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	ỦY BAN NHÂN DÂN

THÀNH PHỐ HỒ CHÍ MINH

LIÊN CƠ QUAN

THANH TRA THÀNH PHỐ và VĂN PHÒNG TIẾP CÔNG DÂN

_________

Số:      /TTr-TCD
	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc

_________________________

TP. Hồ Chí Minh, ngày     tháng 01 năm 2009


HƯỚNG DẪN

SỬ DỤNG BIỂU MẪU TIẾP CÔNG DÂN 
VÀ GIẢI QUYẾT TRANH CHẤP, KHIẾU NẠI, TỐ CÁO 
	Số TT
	KÝ HIỆU CỦA BIỂU MẪU
	TÊN TIÊU ĐỀ CỦA TỪNG LOẠI MẪU
	CÁCH SỬ DỤNG BIỂU MẪU TRONG TỪNG TÌNH HUỐNG

	1. 
	M01
	ĐƠN KHIẾU NẠI
	Sử dụng khi tiếp công dân hoặc xử lý đơn Bưu điện, nếu thấy công dân viết đơn không rõ ràng thì cán bộ tiếp công dân cung cấp mẫu đơn, kèm theo bản giải thích chi tiết.

	2. 
	M02
	BIÊN NHẬN
	Sử dụng để tiếp nhận đơn và tài liệu ban đầu (nên dùng riêng từng loại tranh chấp, khiếu nại, tố cáo).

	3. 
	M03
	PHIẾU TIẾP XÚC - HƯỚNG DẪN
	Sử dụng khi tiếp dân trực tiếp, để hướng dẫn công dân gửi đơn đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo (khi công dân có yêu cầu).

	4. 
	M04
	PHIẾU HƯỚNG DẪN Đơn do Bưu điện chuyển phát
	Sử dụng để hoàn đơn và hướng dẫn công dân gởi đơn đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

	5. 
	M05
	PHIẾU HƯỚNG DẪN  Công dân bổ sung tài liệu và gửi đơn đúng cơ quan có thẩm quyến giải quyết

	- Sử dụng để trả đơn do Bưu điện chuyển phát, công dân không gởi đủ tài liệu. Sau khi rà soát không thấy tên của “Người khiếu nại hoặc tố cáo” trong danh sách của cơ quan mình, cán bộ xử lý đơn sử dụng phiếu này hướng dẫn công dân đến nơi tiếp công dân của sở-ngành hoặc Ủy ban nhân dân quận, huyện nơi phát sinh khiếu nại, tố cáo để được hướng dẫn cụ thể.

- Nếu đơn của cơ quan mình thì hướng dẫn để công dân mang đủ tài liệu “có giá trị chứng minh” đến nộp tại bộ phận tiếp công dân.

	6. 
	M06
	THÔNG BÁO Thụ lý giải quyết khiếu nại
	Sử dụng để báo tin cho cơ quan chuyển đơn tranh chấp, khiếu nại biết.

	7. 
	M07
	THÔNG BÁO Thụ lý giải quyết khiếu nại 
	Sử dụng để báo tin cho người khiếu nại biết thông tin.

	8. 
	M08
	THÔNG BÁO Về việc thu lý đơn tố cáo
	Sử dụng để người tố cáo biết việc thụ lý đơn tố cáo.

	9. 
	M09
	THÔNG BÁO Về khiếu nại không đủ điều kiện thụ lý giải quyết


	Sử dụng để trả đơn và giải thích cho người khiếu nại theo Khoản 8 Điều 1 Luật sửa đổi, bổ sung một số điều của Luật Khiếu nại, tố cáo ngày 29 tháng 11 năm 2005 (sửa đổi Điều 32 Luật Khiếu nại, tố cáo 1998):

“Điều 32

Khiếu nại thuộc một trong các trường hợp sau đây không được thụ lý để giải quyết:

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

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

3. Người đại diện không hợp pháp;

4. Thời hiệu khiếu nại, thời hạn khiếu nại tiếp đã hết;

5. Việc khiếu nại đã có quyết định giải quyết khiếu nại lần hai;

6. Việc khiếu nại đã được Toà án thụ lý để giải quyết hoặc đã có bản án, quyết định của Toà án.” (6 trong 1)

	10. 
	M10
	PHIẾU TRẢ ĐƠN Không đủ điều kiện thụ lý giải quyết
	Sử dụng để trả lại đơn cho công dân do không đủ điều kiện thụ lý giải quyết

	11. 
	M11
	GIẤY BÁO TIN Tiến độ giải quyết tranh chấp (hoặc khiếu nại, tố cáo)
	Sử dụng để báo tin cho công dân biết tiến độ giải quyết của Thủ trưởng của cơ quan tiếp công dân cùng cấp.

	12. 
	M12
	PHIẾU CHUYỂN 
	Sử dụng để trả lại đơn cho các chủ thể chuyển đơn không đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết (để nhắc các cơ quan này phải nghiên cứu kỹ trước khi chuyển đơn).

	13. 
	M13
	THÔNG BÁO Về việc xử lý đơn tranh chấp, khiếu nại (tố cáo)
	Sử dụng để thông báo cho các chủ thể có chức năng giám sát (khi các chủ thể này chuyển đơn đến cơ quan, tổ chức tiếp công dân).

	14. 
	M14 
	GIẤY MỜI Công dân
	Sử dụng để mời người chủ trì và các cơ quan hữu quan dự họp.

	15. 
	M15
	 GIẤY MỜI Cơ quan 
	Sử dụng để mời người khiếu nại, người có quyền và nghĩa vụ liên quan dự các buổi tiếp công dân.

	16. 
	M16
	BIÊN BẢN Họp giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo
	Sử dụng để ghi biên bản họp giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo.

	17. 
	M17
	BIÊN BẢN Tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban nhân dân
	Sử dụng để ghi biên bản tiếp công dân của Chủ tịch Ủy ban nhân dân các cấp.

	18. 
	M18
	DANH SÁCH CƠ QUAN
	Sử dụng để ghi tên đại diện các cơ quan dự họp hoặc tiếp công dân.

	19. 
	M19
	DANH SÁCH CÔNG DÂN
	Sử dụng để ghi tên công dân được mời.

	20. 
	M20
	THÔNG BÁO
	Sử dụng để dự thảo văn bản:

- Truyền đạt nội dung kết luận của TT.HĐND và các Ban sau khi tiếp công dân.

- Truyền đạt nội dung kết luận của Chủ tịch hoặc Phó Chủ tịch Ủy ban nhân dân các cấp, Thủ trưởng sở-ngành sau khi tiếp công dân.

Ghi nhớ: TT.HĐND, các Ban và lãnh đạo Văn phòng không dùng cụm từ “chỉ đạo”, chỉ dùng từ “kiến nghị” họăc “đề nghị”.

	21. 
	M21
	KẾ HOẠCH

Thẩm tra xác minh đơn tranh chấp, khiếu nại, tố cáo
	Sử dụng để lập kế hoạch thẩm tra xác minh giải quyết đơn tranh chấp, khiếu nại, tố cáo (để đảm bảo thực hiện đúng thời hạn Luật định)

	22. 
	M22
	BIÊN BẢN XÁC MINH
	Sử dụng để xác minh thu thập thông tin, chứng cứ phục vụ cho việc tiếp công dân, giải quyết tranh chấp, khiếu nại, tố cáo.

	23. 
	M23
	BIÊN BẢN 

Đối thoại công khai kết quả xác minh, thu thập chứng cứ để giải quyết khiếu nại, tranh chấp
	Sử dụng để đối thoại công khai kết quả xác minh thu thập chứng cứ.

	24. 
	M24
	BÁO CÁO

Kết quả xác minh, kết luận và kiến nghị việc giải quyết tranh chấp (khiếu nại)
	Cơ quan tham mưu sử dụng để dự thảo Báo cáo đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cùng cấp xem xét, quyết định một vụ việc trên cơ sở xác minh, kết luận và kiến nghị của cơ quan tham mưu (Khi được chỉ đạo bằng văn bản).

	25. 
	M25
	QUYẾT ĐỊNH

Về việc xác minh nội dung khiếu nại
	Sử dụng để thành lập Đoàn Thanh tra xác minh nội dung khiếu nại, tranh chấp.

	26. 
	M26
	QUYẾT ĐỊNH Giải quyết khiếu nại lần đầu
	Sử dụng để dự thảo quyết định giải quyết khiếu nại lần đầu trình Thủ trưởng cùng cấp ban hành..

	27. 
	M27
	QUYẾT ĐỊNH Giải quyết khiếu nại lần hai
	Sử dụng để dự thảo quyết định giải quyết khiếu nại lần hai trình Thủ trưởng cùng cấp ban hành..

	28. 
	M28
	GIẤY ỦY QUYỀN KHIẾU NẠI
	Sử dụng để cá nhân hoặc tổ chức ủy quyền cho cá nhân, tổ chức thực hiện việc khiếu nại

	29. 
	M29
	ĐƠN TỐ CÁO
	Sử dụng khi tiếp công dân hoặc xử lý đơn Bưu điện, nếu thấy công dân viết đơn không rõ ràng thì cán bộ tiếp công dân cung cấp mẫu đơn, kèm theo bản giải thích chi tiết.

	30. 
	M30
	PHIẾU CHUYỂN

Đơn tố cáo
	Sử dụng để chuyển đơn tố cáo đến đúng cơ quan có thẩm quyền giải quyết.

	31. 
	M31
	BÁO CÁO

Kết quả xác minh nội dung đơn tố cáo
	Cơ quan tham mưu sử dụng để dự thảo Báo cáo đề nghị Chủ tịch Ủy ban nhân dân cùng cấp xem xét, quyết định một vụ việc trên cơ sở xác minh, kết luận và kiến nghị của cơ quan tham mưu (Khi được chỉ đạo bằng văn bản).

	32. 
	M32
	THÔNG BÁO

Kết quả giải quyết tố cáo
	Sử dụng để thông báo kết quả giải quyết của Chủ tịch Ủy ban nhân dân quận, huyện, thành phố

	33. 
	M33
	BÁO CÁO Công tác thi hành Luật khiếu nại, tố cáo
	Sử dụng để lập báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm về thi hành Luật khiếu nại, tố cáo và pháp luật liên quan.của Ủy ban nhân dân phường, xã

	34. 
	M34
	BÁO CÁO Công tác thi hành Luật khiếu nại, tố cáo
	Sử dụng để lập báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm về thi hành Luật khiếu nại, tố cáo và pháp luật liên quan của Ủy ban nhân dân quận, huyện

	35. 
	M35
	BÁO CÁO Công tác thi hành Luật khiếu nại, tố cáo
	Sử dụng để lập báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm về thi hành Luật khiếu nại, tố cáo và pháp luật liên quan của sở, ngành

	36. 
	M36
	BÁO CÁO Công tác thi hành Luật khiếu nại, tố cáo
	Sử dụng để lập báo cáo tháng, quý, 6 tháng, 9 tháng, năm về thi hành Luật khiếu nại, tố cáo và pháp luật liên quan của Ủy ban nhân dân thành phố
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