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1. MUC PIiCH

‘Quy dinh thong nhat trach nhigm, trinh tu tiép nhan chuyen ho so, theo doi
cac két qua giai quyét cac tha tuc hanh chinh thugc Bo phan tiép nhan va tra ho so
dam bao nhanh chdng, chinh x&c va kip thoi.

2. PHAM VI AP DUNG

Ap dung dbi véi cac to chic/cong dan c6 nhu cau thuc hién tha tuc hanh
chinh tai UBND xa

B6 phan chuyén mon lién quan dén viéc giai quyét thu tuc hanh chinh thuoc
UBND x4

3. TAI LIEU VIEN DAN

- Tiéu chuan qudc gia TCVN 1SO 9001:2015

- Céc van ban phap quy lién quan dé cap tai muc 5.8
4. PINH NGHIA/TU VIET TAT

UBND: Uy ban nhan dan

TTHC: Thu tuc hanh chinh

TCCD: T4 chuc cong dan

TN&TKQ: Tiép nhan va tra két qua



QUY TRINH M4 hiéu: QT-01/KN

UY BAN NHAN DAN Lan ban hanh: 01

XA QUOC TOAN Giai quyét khiéu nai lan dau

Ngay ban hanh

5. NQOI DUNG QUY TRINH

5.1 | Piéu kién thuc hién Thi tuc hanh chinh

- Viéc khiéu nai phai dam bao hinh thirc khiéu nai nhu sau: (Dieu 8 Luat

Khi¢u nai 2011)
~+ Vige khiéu nai duoc thuc hién bang don khiéu nai hoic khiéu nai truc
tiep.

+ Truong hop khiéu nai dugc thuc hién bang don thi trong don khiéu nai
phai ghi 10 ngay, thang, ndm khiéu nai; tén, dia chi ciia ngudi khiéu nai; tén,
dia chi cua co quan, to chtc, ca nhan bi khiéu nai; ndi dung, ly do khiéu nai,
tai liéu lién quan dén noi dung khiéu nai va yéu cau giai quyet cia nguoi
khiéu nai. Pon khiéu nai phai do ngudoi khiéu nai ky tén hoic diém chi.

+ Truong hop nguoi khiéu nai dén khleu nai tryc tiép thi nguoi tlep nhan
khiéu nai huéng dan nguoi khiéu nai viét don khiéu nai hoic ngudi tiép nhan
ghi lai viéc khiéu nai bang van ban va yéu cau ngudi khiéu nai ky hoic diém
chi xac nhan vao van ban, trong d6 ghi ro ndi dung theo quy dinh tai khoan 2
Diéu 8 Luat Khiéu nai 2011.

+ Truong hop nhiéu ngudi cing khiéu nai vé mot noi dung thi thuc hién
nhu sau:

« Truong hop nhiéu nguoi dén khiéu nai truc tiép thi co quan co tham
quyén t6 chic tiép va hudng dan nguoi khiéu nai cir dai dién dé trinh bay noi
dung khiéu nai; nguoi tiép nhan khiéu nai ghi lai viéc khiéu nai bang vin ban,
trong d6 ghi 18 ndi dung theo quy dinh tai khoan 2 Diéu 8 Luat Khiéu nai.
Viéc tiép nhiéu ngudi clng khiéu nai thuc hién theo quy dinh tai Chwong VII
cua Luat Tiép cong dan.

« Trudng hop nhiéu nguoi khiéu nai bang don thi trong don phai ghi rd noi
dung quy dinh tai khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu nai nam 2011, c6 chit ky cua
nhitng ngudi khiéu nai va phai cir nguoi dai dién dé trinh bay khi c6 yéu cau
ctia nguoi giai quyét khiéu nai.

* Truong hop khiéu nai duoc thuc hién thong qua nguoi dai dién thi nguoi
dai dién phai 12 mét trong nhimg nguoi khiéu nai, c6 gidy to chang minh tinh
hop phap cua viéc dai dién va thuc hién khiéu nai theo quy dinh cua Luat
Khiéu nai.

- Khiéu nai thuoc mot trong cac trudong hop sau day khong duoc thu Iy giai
quyét: (Piéu 11 Luat Khiéu nai 2011)

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh trong noéi bd co quan nha
nude dé chi dao, to chirc thuc hién nhiém vy, cong vu; quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh trong chi dao diéu hanh cta co quan hanh chinh cip trén
V6i co quan hanh chinh cip dudi; quyét dinh hanh chinh c¢6 chira dung céc
quy pham phéap luat do co quan, to chirc, ca nhan c6 tham quyén ban hanh
theo trinh ty, thu tuc cia phap luat vé ban hanh van ban quy pham phép luat;
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quyét dinh hanh chl'nt), hanh vi hanh chinh thuoc pham vi bi mat nha nudc
trong cac linh vuc quoc phong, an ninh, ngoai giao theo danh muc do Chinh
phu quy dinh;

+ Quyét dinh hanh chinh, hanh vi hanh chinh bj khicu nai khdng lién quan
truc tiep dén quyen, lgi ich hop phap cia ngudi khiéu nai;

+ Nguoi khiéu nai khong cé nang lyc hanh vi dan sy day da ma khong co
nguoi dai dién hop phéap;

+ Nguoi dai dién khéng hop phap thuc hién khiéu nai;

+ Pon khiéu nai khdng c6 chit ky hoic diém chi cia nguoi khiéu na;

+ Thoi hiéu, thoi han khiéu nai da hét ma khéng c6 1y do chinh dang;

+ Khiéu nai da c6 quyét dinh giai quyét khiéu nai lan hai;

+ C6 van ban thong béo dinh chi viéc giai quyét khiéu nai ma sau 30 ngay
nguoi khieu nai khéng tiép tuc khiéu nai;

+ Viéc khiéu nai da duoc Toa an thy Iy hodc da dugc giai quyeét bang ban
an, quyet dinh caa Toa an, trir quyét dinh dinh chi giai quyét vu an hanh chinh
cua Toa an.

5.2

Ban | Ban

Thanh phan hé so (Piéu 8 Luat Khiéu nai nam 2011) chinh | sao

- Pon khiéu nai phai do ngudi khiéu nai ky tén hodc diém X
chi) va theo méu s 01A-KN theo Thong tu s6 02/2016/TT-
TTCP. Pon c6 cac ndi dung theo khoan 2 Piéu 8 Luat Khiéu
nai 2011 (ghi rd ngay, thang, nam khiéu nai; tén, dia chi cua
ngudi khiéu nai; tén, dia chi caa co quan, to chtic, c& nhan bi
khiéu nai; noi dung, Iy do khiéu nai, tai liéu lién quan dén noi
dung khiéu nai va yéu cau giai quyét caa nguoi khiéu nai;

- Giay to dai dién (néu cd), ay quyén (néu cd); X

- Céc thong tin, tai lidu, bang chang cé lién quan (néu co). X

5.3

S6 lwong ho so

01 b9

5.4

Thoi gian xir ly (Piéu 28 Luat Khiéu nai 2011)

- Trudng hop binh thudng: 30 ngay; phic tap: 45 ngay ké tir ngay thu ly.

- Truong hop ving su, vung xa di lai kho khan: 45 ngay; phtc tap: 60
ngay ké tir ngay thu ly.

- Dbi véi khiéu nai quyét dinh ky luat caa can b, cdng chire: truong hop
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binh thuong: 30 ngdy ke tir ngay thu 1y; truong hop phirc tap: 45 ngy ke tir
ngay thu ly. (Pieu 50 Luat Khiéu nai 2011).

5.5 | Noi tiép nhan va tra két qua
Bo phan tiép nhan va tra két qua cia UBND x4
5.6 |Léphi
Khdng
5.7 | Quy trinh xi ly cdng viéc
TT Trinh tw TriCh Thot gian Bley maEJ/
nhiém Két qua
Tiép nhan ho so, xac dinh than
nhan nguoi khiéu nai xac dinh tinh
hop phap cua nguoi dai dién,
nguoi duoc uy quyén theo quy
dinh cua phap luat kiém tra thong
tin, tai liéu do n’gu’(‘yi khiéu nai
trinh bay, cung cap va viet, giao
giay bién nhan cac ,tai liéu da tiep
nhén cho nguoi khieu nai.
* Néu noi dung don khicu nai
khong 1& rang, chua day du thi N
nguoi tiép nhan dé nghi nguoi Sf:gz 3:22
khiéu nai viét lai don hoac viét b6 | Can b9, maU s6 02-
sung vao don nhing ndi dung cong. Gid hanh tai thone tur
Bl | chuard, con thiéu. chuc tiép : Al Hong
. N . A . chinh SO
* Truong hop khong c6 don | cdng dan 04/2021/T
khiéu nai thi nguoi tiép nhan T-TTCP

huéng dan nguoi khiéu nai viét
don theo quy dinh cua phép luat.

« Néu nguoi khiéu nai trinh bay
truc tiép thi nguoi tiép nhan ghi
chép day du, trung thuc, chinh xac
noi dung khiéu nai do nguoi khiéu
nai trinh bay; noi dung nao chua rd
thi d& nghi nguoi khiéu nai trinh
bay thém, sau d6 doc lai cho nguoi
khiéu nai nghe va d& nghi nguoi
khiéu nai ky tén hodc diém chi xéac
nhan vao van ban. Truong hop
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nhiéu ngudi dén khiéu nai vé cung
mot noi dung thi nguoi tiép nhan
huéng dan ho ctr nguoi dai dién dé
trinh bay noéi dung khiéu nai;
ngudi tiép nhan ghi lai ndi dung
bang van ban.

« Truong hop don c6 nhiéu noi
dung khac nhau thi nguoi tiép
nhan huéng dan ngudi khiéu nai
tach riéng tung ndi dung dé gui
dén dung co quan, t6 chuc, don vi
c6 tham quyeén giai quyét.

Trong thoi han 10 ngay lam
viéc, ké tur ngay nhan dugc khiéu
nai quyét dinh hanh chinh, hanh vi
hanh chinh, quyét dinh ky luat can
bd, cong chirc thudc tham quyén
giai quyét ma khong thudc mot
trong cac truong hop dugc quy
dinh tai Piéu 11 cua Luat khiéu
nai, nguoi c6 thim quyén giai

quyét khiéu nai 1an dau phai thu ly B85 phin Mau Oltai
g, | €idi quyét. Pdi voi truong hop chup o' | Trongthoi | Thong t
nhiéu nguoi khiéu nai vé ciing mot | (})’n han 10 ngay | 04/2021/TT
ndi dung va cu nguoi dai dién dé -TTCP
trinh bay ndi dung khiéu nai thi
thu 1y khi trong don khiéu nai co
day du chir ky cua nhitng nguoi
khiéu nai va c¢6 van ban ct nguoi
dai di¢én trinh bay ndi dung khiéu
nai. Truong hop khong thu 1y giai
quyét thi phai néu o 1y do trong
van ban thong bao cho nguoi
khiéu nai.
- Xé&c minh noi dung khiéu nai o Trong thoi
o : . | Lanh dao . A
(dugc thuc hién theo quy dinh tai ~ han 25 ngay | Bién ban,
« A A - X . UBND Xa, A 4 \ X
bicu 29 Luat Khiéeu nai;) A ké tir ngay theo mau
D . ) .. can bo , .
- Khi thoi han xdc minh noi | . . thu 1y, truong
B3 £ R S <. | cong chuc ,
dung khi€u nai da hét ma nguoi theo auvét hop phuc tap
giai quyet khieu nai hoac co quan, dinhq iZO trong thoi han
to churc, don vi, ca nhan dugc giao 4G n?inh 40 ngay ke tu

tién hanh x4c minh ndi dung khiéu

ngay thu ly
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nai chua thuc hién xong viéc xac
minh thi nguoi giai quyét khiéu
nai xem xe€t gia han thoi gian xac
minh. Viéc gia han khong lam cho
thoi gian giai quyét vuot qua thoi
han giai quyét khiéu nai.

B4

T6 chuac dbi thoai:
1. Céc trudng hop dbi thoai
a) Trong qua trinh giai quyét

khiéu nai quyét dinh hanh chinh,
hanh vi hanh chinh, nguoi giai
quyet khleu nai lan dau tién hanh
d6i thoai néu yéu cau cua ngudi
khiéu nai va két qua xac minh nodi
dung khiéu nai con khac nhau.

b) Trong qua trinh giai quyét
khiéu nai quyét dinh ky luat can
bd, cong chirc, ngudi giai quyét
khiéu nai l1an dau, 1an hai phai tién
hanh déi thoai.

2. Thanh phan tham gia d6i
thoai, ndi dung ddi thoai

a) Thanh phan tham gia d6i
thoai gom: Ngudi giai quyét khiéu
nai, nguoi khiéu nai hodc nguoi
dai dién, nguoi dugc uy quyén,
luat su, trg giup vién phép ly cua
ngudi khiéu nai, nguoi bi khiéu
nai, co quan, to chirc, don vi, ca
nhan co lién quan.

Nguoi giai quyét khiéu nai co
trach nhiém théng bao bang van
ban v6i ngudi khiéu nai, nguoi bi
khiéu nai, nguoi cd6 quyén va
nghia vu lién quan, co quan, to
chie ¢ lién quan biét thoi gian,
dia diém, ndi dung dbi thoai.

Truong hop nguoi khiéu nai
hoac nguoi dai dién hop phap
vang mat khi duoc thong bao bang
van ban dén lan tha hai thi nguoi
giai quyét khiéu nai lap bién ban
chém dirt dbi thoai.

Chu tich
UBND,

Cac bén

duong su

Trong thoi
han 01 ngay
sau khi co
két qua xéac
minh.

Bién ban
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b) Noi dung dbi thoai: Nguoi
giai quyet khiéu nai phai néu ro
noi dung can ddi thoai, két qua xac
minh néi dung khiéu nai; nguoi
tham gia dbi thoai c6 quyén trinh
bay ¥ kién, bo sung thong tin, tai
lidu, bang ching lién quan dén
khiéu nai va yéu cau ctiia minh”.

4ot o oo | Chitich X Quyét dinh
B5 | Ra quyét dinh giai quyét khieu nai UBND 01 ngay hanh chinh
B6 T;ép nhan két qua, dong dau Vao B phan Trong thql
SO luu % A han 03 ngay
tiep nhan NI 2 -
Y tu ngay ban | S6 theo doi
) va tra ket hanh Quyét
B7 | Tra két qua 5
a Ket qua qua dinh
58 | Cosophaply

- Luét Khiéu nai nam 2011 ¢6 hiéu lyc ngay 01/7/2012;

- Thong tu s6 04/2024/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nim 2021 cta Thanh tra
Chinh phii quy dinh quy trinh tiép cong dan c6 hiéu luc ngay 15/11/2021

- Thong tu s6 05/2021/TT-TTCP ngay 01 thang 10 nam 2021 quy dinh quy
trinh xir Iy don khiéu nai, don t6 cdo, don kién nghi, phan anh cé hiéu luc ngay
15/11/2021

- Nghi dinh 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 vé thuc hién co ché mét cua,
mét ctra lién thdng trong giai quyét thia tuc hanh chinh.

- Thong tu s6 01/2018/TT-VPCP ngay 23/11/2018 huéng dan thi hanh mot
s6 quy dinh ciia Nghi dinh sé 61/2018/ND-CP ngay 23/4/2018 ctia Chinh phu
vé thuc hién co ché mot ctra, mot cira lién théng trong giai quyét thu tuc hanh
chinh..
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6. BIEU MAU

TT | Tén Biéu miu

1. | S theo ddi két qua thuc hién thu tuc hanh chinh

2. | Giay bién nhan

3. | Cac biéu miu khéc (néu c6) theo van ban phap quy hién hanh

HO SO LUU

TT | Ho so luu

1. | Thanh phan ho so can nop theo muc 5.2 (ban chinh hoic ban sao theo quy
dinh)

2. | Giay bién nhan

3. | Két qua giai quyét thu tuc hanh chinh

4. | S theo ddi két qua thuc hién thu tuc hanh chinh

5. | Cac biéu miu khac (néu co) theo vian ban phéap quy hién hanh

Ho so dugc luu tai bo phan chuyén mén va cac don vi ¢6 lién quan theo quy trinh luu
trir ho so hién hanh.
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