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PHỤ LỤC HƯỚNG DẪN XÂY DỰNG BÁO CÁO

1. Các bước xây dựng báo cáo 
1.1. Xây dựng các báo cáo định kỳ
 Khi xây dựng các báo cáo định kỳ về công tác nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực, cải cách tư pháp; công tác tiếp dân, tiếp nhận, xử lý, giải quyết đơn thư thông thường gồm ba bước: ( 1) Tổng hợp thông tin; (2) Nghiên cứu, tổng hợp, phân tích, xử lý thông tin; (3) Xây dựng, hoàn chỉnh báo cáo.
a) Bước thứ nhất: Tổng hợp thông tin
- Để có thông tin, báo cáo đầy đủ, thường xuyên của các đơn vị trực thuộc về công tác nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp phục vụ xây dựng báo cáo, các cấp ủy, tổ chức đảng (nếu cần thiết) có thể ban hành chế độ thông tin báo cáo hoặc căn cứ hướng dẫn của Ban Nội chính Tỉnh ủy về công tác thông tin báo cáo gửi các cấp ủy, tổ chức đảng trực thuộc để yêu cầu thông tin báo cáo. Nội dung của văn bản cần chú ý một số yêu cầu sau:
+ Cần thống nhất với hướng dẫn của Ban Nội chính Tỉnh ủy về bố cục, nội dung.
+ Phải tính toán, quy định thời gian, thời hạn các đơn vị gửi báo cáo cho hợp lý, để có đủ thời gian tổng hợp, xây dựng báo cáo.
+ Nên có những quy định để nhắc các đơn vị coi trọng thực hiện chế độ thông tin, báo cáo (ví dụ: Việc chấp hành chế độ thông tin báo cáo là một trong những tiêu chí đánh giá việc hoàn thành nhiệm vụ chính trị của cấp ủy, tổ chức đảng...).
+ Phải giao cho một đầu mối chủ trì theo dõi, hướng dẫn, kiểm tra, đôn đốc việc thực hiện chế độ thông tin báo cáo để thường xuyên liên hệ, giải đáp và kịp thời báo cáo, đề xuất xử lý những khó khăn, vướng mắc trong quá trình thực hiện.
- Gần đến thời hạn yêu cầu báo cáo cần thường xuyên, tích cực đôn đốc để các đơn vị gửi báo cáo bảo đảm đúng hạn.
- Ngoài tổng hợp thông tin từ báo cáo của các đơn vị trực thuộc, cần tổng hợp thông tin từ một số nguồn khác như: Từ kết quả công tác theo dõi, nắm tình hình địa bàn, phương tiện truyền thông đại chúng, từ công tác xử lý đơn, thư khiếu nại, tố cáo, phản ánh, kiến nghị... 
b) Bước thứ hai: Nghiên cứu, tổng hợp, phân tích, xử lý thông tin
Khi đã có đủ báo cáo của các đơn vị trực thuộc gửi về, cần nghiên cứu, tổng hợp, phân tích kỹ thông tin để có số liệu tổng hợp phục vụ việc xây dựng báo cáo. Bước này cần tiến hành một số công việc sau:
- Cập nhật số liệu vào Phụ lục/ Biểu mẫu (kèm theo báo cáo chính thức), để sử dụng phục vụ việc xây dựng báo cáo.
- Đối với các số liệu, chỉ tiêu mà xét thấy có thể cộng dồn số liệu của các đơn vị, nên sử dụng phần mềm, xây dựng thành biểu để tổng hợp.
- Đối với những tình hình, số liệu, đánh giá có tính đơn lẻ, chỉ có ở báo cáo của một vài đơn vị nhưng có tính chất quan trọng hoặc điển hình; hoặc nêu ở dạng định tính không thể lượng hóa được, cần đánh dấu riêng hoặc theo dõi bằng bản ghi riêng để đưa vào báo cáo, tránh bỏ sót số liệu, tình hình.
- Đối với phần phản ánh về tình hình, cần chú ý đến báo cáo của một số cơ quan chuyên ngành (Quân đội, Công an, Biên phòng...), xem đây là phần cốt lõi về tình hình nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp trên địa bàn để tổng hợp xây dựng báo cáo.
- Một số cơ quan chuyên môn thuộc UBND xã, phường do thời điểm thống kê số liệu theo chuyên ngành khác nhau, nên thường có độ lệch về số liệu trong kỳ báo cáo. Vì vậy cán bộ được giao nhiệm vụ làm công tác tổng hợp cần trao đổi, bàn bạc với các cơ quan liên quan để thống nhất về số liệu đưa vào báo cáo.
- Trong quá trình tổng hợp, phân tích số liệu, tình hình, nếu thấy trong báo cáo được gửi đến có nội dung chưa rõ ràng, số liệu chưa đầy đủ hoặc chưa đủ độ tin cậy, cần trao đổi kịp thời với cơ quan, bộ phận báo cáo để tìm hiểu rõ hoặc đề nghị bổ sung để bảo đảm tính chính xác của báo cáo.
c) Bước thứ ba: Xây dựng và hoàn chỉnh báo cáo
Trong bước này cần lưu ý một số điểm sau:
- Phải bám sát bố cục, nội dung theo hướng dẫn của Ban Nội chính Tỉnh ủy để xây dựng báo cáo của cấp mình.
- Đối với phần phản ánh tình hình (về an ninh quốc gia, trật tự, an toàn xã hội, tình hình tham nhũng, tiêu cực): Nên khai thác chủ yếu trong báo cáo của cơ quan Quân đội, Biên phòng, Công an làm tư liệu chính (vì đây là các cơ quan có chức năng quản lý nhà nước chuyên ngành ở địa phương nên tình hình được báo cáo vừa mang tính tổng hợp, vừa phản ánh chuyên sâu), sau đó, bổ sung tình hình theo báo cáo của cơ quan khác, tránh bỏ sót tình hình.
+ Về tình hình an ninh quốc gia: Có thể kết hợp báo cáo tình hình an ninh theo lĩnh vực như: An ninh chính trị, văn hóa - tư tưởng, dân tộc, tôn giáo, kinh tế, nội bộ...kết hợp với phản ánh tình hình theo địa bàn lãnh thổ như: An ninh biên giới, nông thôn, đô thị...Chú ý nêu bật những vấn đề nổi cộm, nghiêm trọng, phức tạp mà cấp ủy, chính quyền địa phương phải tập trung chỉ đạo xử lý.
+ Về tình hình trật tự, an toàn xã hội: báo cáo tình hình vi phạm, tội phạm, các tệ nạn xã hội; tình hình khiếu nại, tố cáo ở địa phương; chú ý nêu bật những “điểm nóng” về khiếu nại, tố cáo, những lĩnh vực, địa bàn mà tình hình vi phạm, tội phạm, tệ nạn xã hội có diễn biến phức tạp, nghiêm trọng hoặc các tình hình khác liên quan đến trật tự, an toàn xã hội mà cấp ủy, chính quyền địa phương phải tập trung chỉ đạo xử lý.
Lưu ý: Tình hình nội chính, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực được phản ánh trong báo cáo phải mang tính tổng hợp, chỉ nêu những điển hình hoặc đi sâu phân tích những vấn đề nổi cộm, nghiêm trọng trên địa bàn; tránh sao chép, liệt kê cơ học theo báo cáo của các đơn vị gửi về.
- Đối với phần báo cáo kết quả hoạt động: Các báo cáo được xây dựng theo chế độ thông tin báo cáo của Đảng, do đó phải làm nổi bật vai trò, kết quả công tác lãnh đạo, chỉ đạo của cấp ủy, tổ chức đảng đối với công tác nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp. Phần này cần thể hiện rõ một số nội dung sau:
+ Các hoạt động lãnh đạo, chỉ đạo của cấp ủy, tổ chức đảng đối với công tác nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp như: ban hành nghị quyết, chỉ thị, kết luận, các văn bản để lãnh đạo, chỉ đạo công tác nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp ở địa phương... 
+ Kết quả tuyên truyền, phổ biến, quán triệt các nghị quyết, chỉ thị, kết luận về lĩnh vực nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp của các cấp ủy, tổ chức đảng...
+ Việc chỉ đạo, xử lý của cấp ủy, tổ chức đảng đối với các vụ việc đột xuất, nổi cộm về an ninh, trật tự ở địa phương; các khiếu nại, tố cáo đông người, phức tạp, nhạy cảm; các vụ việc, vụ án về an ninh, trật tự, tham nhũng, lãng phí, tiêu cực nghiêm trọng, phức tạp, nhạy cảm, dư luận xã hội quan tâm. 
Lưu ý: Đối với mỗi lĩnh vực hoặc mỗi mặt công tác, chỉ nêu khái quát, ngắn gọn, đưa những số liệu tổng hợp, có thể nêu dẫn chứng hoặc tên cơ quan, địa bàn điển hình để làm nổi bật vấn đề; tránh liệt kê số liệu.
Khi đánh giá về những hạn chế, yếu kém của công tác nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp: Tập trung đánh giá những hạn chế, yếu kém trong lãnh đạo, chỉ đạo, tổ chức thực hiện của cấp ủy, tổ chức đảng: Làm rõ nguyên nhân khách quan, chủ quan của từng hạn chế, yếu kém để có biện pháp khắc phục.
- Phần phương hướng, nhiệm vụ: Nêu ngắn gọn nhiệm vụ trọng tâm mà tỉnh ủy, thành ủy cần tập trung chỉ đạo trong kỳ tiếp theo, chú ý rà soát chủ trương, quy định mới của Trung ương, của tỉnh, của xã, phường để kịp thời bổ sung. 
- Phần kiến nghị, đề xuất: Qua tổng hợp, đánh giá, phân tích tình hình, kết quả hoạt động, cần chú ý phát hiện những vướng mắc, bất cập trong cơ chế, chính sách và pháp luật để kiến nghị nghiên cứu, điều chỉnh cho phù hợp.
1.2. Xây dựng báo cáo chuyên đề, báo cáo đột xuất
- Báo cáo chuyên đề: Nội dung báo cáo thực hiện theo văn bản, đề cương yêu cầu báo cáo.
- Báo cáo đột xuất, báo cáo vụ việc: Cần báo cáo cụ thể những vấn đề sau: Diễn biến của tình hình, vụ việc, vụ án; nguyên nhân phát sinh; các chỉ đạo của cấp ủy; biện pháp đã áp dụng và kết quả xử lý; những khó khăn, vướng mắc; những vấn đề cần xin ý kiến chỉ đạo; kiến nghị, đề xuất.
1.3. Một số công việc sau khi xây dựng báo cáo
- Trong các báo cáo về công tác nội chính, phòng, chống tham nhũng, lãng phí, tiêu cực và cải cách tư pháp có nhiều nội dung liên quan đến tình hình an ninh quốc gia; các vụ việc, vụ án nghiêm trọng, phức tạp đang trong quá trình xử lý hoặc xin ý kiến chỉ đạo xử lý, đây là những thông tin quan trọng, nhạy cảm, thuộc bí mật nhà nước, cần phải bảo mật thông tin, tài liệu theo quy định.
- Việc thực hiện tốt chế độ thông tin, báo cáo có ý nghĩa rất quan trọng, do đó các cấp ủy, tổ chức đảng, cơ quan, đơn vị phải thực sự coi trọng, theo dõi chặt chẽ, thường xuyên đôn đốc và kịp thời chấn chỉnh việc thực hiện.
2. Thẩm quyền ký báo cáo: Do người đứng đầu cấp ủy hoặc cấp phó của người đứng đầu ký.

