taùc vôùi nhieàu ban khaùc. Ngöôøi phoái hôïp coâng taùc cuûa Hoäi laø 
toång thö kyù hay laø moät phoù chuû tòch tuøy theo quan nieäm cuûa Hoäi. 
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Öu tieân coâng taùc 
Trong nhöõng phieân hoïp thaûo luaän veà keá hoaïch thöôøng coù hai thaùi cöïc. Nhöõng ngöôøi môùi tham gia vaøo coâng 

vieäc chung, “loøng xuaân phôi phôùi...” thöôøng laø haêng say, muoán hoäi laøm nhieàu chuyeän. Ñoái vôùi nhöõng ngöôøi 
naøy, chuyeän gì cuõng laø “öu tieân 1” heát thaûy. 

Nhöõng ngöôøi khaùc, hoaëc ñaõ coù nhieàu “kinh nghieäm xöông maùu” quan nieäm raèng mình ñaõ bò ñôøi “ñaù leân 
ñaù xuoáng”, ôû trong BCH nhieàu nhieäm kyø, hoaëc ñaõ töøng ñöùng ra gaùnh vaùc vieäc chung cuûa coäng ñoàng : chæ 
muoán giöõ laïi vaøi ba hoaït ñoäng thaät caàn thieát. “Chöøng ñoù maø laøm ra hoàn thì cuõng ñuû vaát vaû roài !” 

Beà ngoaøi, anh baïn naøy coù veû yeám theá, bi quan vaø toû ra nghi ngôø taøi naêng cuûa nhöõng ngöôøi trong BCH  hay 
trong hoäi. Theá nhöng ngöôøi naøy khoâng phaûi laø khoâng coù lyù. 

Töø ñoù, coù vaán ñeà xeáp ñaët öu tieân coâng taùc cuûa hoäi moãi naêm. Khi xeáp ñaët öu tieân naøy, neân ñeå yù ñeán caùc yeáu 
toá sau ñaây : 

- Muïc ñích, toân chæ, muïc tieâu caùc hoaït ñoäng cuûa hoäi.  
- Lôøi höùa cuûa taân BCH, neáu coù, vaø coâng taùc dôõ dang cuûa BCH tröôùc, neáu coù. 
- Nguyeän voïng cuûa ña soá hoäi vieân hay coù bieán chuyeån gì môùi trong coäng ñoàng hay trong vuøng. 
Sau khi nghe trình baøy moïi khía caïnh cuûa vaán ñeà, BCH seõ quyeát ñònh naêm nay seõ laøm nhöõng hoaït ñoäng 

naøo. 
Moät yeáu toá quan troïng khaùc phaûi ñöôïc xeùt ñeán laø phöông tieän ñeå thöïc hieän coâng taùc ñoù. Phöông tieän naøy 

khoâng phaûi chæ troâng chôø vaøo söï hoå trôï cuûa hoäi vieân maø coøn cuûa thaân höõu vì vaäy maø vaán ñeà thoâng tin lieân 
laïc trong moät hoäi vaø vieäc giao teá giöõa caùc hoäi bao giôø cuõng laø caàn thieát. 
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17. THOÂNG TIN, LIEÂN LAÏC 
 

Thoâng tin, lieân laïc laø moät trong nhöõng nhieäm vuï chính vaø caên baûn cuûa ban chaáp haønh. Vì raèng khoâng phaûi 
BCH laøm vieäc vôùi nhau maø thoâi, maø laøm vieäc vôùi hoäi coù nghóa laø laøm vieäc vôùi hoäi vieân neáu khoâng noùi raèng caû 
vôùi ngöôøi ngoaøi hoäi nöõa. Coù ñieàu, moãi ngöôøi laøm vieäc moät caùch khaùc nhau. Bôûi theá cho neân taát caû moïi vieäc, 
hay ít ra,moät soá vieäc chính, vieäc quan troïng, phaûi cho hoäi vieân bieát. Ñoù voán laïi laø quyeàn cuûa hoäi vieân, nhöõng 
ngöôøi ñaõ laøm ñaày ñuû thuû tuïc nhö ñoùng nieân lieãm, tham döï caùc sinh hoaït cuûa hoäi. 

BCH laïi coøn phaûi thoâng tin, lieân laïc vôùi caùc hoäi ñoaøn baïn, vôùi nhöõng ngöôøi cho duø khoâng ôû trong moät hoäi 
naøo nhöng muoán tìm bieát hoaït ñoäng cuûa hoäi. Hoaëc laø vì, “coù qua coù laïi”, ngöôøi ta thoâng tin lieân laïc vôùi mình 
thì ngöôïc trôû laïi, mình thoâng tin lieân laïc vôùi ngöôøi ta. Nhaát laø khi ñieàu leä cuûa hoäi noùi raèng hoäi phuïc vuï cho 
taát caû coäng ñoàng ngöôøi Vieät khoâng phaân bieät hoäi vieân hay khoâng laø hoäi vieân. 

Tröø phi BCH khoâng hoaït ñoäng chi caû maø hoäi vieân cuõng bieát chuyeän ñoù thì caû hoäi seõ khoâng ai thaéc maéc. 
Hoäi nhö vaäy laø moät hoäi cheát. 

 
Traùch nhieäm chung 

Ai laø ngöôøi traùch nhieäm trong vieäc thoâng tin, lieân laïc ?  Taát caû, toaøn theå nhaân vieân BCH chöù khoâng rieâng 
moät vò naøo trong BCH. Theá nhöng neáu ñöôïc oâng chuû tòch hay hoäi tröôûng lieân laïc, tieáp xuùc thì duø sao cuõng laø 
quyù hôn nhöõng ngöôøi khaùc. Ñöôïc oâng phoù chuû tòch (hay phoù hoäi tröôûng) hay toång thö kyù ñieän thoaïi noùi 
chuyeän thì cuõng neân vui vì ñaây laø nhöõng ngöôøi coù thaåm quyeàn. Neáu khoâng, caùc uûy vieân, tröôûng ban cuõng laø 
nhöõng ngöôøi “naém vöõng hoà sô” noùi chuyeän vôùi caùc hoäi vieân veà coâng taùc cuûa Hoäi. 

Khoâng rieâng gì tröôûng ban baùo chí môùi coù quyeàn tieáp xuùc vôùi baùo chí. Tröôûng ban baùo chí ngöôïc laïi lo sao 
cho baûn tin, tôø baùo cuûa hoäi ñöôïc ñieàu hoøa, coøn vieäc tieáp xuùc baùo chí, noùi chuyeän vôùi baùo chí laø nhieäm vuï 
chung cuûa BCH. Nhöng khi coù vieäc phaûi lieân laïc baùo chí thì ñoù laø nhieäm vuï cuûa uûy vieân baùo chí. 
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Tôùi vôùi hoäi vieân 
Khaåu hieäu chung cuûa BCH phaûi laø “tôùi vôùi hoäi vieân”. Chuû tòch, hoäi tröôûng, cuõng nhö nhöõng ngöôøi khaùc 

trong BCH moãi khi coù dòp, hay laø phaûi taïo dòp, ñeå tôùi vôùi hoäi vieân. Baèng ñieän thoaïi, thö töø, coâng taùc coù söï 
tham döï cuûa hoäi vieân. Quan, hoân, tang teá, chuyeän vui, buoàn trong gia ñình cuûa hoäi vieân, ñoù laø ñieàu maø BCH 
phaûi theo doõi ñeå tieáp xuùc cho ñuùng luùc ñeå khoûi maát ñi moät cô hoäi keát tình thaân giöõa nhöõng ngöôøi trong hoäi. 

Ngöôïc laïi hoäi vieân cuõng neân coù thaùi ñoä tích cöïc trong khi tham gia hoäi. Söï lieân laïc, noái keát hai chieàu ñoù taïo 
neân moät hoøa khí toát ñeïp, moät moái giaây beàn vöõng giöõa nhöõng ngöôøi trong cuøng moät hoäi. Hoäi giuùp cho hoäi 
vieân moät moâi tröôøng soáng thuaän lôïi trong luùc hoäi vieân giuùp hoäi phaùt trieån roäng lôùn. 

Luùc naøo coù theå laøm coâng vieäc thoâng tin, lieân laïc ? Töø luùc môùi ñöôïc baàu leân cho tôùi ngaøy maõn nhieäm hay 
sau ñoù nöõa, luùc naøo laïi khoâng coù cô hoäi ñeå laøm coâng vieäc thoâng tin, lieân laïc ? 

Coù nhöõng dòp ñònh kyø nhö laø qua baûn tin, tôø baùo, laù thö cuûa hoäi, moät, hai thaùng moät laàn. Moãi ngöôøi ñeàu coá 
gaéng vieát, ñoùng goùp yù kieán, phuï giuùp moät tay ñeå baûn tin, tôø baùo...ra cho ñuùng haïn. Coù nhöõng dòp hoaït ñoäng 
ñaõ ñöôïc ghi trong chöông trình hoaït ñoäng cuûa hoäi, nhö laø nhöõng coâng taùc chung cuûa hoäi coù söï tham döï cuûa 
hoäi vieân : hoäi thaûo, dieãn thuyeát, xuaát du, leã löôïc, hoïp maët vui, traïi heø... 

Laïi coù nhöõng dòp baát thöôøng maø nhieàu khi thôøi söï ñöa ñaåy tôùi cho hoäi hay taäp theå ngöôøi Vieät phaûi laøm. Ví 
duï hoài con taøu Haûi Hoàng moät thôøi laøm chaán ñoäng dö luaän theá giôùi. Ngöôøi Vieät haûi ngoaïi, khoâng ai ngoài yeân, 
beøn keát hôïp ñeå vaän ñoäng theá giôùi cöùu vôùt nhöõng ngöôøi ñang laâm caûnh khoán cuøng ñoù. 

Thöôøng thì chuùng ta phaûi taïo ra coâng taùc ñeå cho hoäi coù hoaït ñoäng, coù sinh khí.  
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18. Phöông Tieän 
Thoâng Tin Lieân Laïc : 

 

BAÛN TIN 
 

Tröôùc khi baøn ñeán phöông caùch thöïc hieän baûn tin, coù nhieàu ñieàu caàn suy nghó. Phöông tieän thoâng tin lieân 
laïc coù nhieàu thöù, taïi sao laïi choïn baûn tin (nhieàu trang) ? Muoán ra baûn tin phaûi coù nhöõng gì ? Ai, laøm gì trong 
loaïi hoaït ñoäng naøy ? Ñoù laø nhöõng vaán ñeà seõ laàn löôït khai trieån trong ñeà taøi naøy. 

 
Hoäi coù hoaït ñoäng 

Chöa phaûi vaán ñeà tieàn hay ngöôøi thöïc hieän. Muoán laøm moät baûn tin, chuyeän caàn noùi ngay laø : Hoäi phaûi coù 
hoaït ñoäng. Vì coù hoaït ñoäng môùi coù nhu caàu laøm baûn tin vaø ngöôïc laïi, coù hoaït ñoäng môùi coù tin ñeå vieát ra ñaêng 
vaøo Baûn tin. Ñoù laø noùi tôùi Baûn Tin xuaát baûn ít laém laø haèng thaùng hay hai thaùng moät laàn, coøn moät naêm moät 
laàn hay laâu laâu ra chôi moät baûn thì khoâng noùi laøm chi vì loaïi baûn tin ñoù khoûi caàn tin töùc noùng hoåi. 

Vaäy thì, tröôùc khi Hoäi baøn vaán ñeà coù neân laøm Baûn tin ñeå thoâng tin, lieân laïc giöõa hoäi vieân trong Hoäi thì vaán 
ñeà neâu ra, coù veû nhö thöøa laø naêm nay Hoäi seõ hoaït ñoäng ñaøng hoaøng, sinh hoaït ñeàu ñaën, coù phaûi vaäy khoâng ? 
Hoaït ñoäng theo chöông trình keá hoaïch ñaõ ñeà ra trong phieân hoïp ñaàu cuûa BCH. 

Ñoàng yù nhö vaäy thì chuùng ta baøn tôùi vieäc thöïc hieän caùc baûn tin, laù thö hay noùi chung laø moät...tôø baùo ñeå laøm 
phöông tieän thoâng tin, lieân laïc cho Hoäi. Coøn khoâng, khoûi baøn laøm chi cho maát ngaøy giôø. 

 
Choïn Thöù Naøo ? 

Moät vaán ñeà danh töø : Baûn tin, Laù Thö hay Tôø baùo ? Khoâng, xin ñaët laïi vaán ñeà nhö theá naøy : Ñoái töôïng cuûa 
phöông tieän ñoù laø ai ? Laøm cho ai ? Neáu caâu traû lôøi laø : cho taát caû moïi ngöôøi, cho caû coäng ñoàng, ai muoán ñoïc 
thì ñoïc thì ñoù laø moät Baûn tin, moät tôø baùo phoå bieán roäng raõi chöù khoâng phaûi laø moät Noäi san phoå bieán noäi boä. 

Ngöôïc laïi, Hoäi ñang coù nhu caàu thoâng tin lieân laïc vôùi hoäi vieân vaø chæ nhaém vaøo hoäi vieân chôù khoâng tính môû 
roäng cho caû coäng ñoàng ngöôøi Vieät thì chæ neân ra moät tôø Noäi san gôûi tôùi hoäi vieân. Hoäi khoâng tính laøm moät Laù 
Thö vì duø sao, laù thö bò giôùi haïn trong luùc chuùng ta coù theå vieát nhieàu chuyeän trong moät Baûn tin. 
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Theá nhöng choïn hình thöùc Baûn tin chöù khoâng phaûi laø moät tôø baùo ñeå ñôõ phaûi lo laéng veà phöông dieän kyõ 
thuaät (trình baøy cuõng nhö phaàn aán loùat) phaûi coù cuûa moät tôø baùo. 

 
Toùm laïi, trong giai ñoaïn ñaàu, ñeå ñôõ lo laéng veà maët kyõ thuaät, Hoäi chæ neân xuaát baûn moät baûn tin, laø noäi san 

cuûa Hoäi. 
 

Chi Tieát cuûa Baûn tin 
Ñeå giuùp Hoäi giaûi quyeát veà caùc chi tieát cuûa vieäc ra Baûn tin, chuùng toâi xin goùp yù veà moät soá vaán ñeà lieân quan 

tôùi chuyeän phaùt haønh Baûn tin ñoù nhö sau : 
- Baûn tin laáy teân laø gì, tieâu ñeà nhö theá naøo, ai ñöùng teân phuï traùch, toøa soaïn ôû ñaâu, chuyeän ñoù cuõng baøn 

nhöng khoûi baøn laâu. Phaûi khoâng nhæ? 
- Bao nhieâu laâu neân ra moät laàn ? Neáu coù hoäi ba thaùng môùi ra moät laàn, cuõng coù hoäi nöûa thaùng ra moät laàn 

hay ra haèng tuaàn. Tính trung bình cöù moãi thaùng moät laàn hay hai thaùng moät laàn laø vöøa phaûi. 
Quyeát ñònh naøy caàn phaûi caân nhaéc kyõ vì khi coâng boá mt thaùng moät laàn thì ñuùng thaùng phaûi coù. Khoâng coù 

khoâng ñöôïc. Coù theå thaùng saùu (hay thaùng baûy) laø thaùng heø, nghæ laøm moät thaùng nhöng quyeát ñònh ñoù cuõng 
phaûi baùo tröôùc ñeå hoäi vieân – nay laø ñoäc giaû – khoûi phaûi chôø ñôïi, thaéc maéc. 

Neáu bieát tröôùc raèng moät thaùng laøm khoâng noãi thì thaø quyeát ñònh hai thaùng moät laàn ñeå roài coù theå tieán leân 
moät thaùng moät laàn chôù khoâng theå...tieán boä thuït luøi nghóa laø luùc ñaàu noùi laøm moät thaùng, sau thuù nhaän : laøm 
khoâng noãi, nay xin baùo tin raèng thi laø vaân vaân vôùi vieän daãn naêm baûy lyù do : ñieän, nöôùc, thieáu ngöôøi, thieáu 
tieàn, ñuoåi nhaø... 

- Moät laàn bao nhieâu trang ? Chuùng ta hieåu ngaàm raèng Baûn tin seõ laøm vôùi khoå giaáy traéng loái Myõ hay loái 
Phaùp coøn goïi laø A4 (21x29,7 cm). Vôùi khoå giaáy ñoù, moät baûn tin ít laém cuõng phaûi coù 8 trang töùc 4 tôø giaáy ñoâi in 
chöõ caû hai maët. Caøng nhieàu trang caøng hay nhöng coøn phaûi lieäu söùc mình. Ñaây laø coâng vieäc ñöôøng daøi, 
khoâng theå nöûa ñöôøng boû gaùnh. Vaû laïi coøn laøm traêm thöù vieäc khaùc chôù khoâng phaûi chæ laøm coù Baûn tin khoâng 
maø thoâi. 

Khi tính soá trang, phaûi tính luoân vieäc phaùt haønh. Vôùi soá trang naøy, Baûn tin coù theå ñöôïc gôûi ñi nhö moät thö 
thöôøng, nhö vaäy reû vaø nhanh hôn. 

- Moät laàn bao nhieâu soá ? In nhieàu, reû hôn nhöng cuõng toán tieàn giaáy vaø khoâng coù choã chöùa. In ít khoâng ñuû 
cho hoäi vieân môùi, cho thaân höõu khi caàn ñeán. Vaäy in baèng ngang soá hoäi vieân coäng theâm chöøng 10 baûn. Soá ñaëc 
bieät, soá Xuaân in nhieàu hôn ñeå taëng thaân höõu. 

Khoâng caàn phaûi ñoùng gaùy baèng kim, maát coâng tröø phi daøy quaù, khoûi laøm trang bìa tröø phi ñoù laø ñaëc san... 
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Chuyeän Baøi 
Moät soá baùo (hay baûn tin) caàn bao nhieâu baøi ? Caâu traû lôøi laø nhö theá naøy : Bao nhieâu baøi tuøy theo soá trang, 

vaø ngöôïc laïi, soá trang cuõng coøn tuøy theo baøi nhieàu hay ít. Ñeå traùnh voøng luaån quaån ñoù, Ban Chaáp Haønh aán 
ñònh döùt khoaùt soá trang : (ví duï) töø 8 ñeán 12 trang moãi kyø, khoå giaáy traéng 21 x 29,7 (A4) hay khoå legal (81/2 x 
14 in.)  

Vieäc aán ñònh caàn thieát vì : 
- theo ñoù ban taøi chaùnh tính tieàn chi phí aán loaùt vaø tem thö, 
- cuøng moät khoå ñeå löu tröõ. 
Cuõng coù ngöôøi muoán in theo khoå saùch (A 5). Quyeát ñònh naøo cuõng coù caùi lôïi caùi haïi, thoâi thì nhaân taâm tuøy 

thích. Phaûi noùi ngay raèng tôø baùo, baûn tin coù nhieàu hay ít baøi coøn tuøy caùch trình baøy : neáu trình baøy sít sao, 
chöõ nhoû, chöøng ñoù soá trang ñaêng ñöôïc nhieàu baøi hôn laø trình baøy thoaùng, coù nhieàu choã traéng vaø chöõ lôùn. 

Toái thieåu, baûn tin seõ coù nhöõng baøi nhö sau, moãi baøi treân, döôùi moät trang : 
- Laù thö cuûa chuû tòch (hoäi tröôûng), cuûa Ban Chaáp Haønh hay cuûa toøa soaïn, cuûa ban baùo chí. Muïc ñích giôùi 

thieäu baûn tin vôùi hoäi vieân, cho bieát haïn kyø xuaát baûn, caùch gôûi baøi, muoán nhaän hay giuùp cho baûn tin. 
- Saùng taùc cuûa hoäi vieân veà moïi laõnh vöïc : vaên, thô, bieân khaûo, tuøy buùt... 
- Hoaït ñoäng cuûa hoäi : Thuaät laïi nhöõng hoaït ñoäng cuûa hoäi trong thaùng vöøa qua, neáu coù hình aûnh caøng hay. 
Hoaït ñoäng cuûa hoäi trong nhöõng ngaøy tôùi vôùi caùc chi tieát cuï theå ñeå môøi goïi tham gia.  
- Giôùi thieäu veà hoäi : Muïc ñích, toân chæ, caùc quyeát ñònh quan troïng cuûa hoäi, nhöõng ngöôøi ñaõ goùp söùc xaây 

döïng hoäi (traùnh ñeà cao caù nhaân) 
- Tin töùc cuûa coäng ñoàng, hoaït ñoäng cuûa caùc hoäi khaùc, cuûa ngöôøi Vieät trong vuøng 
- Tin hay baøi veà nhöõng chuyeän quan troïng vöøa xaûy ra taïi Vieät Nam hay treân theá giôùi lieân quan ñeán Vieät 

Nam 
- Thö tín cuûa hoäi vieân göûi tôùi, ñöôïc choïn ñaêng. 
- Ñieåm baùo Veät ngöõ hay ngoaïi ngöõ veà nhöõng vaán ñeà quan troïng lieân quan ñeán ñôøi soáng, ngöôøi Vieät, Vieät 

Nam noùi chung. 
- Taøi lieäu söu taàm veà nhöõng vaán ñeà quan thieát ñeán ñôøi soáng cuûa ngöôøi Vieät noùi chung, kieán thöùc toång quaùt. 

Vaên minh, vaê hoùa Vieät Nam. 
- Nhöõng phaàn luoân luoân coù, nhö laø : Muïc luïc, danh saùch ngöôøi coäng taùc, caùch thöùc gôûi baøi, theå leä muoán 

nhaän baùo, ñòa chæ cuûa toøa soaïn, thôøi haïn vaø caùch thöùc gôûi baøi. 
- Nhaén tin, rao vaët, tìm ngöôøi, tìm vieäc laøm, caùo phoù, chuùc möøng... 
Caùc baøi neân vieát ngaén goïn nhöng roõ, deã hieåu ñeå giaønh choã cho ñöôïc nhieàu baøi, maët khaùc ñeå ñôõ nhaøm 

chaùn. 
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Moãi loaït baøi bao giôø cuõng coù moät tieâu ñeà, in chöõ ñaäm neùt hay lôùn. Ví duï : Saùng taùc, Nhaân quyeàn, Tî Naïn, 
Thö Toøa Soaïn, Thôøi söï Vieät Nam, v.v..Baøi vaø tieâu ñeà ñoù naèm ôû trang nhaát ñònh ñeå cho ngöôøi ñoïc deã kieám, 
khoâng neân di chuyeån khi thì nôi naøy, khi thì nôi khaùc. 

Duø sao cuõng coù muïc luïc naèm ôû trang 1 hoaëc trang cuoái ghi soá trang. 
Phaân coâng, phaân nhieäm 

Baùo, baûn tin phaûi coù moät ngöôøi traùch nhieäm. Noùi nhö vaäy töôûng khoâng coù gì laø quaù ñaùng. Ñoù laø moät nhu 
caàu : phoái hôïp, quaûn trò. Phaûi coù moät ngöôøi traùch nhieäm ñeå moïi ngöôøi coù theå troâng caäy vaøo ngöôøi ñoù. Nhöõng 
ngöôøi khaùc goùp yù, phuï trôï vôùi ngöôøi traùch nhieäm ñoù. 

Ñeå hoaøn thaønh moät baûn tin caàn phaûi laøm nhöõng coâng vieäc sau ñaây : 
- YÙ ñònh cuûa coâng taùc, laøm nhö theá naøo, chuyeän naøy ñaõ noùi ôû baøi tröôùc. 
-  Bieân taäp : tin töùc, baøi, taøi lieäu ñeå nguyeân hay trình baøy laïi, hình aûnh, caét baùo, saùch... 
- Ñaùnh maùy laïi nhöõng baøi caàn ñaùnh, trình baøy vaøo trang baùo. Ñaët theâm ñeà taøi, theâm tieåu mc, hình aûnh, ñoà 

bieåu...Vieäc naøy cuûa ban kyû thuaät, ban naøy haëc laø tröïc thuoäc Bieân taäp, hoaëc laø tröïc thuoäc Kyû thuaät. 
- Aán loaùt : Giao cho nhaø in hay töï mình in laáy. Lo ñoác thuùc vaø laáy veà. 
- Xeáp, ñoùng, daùn teân vaø daùn tem. Chôû ñi böu ñieän, hoaëc laø giao cho maïng löôùi lieân laïc hoäi vieân. 
Taát caû coâng vieäc ñoù, neáu baûn tin in ra moät, hai ngaøn soá baùo khoâng theå laø vieäc cuûa moät ngöôøi maø laø moät 

ban, moät nhoùm. Ban Baùo chí phaûi ñöôïc taêng cöôøng hay phaûi môøi goïi theâm nhaân söï phuï giuùp. 
Trong vaán ñeà phaân coâng : 
- Ai cuõng coù theå thay theá coâng vieäc cuûa ngöôøi khaùc, vì ñaây khoâng phaûi laø vieäc quaù söùc chuyeân moân. 
- Moät ngöôøi traùch nhieäm lo toång quaùt luoân luoân thöôøng tröïc. Ngöôøi naøy khoâng phaûi chæ tay naêm ngoùn maø 

cuõng laõnh moät nhieäm vuï naøo ñoù cuûa coâng vieäc. Chính ngöôøi naøy chòu traùch nhieäm phaûn aûnh sinh hoaït, ñöôøng 
loái chung cuûa hoäi qua baûn tin, tôø baùo. 

 
Ñöôøng loái 

Ai traùch nhieäm veà vaán ñeà ñöôøng loái cuûa Baûn Tin? Ñöôøng loái ñoù nhö theá naøo ? Thaät söï thì tôø baùo lôùn môùi 
caàn coù nhöõng nguyeân taéc chæ höôùng ñeå nhieàu ngöôøi y theo maø laøm vieäc, moät baûn tin khoâng coù nhu caàu ñoù. 
Duø sao, moïi chuyeän do Ban chaáp haønh hay chuû tòch, hoäi tröôûng ñònh ñoaït ngay töø soá ñaàu. Caùc soá sau cöù theo 
ñoù maø laøm. 

Trong phieân hoïp ñaàu baøn veà vaán ñeà ra baûn tin, BCH ñöôïc nghe tröôûng Ban baùo chí hay toång thö kyù ñeà 
nghò moät soá tieâu ñieåm caàn phaûi theo, sau ñoù choïn löïa nhöõng ñieåm chính ñeå aùp duïng trong khi laøm vieäc. 
Nhöõng ñieåm ñoù, ñaïi cöông coù theå laø : 
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- Baûn tin phaûn aûnh laäp tröôøng cuûa Hoäi ñoái vôùi taát caû caùc vaán ñeà. Laäp tröôøng chuû tröông ñoù ñaõ ghi roõ trong 
Ñieàu leä, noäi quy hay nhöõng ñieàu maø BCH ñaõ trình baøy trong thôøi gian qua. Ñaïi cöông coù theå ghi laïi laø : 
Choáng laïi taäp ñoaøn ñang cai trò taïi Vieät Nam vì vi phaïm nhaân quyeàn moät caùch traàm troïng, tham nhuõng, thoái 
naùt...ñoaøn keát ñeå xaây döïng coäng ñoàng ngöôøi Vieät haûi ngoaïi, tích cöïc tieáp trôï caùc cuoäc vaän ñoäng choáng cheá 
ñoä CS taïi Vieät Nam, phaùt huy vaên minh, vaên hoùa Vieät Nam nôi queâ ngöôøi, töông trôï giöõa ngöôøi Vieät taïi haûi 
ngoaïi vaø vôùi nhöõng ngöôøi ñang  tranh ñaáu choáng laïi taäp ñoaøn thoáng trò trong nöôùc. 

- Khoâng phoå bieán nhöõng tin töùc ñeà cao hay chæ trích caù nhaân, coù theå taïo ra söï hieåu laàm giöõa caùc hoäi ñoaøn 
hay ngöôøi Vieät noùi chung vì caùc baøi naëc danh, thô rôi... 

- Toân troïng yù kieán cuûa hoäi vieân, öu tieân cho caùc baøi vaø yù kieán cuûa hoäi vieân. 
 

Nhöõng Ngöôøi Coäng taùc 
Tuy raèng tröôûng Ban baùo chí traùch nhieäm veà baøi vôû nhöng cuõng phaûi coù ngöôøi phuï löïc vôùi tröôûng ban ñeå 

coù theå baûo ñaûm söï lieân tuïc cuûa baûn tin. 
Nhöõng ngöôøi coù theå môøi coäng taùc : 
- Hoäi vieân, neáu coù nhöõng ngöôøi ñaõ thaønh thaïo thì ñoù laø ñieàu quyù cho hoäi. Tröôøng hôïp coù ngöôøi chöa coù 

kinh nghieäm nhöng coù yù muoán saùng taùc neân khuyeán khích vaø taïo cô hoäi cho hoï. Ñaàu laï sau quen, ñaàu dôõ sau 
hay, coù vaäy môùi coù theâm ngöôøi laøm vieäc. 

- Ngoaøi Hoäi, lieân laïc vôùi nhöõng ngöôøi coù thieän chí, saún saøng goùp baøi theo nhö ñöôøng loái cuûa tôø baùo maø 
khoâng ñoøi hoûi ñieàu kieän chi khoù khaên. Trong coäng ñoàng Vieät Nam taïi haûi ngoaïi khoâng thieáu chi nhöõng ngöôøi 
vöøa coù taøi vuøa coù ñöùc ñoä, vaán ñeà laø phaûi tìm bieát ñeå giao thieäp. 

Khi baét ñöôïc lieân laïc, neân noùi roõ yù muoán vaø caùc chi tieát caàn thieát, ví duï nhö laø : 
- Ñeà nghò noäi dung cuûa baøi (phaân tích tình hình theá giôùi, tình hình Vieät Nam, veà phong tuïc taäp quaùn, veà daân 

ca, daân nhaïc, veà caùch daïy treû em, caém hoa, ñôøi soáng kinh teá, v.v.) 
- Daøi chöøng (ví duï) töø hai trang ñeán boán trang ñaùnh maùy, doøng ñoâi, 
- Xin gôûi tôùi treân maùy : chöõ VPS hay VNI. Neáu khoâng, xin gôûi fax veà ñaâu... 
- Thôøi haïn : tröôùc ngaøy 20 moãi thaùng (ví duï moät thaùng moät baûn tin) 
- Kyù teân, giôùi thieäu tieåu söû ngöôøi coäng taùc nhö theá naøo ? Coù ghi vaøo danh saùch ban bieân taäp hay khoâng. 
Vaán ñeà thuø lao : Theo nguyeân taéc laø khoâng coù thuø lao. Tuy vaäy, nhöõng ngöôøi ñaõ coäng taùc vôùi baûn tin seõ 

ñöôïc ñoái xöû ñaëc bieät hôn trong nhöõng dòp coù hoaït ñoäng cuûa Hoäi : gôûi taëng saùch, baûn tin, aán phaåm cuûa Hoäi, 
ñöôïc môøi tham döï sinh hoaït cuûa Hoäi. Ñoù laø vaán ñeà nuoâi döôõng moái giaây lieân laïc thaân tình. 

Soá Zeùro (0) 
Taïi sao goïi laø soá zeùro (soá khoâng) ?   
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Ñeå chuaån bò cho soá 1, thöôøng coù caùi chuyeän laø laøm soá zeùro nghóa laø moät soá tröôùc khi baét ñaàu soá 1. Ñoái vôi 
nhöõng tôø baùo lôùn nhieàu trang coù nhieàu boä phaän laøm vieäc chung, ñaây laø luùc phoái hôïp nhaân söï vaø maùy moùc, 
öôùc tính vaät lieäu vaø chi phí trong moät thaùng, ba hay saùu thaùng... 

Ñoái vôùi moät baûn tin khoâng caàn thieát phaûi coù soá zeùro nhöng ñieàu caàn laø söï chuaån bò kyõ caøng vaø ñaày ñuû 
khoâng nhöõng cho soá 1 maø coøn cho caùc soá tôùi. 

 
Khi naøo ra soá 1 ? 

Hai ba thaùng tröôùc, Ban Chaáp haønh, tröôûng ban baùo chí cuøng nhöõng hoäi vieân muoán goùp söùc vaøo vieäc hình 
thaønh tôø baùo hoïp nhau ñeå noùi taát caû caùc vaán ñeà lieân quan ñeán vieäc hình thaønh tôø baùo. Nhöõng vaán ñeà baøn 
soaïn trong buoåi hoïp naøy ñaïi cöông nhö sau : 

- Nôi laøm vieäc, thöôøng laø ôû truï sôû, neáu khoâng trong tö gia cuûa moät trong soá nhaân vieân BCH. Nôi ñaët ñòa chæ 
lieân laïc, coù ghi treân baûn tin. 

- Maùy moùc ñeå trình baøy baûn tin (hoài tröôùc laø maùy ñaùnh chöõ, baây giôø laø maùy ñieän toaùn) 
- Phuï traùch kyû thuaät (trình baøy, leân trang), hoïa (chöõ, hình aûnh...) 
- Nôi in, theo loái phoùng aûnh (photocopy) hay giao nhaø in. 
- Laäp danh saùch ngöôøi nhaän baûn tin.  
-Söu taäp moät soá taøi lieäu ñeå duøng khai thaùc daàn daàn 
- Lieân laïc giao teá caùc baùo baïn ñeå hoaëc ñeå trao ñoåi baùo hoaëc ñeå giôùi thieäu cuøng ñoäc giaû trong vuøng. 
- Laøm thuû tuïc haønh chaùnh theo ñoøi hoûi cuûa ñòa phöông : thoâng thöôøng khoâng laøm gì caû. 
- Döï chi trong moät naêm. 
Sau khi ñaõ coù hieåu bieát vaø phaân coâng veà taát caû nhöõng ñieàu ñoù, baét ñaàu soá 1. Vaø caùc soá keá tieáp seõ ra ñuùng 

haïn hoaëc tröôùc haïn vaøi ngaøy ñeå kòp gôûi ñi. 
 
Coù neân ghi giaù tieàn treân baûn tin hay khoâng ? 
Ñaây laø baûn tin cuûa hoäi, khoâng phaûi ñaët baùn ôû thò tröôøng hay cho ngöôøi mua naêm neân khoâng ghi tieàn baùn. 

Cuõng khoâng ghi caû “aán phí”, moät hình thöùc cuûa giaù baùn, duø reû hôn maø thoâi. 
Cuõng khoâng caàn ghi giaù uûng hoä : danh taùnh maïnh thöôøng quaân seõ ñöôïc ghi treân baûn tin vôùi lôøi caùm ôn, vaø 

nhôù ghi vaøo soå chi/thu. Soá tieàn do thuû quyû cuûa Hoäi giöõ tröø phi Hoäi ñoàng yù quyû ñieàu haønh cuûa baûn tin coù tính 
caùch töï trò. 
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VIEÁT TIN 
Noùi chung thì taát caû moïi hoaït ñoäng cuûa hoäi ñeàu laø “tin”. Ngöôïc laïi, moïi hoaït ñoäng coù ích lôïi chung vaø coù 

tính caùch quan trong cuûa hoäi vieân cuõng laø “tin” ñoái vôùi hoäi vaø vôùi hoäi vieân khaùc. Duø laø ôû giai ñoaïn chuaån bò 
hay ñaõ qua giai ñoaïn thi haønh hay sau khi ñaõ xong xuoâi, moãi giai ñoaïn ñoù ñeàu cuõng laø moät laàn ñeå ñöôïc ghi 
nhaän, vieát baøi cho baûn tin. 

Tröôûng ban baùo chí hay ngöôøi phuï traùch baûn tin coù theå bieát nhieàu chuyeän nhöng khoâng taøi naøo bieát heát 
moïi vieäc cuûa hoäi vaø chuyeän cuûa töøng ñoù hoäi vieân. Hoäi coù nhieàu ban, moãi ban coù moät soá hoaït ñoäng rieâng. Neáu 
caùc ban ñoù, tröôùc hay trong hay sau khi hoaït ñoäng, keâu tröôûng ban baùo chí ñeå keå leå, daën doø thì ban baùo chí 
seõ ñöôïc bieát maø vieát tin. Khoâng keâu thì coù theå boû soùt hoaït ñoäng ñoù luoân. 

Ñoù laø noùi veà caùc coâng taùc baát thöôøng vaø ñaëc bieät. Nhöõng coâng taùc thöôøng ñaõ ñöôïc ghi vaøo baûng keâ caùc 
hoaït ñoäng ñònh kyø cuûa hoäi thì coi nhö ñaõ bieát.  Cuøng tham döï vôùi moïi ngöôøi, ban baùo chí töôøng thuaät laïi treân 
baûn tin. 

Ví duï gôïi yù 
Sau ñaây laø moät vaøi ví duï veà hoaït ñoäng vaø vieäc töôøng thuaät treân baûn tin gôïi yù cho nhöõng ngöôøi traùch nhieäm 

soaïn thaûo baûn tin. 
1. Ví duï trong thaùng 9, Hoäi toå chöùc trung thu cho con em cuûa hoäi vieân vaø thaân höõu. Ñaây laø moät coâng taùc 

nhoû nhöng ban baùo chí chia thaønh ba, boán laàn loan baùo, ñaêng tin cho baûn tin nhö sau : 
- Vaøo thaùng 6, 7 nghóa laø vaøi ba thaùng tröôùc, baûn tin ñaõ loan baùo quyeát ñònh cuûa ban chaáp haønh naêm nay 

(cuõng y nhö moïi naêm, neáu khoâng phaûi laø laàn ñaàu) seõ toå chöùc Trung thu vaøo ngaøy giôø, ñòa ñieåm...ñaõ ñöôïc 
quyeát ñònh hay laø seõ quyeát ñònh sau. 

- Khi BCH ra thoâng caùo veà vieäc toå chöùc leã trung thu, baûn tin ñaêng thoâng caùo vaø coù theå vieát theâm ñoâi doøng 
giaûi thích. 

- Thaùng 7, khi chuaån bò cho buoåi leã, loan baùo tin ñeå môøi goïi hoäi vieân tôùi tham döï ñoâng ñaûo. Neáu coù chi tieát 
naøo caàn xaùc ñònh laïi, ñaêng vaøo luùc naøy.  

- Trong leã trung thu, theo doõi dieãn tieán ñeå töôøng thuaät (ñöøng noùi raèng hoäi vieân ñaõ bieát heát, khoûi töôøng 
thuaät nhöõng gì xaûy ra). Vaøo luùc laøm baûn tin, neáu coù tin töùc naøo quan troïng hôn, seõ töôøng thuaät ít hôn ñeå 
daønh choã cho tin ñoù. Coøn khoâng, laøm daøi hôn, vôùi hình aûnh hoaït ñoäng chính, danh saùch ngöôøi thuùng soá 
tombola, yù kieán nhöõng ngöôøi tham döï, nhöõng ñeà nghò cho nam tôùi ñeå toå chöùc hay hôn... 

- Neáu hoäi baïn coù toå chöùc, cuõng neân cho tin. Baøi töôøng thuaät leõ dó nhieân baèng nhöõng lôøi leõ thieän caûm. 
2. Ví duï thöù hai laø tröôøng hôïp hoäi gôûi moät thö cho toång thoáng trong nöôùc ñang ôû ñeå phaûn ñoái moät lôøi tuyeân 

boá cuûa ngoaïi tröôûng. Ñoái vôùi vieäc naøy, ban baùo chí coù theå laøm nhöõng vieäc nhö sau : 
- Ñaêng nguyeân vaên böùc thö cuûa hoäi göûi ñi. Chuïp nguyeân baûn, ñaêng leân baûn tin. Dòch ra Vieät ngöõ, neáu caàn. 
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- Vieát moät tin töôøng thuaät hoaøn caûnh vaø lyù do taïi sao coù böùc thö. Thö coøn gôûi cho ai, phaûn öùng cuûa nhöõng 
ngöôøi ñoù nhö theá naøo. 

- Thö traû lôøi, neáu coù, laø moät tin môùi, “noái tieáp” vôùi böùc thö cuûa thö gôûi toång thoáng noùi treân. 
3. Ví duï thöù ba : Moät hoäi vieân taëng hoäi moät soá saùch Vieät ngöõ giaù trò. Tin naøy coù theå loan baùo tröôùc vaø sau, 

töôøng thuaät buoåi leã (thaân maät) trao taëng. 
Vöøa khi nhaän ñöôïc tin hoäi vieân thoâng baùo taëng saùch, chuû tòch cho tröôûng ban baùo chí bieát tin naøy ñeå vieát 

baøi thoâng baùo tröôùc.  
Töôøng thuaät phieân hoïp thaân maät trao taëng saùch. 
Nhaân ñoù, vieát baøi giôùi thieäu thö vieän cuûa hoäi (thaønh laäp ngaøy naøo, hieän coù bao nhieâu saùch, ñieàu kieän ñeå 

möôïn saùch, ñem veà nhaø, ñoïc taïi choã...) 
Moät dòp khaùc, phaân tích thö muïc cuûa hoäi. 
 

Ngoaïi leä 
Cuõng nhö taát caû caùc vaán ñeà khaùc, nguyeân taéc “taát caû ñeàu coù theå vieát thaønh tin” cuõng coù ngoaïi leä : 
- Tin töùc hoaït ñoäng cuûa hoäi vaø hoäi baïn trong lónh vöïc ñaáu tranh nhaân quyeàn caàn ñöôïc baûo maät. Quyeát ñònh 

coù loan baùo caùc tin naøy hay khoâng, khoâng coøn thuoäc ban baùo chí maø quyeát ñònh chung cuûa caùc toå chöùc hoäi 
ñoaøn tham gia vaøo coâng taùc ñaáu tranh chung. 

- Nhöõng tin töùc chöa ñöôïc kieåm chöùng ñoái vôùi nhöõng ngöôøi ñöôïc neâu danh taùnh treân baûn tin, cho duø ñaõ 
ñöôïc ñaêng taûi treân baùo ñòa phöông. 

- Ñeà cao moät caùch quaù loá hay chæ trích caù nhaân. Baûn tin khoâng bao giôø neân ñaêng loaïi baøi naøy. 
* 

 
Bieân soaïn, phaùt haønh baûn tin laø moät coâng taùc chung neân caàn coù söï phoái hôïp giöõa nhieàu ngöôøi, caàn coù söï 

trao ñoåi yù kieán, baøn thaûo trong nhoùm vôùi nhau. Coù vaäy, baûn tin môùi coù theå phaûn aûnh ñuùng ñöôøng loái vaø coù 
theå tieáp tuïc tieán phaùt. 

Nhieàu baûn tin coù theâm phaàn ngoaïi ngöõ, ñöôïc taêng cöôøng baèng moät soá baøi vieát vaø moät baûn toùm löôïc. Ñaây laø 
ñieàu caàn thieát ñeå giuùp ngöôøi baûn xöù hay con em khoâng ñoïc ñöôïc tieáng Vieät hieåu ñöôïc vaán ñeà ñaët ra. 
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19.Phöông tieän Truyeàn Thoâng : 
 

TRUYEÀN THANH,  
TRUYEÀN HÌNH 

 
Truyeàn thanh truyeàn hình (khoâng phaûi cuûa hoäi) coù theå laø moät phöông tieän giuùp hoäi quaûng baù tin töùc, hoaït 

ñoäng hay laäp tröôøng cuûa hoäi. Tröôøng hôïp hoäi gôûi baûn tin, thoâng caùo tôùi cho caùc nôi naøy thì cuõng y nhö 
tröôøng hôïp gôûi tôùi cho caùc tôø baùo, haõng thoâng taán ñeå nhôø caùc cô sôû truyeàn thoâng naøy phoå bieán trong muïc tin 
töùc, thôøi söï. Vieäc laøm naøy ñaõ ñöôïc moâ taû trong nhöõng soá tröôùc. 

Baøi naøy ñeà caäp ñeán nhöõng tröôøng hôïp ñaëc bieät hôn nhö laø : cuoäc phoûng vaán hay “leân ñaøi” ñeå ñoïc thoâng 
caùo, lôøi keâu goïi chaúng haïn. Cuõng nhö tröôøng hôïp hoïp baùo, vieäc xuaát hieän nhö vaäy bao giôø cuõng vôùi moät muïc 
ñích roõ raøng hay tröôùc moät bieán coá lieân heä ñeán hoäi hay lieân heä ñeán coäng ñoàng. Luùc naøo, cho duø caän ngaøy giôø, 
cuõng phaûi ñöôïc chuaån bò kyõ. 

Thoâng thöôøng, nhö baïn ñoïc ñaõ bieát,  coù hai caùch ñeå thöïc hieän moät cuoäc phoûng vaán phaùt thanh hay phaùt 
hình. 

1. Thu tröôùc, phaùt sau.- Chöông trình (thu thanh, hay thu thanh vaø thu hình) ñöôïc thöïc hieän nhöng khoâng 
phaùt ngay, chôø tôùi ñuùng ngaøy giôø ñaõ loan baùo môùi phaùt ra. Tuy raèng thu tröôùc ñeå “tuû laïnh” chôø ñôïi nhöng 
cuõng coi nhö laø xong. Ngöôøi ñöôïc phoûng vaán bieát raèng töø ñaây coi nhö xong, khoâng coøn ñöôïc söûa chöûa hay 
thu laïi nöõa. Tröø phi coù lyù do heát söùc chính ñaùng. 

2. Tröïc tieáp truyeàn thanh hay truyeàn hình (live) : thu vaø phaùt ngay. Phaùt luoân, thu sao phaùt naáy, hö hao 
raùng chòu. 

Caû hai caùch ñoù ñeàu coù nhöõng giai ñoaïn ñeå thöïc hieän. 
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Giai ñoaïn chuaån bò : Nhö taát caû coâng vieäc lieân quan tôùi vaán ñeà truyeàn thoâng, giai ñoaïn chuaån bò bao giôø 
cuõng laø quan troïng. Maëc daàu khuyeán khích raèng neân ñeå aên noùi cho töï nhieân, boäc tröïc nhöng noùi ñöôïc töï 
nhieân maø khoâng cöông aåu laø cuõng nhôø coù chuaån bò, doïn baøi tröôùc. Trong giai ñoaïn naøy, hai beân (hoäi vaø cô sôû 
truyeàn thoâng) tieáp xuùc vôùi nhau kyõ baèng nhöõng cuoäc gaëp gôõ giaûi thích töôøng taän muïc ñích vaø dieãn tieán cuûa 
laàn xuaát hieän. Moät baûn döï truø dieãn tieán cuûa laàn xuaát hieän (sceùnario) seõ ñöôïc vaïch ra moät caùch raát chi tieát 
ñeå moïi ngöôøi y ñoù maø laøm. 

Neáu laø moät cuoäc phoûng vaán coù chuaån bò tröôùc, caùc caâu hoûi seõ ñöôïc trao ñoåi giöõa hai beân vaø ñöôïc hai beân 
ñoàng yù. Neáu ngöôøi leân ñaøi nhaân dòp naøy seõ ñoïc moät thoâng caùo hay thö ngoû thì baûn vaên ñoù caàn ñöôïc thoâng tri 
tröôùc cho cô sôû truyeàn thoâng giuùp ngöôøi ñieàu khieån chöông trình deã daøng theo doõi dieãn tieán cuûa laàn xuaát 
hieän. 

Vieäc xuaát hieän treân truyeàn hình caàn chuaån bò kyõ hôn laø trong chöông trình phaùt thanh. 
Giai ñoaïn thöïc hieän : Neáu ñaõ chuaån bò kyõ thì tôùi giôø phaùt thanh hay phaùt hình caùc beân laøm ñuùng theo 

sceùnario ñaõ vaïch saún. Cho duø coù döï lieäu cuõng coù nhöõng chuyeän xaûy ra baát ngôø, tröôøng hôïp ñoù caû hai beân 
cuøng nhau giaûi quyeát trong eâm ñeïp. 

Sau cuoäc phaùt thanh, phaùt hình : Chôø ñôïi phaûn öùng cuûa nhöõng ngöôøi ñaõ laø khaùn thính giaû (hoäi vieân, ngöôøi 
quen bieát trong khu vöïc...) 

Nhöõng ñieàu thöôøng ñöôïc daën doø trong cuoäc phoûng vaán : 
- Lôøi noùi : Nheï nhaøng, chaäm raõi ñeå khaùn thính giaû kòp nghe. Noùi ngaén, goïn ñeå ngöôøi nghe kòp hieåu. Gioïng 

vui veû nhöng khoâng côùt nhaû, khoâng lôùn tieáng vaø khi xuoáng gioïng khoâng noùi quaù nhoû ñeå...maát luoân tieáng. 
Khoâng neân daï thöa nhieàu quaù laøm cho cuoäc noùi chuyeän quaù söùc trònh troïng trong khi muoán giöõ cho thoaûi 
maùi. Bao giôø cuõng coù phieáu ghi (fiche) tröôùc maët nhöng khoâng ñoïc maø noùi töï nhieân.  

- Noäi dung : Vaán ñeà cuï theå, ñôn giaûn. Noùi tröïc tieáp vôùi ngöôøi nghe. Traû lôøi (hay trình baøy vaán ñeà) roõ raøng. 
Ngay maáy chöõ ñaàu cuûa caâu laø coù theå giuùp cho ngöôøi nghe bieát vaán ñeà laø nhö theá naøo...Ñöøng coù thì, laø, maø 
quaù. 

- Y phuïc : Caùc chuyeân vieân truyeàn hình thöôøng goïi aùo sô mi maøu xanh laø TV blue, ñeå maëc luùc leân TV vì 
thích hôïp hôn maøu traéng. Caùc baø cuõng nhö caùc oâng neân phuïc söùc töï nhieân, khoâng quaù loá nhöng cuõng khoâng 
neân laøm ra veõ lô laø veà phöông dieän naøy quaù. 

- Ñieäu boä : Nhìn vaøo ngöôøi ñoái thoaïi hay nhìn vaøo oáng kính (khaùn thính giaû) ? Caû hai, tuøy luùc. Khoâng bao 
giôø giaän döõ, noåi noùng hay cöôùp lôøi trong cuoäc phoûng vaán. Ngöôïc laïi, ñaïi dieän cho cô sôû truyeàn thoâng neáu 
thaáy ngöôøi traû lôøi noùi lang bang coù theå caét lôøi (moät caùch kheùo leùo) baèng moät caâu hoûi tieáp theo... 
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19. Nhöõng Hoaït Ñoäng Khaùc 
COÂNG TAÙC VAÊN HOÙA  

* 
Coâng taùc vaên hoùa cuõng caàn  

söï phoái hôïp giöõa caùc hoäi nhö  
coâng taùc ñaáu tranh 

* 
Hoaït ñoäng cuûa hoäi ngoaøi muïc ñích cao xa coøn nhaém tôùi lôïi ích cuûa hoäi vieân. Hoaït ñoäng cuûa coäng ñoàng cuõng 

vaäy, coøn laø ñeå phuïc vuï coäng ñoàng. Ñoù laø nguyeân taéc chung ñoái vôùi taát caû caùc hoäi, taát caû caùc coäng ñoàng. 
Tröôøng hôïp cuûa chuùng ta, coäng ñoàng Vieät Nam ôû haûi ngoaïi, khaùc vôùi caùc hoäi, caùc coäng ñoàng khaùc. Vì daân toäc 
vaãn coøn soáng döôùi moät cheá ñoä baïo ngöôïc, maát heát töï do vaø nhaân quyeàn neân muïc tieâu chính cuûa chuùng ta laø 
goùp phaàn vaøo cuoäc ñaáu tranh giaønh laïi töï do, nhaân quyeàn vaø daân chuû cho toaøn daân. 

Ñeå phaùt trieån vaø tieáp noái coâng cuoäc tranh ñaáu ñoù, hoäi coù keá hoaïch chuaån bò ngöôøi tham laõnh coâng taùc 
chung. Ñoù laø keá hoaïch gaày döïng hoäi, gaây tinh thaàn töông thaân töông trôï giöõa hoäi vieân vaø thaân höõu quan 
troïng khoâng keùm caùc keá hoaïch khaùc. Vì raèng coäng ñoàng haûi ngoaïi coù vöõng maïnh môùi coù theå tieáp tay vôùi 
ñoàng baøo trong nöôùc sôùm chaám döùt cheá ñoä baïo ngöôïc. 

Laøm sao xaây döïng hoäi, xaây döïng coäng ñoàng ? Ñoù laø keá hoaïch cuûa caùc hoäi neáu khoâng phaûi öu tieân haøng ñaàu 
thì cuõng laø ñaët naëng sau keá hoaïch ñaáu tranh chính trò, vaän ñoäng dö luaän baûn xöù cho coâng cuoäc ñaáu tranh cuûa 
chuùng ta. 

Nhieàu ngöôøi nghó raèng, khoâng nhö coâng taùc ñaáu tranh quy moâ (laø loaïi coâng taùc cuûa toå chöùc phoái hôïp giöõa 
caùc hoäi,) coâng taùc gaày döïng vaø phaùt trieån hoäi laø coâng taùc rieâng cuûa töøng toå chöùc, hoäi trong coäng ñoàng. Quan 
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nieäm nhö vaäy khoâng haün laø ñuùng vì vieäc toå chöùc khoâng ñôn giaûn nhö vaäy. Coù nhieàu keá hoaïch neáu laøm vôùi 
moät quy moâ lôùn thì höõu hieäu hôn laø trong khuoân khoå cuûa moät hoäi nhoû, ví duï nhö toå chöùc lôùp hoïc tieáng Vieät 
vaø phong tuïc taäp quaùn Vieät Nam cho thanh thieáu nieân, toå chöùc hoäi thaûo, chöông trình ñaïi hoïc heø cho coäng 
ñoàng neáu laøm chung môùi coù ñuû nhaân söï bao laõnh. 

 

Coâng taùc Quaûn trò 
Coâng taùc quaûn trò goàm nhieàu loaïi : Quaûn trò hoäi vieân, quaûn trò taøi chaùnh, khí maûnh cuûa Hoäi. Chuùng toâi 

khoâng ñi saâu vaøo chi tieát cuûa caùc loaïi coâng taùc naøy vì raèng ñoù laø vaán ñeà phoå thoâng maø chæ neâu vaøi vaán ñeà ñaõ 
ñöôïc ñaët ra cho nhöõng ngöôøi ñieàu haønh hoäi. 

Tröôùc heát laø vaán ñeà quaûn trò hoäi vieân. Chaët cheõ hay loûng leõo ? 
Trong Ban Chaáp haønh, Toång thö kyù hay Phoù chuû tòch Noäi vuï laõnh traùch nhieäm quaûn trò hoäi vieân. Ñaây laø 

coâng vieäc haønh chaùnh, laøm vieäc vôùi soå saùch giaáy tôø, vôùi hoà sô. Theá nhöng nhöõng ngöôøi ñoù cuõng nhö nhöõng 
ngöôøi khaùc laøm vieäc vôùi tình töông thaân töông trôï, soáng vôùi taát caû moïi ngöôøi trong hoäi thaân thöông nhö 
trong gia ñình. Taâm tö ñoù ñoâi khi gaây tình caûnh raát khoù giaûi quyeát : moät beân laø tình moät beân laø lyù. 

Ví duï nhö vaán ñeà nieân lieãm vaø quyeàn haïn cuûa hoäi vieân. Baûn ñieàu leä naøo cuõng ghi raèng hoäi vieân hoaït ñoäng 
phaûi ñoùng nieân lieãm trong moät haïn kyø naøo ñoù. Chuyeän cuõng laø bình thöôøng nhö vôùi baát cöù hoäi naøo. Cuõng coù 
nhöõng tröôøng hôïp ñöôïc mieãn tröø. Theá nhöng neáu hoäi vieân khoâng ñoùng nieân lieãm vì queân thì khoâng sao, neáu 
vì moät lyù do gì khaùc thì hoäi seõ quyeát ñònh theá naøo ? 

- Moät laø döùt khoaùt, khoâng ñoùng nieân lieãm seõ maát tö caùch hoäi vieân. Hoäi vieân naøy seõ khoâng ñöôïc tham döï 
ñaïi hoäi ñoàng chaúng haïn. Nhö vaäy coù nghóa laø coù theå ñoùng ngay taïi choã tröôùc khi vaøo hoïp ñöôïc chöù ? Hay laø 
vì ñieàu leä quy ñònh raèng hoäi vieân phaûi ñoùng tröôùc ngaøy 1.6 moãi naêm maø baây giôø ñaõ qua thaùng 10 roài, ñoùng 
tieàn cuõng khoâng ñöôïc nöõa. Do ñoù khoâng theå vaøo hoïp. Vaøo quan saùt cuõng khoâng ñöôïc !  

- Hai laø linh ñoäng. Vì nghó raèng neáu quyeát ñònh cöùng nhaéc nhö vaäy thì chaéc chaén bò chæ trích hay laø...khoâng 
coøn ngöôøi vaøo hoäi nöõa neân phaûi “linh ñoäng”! Nhöng coù phaûi linh ñoäng laø baát coâng ñoái vôùi nhöõng ngöôøi toân 
troïng quy taéc cuûa Hoäi, ñaàu naêm laø ñoùng tieàn nieân lieãm khoâng bao giôø chaäm treã. Vaø linh ñoäng ñeán möùc naøo ? 

Ví duï thöù hai laø vaán ñeà kyû luaät hoäi. 
Khi hoäi gaëp phaûi vaán ñeà noäi boä nhö laø khoâng thuaän thaûo hay moät nhaân vieân BCH laøm vieäc khoâng ñuùng vôùi 

ñieàu leä cuûa hoäi, vaán ñeà ñoù seõ ñöôïc giaûi nhö theá naøo ? Trong ñieàu leä coù ghi roõ neáu laøm maát danh döï cuûa hoäi, 
ñöông söï seõ bò khai tröø, ban chaáp haønh coù thaúng tay khai tröø, coâng boá leân baùo chöông hay khoâng ? Thaät söï 
ñaây laø vaán ñeà lyù thuyeát vì trong thöïc teá vaán ñeà chöa töøng xaûy ra. 

Coù hai lyù do, moät laø khoâng muoán laøm maát maët hoäi vieân cuõ, maø noùi cho cuøng thì cuõng laø choã thaân tình caû, 
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hai laø khoâng muoán CS döïa vaøo ñoù gaây tuyeân truyeàn choáng ñoái...khieán cho moät quyeát ñònh khai tröø phaûi ñöôïc 
caân nhaéc kyõ löôõng. 

 
Quaûn Trò Taøi chính 

 
Coâng taùc quaûn trò ñöôïc phaân ra quaûn trò nhaân söï hay laø quaûn trò taøi saûn cuûa hoäi. Trong coâng taùc quaûn trò 

taøi saûn, (maø thoâng thöôøng laø taøi chính), ba nguyeân taéc (Ñoùng goùp : töï nguyeän, Moùn tieâu : tính tröôùc, Tieâu 
tieàn : giaáy tôø laøm baèng), vaø boán coâng khai (Quyeân tieàn coâng khai, nhaän tieàn coâng khai, tieâu tieàn coâng khai 
vaø tính toaùn soå saùch coâng khai) laø nhöõng ñieàu cuõng ñöôïc aùp duïng ôû ñaây. Nhöõng ñieàu naøy ñaõ ñöôïc trình baøy 
trong caùc soá tröôùc, chuùng toâi xin khoûi trôû laïi. (1) 

Nhieàu ngöôøi thöôøng chaéc löôõi raèng hoäi cuûa mình chæ laø moät toå chöùc nhoû, tieàn baïc khoâng bao nhieâu, vaán ñeà 
taøi chaùnh coù ñaùng gì maø phaûi quan troïng hoùa. Quan nieäm nhö vaäy khoâng ñuùng.  Cho duø tieàn baïc “khoâng coù 
bao nhieâu” nhöng heã coù tieàn laø phaûi coù soå saùch, ghi chuù, keát toaùn ñuùng theo nguyeân taéc chung trong vieäc 
ñieàu haønh moät hoäi. (2) Chæ moät chuyeän hoäi vieân ñoùng nieân lieãm laø soá thu ñoäc nhaát cuõng ñuû coâng vieäc laøm cho 
chò thuû quyõ (thoâng thöôøng vai troø naøy ñöôïc daønh – moät caùch sai laàm - cho moät nöõ hoäi vieân). 

Thuû quyõ moät hoäi, nhö vaäy, ít nhaát phaûi coù : 
- Danh saùch hoäi vieân caäp nhaät cho tôùi 31.12 naêm tröôùc, vôùi ñòa chæ ñeå thö töø lieân laïc. Trong danh saùch naøy 

ghi roõ ai ñaõ traû nieân lieãm trong naêm vöøa qua. 
- Bieân lai toàn caên ñeå gôûi cho hoäi vieân ñoùng nieân lieãm naêm nay. Bieân lai coù chöõ kyù cuûa thuû quyõ laø ñuû. Nhieàu 

nôi ñoøi coù chuû tòch kyù moät beân vaø ñoùng daáu (trieän) ñeå chöùng thöïc, chuyeän ñoù neáu khoâng do töø truyeàn thoáng 
hay moät quyeát ñònh cuûa Ban Chaáp Haønh, toâi thaáy khoâng caàn thieát. Thuû quyõ kyù nhaän laø ñuû. 

- Cuoán soå THU ghi theo ngaøy thaùng danh taùnh Hoäi vieân ñoùng nieân lieãm, vôùi ghi chuù (neáu coù). 
(Chæ ñeå löu yù : trong hoà sô bao giôø cuõng coù quyeát ñònh veà soá nieân lieãm phaûi ñoùng trong naêm, duø ñoù laø moät 

quyeát nghò hay laø moät thoâng caùo do Hoäi gôûi tôùi hoäi vieân hay baûn tin coù ñaêng tin ñoù. ) 
Tröôøng hôïp hoäi vieân khoâng phaûi ñoùng nieân lieãm maø taëng döõ hoäi, thuû quyõ cuõng caáp bieân nhaän, ghi soå. 

Tröôøng hôïp naøy, thuû quyõ thaûo cho hoäi tröôûng (chuû tòch) moät thö caûm ôn ñeå kyù gôûi cuøng moät laàn vôùi bieân 
nhaän. 

Neáu hoäi coù loaïi hoaït ñoäng naøo khaùc thu lôïi, thuû quyõ laäp loaïi soå saùch khaùc hay daønh moät trang trong soå chi 
thu cuûa hoäi, keát toaùn töøng naêm. 

Chi Tieàn 
Ngöôïc laïi, nhaân vieân Ban Chaáp haønh ñöôïc pheùp tieâu tieàn vì nhieäm vuï cuûa mình hay trong moät keá hoaïch 
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ñaõ thoâng qua, muoán ñöôïc öùng tröôùc hay muoán ñöôïc boài hoaøn, phaûi noäp chöùng töø cho thuû quyõ löu giöõ  hay 
sao cheùp laøm baèng. 

Ñaây laø vaán ñeà tieâu tieàn cuûa hoäi, vaø ñeå ñaùp öùng coâng vieäc naøy, thuû quyõ phaûi coù :  
- Baûng döï chi ngaân saùch naêm ñoù ñeå bieát ai coù quyeàn chi ñeán möùc naøo, 
- Bieân lai xuaát tieàn coù kyù nhaän cuûa hoäi vieân coù quyeàn chi ñeå öùng tröôùc (neáu chöa chi) hay boài hoaøn (neáu ñaõ 

chi). Neáu coù sai bieät giöõa con soá trong döï chi ngaân saùch vaø soá tieàn traû ra, xin coi treân hoùa ñôn ngöôøi chi noäp 
cho thuû quyõ. 

Hoùa ñôn cuûa ngöôøi chi tieâu noäp cho thuû quyõ löu hoà sô. 
- Cuoán soå CHI ghi theo ngaøy thaùng soá tieàn ñaõ xuaát ra. 
Soå saùch keát toaùn vaøo cuoái naêm. Treân caùc soå THU, CHI luùc ñoù caàn hai chöõ kyù : cuûa thuû quyõ vôùi toång thö kyù 

hoaëc thuû quyõ vôùi chuû tòch. Thuû quyõ laøm moät baûng töøôøng gôûi toaøn Ban Chaáp Haønh, vaø chuû tòch hay toång thö 
kyù döïa theo ñoù soaïn ra böùc thö gôûi hoäi vieân hay nhôø Ban baùo chí laøm moät baûn tin ñaêng leân baûn tin cuûa Hoäi. 

Treân ñaây laø ñaïi cöông veà vaán ñeà quaûn trò taøi chính giuùp baïn ñoïc nhöõng ngöôøi treû hoaït ñoäng haêng say coù 
moät yù nieäm sô khôûi veà noäi dung cuûa coâng taùc naøy. 

 
Soå saùch phaân minh 

 
Moät vaán ñeà baïn coù theå ñöôïc neâu leân : 
- Trong vaán ñeà taøi chính, soå saùch phaûi phaân minh hay laø chæ ñeå cho coù, vì...duø sai, chuùng ta cuõng chuù troïng 

tôùi tinh thaàn anh em, nhöõng ngöôøi ñaõ boû heát cuoäc ñôøi cho vieäc chung, neân...mình coù theå du di, chaâm chöôùc 
ñöô 

c khoâng ? 
Baïn coù bieát raèng : baïn ñaõ ñaët hai vaán ñeà khoâng theå naèm chung vôùi nhau khoâng ? Moät beân laø soå saùch 

“phaân minh” moät beân laø “tinh thaàn hy sinh neân chaâm chöôùc...” Trong baøi naøy, trong phaàn coâng taùc naøy, 
chuùng ta phaûi laøm : “phaân minh, vaø ñuùng 100%.” Neáu coù lyù do naøo ñaõ laøm trôû ngaïi cho vieäc thöïc hieän 100% 
thì lyù do ñoù laø keû thuø cuûa hoäi, cuõng nhö keû thuø cuûa chuùng ta laø baát coâng, aùp böùc maø chuùng ta tieáp tuïc choáng 
ñoái vaäy. 

Caâu traû lôøi döùt khoaùt laø “soå saùch phaûi phaân minh, phaûi ñuùng 100%”.  
Moät ví duï toâi töôûng töôïng ra. Ví duï nhö OÂng Laâm thieáu hoäi 100 $, khi traû chæ ñöa thuû quyõ 75 $ vaø trình baøy 

vì lyù do caù nhaân khoù khaên, xin Hoäi coi nhö xong luoân. Baïn coù theå laøm moät trong hai caùch : 
Baïn nhaän 75 $ vaø ghi roõ söï vieäc, vaø noùi : “Tröôùc hoaøn caûnh ñoù, toâi xin giuùp baïn Laâm ñoù 25 $ ñeå khoùa soå”. 

Vaø baïn boû 25$ tieàn tuùi cuûa baïn vaøo thuøng tieàn cuûa Hoäi. Chæ coù theå coù baïn, coù vaøi ngöôøi nöõa bieát, ngay caû 
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OÂng Laâm kia cuõng khoâng bieát maø caûm ôn baïn. Baïn coù laøm vaäy khoâng ? 
Hoaëc laø baïn trình baøy cuøng hoäi trong moät buoåi hoïp cuûa Ban chaáp haønh ñeå xin yù kieán chung. Neáu Hoäi 

quyeát ñònh ñoøi 25$, baïn seõ laø ngöôøi thi haønh quyeát ñònh ñoù. Vaán ñeà laø...ñoøi nhö theá naøo ñaây laø moät 
vieäc...phieàn nhieãu vaø raát maát ngaøy giôø... 

 
(1) Nhan ñeà laø “Tieàn” xin xem laïi baøi soá 4. 
(2) Ngöôøi Phaùp coù caâu : Un sou est un sou. (Moät xu laø moät xu) Khoå sôû nhaát cuûa ngöôøi thuû quyõ laø khi laøm baûng chi thu 

coäng laïi thieáu ñi maáy xu. Phaûi tìm cho ra chöù muoán laáy maáy xu boû vaøo cho xong...cuõng khoâng ñöôïc ! 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

21. TRAÏI COÂNG TAÙC 
22. HOÄI THAÛO, DIEÃN THUYEÁT 

 
23. Baøn Theâm Veà Vai Troø  

CHUÛ TOÏA 
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Trong nhöõng baøi tröôùc, chuùng toâi ñaõ trình baøy veà vai troø cuûa chuû toïa. Tröôùc khi chaám döùt phaàn noùi veà nhaân 
söï trong sinh hoaït coäng ñoàng, toâi muoán goùp theâm ñoâi ñieàu veà vai troø cuûa chuû toïa vaø cöû toïa vì, noùi chung caû 
hai vai troø naøy ñeàu thaät laø quan troïng.  
Chuû toïa hay laø ngöôøi ñieàu khieån cuûa moät phieân hoïp. Phieân hoïp quan troïng bao giôø cuõng phaûi coù ngöôøi ñieàu 
haønh vaø laäp bieân baûn. Ngöôøi ñieàu haønh hay chuû toïa naøy coù theå ñöôïc ñeà cöû tröôùc, vì sôï raèng tôùi nôi, ngöôøi 
ñöôïc cöû ra khoâng naém vöõng thuû tuïc cuûa phieân hoïp. Trong tröôøng hôïp ngöôøi chuû toïa ñaõ ñöôïc ñeà cöû tröôùc, 
khi vaøo chöông trình nghò söï caàn ñaët laïi vaán ñeà naøy. Chính ngöôøi chuû toïa seõ neâu vaán ñeà naøy ra. 
Phieân hoïp coù ba caùch ñeå giaûi quyeát : 
- Ñoàng yù cöû moät ngöôøi khaùc. Thuû tuïc tieán haønh sau ñoù do chính vò chuû toïa naøy hoaëc do moät trong ngöôøi 
trong ban toå chöùc ñieàu khieån. 
- Chaáp thuaän chuû toïa ñaõ ñöôïc ñeà cöû tröôùc baèng caùch voã tay. 
- Chaáp thuaän chuû toïa ñaõ ñöôïc ñeà cöû tröôùc vaø baàu theâm moät ngöôøi taêng cöôøng. 
Trong buoåi hoïp thöôøng coù leä ghi danh cuûa nhöõng ngöôøi tham döï. Nhöõng ngöôøi naøy coù theå ghi chung vaøo moät 
danh saùch vaø ghi roõ laø tham döï vôùi tö caùch caù nhaân hay laø ñaïi dieän hoäi ñoaøn. Ban toå chöùc cuõng coù theå phaân 
phaùt moät taám phieáu rôøi ñeå ghi teân, hoï, ñòa chæ, tö caùch tham döï... Ngöôøi ñeán döï, ghi vaø noäp daàn cho chuû toïa. 
Nhôø ñoù, chuû toïa bieát coù ai tham döï, bao nhieâu laø ñaïi dieän hoäi ñoaøn bao nhieâu tham döï vôùi tö caùch caù nhaân. 
Sau ñoù, chuû toïa seõ laøm nhöõng öu tieân sau ñaây : 
- Thoâng qua chöông trình nghò söï. 
- Xaùc ñònh thôøi gian chaám döùt phieân hoïp. Do ñoù xaùc ñònh moãi phaàn coù bao nhieâu phuùt ñeå thaûo luaän. 
- Nhaéc laïi moät soá ñieàu caên baûn trong noäi quy cuûa moät phieân hoïp. 
Baét ñaàu cuoäc thaûo luaän veà moät vaán ñeà, chuû toïa môøi goïi nhöõng ngöôøi coù yù kieán muoán phaùt bieåu ñöa tay cho 
bieát ñeå ghi vaøo danh saùch nhöõng ngöôøi phaùt bieåu veà ñeà taøi ñoù. Sau khi khoùa soå ghi danh, ngöôøi ñöa tay ñaàu 
tieân ñöôïc môøi phaùt bieåu yù kieán. Ngöôøi cuoái cuøng cuûa danh saùch noùi xong (nhö vaäy laø khoûa soå) phieân hoïp bieåu 
quyeát ñeå laáy quyeát ñònh cuûa ña soá.  
Ñeå baét ñaàu moät cuoäc bieåu quyeát, chuû toïa tieán haønh nhö sau : 
- Neâu caâu hoûi ñeå bieåu quyeát :  (Ví duï:) «Hoäi seõ taøi trôï cho Keá hoaïch vaän ñoäng…... » 

- Chuû toïa noùi roõ : Toâi seõ ñaët caâu hoûi laàn ñaàu tieân ñeå quyù vò naøo ñoàng yù, ñöa tay. Tieáp theo, toâi seõ hoûi caâu 
thöù hai : quyù vò naøo khoâng ñoàng yù, xin ñöa tay. Quyù vò naøo ñaõ ñöa tay laàn ñaàu, khoâng ñöa tay laàn, thöù hai naøy 
nöõa. Vaø caâu thöù ba : Quyù vò naøo boû phieáu traéng, xin ñöa tay. Moãi laàn, xin caùc kieåm soaùt vieân ñeám vaø ghi 
bieân baûn. 

- Luùc ñang ñaët caâu hoûi, khoâng coøn phaùt bieåu yù kieán nöõa. Sau khi bieåu quyeát xong, khoâng xeùt laïi vaán ñeà 
nöõa. 
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Thaät söï thì chuû toïa khoâng coù traùch nhieäm veà vaán ñeà an ninh noùi chung nhöng laø ngöôøi giöõ traät töï trong 

phoøng hoïp. Do ñoù, chuû toïa coù quyeàn ngöng nhoùm ñeå xeáp ñaët laïi choã ngoài hay vì coù chuyeän maát traät töï trong 
phieân hoïp. 

Chuû toïa coù theå vaéng maët choác laùt hay hoïp nöûa chöøng phaûi rôøi hoäi tröôøng. Tröôøng hôïp ñoù, ngöôøi ñaõ ñöôïc 
cöû vaøo ban chuû toïa coù maët treân baøn chuû toïa thay theá ñieàu khieån. Phieân hoïp vaãn tieáp tuïc. 

Soá ngöôøi tham gia bieåu quyeát coù theå bôùt daàn nhöng khoâng phaûi vì vaäy maø buoåi hoïp khoâng coøn coù hieäu löïc. 
Tuùc soá cuûa phieân hoïp ñöôïc tính vaøo ngay luùc baét ñaàu phieân hoïp. 

Vaán ñeà pheâ bình buoåi hoïp chæ coù trong nhöõng buoåi hoïp rieâng cuûa toå chöùc, hoäi ñoaøn. Moät ñaïi hoäi khoâng bao 
giôø, maø cuõng khoâng coøn coù giôø laøm vieäc ñoù. Ngay caû chuyeän ñoïc laïi bieân baûn, raát hieám thaáy coù. Vì sau ñoù laø 
chuïp hình löu nieäm hay xin ñòa chæ tröôùc khi chia tay... 

 
Coù hai tröôøng hôïp cuï theå ñaõ xaûy ra cho vai troø chuû toïa vaø ñaõ ñöôïc giaûi quyeát nhö sau : 
 
1. Trong moät kyø hoïp ñaïi hoäi ñoàng raát laø soùng gioù, thö kyù khoâng chòu laäp bieân baûn. Vì tinh thaàn traùch 

nhieäm, chuû toïa ñaõ thay thö kyù laäp bieân baûn. Maëc duø chuû toïa khoâng phaûi laø thö kyù nhöng trong hoaøn caûnh ñoù 
khoâng coù gì traùi, mieãn laø ñaïi bieåu khoâng phaûn ñoái noäi dung cuûa tôø bieân baûn.  

Bieân baûn ñoù vaãn coù giaù trò, hôn nöõa treân baøn chuû toïa coøn moät ñaïi bieåu ngoài phuï taù nöõa vaø ñaïi bieåu naøy 
cuõng ñaõ kyù vaøo bieân baûn. 

 
2. Kyø hoïp ñaïi hoäi coäng ñoàng baàu ra moät Ban thöôøng vuï, ban thöôøng vuï khoâng laøm vieäc nhöng ñaïi hoäi laïi 

khoâng ñaët ra moät cô caáu thöôøng thöïc ñeå ñoân kieåm ban thöôøng vuï. Ñaïi hoäi laïi chöa coù noäi quy ñieàu haønh. 
Chuû toïa coù coøn nhieäm vuï gì khoâng ?  

Caâu traû lôøi laø khoâng coøn nhieäm vuï gì nöõa. Tuy nhieân höõng ngöôøi ñaõ tham döï ñaïi hoäi coù quyeàn trieäu taäp kyø 
hoïp khaùc ñeå giaûi quyeát trôû ngaïi ñang gaëp phaûi. 

 
 
 
 
 
 
 



/   TÖØ NGUYEÂN 

 

96

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

QUI ÖÔÙC HOÄI NGHÒ 
 
 
Ñeå moät cuoäc thaûo luaän ñöôïc ñieàu haønh qui cuõ, nguyeân taéc sau ñaây ñaõ ñöôïc aùp duïng taïi nhieàu nôi : 
 
1.  Muoán phaùt bieåu yù kieán phaûi ñöa tay. Sau khi chuû toïa cho pheùp môùi ñöôïc noùi.  
 
2. Tröø chuû toïa, khoâng ai ñöôïc quyeàn ngaét lôøi ngöôøi ñang phaùt bieåu. 
 
3.  Khoâng ai ñöôïc noùi laâu hôn hai (coù nôi ba) phuùt. Khoâng ñöôïc noùi ra ngoaøi ñeà taøi ñang thaûo luaän. Khoâng 
ñöôïc trôû laïi vaán ñeà sau khi vaán ñeà naøy ñaõ ñöôïc thoâng qua baèng moät bieåu quyeát. 
 
4.  Moïi quyeát ñònh theo ña soá.  
 
5.  Khoâng ñöôïc thaûo luaän rieâng. Toân troïng traät töï chung. Ñeå baûo ñaûm cho cuoäc hoäi ñöôïc traät töï, chuû toïa coù 
quyeàn môøi nhöõng ngöôøi khoâng tuaân quy leä chung ra phoûi phoøng. 
 
6. Toân troïng quyeát ñònh cuûa chuû toïa. 
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24. Baøn Theâm Veà Vai Troø 

CÖÛ TOÏA 
 

Cöû toïa laø tieáng goïi chung taát caû nhöõng ngöôøi coù maët trong moät phieân hoïp. Nhöõng ngöôøi naøy coøn ñöôïc goïi 
laø tham döï vieân, hoäi thaûo vieân...Söï hieän dieän cuûa nhöõng ngöôøi naøy ñöông nhieân laø quan troïng vì neáu khoâng 
coù hoï laøm sao thì coù buoåi hoïp ñoù ñöôïc ? 

Vaäy maø, bao giôø nhöõng ngöôøi toå chöùc cuõng mong muoán ñöôïc chuyeän toái haûo : Soá ngöôøi tôùi ñuùng nhö döï 
lieäu, khoâng ít quaù, ñaâm naûn, khoâng ñoâng (nhieàu hôn giaáy môøi) gaây vaán ñeà trong vieäc saép xeáp choã ngoài. 
Nhöõng ngöôøi ñeán tham döï vui veû, thoaûi maùi, laøm ñuùng theo vai troø cuûa mình nghóa laø khoâng thôø ô quaù nhöng 
cuõng khoâng daán thaân...nhieàu quaù. 

Dieãn tieán buoåi hoïp coù hai vaán ñeà : tham gia chöông trình vaø tham gia ñieàu haønh. 
 
Tham gia chöông trình - Phaùt bieåu yù kieán.- Caùch ñeå tham gia chöông trình : 
- Ñöa tay khi muoán phaùt bieåu yù kieán. Ñöôïc môøi môùi phaùt bieåu. 
- Phaùt bieåu ngay vaøo ñeà taøi ñang thaûo luaän. Khoâng neân duøng saùo ngöõ hay noùi quanh co maát giôø. 
- Toái ña ba phuùt. Khi noùi xong khoâng neân yeâu caàu ñöôïc noùi theâm. 
- Khi chuû toaï chaám döùt cuoäc thaûo luaän khoâng yeâu caàu ñeå trôû laïi ñeà taøi. 
 
Tham gia quyeát ñònh.- Sau khi ñaõ chaám döùt cuoäc thaûo luaän,  
- Tham döï cuoäc bieåu quyeát 
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- Khi baét ñaàu cuoäc boû phieáu ñeå quyeát ñònh khoâng ñaët laïi vaán ñeà, tröø phi thaáy coù moät lyù do thaät quan troïng 
caàn phaûi ñöa ra vaø ngöng cuoäc bieåu quyeát 

- Sau khi keát quaû ñaõ ñöôïc tuyeân boá, khoâng yeâu caàu bieåu quyeát laïi. 
- Gaëp tröôøng hôïp mình laø thieåu soá, vaãn tieáp tuïc phieân hoïp vui veû. 
- Khoâng phaûn ñoái chuû toïa neáu khoâng coù lyù do chính ñaùng. 
Nhöõng ñieàu treân ñaây coù nôi vieát laïi trong moät baûng goïi laø Noäi leä hay Noäi quy ñeå moïi ngöôøi theo ñoù maø aùp 

duïng. 
* 

Khi coù chuyeän xaùo troän xaûy ra, cöû toïa phaûi xöû söï nhö theá naøo ? Caâu hoûi naøy ñaët ra cho cöû toïa maø cuõng 
ñaët ra cho chuû toïa nöõa. Ñoù laø tröôøng hôïp ví duï nhö taét ñeøn, chaùy, doïa bom hay coù ñaùnh loän trong hoäi 
tröôøng.  

Coù theå chia ra hai tröôøng hôïp : 
- Neáu khoâng caàn phaûi rôøi khoûi hoäi tröôøng, xin ngoài yeân, seõ coù ngöôøi giaûi quyeát ñeå chaám döùt chuyeän loän 

xoän, 
- Neáu phaûi rôøi khoûi hoäi tröôøng, laøm theo ngöôøi chæ daån treân maùy phoùng thanh. Nhaát thieát khoâng hoaûng 

hoát, xoâ ñaåy, chen laán daønh ñi ra tröôùc. Laøm vaäy chæ khieán cho tình hình traàm troïng theâm maø thoâi. 
 
Sinh hoaït coäng ñoàng ñöôïc khaû quan sôû caäy vaøo caû hai phía : hoäi vieân coù tinh thaàn coäng ñoàng, sinh hoaït coù 

quy cuõ, caùc caáp ñieàu haønh thoâng suoát ñöôøng loái, coù nhieàu kinh nghieäm trong coâng vieäc. Neáu chæ coù moät beân 
thoâi cuõng hoûng. 

Do ñoù maø caùc chöông trình hoïc hoûi veà laõnh ñaïo chæ huy ngaøy nay khoâng chæ daønh rieâng cho caáp laõnh ñaïo 
maø cho taát caû moïi ngöôøi. 
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25. DU NGOAÏN 
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26. Nhaân söï Trong Hoäi : 
HOÄI VIEÂN 

Caùc Loaïi Hoäi Vieân 
 

Thaønh phaàn caên baûn cuûa moät hoäi laø hoäi vieân. Hoäi vieân giöõ vai troø quan troïng nhaát, söï coù maët cuûa hoäi vieân 
laø caàn thieát khoâng coù khoâng ñöôïc. Theá nhöng baïn khoâng theå töôûng töôïng ñöôïc raèng theo luaät cuûa Myõ, coù 
theå laäp hoäi khoâng coù hoäi vieân ? Loaïi hoäi naøy chæ goàm caùc giaùm ñoác, vaø chæ chôø ñeå ñieàn khuyeát chöù khoâng 
ñöôïc taêng theâm. Ñaây chæ laø tröôøng hôïp ñaëc bieät, xin ñeå noùi sau. 

Hoäi vieân, noùi taét hai chöõ nhö vaäy thöôøng ñöôïc hieåu laø hoäi vieân hoaït ñoäng. Hoäi vieân hoaït ñoäng môùi laø thaønh 
phaàn coát caùn cuûa hoäi. Hoäi maïnh hay yeáu, ñoâng hay ít cô sôû treân loaïi hoäi vieân naøy chöù khoâng keå theo caùc loaïi 
hoäi vieân khaùc, nhieàu khi phaàn ñoùng goùp hay uy tín cuûa hoï laïi quan troïng hôn. Baøi naøy ñeà caäp caùc loaïi hoäi 
vieân coù theå coù cuûa moät hoäi (hoäi coù hoäi vieân) quyeàn haïn vaø nhieäm vuï cuûa moãi loaïi hoäi vieân ñoù. 

Trong soá nhöõng loaïi hoäi vieân khaùc, baûn ñieàu leä coù khi nhaéc ñeán : 
- Hoäi vieân Danh döï : Daønh cho nhöõng nhaân vaät coù uy tín trong coäng ñoàng cuøng (hay ñaõ töøng) hoaït ñoäng 

trong cuøng ngaønh ngheà vôùi chuyeân moân cuûa hoäi. Hoaëc laø vì nhaân vaät ñoù ñaõ hay ñang giöõ moät chöùc vuï quan 
troïng trong chính phuû hay laø moät nhaân vaät coù uy tín quoác noäi hay quoác teá do töø nhöõng coâng trình saùng taùc 
hay ñöôïc giaûi thöôûng quan troïng. Ban chaáp haønh, nhaân danh hoäi, caáp töôùc vò “hoäi vieân danh döï” cho nhaân 
vaät ñoù. 

Danh taùnh cuûa moät hay nhieàu vò HVDD nhö vaäy ñöôïc coâng boá trong nieân giaùm cuûa Hoäi, coù theå duyeät laïi 
haèng naêm hoaëc laø coù tính caùch tröôøng cöõu. 

- Hoäi vieân Baûo trôï, AÂn nghóa : Laø nhöõng ngöôøi ñaõ giuùp phöông tieän cho hoäi, hoaëc baûo trôï moät keá hoaïch 
quan troïng cuûa hoäi. Ñieàu leä cuûa hoäi thöôøng giao quyeàn cho Ban chaáp haønh cöùu xeùt ñeå môøi caùc hoäi vieân naøy 
theo töøng tröôøng hôïp. Tuy raèng soá hoäi vieân naøy thöôøng khoâng giôùi haïn nhöng trong thöïc teá soá ngöôøi ñaõ giuùp 
hoäi hay nhaän lôøi giuùp hoäi khoâng phaûi laø nhieàu. 

Nhöõng vò naøy cuõng coù theå laø ngöôøi ñaõ baûo trôï moät keá hoaïch naøo cuûa hoäi coù tính caùch ngaén haïn nhöng ñeå 
ghi coâng, ban chaáp haønh môøi quí vò ñoù laøm hoäi vieân baûo trôï hay aân nghóa ñeå vaän ñoäng cho caùc chöông trình, 
keá hoaïch sau naøy. Caùc vò hoäi vieân naøy khoâng coù vai troø gì trong vieäc ñieàu haønh Hoäi. Chính ban chaáp haønh 
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phuùc trình ñaïi cöông sau moät naêm hay sau moät nhieäm kyø hoaït ñoäng. 
Tröôøng hôïp hoäi coù nhieàu hoäi vieân baûo trôï, ñeå coù theå laäp thaønh moät ban (hay hoäi ñoàng) baûo trôï. Laø moät cô 

caáu hoaït ñoäng cuûa hoäi, ban (hoäi ñoàng) baûo trôï laøm vieäc song song vôùi ban chaáp haønh ít nhaát laø trong haïn kyø 
cuûa coâng taùc maø hoäi ñeà ra ñeå xin ñöôïc baûo trôï. (Cuõng coù theå coù caû hoäi vieân hoaït ñoäng laøm vieäc chung trong 
Ban (Hoäi ñoàng) Baûo trôï). 

- Hoäi vieân saùng laäp : Ñaây laø nhöõng ngöôøi (thöôøng laø moät soá ít) coù saùng kieán hay/vaø coâng khoù vaän ñoäng vaø 
thöïc hieän moät soá coâng taùc ñeå thaønh laäp hoäi, töø khi môùi coù yù töôûng laäp hoäi cho ñeán khi hoà sô thaønh laäp ñaõ noäp 
cho chính quyeàn vaø sau ñoù, teân hoäi ñöôïc coâng boá treân coâng baùo.  

Cuõng coù nhöõng ngöôøi ñaõ laøm heát nhöõng coâng vieäc treân nhöng laïi khoâng ñeå teân vaøo danh saùch nhöõng ngöôøi 
ñöùng teân xin thaønh laäp hoäi, vaäy thì phaân bieät nhö theá naøo ñeå bieát ai laø hoäi vieân saùng laäp ? 

Tuøy theo ñieàu leä coù ghi loaïi hoäi vieân naøy hay khoâng. Thöïc söï thì khoâng ai ñieàu tra taän goác ñeå caáp phaùt tö 
caùch hoäi vieân saùng laäp. Ngay caû ñoái vôùi nhöõng ngöôøi ñaõ kyù teân vaøo giaáy tôø luùc ban ñaàu ñeå thaønh laäp hoäi maø 
neáu trong ñieàu leä khoâng ghi roõ coù loaïi hoäi vieân saùng laäp naøy thì cuõng khoâng coù gì. Vaán ñeà neâu ra cuõng chæ ñeå 
nhaéc laïi coâng lao cuûa moät soá thaân höõu trong quaù khöù ñaõ coù coâng khoù gaày döïng hoäi. Theá thoâi. 

Neáu ñieàu leä coù ghi roõ coù hoäi vieân saùng laäp thì loaïi hoäi vieân naøy chæ daønh cho moät soá ngöôøi trong quaù khöù. 
Neáu ñieàu leä khoâng ghi gì theâm, noäi quy seõ ñònh roõ hôn quyeàn haïn cuûa hoäi vieân saùng laäp vaø noùi roäng ra cuûa 
ban (hoäi ñoàng) saùng laäp. 

Hoäi vieân saùng laäp laø nhöõng ngöôøi coøn nhôù ñeán hay giöõ ñöôïc tinh thaàn cuûa hoäi trong nhöõng ngaøy ñaàu saùng 
laäp. Tinh thaàn ñoù caàn ñöôïc gìn giöõ vaø löu truyeàn. Vì vaäy maø vai troø cuûa hoäi vieân saùng laäp vaø neáu coù, ban 
(hay hoäi ñoàng) saùng laäp quan troïng vaø tích cöïc hôn caùc loaïi hoäi vieân vöøa keå. 

- Caûm tình vieân : Qua moät thaùi cöïc khaùc laø caùc caûm tình vieân. Ñaây khoâng phaûi laø hoäi vieân maëc daàu, khoâng 
ai choái caõi raèng nhieàu caûm tình vieân coøn laøm vieäc nhieàu hôn caùc vò hoäi vieân thöù thieät. Theá taïi sao quí vò Caûm 
tình vieân naøy khoâng trôû thaønh hoäi vieân ? Vì ñieàu kieän trôû thaønh hoäi vieân ñoøi hoûi nhieàu ñieàu maø caûm tình 
vieân naøy khoâng hoäi ñuû hay, hoï khoâng muoán, theá thoâi.  

Theo ñuùng nguyeân taéc quaûn trò hoäi, caûm tình vieân khoâng phaûi laø hoäi vieân neân khoâng coù nhöõng quyeàn haïn 
vaø nhieäm vuï cuûa hoäi vieân. Nhö tröôøng hôïp cuûa phu quaân hay phu nhaân cuûa oâng, baø chuû tòch, hoäi tröôûng. 
Nhöng khoâng theå noùi vaäy ñeå giöõ  “im laëng voâ tuyeán” chuyeän hoäi vôùi nhöõng vò ñoù moãi khi keâu ñieän thoaïi tôùi 
nhaø ? 

 
Caâu hoûi : Hoäi vieân ñöôïc baàu vaøo Ban giaùm saùt hay Ban coá Vaán coù tö caùch nhö theá naøo ?  
Chaéc chaén hoï khoâng coøn laø hoäi vieân hoaït ñoäng ñeå chòu söï chi phoái cuûa ban chaáp haønh. Ñaây laø tröôøng hôïp 

ñaëc bieät. Hoï coù tö caùch cuûa caùc hoäi vieân baûo trôï vaø hoaït ñoäng trong nhieäm vuï ñöôïc ñaïi hoäi ñoàng giao phoù, 
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cho ñeán khi heát nhieäm kyø. 
 
Caâu hoûi : Tö caùch cuûa nhaân vieân ban chaáp Haønh ? 
Nhaân vieân ban chaáp haønh laø hoäi vieân cuûa hoäi, coù teân trong danh saùch, ñoùng nieân lieãm vaø laøm taát caû caùc 

nghóa vuï ñoái vôùi hoäi nhö caùc hoäi vieân khaùc. 
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27. NGÖÔØI ÑIEÀU HAØNH 
TOÅ CHÖÙC, HOÄI ÑOAØN 

 
Vieäc quaûn trò, ñieàu haønh moät hoäi ban ñaàu laø vieäc cuûa hoäi vieân, vöøa laø quyeàn vaø cuõng laø moät nhieäm vuï. Vì 

raèng khoâng phaûi baát kyø ai cuõng coù theå laõnh nhieäm vuï ñoù, hay baát kyø ai cuõng muoán nhaän laõnh nhieäm vuï ñoù, 
neân môùi coù chuyeän thöôøng ñöôïc aùp duïng khaép nôi : hoäi vieân hoïp laïi ñeå choïn trong soá caùc hoäi vieân vaøi ba 
ngöôøi ñeå giao vieäc (ñieàu haønh hoäi). Vì khoâng theå baét nhöõng ngöôøi naøy phaûi hy sinh maõi neân nhieäm vuï giao 
phoù ñöôïc giôùi haïn thôøi gian, ví duï thöôøng thaáy laø hai naêm. 

Ñoù laø nguyeân taéc vaø tinh thaàn caên baûn cuûa vieäc quaûn trò, ñieàu haønh moät hoäi. Ñieàu naøy ñaõ ñöôïc ñònh roõ 
trong taát caû caùc baûn vaên ñieàu leä, noäi quy. Hoäi vieân baàu ra ngöôøi quaûn trò hoäi, vaø vaãn theo nhöõng baûn ñieàu leä 
naøy, hoäi vieân, theo nhöõng thuû tuïc ñònh roõ, coù quyeàn truaát pheá hay baõi mieãn. Theá maø, ngaøy nay, tinh thaàn ñoù 
nhieàu khi khoâng coøn nöõa. Coù nôi, quan nieäm hoaøn toaøn traùi nghòch : Raèng ñaây laø moät quyeàn (do ñaâu maø tôùi 
khoâng bieát), cuûa oâng, baø chuû tòch, hoäi tröôûng.  

Caùc oâng, baø ñoù coù quyeàn “sinh saùt” ñoái vôùi hoäi vieân ! Khi quan nieäm nhö vaäy, nhöõng ngöôøi naøy ñi ngöôïc 
laïi tinh thaàn daân chuû caên baûn cuûa hoäi.* Ngöôøi quaûn trò, ñieàu haønh chæ laø thöøa haønh quyeát ñònh cuûa hoäi 
vieân...maø thoâi! 

 
Vaán ñeà teân goïi 

Teân goïi nhöõng ngöôøi naøy khaùc nhau tuøy hoäi. Nhöõng hoäi thaân höõu nhö hoäi aùi höõu, töông teá, hoäi cöïu sinh 
vieân, hoïc sinh, hoäi ngheà nghieäp...ngöôøi caàm ñaàu laø oâng (hay baø) hoäi tröôûng, nhöng cuõng khoâng ai caám neáu 
ñieàu leä cuûa caùc hoäi ñoù keâu oâng (baø) ñoù laø chuû tòch. 

Nhöõng hoäi coù teân nhö laø Phong traøo, Trung taâm, Nghieäp ñoaøn...thöôøng do moät chuû tòch caàm ñaàu, coøn 
Ñaûng do Ñaûng tröôûng hay toång bí thö, bí thö caàm ñaàu... 
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Trong moät hoäi, coù ban (hay hoäi ñoàng) quaûn trò, ban (hoäi ñoàng) trò söï vôùi nhieàu nhaân vieân phaân coâng laõnh 
nhieàu nhieäm vuï khaùc nhau. Nhöõng nôi khaùc, duøng chöõ goïi ban chaáp haønh, hoäi ñoàng ñieàu haønh... 

Moät tröôøng hôïp ñaëc bieät : Vai troø ñieàu haønh cao nhaát laø toång thö kyù. Trong tröôøng hôïp naøy, toå chöùc coù 
theâm moät Ñaïi hoäi ñoàng hay Hoäi ñoàng ñaïi dieän theo doõi coâng vieäc cuûa toång thö kyù. Hình thöùc tieâu bieåu nhaát 
laø Toå chöùc Lieân Hieäp Quoác. 

Caùc Chöùc Vuï 
Caùc hoäi ít khi ñaët chöùc vuï theo nhu caàu coâng taùc. Caùc hoäi cöù theo moät maãu möïc saún coù vaø cöù nhö vaäy ñeà 

cöû nhaân söï. Ví duï nhö trong moät hoäi, caùc chöùc vuï tieâu chuaãn : 
Hoäi tröôûng 
Phoù Hoäi tröôûng 
 
Toång thö kyù 
Thuû quyõ 
Moät soá uûy vieân 
Trong ban chaáp haønh hay ban ñieàu haønh ñoù, ba hay boán ngöôøi caàn thieát ñeå ñieàu haønh coâng vieäc thöôøng 

ngaøy goïi laø ban thöôøng vuï goàm:  
Hoäi tröôûng 
Toång thö kyù 
Thuû quyõ 
Chöùc vuï Phoù hoäi tröôûng hay Phoù chuû tòch raát nhieàu khi ñöôïc baàu ra thaønh hai chöùc, hoaëc laø : ñeä nhaát, ñeä 

nhò Phoù hoäi tröôûng hay Phoù chuû tòch, hoaëc laø : Phoù hoäi tröôûng hay Phoù chuû tòch Ngoaïi vuï, hay Noäi vuï 
Toång thö kyù coù theå coù phoù toång thö kyù phuï giuùp, cuõng nhö Thuû quyõ, coù nôi goïi laø Toång thuû quyõ. 
Vaäy thì, cho ñeán ñaây, baïn ñoïc thaáy raèng nhöõng chöùc vuï ñoù nhieàu vaø khaùc bieät tuøy theo ñieàu leä cuûa hoäi maø 

noùi cho cuøng thì cuõng laø yù chí cuûa hoäi vieân. 
Nhöõng ngöôøi chính thöùc lo vieäc : Caùc uûy ban do tröôûng ban caàm ñaàu hay laø Uûy vieân ñaëc traùch coâng taùc... 

Vai troø Tö vaán 
Caïnh nhöõng ngöôøi ñieàu haønh, tröôøng hôïp caùc hoäi lôùn, coù 
Ban (hoäi ñoàng) ñaïi dieän 
Ban (hoäi ñoàng) coá vaán (tö vaán) 
Ban (hoäi ñoàng) giaùm saùt 
Ban(hoäi ñoàng) baûo trôï 
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ñeå chæ höôùng coâng taùc, coá vaán, kieåm soaùt hay phuï trôï coâng vieäc cuûa Hoäi. Ñoù laø ñaïi cöông veà caùc chöùc vuï 
trong moät hoäi. 

 
Sô ñoà toå chöùc 

Ñeå thaáy roõ cô caáu toå chöùc cuûa moät hoäi vaø töông quan giöõa caùc ban (hoäi ñoàng) vaø caùc chöùc vuï ñaõ ñöôïc baàu 
hay cöû ra, moät nhaân vieân ñieàu haønh cuûa hoäi veõ ra baûng sô ñoà toå chöùc cuûa hoäi. Trong phaàn phuï luïc, chuùng toâi 
seõ xin veõ ra moät vaøi baûng sô ñoà naøy. 

 
 
Toùm laïi : 
HOÄI TRÖÔÛNG, CHUÛ TÒCH : Ñaïi dieän hoäi, traùch nhieäm veà phaùp lyù, haønh chaùnh, taøi chaùnh toång quaùt, chuû 
toïa caùc phieân hoïp, chuaån chi ngaân saùch cuûa hoäi. 
TOÅNG THÖ KYÙ : Traùch nhieäm veà caùc vaán ñeà ñieàu leä, noäi quy, thuû tuïc, haønh chaùnh, hoäi vieân, quaûn trò nhaân 
vieân khí maõnh cuûa hoäi, aán loaùt, thoâng tin, coâng taùc, ñieàu khieån caùc buoåi hoïp. 
THUÛ QUYÕ : Giöõ tieàn, soå saùch, thu nieân lieãn caáp phaùi lai, boài hoaøn chi phí, phuùc trình cho ban chaáp haønh tình 
hình taøi chaùnh haèng naêm. 
CAÙC PHOÙ HT, PHOÙ CT : Tuøy theo nhieäm vuï ñaõ ñöôïc phaân coâng. Coù theå chia xeû traùch nhieäm cuûa toång thö 
kyù hay ñöôïc hoäi tröôûng/chuû tòch chuyeån quyeàn trong moät vaøi laõnh vöïc hoaït ñoäng. 
 
 
 

* Sôû dó coù chuyeän ñoù xaûy ra cuõng laø vì hoäi vieân thieáu tinh thaàn traùch nhieäm : Sau cuoäc baàu cöû roài laø buoâng xuoâi, phoù 
maëc. Coøn nhöõng ngöôøi ñöôïc cöû ra thieáu tinh thaàn daân chuû.  
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28. Moät Soá Vaán Ñeà Thuû tuïc : 
 

BAÀU CÖÛ CHUÛ TÒCH HOÄI, 
CHÖÙC VUÏ COÁ VAÁN 

 
Tröôùc khi baøn veà caùc chöùc vuï trong moät hoäi, toâi xin pheùp traû lôøi maáy caâu hoûi baïn ñoïc ñaõ gôûi tôùi. Toùm löôïc 

caùc caâu hoûi vaø caâu traû lôøi nhö sau : 
 
1. Trong moät cuoäc baàu cöû, chæ coù moät ngöôøi öùng cöû coù phaûi ñeà cöû theâm moät hay nhieàu ngöôøi khaùc ñeå coù 

theå tieán haønh cuoäc baàu cöû giöõa nhieàu ngöôøi hay khoâng ? 
 
Traû lôøi : Khoâng. Khoâng caàn thieát phaûi cöû theâm. Ñaïi hoäi ñoàng baàu phieáu vôùi moät öùng cöû vieân ñoù. Theo 

nguyeân taéc thöôøng ñöôïc aùp duïng, neáu öùng cöû vieân ñoù ñöôïc “50% phieáu baàu coäng vôùi 1”, töùc laø ña soá quaù 
baùn (coøn goïi laø ña soá tuyeät ñoái), ngöôøi ñoù ñaéc cöû. 

Neáu öùng cöû vieân khoâng ñöôïc ña soá quaù baùn, luùc ñoù, ñaïi hoäi coù theå baét qua giai ñoaïn hai laø giai ñoaïn cuûa 
nhöõng ngöôøi ñöôïc ñeà cöû. Ngöôøi ñaõ öùng cöû maø khoâng ñöôïc ña soá phieáu cuõng coù theå nhaän lôøi ñeà cöû ñeå döï 
tranh vôùi nhöõng ngöôøi môùi ñöôïc ñeà cöû. 

 
Giaûi thích theâm : Thuû tuïc baàu cöû ñöôïc quy ñònh trong ñieàu leä cuûa Hoäi. Trong nhieàu hoäi, ngöôøi muoán ra öùng cöû phaûi 

laäp lieân danh vaø coâng boá quyeát ñònh cuûa mình moät thôøi gian (ba thaùng, saùu thaùng) tröôùc. Theá nhöng nhieàu hoäi khoâng 
truø lieäu nhö vaäy, hay duø coù truø lieäu nhöng gaëp phaûi caûnh laø chöa coù öùng cöû vieân khi baét ñaàu buoåi hoïp ñaïi hoäi ñoàng. 

Gaëp tröôøng hôïp ñoù, vaø chaáp nhaän raèng ai cuõng coù theå giöõ chöùc vuï ñieàu haønh trong toå chöùc naøy, chuû toïa seõ hoûi : 
- Ai öùng cöû, xin cho bieát ? Neáu coù moät ngöôøi öùng cöû, sau phaàn töï giôùi thieäu, kieåm dieän, phaùt phieáu...moïi ngöôøi baàu 

nhö treân. Neáu khoâng coù ngöôøi öùng cöû, chuû toïa baét qua giai ñoaïn ñeà cöû. Chuû toaï noùi : 
- Neáu khoâng coù vò naøo öùng cöû, vaäy xin ñeà cöû. Giai ñoaïn naøy raéc roái hôn, coù ngöôøi ñöôïc ñeà cöû nhöng khoâng nhaän lôøi, 

roài coù yù kieán noùi (moät caùch ñoäc ñoaùn) ñöa ra : Caám khoâng ñöôïc töø choái, hay : Ghi heát roài tính sau...Ñeà cöû xong, raát 
nhieàu khi cuõng chöa xong vì ai ñöôïc ñeà cöû cuõng coù lyù do chính ñaùng ñeå ruùt lui. 



                          SINH HOAÏT COÄNG ÑOÀNG  /   

 

107

Sau cuøng, coù yù kieán : Cöù baàu heát (ví duï) 5 ngöôøi ñöôïc ñeà cöû ñoù, roài tuøy theo soá phieáu seõ bieát ai laø chuû tòch, phoù chuû 
tòch, toång thö kyù, thuû quyõ... 

 
Coá Vaán BCH, Hoäi 

2. Moät hoäi vieân coù theå ñöôïc môøi laøm coá vaán cho hoäi hay phaûi môøi ngöôøi ngoaøi hoäi ? 
 
Traû lôøi : Hoäi vieân hoaït ñoäng coù theå laøm coá vaán cho hoäi. Tröôøng hôïp ñoù, hoäi vieân khoâng coøn laø hoäi vieân 

hoaït ñoäng nöõa maø laø ôû vaøo thaønh phaàn hoäi vieân khaùc (coá vaán) vôùi quyeàn vaø nhieäm vuï khaùc vôùi hoäi vieân hoaït 
ñoäng, ví duï nhö khoûi phaûi ñoùng nieân lieãm chaúng haïn (tröôøng hôïp oâng coá vaán muoán taëng hoäi thì laïi laø khaùc). 

 
Giaûi thích theâm : Hoäi coù nhieàu loaïi hoäi vieân. Hoäi vieân thöôøng ñöôïc nhaéc ñeán vaø vieát goïn nhö vaäy laø hoäi vieân hoaït 

ñoäng. Hoäi tröôûng cuõng laø moät hoäi vieân hoaït ñoäng, vaãn phaûi noäp nieân lieãm, coù theû hoäi vieân nhö taát caû hoäi vieân khaùc. 
Sau khi laøm vieäc moät thôøi gian, oâng hoäi tröôûng khoâng chòu “hy sinh” nöõa. Ban chaáp haønh coù theå môøi oâng laøm coá vaán 

cho ban chaáp haønh. Nhaän lôøi, oâng seõ trôû thaønh coá vaán BCH. Coù ñieàu gì  caàn hoûi, BCH hoaëc laø tôùi hoäi yù vôùi oâng, hoaëc 
ñaët caâu hoûi roõ raøng ñeå mong nhaän ñöôïc moät caâu traû lôøi nhanh choùng. Nhö vaäy, oâng laø coá vaán cuûa BCH. 

Nhieàu hoäi phaân bieät : Coá vaán hoäi hay coá vaán ban chaáp haønh. Tröôøng hôïp coá vaán cho Hoäi, oâng coá vaán ñöôïc Ban Chaáp 
haønh ñeà cöû vaø ñöôïc ñaïi hoäi ñoàng chaáp thuaän baèng moät phieáu baàu kín, vôùi ña soá tuyeät ñoái hay voã tay moät caùch taùn 
thöôûng coâng khai. Hai oâng coá vaán ñoù coù vai troø khaùc nhau ñieåm naøo ? 

Neáu Hoäi coù nhieàu cô caáu, nhieàu chi hoäi, coá vaán cuûa hoäi coù theå goùp yù cho taát caû caùc cô caáu, caùc chi choäi ñoù. Neáu laø coá 
vaán cuûa ban chaáp haønh thì noùi cho cuøng cuõng laø coá vaán chung nhöng treân nguyeân taéc, chæ giuùp cho BCH thoâi. Vaán ñeà 
naøy duø sao cuõng chæ coùgía trò lyù thuyeát thoâi. 

Ñieàu quan troïng laø khi giöõ chöùc coá vaán roài thì khoâng coøn laø hoäi vieân hoaït ñoäng ñöôïc nöõa. Hai tö caùch ñoù khoâng kieâm 
nhieäm ñöôïc. 

 
Nhaân danh Hoäi 

3.Baát kyø hoäi vieân naøo cuõng coù theå nhaân danh hoäi hay khoâng? 
 
Traû lôøi : Veà phöông dieän phaùp lyù, khoâng. Hoäi tröôûng, hay noùi roäng ra, nhaân vieân BCH laø nhöõng ngöôøi coù 

tö caùch ñaïi dieän môùi coù theå ñaïi dieän hoäi. Theá nhöng, trong tinh thaàn thaân höõu, moãi hoäi vieân laø thaønh phaàn 
cuûa hoäi, coù theå noùi thay cho hoäi...noùi toát cho hoäi, caûi chính cho hoäi...nhaát laø nhöõng hoäi vieân kyø cöïu ñaõ ñöôïc 
moïi ngöôøi bieát ñeán. Tieáng noùi cuûa nhöõng ngöôøi naøy raát coù ích cho hoäi mieãn laø khoâng nhaân danh hoäi ñeå cam 
keát baát cöù moät ñieàu gì... 
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29. BAÀU CÖÛ CAÙC CHÖÙC VUÏ 
ÑIEÀU HAØNH  MOÄT HOÄI 

Baàu Khoâng Ñöôïc – Tính Sao ? 
 

Ñieàu leä cuûa baát cöù hoäi naøo cuõng coù nhöõng ñieàu khoaûn noùi ñeán vieäc baàu cöû ngöôøi ñieàu haønh sau khi ñeà caäp 
quyeàn vaø nhieäm vuï cuûa hoäi vieân. Caùc baûn vaên naøy truø lieäu vieäc baàu cöû caùc chöùc vuï ñieàu haønh moät caùch raát 
chi li. Khi laøm vaäy coù leõ caùc nhaø soaïn thaûo muoán raèng chæ coù nhöõng ngöôøi tha thieát vôùi Hoäi vaø coù khaû naêng 
môùi ñöôïc giao phoù caùc chöùc vuï naøy vaø ñoù laø moät baûo ñaûm ñoái vôùi hoäi vieân. Theá nhöng ñieàu maø caùc nhaø soaïn 
thaûo ñieàu leä khoâng tieân ñoaùn, hay coù maø khoâng ñuû, hay muoán cuõng khoâng ñöôïc, phaûn aûnh hoaøn caûnh chung 
cuûa nhieàu hoäi : khoâng ai coøn tha thieát vôùi nhöõng chöùc vuï ñieàu haønh. 

Lyù do : Khoâng ai muoán tieáp tuïc aên côm nhaø vaùc ngaø...cho voi. Hay phaûi laøm daâu traêm hoï ! Vaø tình traïng 
chung cuûa ña soá hoäi hieän nay, neáu khoâng hoaøn toaøn thì cuõng phaûn aûnh phaàn naøo trong nhieàu vuøng, laø khoâng 
ai muoán tham döï ñaïi hoäi ñoàng khi trong kyø hoïp naøy coù chuyeän baàu laïi Ban chaáp haønh. Vì ngaïi raèng mình seõ 
bò...baét coùc boû ñóa. Vaäy thì nhöõng söï raøng buoäc trong ñieàu leä, noäi quy, töôûng laø ñeå cho hoäi ñöôïc phaùt trieån, 
thöïc teá ñaõ gaây trôû ngaïi cho vieäc baàu cöû caùc caáp ñieàu haønh. 

Ñieàu leä thoâng thöôøng truø lieäu veà hình thöùc vaø noäi dung cuûa vaán ñeà naøy nhö sau : 
- Hình thöùc : Muoán ra öùng cöû phaûi naïp ñôn cho ban toå chöùc ñaïi hoäi tröôùc moät thôøi haïn saùu thaùng, ba thaùng 

hay ít laém laø hai thaùng. Nhieàu hoäi ñoøi hoûi phaûi laäp lieân danh vaø ñeä naïp lieân danh ñoù cho ban toå chöùc ñaïi hoäi 
trong thôøi haïn nhö treân. Noäp treã, baát hôïp leä ! 

- Ñieàu kieän : Muoán öùng cöû vaøo chöùc vuï chuû tòch phaûi laø ngöôøi thaâm nieân trong hoäi, ñaõ töøng giöõ chöùc vuï 
ñieàu haønh ôû caáp ñòa phöông hay caùc chöùc vuï khaùc ôû trung öông, phaûi laø ñaïi bieåu trong ñaïi hoäi ñoàng,... 

- Thuû tuïc baàu cöû taïi ñaïi hoäi ñoàng : xeùt tính caùch hôïp leä cuûa lieân danh, giôùi thieäu caùc lieân danh, boû phieáu 
kín... 

Thöïc teá cuûa moät soá hoäi nhö theá naøy : 
- Hình thöùc : Vì khoâng coù ngöôøi muoán ra tranh cöû, thôøi haïn nhaän ñôn döï tranh phaûi luøi laïi tôùi luùc khoâng 

coøn thôøi haïn nöõa, mieãn laø naïp tröôùc giôø khai maïc ñaïi hoäi ñoàng. Nhöng cuõng coù tröôøng hôïp sau khi ñaïi hoäi 
ñoàng ñaõ khai maïc roài, Ban chaáp haønh tuyeân boá maõn nhieäm, vaãn khoâng ai chòu ra tranh cöû ñeå ñöôïc baàu. 
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- Ñieàu kieän : Trong tröôøng hôïp ñoù, nhöõng ñieàu kieän noäi dung aùp duïng trong kyø hoïp khoâng coøn khaét khe. 
Bieát laøm vaäy laø traùi ñieàu leä nhöng neáu khoâng thì phaûi laøm theá naøo ?  

Baïn ñoïc töôûng töôïng chuùng ta ñang ñöùng tröôùc hoøan caûnh nhö theá naøy. Ban chaáp haønh nieân khoùa naøy 
tuyeân boá maõn nhieäm roài, ñaïi hoäi ñoàng cöû chuû toïa, thö kyù ñeå baàu ban chaáp haønh nieân khoùa tôùi. Hoà sô öùng cöû 
ñöôïc ban toå chöùc ñaïi hoäi chuyeån cho ban chuû toïa : khoâng coù gì. Sau moät hoài baøn thaûo, ban chuû toïa ñeà nghò : 

- ÖÙng cöû, ñeà cöû taïi choã. Keát quaû : khoâng coù ai ra öùng cöû, ngöôøi ñöôïc ñeà cöû thì nhieàu nhöng cuoái cuøng cuõng 
khoâng ai chiuï nhaän ñeà cöû. Teân ghi treân baûng laàn löôït gaïch heát. Ñaïi hoäi ñoàng rôi vaøo moät hoaøn caûnh ngoät 
ngaït. Ñaõ coù ba giaûi phaùp ñaõ ñöôïc ñeà ra : 

- Chôø theâm moät thôøi gian maø ñieàu leä cho pheùp, hoïp laïi. Ñaây laø giaûi phaùp “caâu giôø” ñeå thuyeát phuïc. 
- Giaûi phaùp thöù hai laø : Ai muoán baàu ai thì baàu, leõ dó nhieân laø nhöõng ngöôøi hieän dieän trong phoøng hoïp. Khi 

coâng boá keát quaû ñaïi hoäi hy voïng seõ thuyeát phuïc ñöôïc ngöôøi ñöôïc nhieàu phieáu nhaát. Caùch naøy ñaõ thaønh coâng 
taïi moät vaøi nôi nhöng moät vaøi nôi khaùc cuõng khoâng thaønh coâng.  

- Neáu khoâng ai nhaän laõnh, ban chaáp haønh maõn nhieäm cuõng khoâng chòu löu nhieäm, chæ coøn caùch cuoái cuøng : 
giaûi taùn hoäi. Ñieàu leä naøo cuõng ñaõ truø lieäu ñieàu naøy coù nghóa laø chuyeän ñoù hôïp lyù tuy raèng...khoâng hôïp tình. Vì 
ít ai muoán giaûi taùn hoäi ñaõ cuøng xaây döïng leân trong maáy chuïc naêm nay.  

Khi neâu vaán ñeà naøy ra, chuùng toâi muoán khuyeán caùo caùc hoäi ñang hoaït ñoäng : 
- Tieáp tuïc gaây uy tín cuûa hoäi ñoái vôùi coäng ñoàng, ñeå ngöôøi ñieàu haønh hoäi thaáy coù phaàn naøo vinh döï khi nhaän 

laõnh vai troø ñieàu haønh hoäi, 
- Trong ban ñieàu haønh, phaân coâng, phaân nhieäm raønh reõ ñeå khoâng phaûi doàn vieäc cho chuû tòch hay toång thö 

kyù – traùnh cho nhöõng ngöôøi naøy traùch nhieäm quaù naëng neà ñoái vôùi coäng ñoàng, ñoái vôùi hoäi vieân. Laøm vieäc 
trong tinh thaàn töông thaân, töông aùi. 

- Döùt khoaùt vaø maïnh meõ baûo veä uy tín cuûa hoäi, uy tín, danh döï cuûa nhöõng ngöôøi ñieàu haønh hoäi, neáu caàn 
nhôø ñeán phaùp luaät can thieäp. 

- Chuaån bò nhöõng ngöôøi thay theá... 
Do töø nhöõng suy nghó veà vaán ñeà laõnh ñaïo, chuùng ta thaáy raèng : laäp hoäi khoâng khoù nhöng nuoâi döôõng hoäi 

môùi laø chuyeän khoù. Vaø neáu khoâng coù caáp ñieàu haønh xöùng ñaùng, thaø giaûi taùn coøn hôn keùo daøi moät hoäi khoâng 
hoaït ñoäng.  

* 
Trong vaán ñeà naøy, toâi nhaän ñöôïc moät caâu hoûi nhö sau : 
 
Caâu hoûi (ruùt goïn) : “Vì ngaïi raèng ñaïi hoäi ñoàng khoâng coù ñuû tuùc soá, Ban chaáp haønh ñaõ hoïp rieâng vaø tuyeân 

boá löu nhieäm hai naêm nöõa cuoái naêm 2001 vöøa qua. Ña soá hoäi vieân ñaõ hoan ngheânh vieäc laøm cuûa ban chaáp 
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haønh vì khi laøm vaäy, theo lôøi nhöõng ngöôøi naøy ban chaáp haønh ñaõ tieát kieäm thì giôø cuûa hoäi vieân (ñôõ phaûi hoïp 
ñaïi hoäi ñoàng) vaø traùnh caùi caûnh phaûi chòu ñöïng noùi naëng noùi nheï : ra, khoâng ra... 

Ban chaáp haønh laøm vaäy coù ñuùng khoâng ? Neáu khoâng ñuùng, sai ôû choã naøo ?” 
 
Traû lôøi : Ñieàu leä truø lieäu hai naêm nhoùm hoïp ñaïi hoäi ñoàng moät laàn, khoâng hoïp phaûi coù lyù do. Vaø roài moät 

thôøi gian ngaén sau ñoù, cuõng phaûi hoïp ñaïi hoäi ñoàng. Hôn nöõa, ban chaáp haønh do hoäi vieân baàu chöù khoâng phaûi 
do nhaân vieân ban chaáp haønh baàu vôùi nhau. Bieân baûn hoïp baàu “vôùi nhau” ñoù baát hôïp leä. 

Ña soá hoäi vieân cuûa hoäi neân ñeà nghò ban chaáp haønh trieäu taäp ñaïi hoäi ñoàng vaø coù theå ña soá hoäi vieân ñoù baàu 
laïi ban chaáp haønh ñaõ maõn nhieäm...Duø sao, cuõng chæ laø vaán ñeà hình thöùc, neáu ña soá hoäi vieân khoâng tìm thaáy 
ban chaáp haønh khi laøm vaäy coù moät duïng ñích rieâng tö.  

Caâu hoûi naøy ñaët cho chuùng ta vaán ñeà : Chuùng ta phaûi tuøy theo thöïc teá hay phaûi aùp duïng nguyeân taéc ? 
Caâu traû lôøi laø nguyeân taéc : Coù ñieàu leä, phaûi aùp duïng ñieàu leä. Coù theå quan nieäm nhö vaäy laø “cöùng nhaéc” 

nhöng neáu linh ñoäng thì noäi quy, ñieàu leä khoâng coøn giaù trò. Maø ñieàu leä, noäi quy laø cô sôû cuûa moät hoäi. 
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30. Vai Troø Ñieàu Haønh : 
CHUÛ TÒCH, HOÄI TRÖÔÛNG 

 
Chuû tòch, hoäi tröôûng laø nhöõng ngöôøi ñaõ ñöôïc giao nhieäm vuï ñieàu haønh Hoäi.  
Môùi troâng, ai cuõng töûng raèng ñaây laø ngöôøi coù uy quyeàn gheâ khieáp kieåu muoán laøm gì thì laøm. Thöïc teá 

chuyeän ñoù töøng xaûy ra : moät soá chuû tòch, hoäi tröôûng ñaõ laïm quyeàn maø vì neå tình hay quan nieäm chín boû laøm 
möôøi neân hoäi vieân khoâng ñaët vaán ñeà, khoâng thöa gôûi. 

Neáu noùi raèng oâng chuû tòch hay hoäi tröôûng laø ngöôøi ít quyeàn nhaát trong ban chaáp haønh, trong ban quaûn trò 
hoäi, chaéc haún baïn ñoïc khoâng tin maø cho laø laäp dò hay dôû chöùng. Chieáu ñieàu leä, noäi quy vaø caùch laøm vieäc coù 
quy cuõ thì thaät ñuùng nhö vaäy. Toâi seõ xin daån giaûi nhö sau : 

Moät caùch toång quaùt, chuû tòch (hay hoäi tröôûng) laø ngöôøi ñaïi dieän hoäi. Trong thöïc teá, chuû tòch (hay hoäi 
tröôûng) phaûi tuaân theo ñieàu leä, theo caùc quyeát nghò cuûa ñaïi hoäi ñoàng hay quyeát ñònh cuûa ban chaáp haønh. Ví 
duï nhö ñaïi dieän Hoäi, chuû tòch (hay hoäi tröôûng) khoâng ñöôïc tuyeân boá khaùc vôùi ñöôøng loái, laäp tröôøng chung 
cuûa hoäi...Ñoù laø noùi chuyeän ñaïi dieän..moät caùch toång quaùt. 

Trong nhöõng vaán ñeà thuoäc caùc laõnh vöïc chuyeân moân, chuû tòch (hay hoäi tröôûng) laïi caøng bò raøng buoäc bôûi 
nhöõng quyeát ñònh chung cuûa hoäi, cuûa ban chaáp haønh...Sau ñaây laø moät vaøi ví duï : 

 
Tieâu tieàn.- Chuû tòch (hay hoäi tröôûng) maø noùi cho cuøng cuõng nhö taát caû ban chaáp haønh ñeàu phaûi toân troïng 

caùc nguyeân taéc tröôùc ñaây chuùng toâi ñaõ trình baøy. Laø : 
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- Moùn tieâu phaûi coù trong baûng döï chi nghóa laø ñaõ ñöôïc tính tröôùc (tröø nhöõng chi phí baát thöôøng) coâng boá 
cuoái naêm tröôùc cho naêm nay, 

- Ngöôøi ñöôïc quyeàn tieâu phaûi laø nhaân vieân BCH hay quaûn trò vieân chöông trình. 
- Moùn tieâu bò giôùi haïn tôùi moät möùc toái ña naøo ñoù. 
- Muoán ñöôïc boài hoaøn, xuaát trình hoùa ñôn, bieân lai (hôïp leä) hoaëc neáu maát, coù tôø khai ñeå laøm baèng. 
Nhö vaäy khoâng coù chuyeän chuû tòch (hay hoäi tröôûng) cöù tieâu böøa ra roài baét thuû quyõ bieân chi phieáu traû hay 

boài hoaøn. Trong thöïc teá, neáu coù tröôøng hôïp ñoù phaûi laø coù chuyeän aùp duïng sai nguyeân taéc quaûn trò taøi chaùnh 
cuûa moät hoäi. Chuyeän ñoù caàn phaûi ñöôïc ñieàu chænh vì neáu khoâng, seõ vi luaät. 

 
Nhaän hoäi vieân môùi.- Moät ngöôøi muoán gia nhaäp hoäi phaûi hoäi ñuû caùc ñieàu kieän veà noäi dung vaø hình thöùc.  
Veà noäi dung : Coù khi ñöôïc ñieàu leä quy ñònh veà khaû naêng chuyeân moân, veà tuoåi taùc, veà quoác tòch, v.v. Neáu 

khoâng hoäi ñuû nhöõng ñieàu kieän ñoù, ñöông söï chæ coù theå gia nhaäp theo moät loaïi hoäi vieân khaùc (nhö caûm tình 
vieân) chöù khoâng phaûi laø hoäi vieân hoaït ñoäng (ñeå coù theå baàu phieáu trong kyø baàu cöû ban chaáp haønh).  

Veà hình thöùc : Coù ñôn xin gia nhaäp va ñöôïc ban chaáp haønh chaáp thuaän trong moät buoåi hoïp daønh cho vaán 
ñeà naøy. (Nghóa laø sau ñoù coù bieân baûn). Quyeát ñònh seõ ñöôïc thoâng tri tôùi ñöông söï vaø ñaêng treân baûn tin cuûa 
Hoäi. 

Vaäy thì khoâng phaûi raèng chuû tòch coù quyeàn cho ai voâ thì voâ cuõng nhö khoâng coù quyeàn cho ai ra cuõng ñöôïc. 
Nhieäm vuï cuûa chuû tòch laø nhö theá naøo ? 
 
Moät caùch ñôn giaûn, toâi xin ñeà nghò naêm nhieäm vuï sau ñaây (nhö treân moät baøn tay, baét ñaàu töø ngoùn caùi) : 
- Ñaïi dieän hoäi.- Khi hoäi caàn ñöôïc ñaïi dieän, chuû tòch, hoäi tröôûng coù maët theo ñuùng nghi thuùc thuû tuïc giao teá. 

Nhöng cuõng bieát nhôø caäy coâng vieäc ñaïi dieän naøy cho phoù chuû tòch (phoù hoäi tröôûng) luùc caàn. 
- Saùng nghò.- Ñaët vaán ñeà vôùi ban chaáp haønh ñeå coù moät quyeát ñònh chung (ñöa vaøo chöông trình nghò söï ñeå 

thaûo luaän trong moät phieân hoïp). Neâu caâu hoûi roõ raøng ñeå thænh yù ban coá vaán cuûa hoäi hay coá vaán cuûa ban chaáp 
haønh. Tröôøng hôïp caàn thieát, ñeà nghò tu chính ñieàu leä, tu chính noäi quy (seõ ñöôïc thaûo luaän trong kyø hoïp ñaïi 
hoäi ñoàng). 

- Ñoân kieåm.- Ñoân ñoác, kieåm soaùt coâng vieäc bình thöôøng cuûa hoäi. Nhaéc nhôû tröôùc haïn kyø, neáu coù khoù khaên, 
goùp yù ñeå giaûi quyeát khoù khaên ñoù. Xong vieäc kieåm soaùt laïi tröôùc khi coâng vieäc ñöôïc xaáp vaøo hoà sô. 

- Phuùc trình.- Vieát baùo caùo, phuùc trình cho Ban chaáp haønh, ban coá vaán, ban kieåm soaùt...vaø ñaïi hoäi ñoàng. 
Gôûi tin töùc cho baûn tin cho baûn tin cuûa hoäi. Tröôøng hôïp caàn thieát, lieân laïc vôùi caùc ngaønh truyeàn thoâng. 

- Vaø chuyeân moân cuûa mình.- Nhaän laõnh moät phaàn vieäc chuyeân moân cuûa hoäi vaø hoaøn thaønh theo keá hoaïch 
chung. Ví duï : Chuû tòch hay hoäi tröôûng kieâm Quaûn lyù Quyõ Hoïc boång hay traùch nhieäm ñaëc san Xuaân. 
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Sau cuøng, xin ñöa ra moät soá suy nghó veà moät chuû tòch hay hoäi tröôûng : 
- Khoâng nhaát thieát phaûi laø moät nhaân vaät taøi ba, xuaát chuùng nhöng laø moät ngöôøi thaïo vieäc vaø ñöôïc hoäi vieân 

thöông meán, muoán uûy thaùc vieäc hoäi cho ngöôøi ñoù. Ñi saâu chi tieát nhöng cuõng bieát ñaïi theå, bieát toång hôïp vaán 
ñeà vaø döùt khoaùt vaán ñeà. Bieát bao dung vaø nhaän loãi. 

- Ñoù laø moät ngöôøi coù hoaït ñoäng beàn bæ, chaáp nhaän coâng vieäc ñöôøng daøi. Khi « ñuïng traän », daùm chaáp nhaän 
hy sinh ñeå ñöông ñaàu cho tôùi luùc toaøn thaéng, chòu traän ñeå baûo toaøn danh döï cuûa hoäi vaø an nguy cuûa nhöõng 
ngöôøi laøm vieäc chung vôùi mình.   

- Bieát chia vieäc vaø môøi goïi chia seû vieäc chung luùc caàn. Coù keá hoaïch vaø chuaån bò ngöôøi thay. Heát nhieäm kyø, 
trôû thaønh moät past president hay laø moät hoäi vieân noøng coát cuûa hoäi. 
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31. Vai Troø Ñieàu Haønh 
PHOÙ CHUÛ TÒCH  

(PHOÙ HOÄI TRÖÔÛNG) 
 

Ñieàu leä, noäi quy cuûa hoäi khi ñeà caäp ñeán vai troø cuûa phoù chuû tòch (coùi nôi goïi laø phoù hoäi tröôûng) thöôøng ghi : 
Phoù chuû tòch thay theá chuû tòch luùc caàn thieát. Nhö vaäy thì chöùc vuï naøy quan troïng vì raèng khoâng nhöõng phoù 
chuû tòch laøm phaàn vuï cuûa mình maø coøn saún saøng ñeå thay theá chuû tòch. Vaäy ñaây laø moät chöùc vuï quan troïng vaø 
thöôøng ñöôïc giao phoù nhieäm vuï roõ raøng chöù khoâng phaûi nhö nhieàu ngöôøi töôûng, chæ laø moät thöù ngoài chôi, 
khoâng coù nöôùc. 

Neáu coù hai phoù chuû tòch, caùc hoäi phaân bieät theo phaàn haønh giao phoù, ví duï nhö noäi vuï, ngoaïi vuï vôùi nghóa 
noäi vuï laø vieäc noäi boä cuûa hoäi coøn ngoaïi vuï laø giao thieäp vôùi beân ngoaøi hoäi nhö caùc hoäi ñoaøn, chính quyeàn, 
v.v...Ngoaøi hai nhieäm vuï ñoù ra, phoù chuû tòch coù theå ñöôïc giao phoù coâng taùc gì baát kyø hoaëc ngaén haïn hoaëc daøi 
haïn, ví duï ñaëc traùch phaùt trieån hoäi. 

Cuõng coù nôi, nhö tröôøng hôïp cuûa Hoäi Vaên Buùt Vieät Nam Haûi Ngoaïi, chia ra : ñeä nhaát phoù chuû tòch, ñeä nhò 
phoù chuû tòch vaø ñieàu naøy coù ghi roõ trong baûn Ñieàu leä cuûa hoäi. Phaân coâng cuï theå coøn laïi laø vaán ñeà cuûa Ban 
chaáp haønh vì Ñieàu leä khoâng noùi roõ. Trong buoåi hoïp ñaàu, Ban chaáp haønh seõ phaân nhieäm hai phoù chuû tòch 
cuøng moät luùc vôùi caùc chöùc vuï khaùc töø chuû tòch ñeán caùc chuû tòch uûy ban. (Toâi khoâng thích caùch goïi ñeä nhaát vaø 
ñeä nhò phoù chuû tòch, vì haøm yù vaán ñeà thöù baäc khoâng caàn thieát giöõa hai vò naøy.) 

Nhöõng hoäi lôùn coù theå coù nhieàu phoù chuû tòch tuøy nhu caàu cuûa hoäi. Lyù do ñeå coù nhieàu phoù chuû tòch coù theå laø 
vì tính caùch quoác teá : moãi phoù chuû tòch ñöôïc choïn löïa ñeå ñaïi dieän cho moät chaâu hay nhieàu nöôùc. Vaên Buùt 
Quoác teá coù nhieàu phoù chuû tòch töø AÂu chaâu, AÙ chaâu, Phi chaâu...  

Moät phoù chuû tòch : coù phaûi nhaát thieát aên yù vôùi chuû tòch hay laø ngöôøi “boå tuùc” cho chuû tòch ñeå cho lieân danh 
ñöôïc deã daøng chaáp nhaän ? Hay laø moät ngöôøi coù khaû naêng, thaïo vieäc, tham gia Ban chaáp haønh ñeå thuùc ñaåy 
cho coâng vieäc ñöôïc chaïy, quy tuï theâm ngöôøi vaøo vôùi hoäi ? Ñöôïc caû ba thì khoâng coù gì quyù baèng. Coøn khoâng, 
phaûi laø ngöôøi coù khaû naêng ñieàu haønh, bieát laõnh ñaïo môùi coù theå giuùp hoäi phaùt trieån. 

Cuøng coù maët trong buoåi hoïp, chuû tòch ñöông nhieân laø ngöôøi chuû toïa. Phoù chuû tòch phuï vaøo phaàn ñieàu haønh 
nhö goùp yù veà thuû tuïc hay noäi dung. Trong moät buoåi hoïp coù thaûo luaän, phoù chuû tòch cuõng nhö caùc thaønh vieân 
khaùc coù quyeàn ñöa yù kieán rieâng cuûa mình. Vì chuû tòch laø ngöôøi ñuùc keát caùc yù kieán vaø ñöa ra bieåu quyeát theo 
ña soá neân khoâng coù tröôøng hôïp yù kieán cuûa hai ngöôøi naøy choûi nhau. Tröôøng hôïp coù theå xaûy ra laø : YÙ kieán 
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cuûa phoù chuû tòch bò xeáp vaøo thieåu soá. Neáu moät vaøi laàn thì khoâng sao. Neáu luoân luoân vaäy thì ñaùng ñöôïc suy 
nghó. 

Trong nhieàu hoäi, phoù chuû tòch laø ngöôøi seõ ñöôïc ñeà cöû thay theá chuû tòch trong nhieäm kyø tôùi. Neáu ñöôïc vaäy 
laø ñieàu lyù töôûng vì raèng : 

- Vöøa coù söï lieân tuïc trong coâng taùc, 
- Vöøa coù söï thaêng tieán trong Hoäi. 
Tröôøng hôïp chuû tòch töø chöùc hay bò ñau yeáu naëng khoâng theå tieáp tuïc ñieàu haønh coâng vieäc, phoù chuû tòch seõ 

ñöôïc ñeà cöû ñeå ñieàu haønh. Treân phaùp lyù coù nhieàu caùch ñeå giaûi quyeát tröôøng hôïp naøy : 
- Phoù chuû tòch thay maët chuû tòch, kyù giaáy tôø nhö laø ngöôøi ñöôïc uûy quyeàn. 
- Phoù chuû tòch ñöôïc cöû xöû lyù thöôøng vuï neáu nhieäm kyø coøn laïi ít hôn saùu thaùng. 
- Neáu nhieäm kyø coøn hôn moät naêm caàn moät phieân ñaïi hoäi ñoàng baát thöôøng ñeå baàu laïi chuû tòch. 
Ngöôøi ñaõ giöõ chöùc phoù chuû tòch trong ban chaáp haønh trung öông khoâng coøn ñöôïc kieâm nhieäm chöùc vuï ôû 

chi hoäi ñòa phöông.  
Trong moät hoäi, neáu caû chuû tòch, phoù chuû tòch vaø toång thö kyù ñeàu laø nhöõng ngöôøi tích cöïc trong coâng taùc thì 

coù theå ñuïng chaïm hay daãm chaân nhau khoâng ? Caâu hoûi naøy ñaët ra laø vì quan nieäm raèng phoù chuû tòch hay chuû 
tòch khoâng laøm gì, ñeå cho toång thö kyù bao saân, hay ngöôïc laïi. Caâu traû lôøi laø khoâng neáu nhö : 

- coù phaân coâng giöõa caùc chöùc vuï trong Ban chaáp haønh, 
- coù phoái hôïp hoaït ñoäng baèng caùch thoâng tri töøng böôùc cuûa coâng taùc cuûa hoäi. 
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XÖÛ LYÙ THÖÔØNG VUÏ, UÛY QUYEÀN, QUYEÀN... 
 

Khi naøo moät chöùc vuï chuû tòch coù theå do moät xöû lyù thöôøng vuï, ñöôïc uûy quyeàn hay coù moät ngöôøi khaùc quyeàn nhieáp ? 
 
Xöû lyù thöôøng vuï : Khi bò trôû ngaïi ngaén haïn nhö laø xuaát ngoai hay naèm beänh vieän, thöôøng laø saùu thaùng, moät naêm ñoái 

vôùi nhieäm kyø hai naêm, hoäi tröôûng, chuû tòch coù theå cöû phoù hoäi tröôûng, phoù chuû tòch xöû lyù thöôøng vuï, kyù thay chuû tòch/ hoäi 
tröôûng caùc giaáy tôø caàn thieát. 

Vai troø naøy chaám döùt khi hoäi tröôûng, chuû tòch ñaõ trôû laïi vôùi coâng vieäc hay tôùi haïn kyø ñaõ ñònh. 
 
Quyeàn hoäi tröôûng, quyeàn chuû tòch : Tröôøng hôïp chuû tòch, hoäi tröôûng bò trôû ngaïi trong moät thôøi gian laâu hôn, hay 

meänh chung nhöng chöa tôùi kyø ñaïi hoäi ñoàng hay trong thôøi gian chuaån bò ñaïi hoäi ñoàng, phoù chuû tòch hay toång thö kyù coù 
theå ñöôïc ban chaáp haønh cöû laøm quyeàn chuû tòch ñeå trieäu taäp ñaïi hoäi ñoàng vaø giaûi quyeát coâng vieäc haèng ngaøy töø ngaøy ñoù 
tôùi luùc baøn giao coâng taùc cho taân chuû tòch/hoäi tröôûng. 

 
UÛy quyeàn : Cöû ngöôøi ñaïi dieän tham döï moät phieân hoïp quan troïng hay nhaän laõnh moät giaáy tôø quan troïng. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

32. Vai Troø Ñieàu Haønh : 
TOÅNG THÖ KYÙ 
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TOÅNG THÖ KYÙ traùch nhieäm veà caùc vaán ñeà ñieàu leä, noäi quy, thuû tuïc, haønh chaùnh, hoäi vieân, quaûn trò nhaân vieân 
khí maõnh cuûa hoäi, aán loaùt, thoâng tin, coâng taùc, ñieàu khieån caùc buoåi hoïp. 

 
Cuõng nhö chuû tòch, toång thö kyù laø röôøng coät cuûa hoäi. Neáu chuû tòch laø ngöôøi traùch nhieäm tinh thaàn vaø toång 

quaùt, TTK traùch nhieäm veà hoaït ñoäng haèng ngaøy cuûa hoäi. “Thuùc ñaåy cho hoäi laøm vieäc ñuùng nguyeân taéc,” ñoù 
laø nhieäm vuï cuûa TTK, theo nhö kinh nghieäm hoaït ñoäng trong caùc hoäi ñoaøn. 

Cuõng nhö toaøn BCH noùi chung, taát caû ñeàu phaûi laøm troøn nhieäm vuï ñaõ ñöôïc giao phoù. Coù vaäy, hoäi môùi tieán 
phaùt.  

Vai troø cuûa toång thö kyù (TTK) coøn coù ñieåm ñaëc bieät : Laø ngöôøi traùch nhieäm veà ñieàu leä, noäi quy, TTK giöõ 
cho moïi hoaït ñoäng cuûa hoäi ñuùng theo ñieàu leä, noäi quy. Chuû tòch, dó nhieân, laø ngöôøi quyeát ñònh toái haäu. 

TTK nghieân cöùu phoái hôïp ñeå ñeà nghò keá hoaïch hoaït ñoäng haèng naêm cuûa hoäi. Sau khi ñöôïc Ban chaáp haønh 
thoâng qua trong moät phieân hoïp, TTK thuùc ñaåy cho keá hoaïch ñoù ñöôïc thöïc hieän moät caùch hoaøn haûo. TTK 
lieân laïc, giao tieáp thöôøng xuyeân vôùi hoäi vieân hoaëc nhaân danh chuû tòch hoaëc vôùi tö caùch rieâng.  

TTK  traùch nhieäm coâng vieäc haønh chaùnh cuûa hoäi, quaûn trò truï sôû, vaên phoøng, soå saùch giaáy tôø, v.v..Trong 
moãi coâng vieäc, TTK laøm vieäc chung vôùi phoù chuû tòch hay tröôûng ban ñöôïc BCH giao phoù coâng taùc ñoù. Nhö 
vaäy thì TTK laø moät quaûn trò vieân, phaûi giaûi quyeát caùc vaán ñeà haèng ngaøy cuûa hoäi. 

Toùm laïi, coâng vieäc cuûa TTK laø laäp quy, haønh chaùnh, giao teá, quaûn trò...Thöïc teá hieám thaáy coù moät TTK chu 
toaøn trong taát caû caùc lónh vöïc ñoù. Coù tröôøng hôïp TTK choïn cho mình moät lónh vöïc theo yù thích, ví duï laøm 
baûn tin neáu TTK laø ngöôøi thích laøm baùo, hay laø quaûn trò vaên phoøng, coøn nhöõng coâng taùc khaùc coi nhö laø bình 
thöôøng hoaëc laø giao cho nhöõng ngöôøi coäng taùc khaùc (Phoù TTK, Thö kyù...) Chuyeän ñoù coøn tuøy vaøo söï phaân 
coâng cuûa BCH trong phieân hoïp ñaàu. 

Neáu hoäi coù truï sôû, TTK laø ngöôøi traùch nhieäm quaûn trò truï sôû. Neáu coù ngöôøi laøm vieäc cho hoäi coù thuø lao, 
nghóa laø coù aên löông ñaøng hoaøng, ngöôøi ñoù tröïc tieáp laøm vieäc vôùi TTK.  

Neáu hoäi coù moät Phoù chuû tòch noäi vuï, treân nguyeân taéc, TTK laøm vieäc vôùi ngöôøi naøy tröôùc tröïc tieáp vôùi chuû 
tòch. (Ñoù laø veà lyù thuyeát) Phoù chuû tòch Ngoaïi vuï cuõng coù theå môøi TTK thaùp tuøng tham döï moät phieân hoïp 
quan troïng, vaø nhö vaäy TTK cuõng laøm vieäc vôùi ngöôøi naøy chöù khoâng nhaát thieát chæ bieát chuyeän trong hoäi maø 
thoâi. Trong thöïc teá BCH laø nhöõng ngöôøi thaân thieát vôùi nhau, lieân laïc thöôøng ngaøy qua ñieän thoaïi hay ñieän 
thö, khoâng caâu neä laø lieân laïc vôùi ngöôøi naøy tröôùc, ngöôøi kia sau. 

Toùm laïi, neáu coù moät ngöôøi naøo coù traùch nhieäm “bao saân” trong hoäi, ngöôøi ñoù chính laø TTK. Neáu TTK coù 
theâm Phoù TTK hay TK giuùp söùc, coù theå goïi laø vaên phoøng TTK, nhöõng ngöôøi ñoù ñôõ ñaàn coâng vieäc cho TTK. 
Ñoù laø noùi tôùi nhöõng hoäi lôùn. Tröôøng hôïp TTK vaéng maët laâu ngaøy chuû tòch seõ môøi moät hoäi vieân taïm thôøi laõnh 
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coâng taùc naøy cho tôùi maõn nhieäm kyø cuûa BCH. Neáu thôøi haïn ñeán ngaøy baàu cöû ngaén hôn, coù theå moät phoù chuû 
tòch nhaän laõnh theâm coâng vieäc cuûa TTK. 

Trong caùc hoäi Höôùng Ñaïo Sinh, ngoaøi TTK coøn coù chöùc Toång uûy vieân gioõi chuyeân moân Höôùng Ñaïo, ñieàu 
ñoäng caùc uûy vieân trung öông cuûa hoäi. Tröôøng hôïp naøy, TTK chæ coøn traùch nhieäm veà vaán ñeà haønh chaùnh maø 
thoâi.  

Trong caùc Trung Taâm Vaên buùt (PEN Centre, PEN Club) cuûa caùc nöôùc, vai troø TTK trong thöïc teá quan 
troïng hôn laø chuû tòch cuûa Trung taâm. Ñieàu ñoù coù nghóa raèng coù vaán ñeà vôùi hoäi, hoäi vieân lieân laïc vaø hoûi TTK 
chôù khoâng hoûi chuû tòch. Ñoù laø noùi theo ña soá vì raèng cuõng coù theå coù Trung Taâm khoâng theo caùch laøm vieäc ñoù. 
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33. Vai Troø Ñieàu Haønh 

THUÛ QUYÕ 
 

Thuû quyõ laø ngöôøi giöõ tieàn cuûa hoäi. Vai troø coù veû ñôn giaûn nhöng thaät söï khoâng ñôn giaûn tí naøo vì raèng giöõ 
tieàn phaûi coù soå saùch, caáp bieân lai, bieân nhaän, roài keát toaùn, phuùc trình, baùo caùo. Ñuïng ñeán chuyeän giaáy tôø, 
nhaát laø ñoái vôùi nhöõng hoäi lôùn, khoâng phaûi laø chuyeän ñôn giaûn. 

Ngöôøi thuû quyõ phaûi chi ly, phaân minh, ñaâu ra ñoù. Ngöôøi Phaùp coù caâu : Un sou est un sou (moät trinh laø moät 
trinh) hay Les bons comptes font les bons amis (phaân minh tình baïn môùi beàn). Nhöõng yù töôûng ñoù phaûi aùp 
duïng chung cho caû hoäi vieân nhöng ai cuõng nghó raèng thuû quyõ phaûi nhö theá.  Laïi phaûi coù maët thöôøng xuyeân, 
ñeàu ñaën ñeå coù soå saùch ghi chi tieâu caäp nhaät haèng thaùng, hay saùu thaùng, hay cuøng laém moãi naêm...Khoâng queân, 
khoâng nhaàm, soøng phaúng…, ñoù laø ngöôøi thuû quyõ.  

Khoâng hieåu sao, hoäi naøo cuõng daønh chöùc vuï naøy cho nöõ giôùi, laøm nhö nam giôùi khoâng bieát caùch tính toaùn 
phaân minh hay khoâng bieát caùch giöõ tieàn. Vaäy thì baát kyø ai, nam hay nöõ neáu nhaän lôøi (vaø coù nhöõng ñöùc tính 
treân ñaây thì toát hôn nöõa) ñeàu coù theå laøm thuû quyõ. Vaø coá söùc ñaït ñeán nhöõng tieâu chuaån ñoù. 

Hoäi lôùn coù theå coù chöùc toång thuû quyõ. Nguï yù laø gì ? Bao truøm treân nhieàu thuû quyõ cuûa caùc chi hoäi ? Khoâng 
laáy gì laøm chaéc vì chöùc vuï thuû quyõ naøy laøm vieäc vôùi ban chaáp haønh ñòa phöông chöù khoâng laøm theo haøng 
doïc, toång thuû quyõ roài ñeán thuû quyõ. Vaäy neáu khoâng vì lyù do caù nhaân, muoán ñöôïc xeáp ngang haøng vôùi toång thö 
kyù, thì trong thöïc teá chöùc vuï toång thuû quyõ khoâng ích lôïi gì hôn. 

Nhieàu hoäi coù nhaân vieân laøm baùn thôøi gian hay toaøn thôøi gian trong vaên phoøng Hoäi : tröôøng hôïp ñoù, thuû quyõ 
(laøm vieäc thieän chí) cuõng ñôõ ñoâi chuùt. Moïi vieäc troâng nhôø vaøo ngöôøi thö kyù vaên phoøng ñoù. 

Thuû quyõ khoâng nhaát thieát laø ngöôøi laøm ra tieàn. Laøm tieàn laø chuyeän chung cuûa hoäi, vôùi keá hoaïch laøm tieàn, 
vaø goïi laø vaän ñoäng taøi chaùnh chöù khoâng phaûi laø kinh taøi vì chöõ kinh taøi ñaõ coù nguï yù xaáu. Uûy ban Taøi chaùnh do 
moät thaønh vieân cuûa BCH hay moät hoäi vieân coù uy tín ñaûm traùch coù keá hoaïch gaây quyõ cho hoäi. Vaø baát kyø tieàn 
do ai laøm ra, baát kyø ôû ñaâu tôùi, neáu laø tieàn cuûa Hoäi, cuõng phaûi gôûi veà cho thuû quyõ giöõ. 

Tröôøng hôïp hoäi coù nôï, giaáy nôï cuõng do thuû quyõ giöõ. Thuû quyõ khoâng theå noùi laø chæ bieát tieàn voâ (ngaân khoaûn) 
chöù khoâng bieát chuyeän nôï naàn (traùi khoaûn). Vaø theo quyeát ñònh chung cuûa BCH, thuû quyõ thi haønh keá hoaïch 
traû nôï cuûa hoäi, mieãn laø quyõ hoäi coøn tieàn ñeå traû. 

Thuû quyõ laø ngöôøi kyù teân cuøng vôùi chuû tòch treân chi phieáu ñeå xuaát ngaân. Cuõng coù theå coù nôi chæ caàn moät chöõ 
kyù laø ñuû : ñieàu kieän cuûa nhaø böu ñieän khoâng khaéc khe nhö moät soá nhaø ngaân haøng giöõ tieàn cuûa hoäi. 
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Tuy ñöôïc giao phoù giöõ tieàn, vaø noùi chung lo chuyeän tieàn baïc, thuû quyõ vaãn laø moät thaønh vieân cuûa BCH coù 
quyeàn treân taát caû moïi vaán ñeà chöù khoâng phaûi chæ bieát tieàn laø thoâi. Ñieàu naøy coù nghóa raèng moïi quyeát ñònh 
trong BCH ñeàu phaûi thoâng tri cho thuû quyõ ñeå ñöôïc coù yù kieán cuûa thuû quyõ. Queân ñieàu naøy BCH laøm vieäc sai 
nguyeân taéc vaø gaây söï kyø thò trong BCH cuõng nhö ñaùnh giaù sai laàm vai troø cuûa moät nhaân vieân BCH giöõ 
nhieäm vuï thuû quyõ. 

Chöùc vuï thuû quyõ thöôøng ñaët naèm döôùi cuøng cuûa danh saùch BCH. Ñieàu ñoù phaûi hieåu raèng khoâng leõ vieát moät 
haøng hay vieát choàng leân nhau ? Vì raèng ñaây laø moät chöùc vuï quan troïng khoâng keùm caùc chöùc vuï khaùc. Moät 
ngöôøi thuû quyõ troïng nguyeân taéc, taän taâm trong coâng vieäc giuùp Hoäi beàn vöõng ñeå tieán leân. 
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34.Vai Troø Khaùc Trong Hoäi : 
 

COÁ VAÁN 
 

Laø ngöôøi coù nhieàu kinh nghieäm, coù uy tín, coá vaán saún saøng chæ veõ cho Ban chaáp haønh caùch laøm vieäc sao cho 
höõu hieäu, cho thaønh coâng maø ít toán keùm thì giôø vaø phöông tieän. Chöùc vuï naøy thöôøng daønh cho ngöôøi khoâng 
nhöõng ñaõ giöõ nhöõng chöùc vuï ñieàu khieån laâu naêm taïi moâi tröôøng naøy maø coøn bieát caùch ñeå truyeàn laïi kinh 
nghieäm ñoù cho nhöõng ngöôøi ñang ñieàu khieån hoäi. Yeáu toá sau naøy (bieát caùch ñeå goùp yù vôùi ngöôøi ñieàu khieån) 
quan troïng khoâng keùm so saùnh vôùi nhöõng kinh nghieäm maø oâng, baø coá vaán ñaõ thaâu ñaït ñöôïc. 

Trong phaïm vi cuûa hoaït ñoäng hoäi ñoaøn, coá vaán chæ laø ñeå goùp yù maø khoâng aûnh höôûng tröïc tieáp ñeán vieäc 
ñieàu haønh guoàng maùy hoaït ñoäng cuûa hoäi. Nhö vaäy nghóa cuûa chöõ coá vaán naøy khoâng gioáng vôùi chöùc vuï coá vaán 
an ninh cuûa toång thoáng hay vai troø coá vaán quaân söï cuûa Hoa kyø. Coá vaán cuûa hoäi coù tính caùch thuï ñoäng vaø giôùi 
haïn trong vieäc goùp yù maø thoâi. Neáu ñeà nghò cuûa mình goùp yù khoâng ñöôïc ñem ra thi haønh thì cuõng…...khoâng laø 
chuyeän thöôøng. 

Ñieàu leä cuûa hoäi coù theå ñieàu khoaûn phaân bieät : coá vaán cuûa hoäi vaø coá vaán Ban chaáp haønh. Coá vaán cuûa hoäi coù 
tính caùch phoå quaùt hôn : baát cöù chi hoäi hay hoäi vieân naøo cuõng coù theå hoûi veà nhöõng vaán ñeà lieân quan hoaït 
ñoäng cuûa hoäi. Ñeå ñöôïc nhö vaäy, coá vaán hoäi do chính ñaïi hoäi ñoàng ñaïi bieåu bieåu quyeát chaáp thuaän theo söï ñeà 
cöû cuûa BCH. 

Coá vaán cuûa BCH hay laø cuûa chuû tòch khoâng phaûi do ñaïi hoäi ñoàng bieåu quyeát chaáp thuaän. Ngöôøi naøy laø do 
chuû tòch môøi ñeå chæ veõ trong coâng taùc vaø trong nhieäm kyø ñaõ ñöôïc ñaïi hoäi ñoàng giao phoù. Söï phaân bieät treân 
ñaây tuy vaäy chæ coù tính caùch lyù thuyeát vì khoâng ai caâu neä tôùi möùc noùi raèng toâi khoâng phaûi laø coá vaán cuûa hoäi 
neân khoâng traû lôøi caâu hoûi ñoù. 

Neáu chæ coù moät ngöôøi coá vaán, ta goïi laø coá vaán, neáu ba ngöôøi trôû leân, ba ngöôøi ñoù trôû thaønh Ban coá vaán 
(BCV) hay Coá vaán ñoaøn (CVÑ). BCV hay CVÑ khi laøm vieäc seõ thaûo luaän vôùi nhau tröôùc khi goùp yù cho BCH. 
Cuõng coù theå coù chuyeän phaân coâng giöõa BCV hay CVÑ nhöng ñoù laø chi tieát quaù chuyeân moân vaø ít khi xaûy tôùi 
cho moät hoäi trung bình. 

Thuû tuïc coá vaán xaûy ra nhö theá naøo ? Baét ñaàu phaûi laø töø BCH. Khi BCH gaëp phaûi moät vaán naïn naøo ñoù 
trong luùc laøm vieäc, khoâng bieát phaûi giaûi quyeát nhö theá naøo ? Ví duï : Treân maët chieán löôïc coù neân bieán coâng 
taùc ABC thaønh moät coâng taùc phoái hôïp giöõa caùc hoäi ñoaøn hay laø moät coâng taùc moùn ñeå daønh rieâng cho chính 
hoäi cuûa mình ? Cuoäc thaûo luaän trong BCH beá taéc vì raèng yù kieán cuûa caû hai phe theo vaø choáng ngang ngöõa 
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maø chuû tòch thaáy khoù loøng (hay khoâng muoán) quyeát ñònh döùt khoaùt moät beân.  
Chuû tòch bieân thö cho Coá vaán (hay coá vaán ñoaøn) neâu roõ söï vieäc vaø ñaët caâu hoûi : Coâng taùc ABC theo nhöõng 

ñieàu kieän trình baøy nhö treân neân laø moät coâng taùc phoái hôïp hay laø coâng taùc daønh rieâng cho hoäi ? (Taát caû chæ 
ngaén, goïn trong nöûa trang giaáy.) 

Coá vaán hay coá vaán ñoaøn khi nhaän ñöôïc thö, hoài baùo BCH laø ñaõ nhaän ñöôïc thö vaø xin chôø ñôïi möôi ngaøy 
moät tuaàn leã. Coù theå coá vaán vì phaûi tìm kieám theâm taøi lieäu ñeå chuaån bò caâu traû lôøi nhöng duø vaäy cuõng khoâng 
neân ñeå BCH chôø quaù laâu, ví duï : tôùi moät hay hai thaùng. Sau ñoù laø caâu traû lôøi cho BCH, cuõng phaûi ngaén, goïn 
(trong nöûa trang giaáy) vaø roõ raøng. Ví duï : “Chuùng toâi xin goùp yù raèng, vì ích lôïi chieán löôïc, coâng taùc ABC 
phaûi laø moät coâng taùc phoái hôïp”.  

Treân nguyeân taéc, BCH phaûi nghe theo lôøi coá vaán. Theá nhöng BCH hay coá vaán cuõng bieát raèng yù kieán ñoùng 
goùp khoâng coù tính caùch boù buoäc vôùi BCH. Thöôøng thì neáu nhieàu laàn BCV ñaõ cho nhöõng yù kieán xaùc ñaùng thì 
nhöõng gì BCV goùp yù veà sau coù aûnh höôûng maïnh meõ. 

Söï kieâm nhieäm : Coá vaán khoâng theå kieâm nhieäm nhöõng chöùc vuï khaùc trong BCH taïi trung öông hay taïi caùc 
chi hoäi. Moät hoäi vieân coù nhöõng hieåu bieát quan troïng veà maïng löôùi internet chaúng haïn seõ giuùp cho hoäi nhö laø 
moät chuyeân vieân vaø hoaït ñoäng trong Ban Truyeàn Thoâng cuûa hoäi chöù khoâng theå môøi “kieâm nhieäm chöùc Coá 
vaán kyõ thuaät” cho hoäi. Ñaõ coù hoäi laøm nhö vaäy vaø ñoù laø ñieàu sai laàm. 

Neáu thaáy vaán ñeà traùi tai gai maét, coá vaán coù theå laøm gì khoâng ? Neáu ñoù laø chuyeän nhoû, töôûng raèng coá vaán 
coù theå löu yù BCH nhöng chuyeän lôùn coù theå ñaêt vaán ñeà traùch nhieäm thì ñoù laø vieäc cuûa boä phaän kieåm soaùt, 
giaùm saùt. 
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35. Vai Troø Khaùc Trong Hoäi : 
 

GIAÙM SAÙT 
 

 Giaùm saùt laø chöùc vuï thöôøng thaáy trong nhöõng hoäi lôùn, ít thaáy trong nhöõng hoäi nhoû, aùi höõu hay töông teá. 
Tröôøng hôïp hoäi coù nhieàu Giaùm saùt thì caùc vò naøy ñöôïc goïi chung laø Ban Giaùm saùt chöù ít ai goïi Giaùm saùt ñoaøn 
nhö Coá vaán ñoaøn, hay neáu coù thì toâi chöa ñöôïc nghe tôùi. Veà phöông dieän danh töø, Giaùm saùt khoâng gioáng nhö 
Kieåm soaùt vieân hay Thanh tra laø nhöõng chöùc trong chính quyeàn hay coâng ty tö ñeå kieåm tra taøi chaùnh, ngaân 
saùch. Xin ñöøng vieát nhaàm : Ban AÙm saùt, tai haïi voâ cuøng ! 

Chöùc vuï Giaùm saùt ñaët ra ñeå laøm gì ? Môùi nghe töôûng ñaâu ñeå tröøng phaït hay ñaøn haïch nhaân vieân Ban 
Chaáp haønh ñi sai ñöôøng loái hay loâi Ban chaáp haønh ra toøa kieåu bôùi beøo ra boï ! Cuõng coù theå xaûy ra nhöõng 
chuyeän ñoù nhöng ñoù laø tröôøng hôïp quaù haõn höõu vaø caïn taøu raùo maùng roài. Vaäy bình thöôøng laø ñeå caûnh giaùc, 
löu yù Ban chaáp haønh trong luùc nhöõng ngöôøi naøy haønh söû nhieäm vuï cuûa mình. 

Caùc oâng giaùm saùt hoaït ñoäng trong ba lónh vöïc : Baûo veä uy tín, danh döï cuûa hoäi ; theo doõi ñeå neáu caàn coù 
bieän phaùp veà caùc coâng vieäc haønh chaùnh taøi chaùnh cuûa hoäi ; aùp duïng kyõ luaät cheá taøi noäi boä. 

Giaùm saùt ñöôïc baàu leân trong cuøng phieân hoïp ñaïi hoäi ñoàng baàu Ban chaáp haønh trung öông, giöõa nhöõng hoäi 
vieân kyø cöïu cuûa hoäi. Cuoäc baàu cöû thöôøng laø kín vaø ñaïi hoäi ñoàng baàu moät hay cuøng moät luùc ba ngöôøi roài ba 
ngöôøi ñoù phaân coâng vôùi nhau. Coù chæ baàu moät Giaùm saùt roài ñeå cho oâng naøy choïn ngöôøi coäng taùc vôùi mình cho 
coù tinh thaàn eâ kíp. Toâi töôûng raèng neáu ba oâng khoâng ñoàng yù vôùi nhau thì phieáu tröôûng ban quyeát ñònh coù leõ 
voâ tö hôn laø ba oâng cuøng beø vôùi nhau “laøm thòt” Ban chaáp haønh ! 

Nhieäm kyø thöôøng theo vôùi nhieäm kyø cuûa BCH laø moät hoaëc hai naêm vaø thöôøng laø coù theå taùi nhieäm khoâng 
giôùi haïn vì raèng coù nhieàu kinh nghieäm chöøng naøo thì coù theå baûo ñaûm coâng vieäc höõu hieäu chöøng ñoù. 

Cô sôû laøm vieäc cuûa Ban Giaùm saùt laø caùc baûn ñieàu leä, noäi quy vaø neáu tröôøng hôïp ñieàu leä, noäi quy cuûa hoäi 
khoâng truø lieäu, thì phaûi duøng ñeán quy cheá chung cuûa caùc hoäi ñoaøn troâng cuøng moät loaïi hoaït ñoäng ñang ñöôïc 
chính quyeàn sôû taïi aùp duïng.  

Neáu hoäi coù truø lieäu Hoäi ñoàng kyõ luaät maø khoâng coù Ban giaùm saùt thì vai troø cuûa caùc thaønh vieân hoäi ñoàng kyõ 
luaät khaùc haún vai troø cuûa caùc giaùm saùt vieân. Thaønh vieân cuûa hoäi ñoàng kyõ luaät bò giôùi haïn vaøo noäi vuï ñöôïc 
giao cho hoäi ñoàng kyõ luaät vaø trong moät thôøi haïn ñaõ ñöôïc ñònh roõ. Tröôøng hôïp coù Ban giaùm saùt maø khoâng coù 
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hoäi ñoàng kyõ luaät thì coù theå ñaïi hoäi ñoàng seõ coù quyeát ñònh toái haäu vì duø gì, ñoù laø cô caáu cao nhaát cuûa moät hoäi.  
Ñöùc tính cuûa moät giaùm saùt vieân laø saùng suoát, coâng bình, thi haønh nhieäm vuï ñuùng nguyeân taéc ñieàu leä, noäi 

quy cuûa hoäi vaø giöõ ñöôïc kín ñaùo. Ñaây khoâng phaûi laø nhöõng “oâng aùc” maø chính laø nhöõng “oâng thieän” ñaõ thaáy 
tröôùc ai heát ñieàu aùc ñeå nhaéc nhôõ moïi ngöôøi traùnh xa. Ñoù laø quan nieäm vai troø giaùm saùt moät caùch tích cöïc. 

 
Moät chi tieát caàn ghi nhôù : Ban Giaùm saùt nhö vaäy laø moät boä phaän ñoäc laäp vôùi Ban Chaáp Haønh, Giaùm saùt 

vieân khoâng theå naèm chung trong danh saùch cuûa BCH. Khi caàn coù ngöôøi ñaïi dieän Hoäi, ngöôøi ñoù laø BCH chöù 
khoâng theå laø Ban Giaùm saùt. 
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35. Coù, Nhöng Hieám Thaáy : 

GIAÛI TAÙN HOÄI 
 

Söï ñôøi, coù sinh coù töû. Hoäi ñoaøn, khaùc vôùi con ngöôøi, sinh nhieàu hôn töû. Baïn coù bao giôø ñoïc ñöôïc moät tin veà 
chuyeän giaûi taùn hoäi ? Ñieàu leä cuûa hoäi ñöa vaán ñeà giaûi taùn vaøo nhöõng ñieàu khoaûn sau cuøng, coi nhö laø chuyeän 
baát ñaéc dó hay seõ khoù loøng xaûy ra. Theá nhöng, vaãn coù. 

Treân nguyeân taéc, hoäi seõ giaûi taùn khi ñöôïc söï ñoàng yù cuûa ñaïi ña soá ñaïi bieåu trong phieân ñaïi hoäi ñoàng thöôøng 
hay baát thöôøng. Coøn chuyeän bò nhaø nöôùc giaûi taùn khoâng bao giôø coù trong caùc xaõ hoäi daân chuû, tröø phi ñoù laø 
hoäi te-roâ-rít. 

Luùc naøo thì caùc ñaïi bieåu quyeát ñònh giaûi taùn hoäi ? Coù maáy tröôøng hôïp sau ñaây : 
- Chöông trình hoaït ñoäng cuûa hoäi coi nhö  xong, chæ coøn vieäc thanh toaùn taøi chaùnh vaø nhaân söï.  
- Muïc tieâu ñaõ ñaït ñöôïc, hoäi khoâng coøn lyù do toàn taïi. Cuøng laém laø chuyeån qua moät loaïi hoaït ñoäng vôùi teân 

khaùc. 
- Thieáu phöông tieän taøi chaùnh hay nhaân söï, ñaïi hoäi ñaïi bieåu ñoàng yù giaûi taùn hoäi. 
 
Trong vaán ñeà naøy, hoäi vieân thöôøng coù caûm nghó nhö sau ñaây  : 
- Khoâng muoán thaáy coâng trình cuûa mình ñaõ gaày döïng, sau moät quyeát ñònh, tan bieán ñi hay vaøo tay nhöõng 

ngöôøi khaùc. 
- Ngöôïc laïi, khoâng theå baét moät soá ngöôøi tieáp tuïc hy sinh trong khi khoâng ai chòu nhaän laõnh traùch nhieäm 

thay theá trong vai troø ñieàu haønh hoäi. Khoâng ai coù theå baûo ñaûm cho hoäi hoaït ñoäng bình thöôøng nhö tröôùc. 
Ñieàu leä cuûa hoäi naøo baát kyø cuõng truø lieäu nhöõng ñieàu kieän khoù khaên ñoái vôùi vieäc giaûi taùn Hoäi. Ví duï : 
- Vieäc giaûi taùn hoäi chæ ñöôïc quyeát ñònh trong moät kyø ñaïi hoäi ñaïi bieåu thöôøng hay baát thöôøng.  
- Ñeà nghò giaûi taùn phaûi do Ban chaáp haønh hay 2/3 ñaïi bieåu cuûa ñaïi hoäi ñoàng ñeà nghò vaø vieän daãn lyù do. 
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- Ñeà nghò khi ñöa ra tröôùc ñaïi hoäi ñoàng phaûi ñöôïc söï chaáp thuaän cuûa ít nhaát 2/3 ñaïi bieåu hieän dieän (vaø 
phieáu uûy quyeàn) boû phieáu thuaän. 

Sôû dó caùc ñieàu leä ñaët ra nhöõng nguyeân taéc khoù khaên ñeå traùnh tröôøng hôïp vì lyù do caù nhaân maø ñöa ñeán vieäc 
giaûi taùn moät hoäi. 

Bao giôø quyeát ñònh giaûi taùn cuõng keøm theo vieäc thanh toaùn taøi saûn cuûa hoäi vaø coâng boá quyeát ñònh ñeå moïi 
ngöôøi cuøng bieát. Tröôøng hôïp hoäi coù tích saûn, nghóa laø trong quyõ coøn thöøa tieàn, ñaïi hoäi ñaïi bieåu quyeát ñònh 
giao tieàn ñoù cho hoäi naøo, thöôøng laø moät hoäi töø thieän. 

Sau khi hoäi ñaõ giaûi taùn, hoäi vieân (vöøa môùi ñoù, nay trôû thaønh “cöïu”) coù quyeàn laäp ra hoäi môùi vôùi danh hieäu, 
muïc ñích töông töï  nhö hoäi cuõ hay khoâng ?  Caâu traû lôøi laø coù quyeàn, vì hoäi cuõ ñaõ giaûi taùn, coi nhö giöõa hoäi 
vieân vaø hoäi cuõ khoâng coøn moät raøng buoäc naøo nöõa. Theá nhöng, chuyeän gì cuõng töông ñoái. Neáu nhöõng ngöôøi 
môùi laøm quaù, hoäi vieân cuõ vaãn coù quyeàn leân tieáng.  
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PHUÏ BAÛN 
 

Caùc Hoäi daân söï taïi Phaùp 
 

Taïi Phaùp, Luaät 1901 quy ñònh vieäc thaønh laäp vaø ñieàu haønh caùc hoäi daân söï. Hoà sô khai baùo thaønh laäp theo luaät naøy goàm 
baûn Statut (ñieàu leä), thö gôûi cho Prefet hay Sous-preùfet vaø giaáy tôø chöùng minh veà truï sôû. Ngoaøi ra caàn ñaêng Coâng baùo 
Coäng Hoøa Phaùp ñeå coù theå ñoái phoù vôùi ñeä tam nhaân. 
Caùc vaên kieän ñoù ñaïi cöông nhö sau (trích töø coâng baùo Phaùp) : 

Association. . . 
Statut 

Chapitre 1er 

Article 1er.- Il est fondeù entre les adheùrents au preùsent statut une association reùgie par la loi du 1er juillet 1901 ayant 
pour titre  «Association . . . », en abbreùviation : «. . .». 
 
Article 2. - Cette association a pour but de . . .. 
 
Article 3. - Le sieøge social est fixeù au ... Il pourra eâtre transfeùreù par simple deùcision du Conseil d'Administration ;  la 
ratification par l'Assembleùe Geùneùrale sera neùcessaire. 
 
Article 4. - L'Association est creùeùe pour une dureùe de 99 ans. 
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Chapitre II 
Article 5. - L'Association se compose de membres d'honneur, de membres bienfaiteurs et de membres actifs ou 
adheùrents. Les membres d'honneur et membres bienfaiteurs sont choisis sur proposition du Conseil d'Administration. 
 
Article 6. - Pour faire partie de l'Association en tant qu'adheùrent, il faut eâtre preùsenteù par deux membres. Les 
adheùrents versent une cotisation annuelle dont le montant est fixeù par le Conseil d'Administration. 
 
Article 7.- La qualiteù de membre se perd par la deùmission, le deùceøs ou la radiation prononceùe par le Conseil 
d'Administration pour motif grave ou enfin par le refus de paiement de cotisations apreøs rappels. 
 
Article 8.- Les ressources de l'association comprennent le montant des cotisations et des dons. 
 

Chapitre III 
Article 9.- L'Association est dirigeùe par le Conseil d'Administration de 5 membres eùlus pour deux anneùes par 
l'Assembleùe Geùneùrale. Le Bureau, eùlu, est composeù d'un Preùsident, d ' un secreùtaire et d ' un treùsorier. 
 
Article 10.-Le Conseil d ' Administration se reùunit au moins deux fois par an, sur convocation du preùsident, ou sur la 
demande du quart de ses membres. Les deùcisions sont prises aø la majoriteù des voix. En cas de partage, la voix du 
preùsident est preùpondeùrante. 
Tout membre du Conseil qui, sans excuse, n'aura pas assisteù aø trois reùunions conseùcutives, pourra eâtre consideùreù 
comme deùmissionnaire. 
 

Chapitre IV 
Article 11.- L'Assembleùe Geùneùrale comprend tous les membres de l'Association. Elle se reùunit au moins une fois tous 
les deux ans, sur un ordre du jour annexeù aø la convocation. 
L ' Assembleùe Geùneùrale examine les rapports du Conseil et proceøde aux eùlections, si convoqueùe aø cette fin. Aucun 
membre ne peut deùtenir un nombre de procurations supeùrieur au dixieøme de l'ensemble de participants. 
 
Article 12.- Si besoin est, ou sur la demande de la moitieù plus d'un des membres inscrits, le preùsident peut convoquer 
une assembleùe extraordinaire avec un ordre du jour motiveù. 
 
Article 13.- Des reøglements inteùrieurs, preùsenteùs par le Conseil aø l'Assembleùe Geùneùrale, peuvent fixer les divers 
points non preùvus par le statut, notamment ceux qui ont trait aø l'administration interne de l'Association. 
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Chapitre V 
Article 14.- Ce statut ne peut eâtre modifieù que par l'Assembleùe geùneùrale sur la proposition du Conseil 
d'Administration ou sur la proposition du dixieøme des membres dont se compose l'Assembleùe geùneùrale. 
 
Article 15.- La dissolution de l 'Association se fera selon la loi. 
 

Fait aø     , le  
   Preùsident : 
 

BAÛN DÒCH VIEÄT NGÖÕ ÑEÅ LAØM TAØI LIEÄU 

Ñieàu Leä 
Chöông I 

Ñieàu 1.- Nay thaønh laäp giöõa nhöõng ngöôøi chaáp nhaän baûn Ñieàu Leä naøy moät hoäi theo luaät ngaøy 1.7.1901 mang teân laø  
Ñieàu 2.- Hoäi coù muïc ñích  
Ñieàu 3.- Truï sôû chính ñaët taïi . Truï sôû naøy coù theå di chuyeån ñi nôi khaùc baèng moät quyeát ñònh cuûa Hoäi ñoàng Quaûn trò, sau ñoù caàn coù söï 
chaáp thuaän cuûa ñaïi hoäi ñoàng. 
Ñieàu 4.- Hoäi hoaït ñoäng trong haïn kyø 99 naêm. 

Chöông II 
Ñieàu 5.- Hoäi coù hoäi vieân danh döï, hoäi vieân aân nghóa vaø hoäi vieân hoaït ñoäng. Hoäi vieân danh döï, hoäi vieân aân nghóa ñöôïc môøi chieáu theo 
ñeà nghò cuûa Hoäi ñoàng Quaûn trò . 
Ñieàu 6.- Hoäi vieân hoaït ñoäng phaûi coù söï giôùi thieäu cuûa hai hoäi vieân cuõ cuûa Hoäi. Hoäi vieân hoaït ñoäng phaûi ñoùng nieân lieãm maø soá tieàn do 
Hoäi ñoàng Quaûn trò quy ñònh. 
Ñieàu 7.- Khoâng coøn tö caùch hoäi vieân nhöõng hoäi vieân töï yù ruùt ra khoûi hoäi, töø traàn hay bò khai tröø . Bieän phaùp khai tröø do moät quyeát 
ñònh cuûa Hoäi ñoàng Quaûn trò vì nhöõng loãi naëng cuûa hoäi vieân hay töø choái khoâng ñoùng nieân lieãm maëc daàu ñaõ ñöôïc nhieàu laàn nhaéc nhôõ. 
Ñieàu 8.-Taiø saûn cuûa Hoäi goàm nieân lieãm vaø taëng döõ. 

Chöông III 
Ñieàu 9.- Hoäi coù moät Hoäi ñoàng Quaûn trò goàm naêm nhaân vieân ñöôïc baàu leân vôùi nhieäm kyø hai naêm. Vaên Phoøng cuûa Hoäi cuõng do ñaïi hoäi 
ñoàng baàu leân, goàm coù ba ngöôøi : chuû tòch, thö kyù vaø thuû quyû. 
Ñieàu 10.- Hoäi ñoàng Quaûn trò nhím hoïp moät naêm hai laàn do chuû tòch trieäu taäp hay chieáu ñeà nghò cuûa ít nhaát hai nhaân vieân cuûa Hoäi 
Ñoàng. Hoäi ñoàng Quaûn trò quyeát ñònh theo ña soá. Tröôøng hôïp soá phieáu ñoàng ñeàu, phieáu chuû tòch seõ quyeát ñònh döùt khoaùt. 
Nhaân vieân cuûa Hoäi ñoàng Quaûn trò khoâng tham döï ba phieân hoïp lieân tieáp khoâng coù lyù do, coi nhö töø nhieäm. 
 

Chöông IV 
Ñieàu 11.- Ñaïi hoäi ñoàng goàm taát caû hoäi vieân cuûa hoäi. ÑHÑ nhoùm hai naêm moät laàn theo moät chöông trình nghò söï ñöôïc coâng boá theo 
thö môøi hoïp. 
ÑHÑ duyeät xeùt phuùc trình cuûa HÑQT vaø baàu tan HÑQT. Khoâng ai coù theå nhaän soá phieáu uûy quyeàn nhieàu hôn 1/10 soá 
phieáu baàu trong kyø hoïp ÑHÑ. 
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Ñieàu 12.- Trong tröôøng hôïp caàn thieát hay do ñeà nghò cuûa quaù baùn soá hoäi vieân cuûa Hoäi, hoäi tröôûng coù theå trieäu taäp ñaïi hoäi ñoàng baát 
thöôøng. 
Ñieàu 13.- Moät Noäi quy coù theå soaïn thaûo ñeå trình ñaïi hoäi ñoàng chaáp thuaän ñeå quy ñònh nhöõgn ñieàu khoâng ñöôïc quy ñònh trong baûn 
Ñieàu leä naøy, ñaëc bieät laø vieäc quaûn trò noäi boä cuûa Hoäi. 
 

Chöông V 
Ñieàu 14.-Baûn ñieàu leä naøy coù theå ñöôïc tu chính bôûi ñaïi hoäi ñoàng chieáu ñeà nghò cuûa HÑQT hay theå theo ñeà nghò cuûa 1/10 hoäi vieân cuûa 
Hoäi. 
Ñieàu 15.- Hoäi giaûi taùn theo nhöõng söï truø lieäu cuûa luaät hieän haønh. 

Laøm taïi     , ngaøy 
Kyù teân : 

- Hoäi tröôûng 
   - Toång thö kyù 
   - Thuû Quyû 

 
 

ÑÔN KEØM THEO HOÀ SÔ THOÂNG BAÙO 
 

Monsieur le Preùfet de Paris 
Boulevard du Palais                           
75195 PARIS  
 
Monsieur le Preùfet, 

 
Conformeùment aux dispositions de l'Article 5 de la Loi du 1er juillet 1901 et de l'Article 1er de son deùcret d'application du 16 aout 
1901, nous avons l'honneur de proceùder  aø la deùclaration de l'association dite «... », dont le sieøge est au... , teùleùphone :  

 
Cette association a pour objet de «...» 

 
Les personnes chargeùes de sa direction sont : 

 
- Monsieur (Madame)..., de nationaliteù...,neù(e) aø.., le..., domicilieù au..., preùsident (e), 
 
- Monsieur (Madame)..., de nationaliteù...,neù(e) aø.., le..., domicilieù au..., treùsorier (e) 
 
- Monsieur (Madame)..., de nationaliteù...,neù(e) aø.., le..., domicilieù au..., secreùtaire. 
 
Ci joints deux exemplaires de statut de l'Association. 
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Nous vous demandons de bien vouloir nous deùlivrer reùceùpisseù de la preùsente deùclaration. 
 
Veuillez agreùer, Monsieur le Preùfet, l'assurance de notre consideùration distingueùe. 

 
Fait aø Paris, le  
Preùsident (e): 
Secreùtaire :  
Treùsorier (e) : 
 
 
 
 

THÖ XIN PHEÙP DUØNG  
NHAØ THUEÂ LAØM TRUÏ SÔÛ HOÄI 

 
 
Messieurs, 
 
Nous avons l'intention de former une association intituleùe : «...».  Pour nous permettre de constituer le dossier, nous vous prions de 
bien vouloir nous permettre d'utiliser notre adresse au ... comme sieøge de cette association. 
 
Nous vous en remercions vivement et vous prions d'agreùer, Messieurs, l'expression de nos sentiments distingueùs. 

 
 
 
 
 
 

 
CHÖÙNG THÖ VEÀ TRUÏ SÔÛ 

 
 

ATTESTATION 
 
Je soussigné,…………., locataire de l'appartement sis au………., 
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déclare, par la présente, mettre à la disposition de «l'Association » pour servir ce lieu comme siège.  
 

Fait  à …, le  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ÑÒA ÑIEÅM COÙ THEÅ THUEÂ ÑEÅ HOÏP 
Taïi Paris 
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- FIAP (Foyer International d’ Accueil de Paris)  30 rue Cabanis 75014 PARIS (M. Glacieøre) 
fiapadmi@fiap.asso .fr 
ÑT (Ñeå giöõ phoøng) 33 1 43 13 17 17 
Ñieàu kieän : Phaûi laø moät hoäi coù giaáy pheùp hoaït ñoäng 
Giaù tieàn : tuøy theo phoøng (17 phoøng) cho ñoâng hay ít ngöôøi töø 200 – 800 € 
Nôi ñaây coù quaùn giaûi khaùt, aên self, phoøng ôû cho phaùi ñoaøn (200 phoøng). Phaûi giöõ choã nhieàu thaùng 
tröôùc. 
 
- CISP Maurice-Ravel, 6 avenue Maurice Ravel 75012 PARIS (M. Porte Doreùe) 
 
- Maison des Mines et Ponts et Chauseùes 
270 rue Saint-Jacques 75005 PARIS 
Metro : Luxembourg 
 
- Maison des Associations, 11 rue Caillaux 75013 PARIS 
-Nhaø Thôø St-Hyppolite 
avenue de Choisy 75013 PARIS 
 
 
Nhöõng cuoäc taäp hoïp lôùn : 
Stade Georges Carpentier 
81 boulevard Masseùna 75013 PARIS 
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CÔØ VIEÄT NAM : 
BIEÅU TÖÔÏNG CUÛA CUOÄC ÑAÁU TRANH 

CHO TÖÏ DO VAØ NHAÂN QUYEÀN 
TAÏI VIEÄT NAM 

 
Quoác kyø bieåu hieäu cho quoác gia, laø linh hoàn cuûa daân toäc. Quoác kyø Vieät Nam laø laù Côø vaøng ba soïc ñoû. Kích thöôùc cuûa côø nhö sau : 
Chieàu ngang baèng 2/3 chieàu daøi.  

Caùch laøm  
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Chia beà ngang ra laøm ba phaàn baèng nhau, laáy phaàn chính ôû giöõa, chia thaønh naêm khoaûng ñeàu nhau. Ñaët ba soïc ñoû ôû caùc khoaûng 1, 
3 vaø 5. 

Muoán thöïc hieän côø nhoû : in treân giaáy maøu vaøng khoå giaáy 21 x 29,7 hay khoå legal cuûa Myõ (8,5 x 14 in.). Laøm maãu maøu traéng coù ba 
soïc maøu saãm ñeå in theâm treân maøu vaøng ba soïc ñoû. 

Cho ñeán nay chöa coù vieäc ñònh chuaãn caùc maøu vaøng vaø ñoû nhö theá naøo theo tieâu chuaãn khoa hoïc nhöng chung chung, nhöõng vò coù 
kinh nghieäm trong vieäc thöïc hieän côø coù theå xaùc ñònh ñöôïc caùc maøu naøy. 

Caùch treo 
Chæ neân treo côø trong nhöõng dòp long troïng vaø nhöõng nôi trang nghieâm. Khoâng neân söû duïng böøa baõi laøm maát tính chaát thieâng 

lieâng cuûa laù côø. 
Khi caàm côø lôùn dieãn haønh, neáu coù theâm côø baûn xöù, côø Vieät Nam ñi beân phaûi laø choã long troïng hôn. Neáu coù côø cuûa nhieàu nöôùc, côø 

Vieät Nam ñi giöõa laø choã long troïng. ÔÛ nhöõng cuoäc hoïp maët coù nhieàu nöôùc tham gia, ñoøi cho ñöôïc laù côø Vieät Nam tung bay vôùi caùc laù 
côø khaùc. 

Ngaøy nay, côø vaøng ba soïc ñoû laø bieåu töôïng cuûa cuoäc ñaáu tranh cho nhaân quyeàn vaø töï do taïi Vieät Nam. Chuùng ta cuøng nhau giöõ cho 
côø tung bay khaép nôi... 

 
 
 
 
 

töø nguyeân buùt hieäu cuœa traàn vaên ngoâ - töøng tham gia hoaït ñoäng thanh nieân töø cuoái thaäp nieân 50 vôùi phong traøo Traïi 
Coâng taùc (Workcamps), cuøng vôùi nhieàu ngöôøi khaùc thaønh laäp Hoäi Thanh Nieân Thieän Chí Coâng taùc vaø Nghò luaän Hoäi 
(Voluntary Youth Workcamps and Seminar Association) taïi Saigon naêm 1958. 
Tröôùc ñoù taïi Hueá, laø Phaät töœ (Gia Ñình Höôùng thieän), Höôùng Ñaïo sinh (Thieáu Ñoaøn Traàn Quoác Toaœn, Ñaïo Thöøa 
Thieân). 
Taïi Saigon, hoaït ñoäng trong caùc toå chöùc phoái hôïp thanh nieân, sinh vieân trong thaäp nieân 60, ñaëc bieät caùc chöông trình 
sinh hoaït hoäi thaœo cuûa sinh vieân, Cöùu Luït Mieàn Trung, Baïn Ñöôøng Coâng Taùc Xaõ hoäi, Phong traøo Du Ca, toå chöùc quoác 
teá Töông trôï Ñaïi Hoïc (World University Service - WUS), Thanh nieân Theá giôùi (World Assembly of Youth - WAY). Coá 
vaán Toå Chöùc Thanh Nieân Chí Nguyeän Quoác Teá (International Voluntary Service - IVS) taïi Vieät Nam, 1970... 
Vieát baùo töø nhöõng naêm trung hoïc ôœ Hueá vaø tieáp tuïc taïi Saigon. Giaœng daïy lyù thuyeát vaø thöïc taäp taïi Ban Baùo chí hoïc 
Tröôøng Chaùnh trò Kinh doanh Ñaïi hoïc Ñalat vaø Ñaïi Hoïc Cöœu Long, Saigon, uœy vieân huaán luyeän cuœa Nghieäp Ñoaøn Kyù 
giaœ Vieät Nam. 
Tieáp tuïc coâng taùc taïi haœi ngoaïi, hoaït ñoäng trong caùc lónh vöïc baùo chí, tranh ñaáu cho nhaân quyeàn, cho ñoàng baøo vöôït 
bieån, coâng taùc vaên hoùa... 
Huy chöông vaøng veà baùo chí cuœa Acadeùmie Culturelle Asiatique, 1986, Baœùng töôœng luïc cuœa UŒy Ban Cöùu Nguy Giuùp 
Ngöôøi Vöôït Bieån, San Diego, 1988, Hoïc boång nghieân cöùu baùo chí cuœa Hoäi Ñoàng Khoa Hoïc Xaõ Hoäi (Social Science 
Research Council, New York), 1985 
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Ñaõ xuaát baœn: 
- Saên Tin Vieát Tin, Böôùc ñaàu cuaœ Ngöôøi Laøm Baùo, VTX Saigon, 1974, Ngöôøi Vieät, Cali, 1988 
- Taøi Lieäu Caên Baœn veà Nhaân Quyeàn, Trung Taâm Paris Xb., 1980, Ngaøy Veà, Cali, 1982 
- Sinh Hoaït Coäng Ñoàng, Trung Taâm Paris Xb., 1980, Ngaøy Veà, Cali, 1982 
- Chuyeän Beù Kim, Taäp I, Maêng Non (Ñöùc) ,1992, Ngaøn Khôi (San Diego, Cali) 1994 (Heát) Taäp II, Maêng Non, (Ñöùc) 
1994, Trung taâm Paris taùi baûn, 1998 Taäp III, Trung taâm Paris, 2001, 2003 
Gia nhaäp Vaên Buùt Vieät Nam Haœi Ngoaïi töø ngaøy thaønh laäp, 1978 taïi Paris, chuœ tòch uœy ban Ñònh cheá, phoù chuœ tòch 
VBVNHN (moät nhieäm kyø), chuœ tòch Trung taâm AÂu Chaâu VBVNHN (1987-92; 94-2004) 
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