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HƯỚNG DẪN

Công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, 

kiến nghị, phản ánh của công dân
-------------------------
Thực hiện hướng dẫn số 92/HD-MTTQ – BTT ngày 12/02/2022 của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ tỉnh Thanh Hóa về Hướng dẫn công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân; Căn cứ Luật Mặt trận Tổ quốc Việt Nam, Luật tiếp công dân, Luật khiếu nại, Luật tố cáo; Thực hiện Thông tri số 36/TTr-MTTW-BTT ngày 06/05/2019 của Ban Thường trực Ủy ban Trung ương MTTQ Việt Nam; Ban Thường trực Ủy ban MTTQ thành phố Sầm Sơn ban hành Hướng dẫn thực hiện công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, cụ thể như sau:
I. MỤC ĐÍCH, YÊU CẦU
1. Mục đích
- Việc tiếp dân, xử lý đơn thư nhằm chủ động nắm chắc tình hình khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của nhân dân để kịp thời kiến nghị với chính quyền các cấp chỉ đạo giải quyết dứt điểm các vụ việc mới phát sinh và các vụ việc tồn đọng; hạn chế tối đa khiếu tố vượt cấp, đông người.
- Kiến nghị với cấp ủy, chính quyền các cấp thành phố, các tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết kịp thời khiếu nại, tố cáo góp phần bảo vệ quyền và lợi ích hợp pháp, chính đáng của công dân; hướng dẫn, vận động công dân tuân thủ, thực hiện các chủ trương, đường lối của Đảng, chính sách, pháp luật của Nhà nước, các văn bản chỉ đạo, điều hành của địa phương, góp phần thực hiện thắng lợi nhiệm vụ phát triển kinh tế - xã hội, quốc phòng an ninh của tỉnh, của địa phương.

2. Yêu cầu
- Việc tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh phải được triển khai đúng quy định của Luật Tiếp công dân, Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo; các Luật chuyên ngành; Thông tri số 36/TTr-MTTW-BTT, ngày 06/05/2019 của Ban Thường trực Ủy ban Trung ương MTTQ Việt Nam để hướng dẫn công dân thực hiện quyền và nghĩa vụ của người khiếu nại, tố cáo; quyền của công dân đúng quy định của pháp luật.
- Khi nhận được khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân, Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các cấp phải xử lý kịp thời, đúng quy trình, thời hạn và các quy định của pháp luật.
II. NỘI DUNG

1. Tiếp công dân và tiếp nhận đơn thư
- Ở cấp thành phố: Ban Thường trực Ủy ban MTTQ thành phố chỉ đạo, điều hành công tác tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở cơ quan và tham gia tiếp công dân đối với những vụ việc phức tạp, đoàn đông người. Giải quyết các tình huống công dân đến trụ sở cơ quan; tiếp nhận, phân loại, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân.

- Ở cấp xã, phường: Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các cấp phân công 01 đồng chí trong Ban Thường trực trực tiếp tiếp công dân thường xuyên tại Trụ sở cơ quan và tiếp nhận, phân loại, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân theo quy định.

Người tiếp công dân, người xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh có trách nhiệm xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh do cơ quan, tổ chức, đơn vị, cá nhân gửi đến được tiếp nhận từ các nguồn sau:

1) Đơn, thư do các cơ quan, tổ chức, cá nhân trực tiếp gửi đến cơ quan Ủy ban MTTQ Việt Nam các cấp.

2) Đơn, thư do các cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi đến đồng chí Chủ tịch; Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các cấp qua thư bưu điện, hòm thư góp ý.

3) Đơn, thư do các cơ quan, tổ chức, cá nhân gửi đến thông qua việc tiếp công dân tại Phòng Tiếp dân cơ quan Ủy ban MTTQ các cấp.

2. Phân loại, xử lý, giải quyết đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân
Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các cấp phân công nhiệm vụ cụ thể lãnh đạo, cán bộ tiếp nhận, phân loại, xử lý đơn thư để kịp thời phân loại, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân, chuyển các cơ quan có thẩm quyền giải quyết theo quy định pháp luật và quy định tại của Luật Tiếp công dân, Luật Khiếu nại, Luật Tố cáo; Thông tri số 36/TTr-MTTW-BTT ngày 06/05/2019, cụ thể như sau:

2.1. Phân loại đơn

a.  Phân loại theo nội dung
- Đơn khiếu nại;

- Đơn tố cáo;

- Đơn kiến nghị;

- Đơn phản ánh;

- Đơn có nhiều nội dung khác nhau.
b. Phân loại theo lĩnh vực:

- Đơn liên quan đến lĩnh vực đất đai
- Đơn liên quan đến lĩnh vực hành chính,

- Đơn liên quan đến chế độ, chính sách.

- Đơn liên quan đến lĩnh vực tư pháp, tố giác tội phạm.

- Đơn liên quan đến tổ chức, cán bộ; đạo đức công vụ.

- Đơn liên quan đến các lĩnh vực khác…. 

c. Phân loại theo điều kiện xử lý
- Trường hợp đủ điều kiện xử lý gồm:
+ Khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh được trình bày bằng ngôn ngữ tiếng Việt thể hiện rõ nội dung vụ việc; yêu cầu của người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh; có đủ những thông tin, chứng cứ cần thiết cho việc thụ lý giải quyết; chưa được cơ quan, tổ chức, cá nhân nào xử lý, giải quyết theo quy định của pháp luật.

+ Khiếu nại, tố cáo đã giải quyết hết thẩm quyền nhưng người khiếu nại, tố cáo, cung cấp được tình tiết, chứng cứ mới có đủ cơ sở làm thay đổi nội dung đã giải quyết.

+ Khiếu nại khi chưa hết thời hiệu khiếu nại theo quy định của pháp luật; khiếu nại không thuộc trường hợp quy định tại Điều 11, Luật Khiếu nại (các khiếu nại không được thụ lý giải quyết) và trường hợp khiếu nại không thành, chuyển sang tố cáo cá nhân, tổ chức ban hành quyết định giải quyết khiếu nại nhưng có căn cứ chứng minh việc giải quyết khiếu nại trái pháp luật; khiếu nại chưa được chuyển đến cơ quan, tổ chức, cá nhân có thẩm quyền giải quyết. 

+ Tố cáo đáp ứng yêu cầu về hình thức tố cáo quy định tại khoản 1 và khoản 2, Điều 23, Luật Tố cáo; có đủ điều kiện để thụ lý tố cáo quy định tại Điều 29, Luật Tố cáo; có căn cứ cho rằng việc giải quyết tố cáo trái pháp luật hoặc quá thời hạn quy định mà tố cáo chưa được giải quyết; không thuộc trường hợp tố cáo mạo danh, giấu tên người tố cáo.

+Kiến nghị, phản ánh có đầy đủ những thông tin về nội dung kiến nghị, phản ánh quy định tại khoản 2, Điều 2, Luật Tiếp công dân.

Nếu khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh trình bày bằng đơn thì nội dung đơn phải có đủ thông tin: ngày, tháng, năm gửi đơn; họ tên, địa chỉ, chữ ký hoặc điểm chỉ của người khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc người đại diện; họ tên, địa chỉ, chức vụ của cá nhân, tổ chức bị khiếu nại, tố cáo. Đơn tố cáo phải có chữ ký trực tiếp hoặc điểm chỉ trực tiếp của người tố cáo. 

- Trường hợp không đủ điều kiện xử lý:
+ Đơn không đáp ứng được các yêu cầu như trên (tại mục a); đơn được gửi cho nhiều cơ quan, nhiều người trong đó đã gửi đến cơ quan hoặc người có thẩm quyền giải quyết; đơn khiếu nại đã có quyết định giải quyết cuối cùng mà người gửi đơn không cung cấp được tình tiết, tài liệu, chứng cứ mới có đủ cơ sở làm thay đổi nội dung đã giải quyết;

+ Đơn khiếu nại thuộc một trong các trường hợp quy định tại Điều 11 của Luật khiếu nại; 
+ Đơn tố cáo giấu tên, mạo danh, không rõ địa chỉ, không có chữ ký trực tiếp mà sao chụp chữ ký; đơn tố cáo xuất phát từ việc khiếu nại không đạt được mục đích, công dân chuyển sang tố cáo đối với người giải quyết khiếu nại nhưng không cung cấp được thông tin, tài liệu, chứng cứ để chứng minh cho việc tố cáo của mình;

+ Đơn đã được hướng dẫn một lần về cùng nội dung.

2.2. Xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh

Căn cứ từng trường hợp cụ thể, người tiếp công dân, người xử lý khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh lựa chọn xử lý vụ việc như sau:

-  Đối với những đơn đủ điều kiện xử lý: Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các cấp nghiên cứu, xem xét theo các hướng xử lý đơn thư như sau:

+ Ban hành văn bản chuyển đơn đến cơ quan, tổ chức, người có thẩm quyền giải quyết đối với đơn, thư tố cáo, kiến nghị, phản ánh (nếu không thuộc thẩm quyền giải quyết của MTTQ các cấp).

+ Ban hành văn bản giải quyết, trả lời công dân (nếu thuộc thẩm quyền giải quyết của MTTQ các cấp).

+ Ban hành văn bản hướng dẫn công dân gửi đơn đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

+ Ban hành văn bản báo cáo cấp uỷ, UBND các cấp chỉ đạo, giải quyết đối với những đơn, thư có nội dung phức tạp, như: Đơn, thư phản ánh vụ việc đã, đang hoặc có thể gây thiệt hại rất lớn đến quyền, lợi ích hợp pháp của tổ chức và cá nhân; đơn, thư về các vụ án, vụ việc vi phạm đặc biệt nghiêm trọng, gây bức xúc trong dư luận Nhân dân; đơn tố cáo cán bộ, đảng viên thuộc diện Ban Thường vụ cấp uỷ cùng cấp quản lý; đơn, thư kiến nghị những vấn đề lớn về chủ trương, chính sách của Đảng, Nhà nước ở Trung ương và địa phương; đơn, thư của tổ chức, cá nhân có uy tín, ảnh hưởng lớn trong xã hội.


+ Sau khi ban hành văn bản hướng dẫn công dân hoặc phiếu chuyển đơn, gửi  đến cơ quan, tổ chức, người có thẩm quyền giải quyết và báo tin cho tổ chức, cá nhân gửi đơn, thư biết.
-  Xếp lưu những đơn, thư không đủ điều kiện xử lý: Trường hợp công dân gửi đơn không có nội dung khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh hoặc đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh không đủ điều kiện xử lý thì cần đánh dấu số hồ sơ, tài liệu và xếp lưu đảm bảo khoa học.

3. Theo dõi, thông báo kết quả giải quyết đơn, thư


- Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ các cấp theo dõi, đôn đốc việc giải quyết, trả lời của cơ quan, tổ chức, đơn vị đã nhận đơn thư do mình chuyển đến; báo cáo tổng hợp về công tác xử lý đơn, thư theo định kỳ và đột xuất khi cần thiết.


- Sau khi có kết quả giải quyết khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh, Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ các cấp thông báo đến cơ quan, tổ chức, đơn vị, công dân theo quy định của pháp luật. 


4. Giám sát giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh

- Trong trường hợp nhận thấy các cơ quan có trách nhiệm không giải quyết, giải quyết chậm hoặc giải quyết không đúng quy định của pháp luật đối với các kiến nghị chuyển đơn của MTTQ thì Ban Thường trực Uỷ ban MTTQ các cấp xây dựng kế hoạch để giám sát vụ việc. 

- Việc giám sát thực hiện theo quy định của Luật Mặt trận Tổ quốc Việt Nam; Nghị quyết liên tịch số 403/2017/NQLT-UBTVQH14-CP-ĐCT, ngày 15/6/2017 quy định chi tiết các hình thức giám sát, phản biện xã hội của MTTQ Việt Nam; Thông tri số 23/TTr-MTTW-BTT, ngày 21/7/2017 hướng dẫn quy trình giám sát, phản biện xã hội của MTTQ Việt Nam.

5. Thực hiện chế độ báo cáo công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư
Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các xã, phường tổng hợp, báo cáo định kỳ những nội dung sau (kèm theo Biểu số liệu cụ thể):

- Tình hình tiếp dân, tiếp nhận đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân đến cơ quan MTTQ các cấp.
- Tổng số đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị (gửi trực tiếp, qua bưu điện); thống kê, phân loại đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh.
- Việc xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân của cơ quan MTTQ các cấp.
- Kết quả xác minh, kết luận, giải quyết, trả lời công dân của các cơ quan, tổ chức có thẩm quyền theo quy định.
Báo cáo công tác tiếp dân và xử lý đơn khiếu nại, tố cáo, kiến nghị của công dân gửi về Ban Thường trực Ủy ban MTTQ thành phố (qua Email: mttqsamson@gmail.com) định kỳ 6 tháng (trước ngày 02/6), hàng năm (trước ngày 02/12).
III. TỔ CHỨC THỰC HIỆN

1. Ban Thường trực Ủy ban MTTQ thành phố:
- Hướng dẫn thực hiện công tác tiếp công dân, việc tiếp nhận, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh trong hệ thống MTTQ các cấp trên địa bàn thành phố.

- Xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo tại cơ quan Uỷ ban MTTQ thành phố; Tổng hợp tình hình, kết quả tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân của MTTQ các cấp thành phố.
- Xử lý các tình huống công dân đến khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh tại cơ quan Ủy ban MTTQ thành phố; tiếp công dân và giải quyết đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị. Xử lý, giải quyết các đơn thư thuộc thẩm quyền.
2. Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các xã, phường
Căn cứ Hướng dẫn này, Ban Thường trực Ủy ban MTTQ các xã, phường triển khai kế hoạch tổ chức thực hiện công tác tiếp công dân và xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo, kiến nghị, phản ánh của công dân, tổng hợp báo cáo chung về Uỷ ban MTTQ thành phố. (Có kèm theo mẫu tổng hợp)
Trên đây là Hướng dẫn của Ban Thường trực Ủy ban MTTQ thành phố về thực hiện công tác tiếp công dân, xử lý đơn thư khiếu nại, tố cáo của công dân./.
	Nơi nhận:

- Ban Thường trực UB MTTQ tỉnh (b/c);

- Thường trực Thành uỷ, HĐND, UBND thành phố (b/c);
- Ban Dân vận Thành ủy (b/c);
- Ban Thường trực UB MTTQ thành phố;

- Các tổ chức thành viên;

- Uỷ ban MTTQ các xã, phường;
- Lưu: MTTQ thành phố.
	TM. BAN THƯỜNG TRỰC

PHÓ CHỦ TỊCH

Trịnh Quang Huy


	
	Tiếp công dân
	Số đơn thư tiếp nhận từ các nguồn
	Phân loại xử lý đơn thư
	Theo dõi kết quả 
giải quyết

	
	Số 
lượt
người
được
tiếp
	Số
đoàn 
đông
người,
phức
tạp
	Số lượt
người 
được 
h/dẫn,
g/thích 
trực 
tiếp
(không
b/h văn
bản)
	Qua
việc 
tiếp công
 dân
	Qua
 bưu 
điện
 và nguồn khác
	Tổng
số
đơn
 thư 
nhận
 từ
các nguồn
	Theo điều kiện xử lý
	Phân loại những đơn đủ điều kiện xử lý
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	Theo thẩm quyền
	Theo bản chất vụ việc
	

	
	
	
	
	
	
	
	Đơn không
 đủ
 điều
kiện
 xử
lý
	Đơn
 đủ
 điều
 kiện 
xử
 lý
	Không thuộc
 thẩm quyền
 giải
 quyết
	Thuộc
 thẩm quyền
 giải
 quyết
	Khiếu nại
(ban
hành
văn
bản 
hướng
dẫn)
	Tố cáo
	K/nghị, p/ánh 
(ban hành
văn bản
 chuyển đơn)
	Số đơn
chuyển 
được
phúc
 đáp
	Số đơn chuyển không được phúc
 đáp
	Số đơn giải quyết thuộc thẩm quyền

	Xã, phường
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Thành phố
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tỉnh
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Tổng
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Phụ lục: BIỂU MẪU KẾT QUẢ TIẾP CÔNG DÂN VÀ XỬ LÝ ĐƠN THƯ
* Ghi chú: 
- (*): Ban hành văn bản hướng dẫn, nếu là đơn nhận trực tiếp hoặc ban hành văn bản chuyển đơn nếu là đơn nhận gián tiếp.
- Sốliệu tính từ ngày 01/01 đến ngày của kỳ báo cáo. 
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